PREFEITURA MUNICIPAL DE ENTRE RIOS DO OESTE

Estado do Parana
Rua Tocantins, 600 - Fone/Fax: (45) 3257-1268 - CEP 85988-000 - Entre Rios do Oeste - PR

LETN°2.175 - CM, DE 28 DE MAIO DE 2015.

DISPOE SOBRE A REESTR,UTURACAO ADMINISTRATIVAE O
PLANO DE CARGOS E SALARIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
ENTRE RIOS DO OESTE, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Entre Rios do Oeste, Estado do Parand, aprovou e eu,
Prefeito sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1°, A Camara Municipal de Entre Rios do Oeste, para a execugao dos
servicos sob a sua responsabilidade, apresenta a seguinte organizacao
administrativa basica:

I — Orgdo de Direcdo Superior:
a) Plenario;
b) Vereadores;
c) Comissoes:
1. Permanentes;
2. Temporarias.
d) Mesa Diretora:
1. Presidente;
2. Vice-Presidente;
3. 10 e 20 Secretario.
e) Dos cargos e das funcoes de direcao e chefia.
Cargos de Provimento em Comissao:
1. Auxiliar do Gabinete do Presidente.

II - Secretaria Geral:
a) Secretaria;
b) Divisao de Informagdes e Documentacgoes;
c) Divisao de Administracao e de Assuntos Legislativos.
Cargos de Provimento Efetivo:
1. Oficial Legislativo;
2. Assistente Administrativo;
3. Zeladora Cantineira.
d) Divisao de Apoio Juridico;
Cargos de Provimento Efetivo:
1. Procurador Juridico.
e) Divisao de Contabilidade, Orcamento e Financas;
Cargos de Provimento Efetivo:
1. Contador.
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TITULO II
ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
CAPITULO I
MESA DIRETORA E DAS COMISSOES

Art. 2°. A Mesa Diretora e as Comissbes da Camara Municipal serao
compostas com observancia e critérios estabelecidos na Lei Organica Municipal e
no Regimento Interno da Camara.

CAPITULO 11
DOS CARGOS E DAS FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA
Secao I
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 39. O servidor efetivo da Camara Municipal, quando ocupante de cargo
de provimento em comissao ou de confianca, poderd optar pelo vencimento
descrito no respectivo cargo ou pelo seu vencimento de carreira, sendo que neste
caso sera acrescido na sua remuneracao valor a titulo de Funcdo Gratificada.

Art. 49, Os cargos em comissdio da Camara, de livre nomeacao e
exoneragao, acompanhados de seus respectivos simbolos e vencimentos mensais
sao os estabelecidos no Anexo I desta Lei.

Art. 5°. Os vencimentos mensais para os simbolos dos cargos de
provimento em comissao sao fixados para idénticos simbolos e vencimentos do
Executivo Municipal.

Secao II
Das Funcoes Gratificadas

Art. 6°. Funcdo Gratificada € a vantagem acessoria ao vencimento do
servidor e nao constitui emprego, sendo atribuida pelo exercicio temporario de
funcao ou encargo para os quais nao se tenha criado Cargo em Comissao.

§ 19. A designacao para Funcao Gratificada sera feita através de Portaria do
Presidente da Camara Municipal.

§ 2°. A Funcgao Gratificada nao constitui situacao definitiva e sim vantagem
transitoria pelo exercicio de fungdo.

§ 39. O Servidor Efetivo que estiver nomeado em cargo em comissao ou
que estiver no exercicio de Fungdo Gratificada ndao poderd receber Horas
Extraordinarias e outras vantagens de gratificagao.

§ 49, O Servidor nomeado para ocupar funcao gratificada, quando da sua
exoneracao, retornara ao seu posto de origem, vedada a incorporacao de qualquer
vantagem pecuniaria auferida em razao da nomeagao.
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§ 59, Quando o ocupante de funcao gratificada for usufruir de férias de 30
(trinta) dias corridos ou se afastar ou licenciar-se da funcao por mais de 30 (trinta)
dias, podera ocorrer a substituicao por outro servidor de carreira.

§ 6°. O Servidor Efetivo em exercicio de Funcao Gratificada devera se
sujeitar ao Regime de Tempo Integral e Dedicacao Exclusiva.

§ 79. As FuncOes Gratificadas serao criadas conforme o Anexo II desta Lei,
contendo as atribuicdes, requisitos, valor da gratificacao e numero de vagas, que
deverao ser ocupadas exclusivamente por servidores ocupantes de Cargos
Efetivos.

Art. 7°. A criacdo de Funcdo Gratificada dependera de dotacao
orcamentaria para atender as despesas dela decorrentes.

Paragrafo Unico. As fungdes gratificadas ndo constituem situacao
permanente, e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de chefia ou
atividade similar.

Art. 8°. Somente serdo designados para o exercicio de funcao gratificada
servidores efetivos da Camara Municipal.

Art. 9°. O servidor da Camara ocupante de uma funcdao gratificada, ao
deixar de exercé-la, voltara a perceber somente o vencimento correspondente ao
seu cargo, sem direito a incorporacao de qualquer vantagem financeira acessoria.

Secao III
Dos Servidores Efetivos

Art. 10. O quadro dos Cargos de Provimento Efetivo da Camara Municipal
de Entre Rios do Oeste com Requisitos, NUmero de Vagas, Carga Horaria, Salario
Base, passa a vigorar de acordo com as especificacoes do Anexo III, parte
integrante desta Lei.

Art. 11. Aos servidores de carreira, nomeados antes da publicacao desta
Lei, ficam assegurados os critérios do reenquadramento, quando for o caso, assim
como as vantagens pessoais.

Art. 12. A alteracao dos valores de que tratam os Anexos I, II e III desta
Lei, dar-se-a, sem distingao de indices e na mesma data da concessao de reajuste,
aumento ou revisao geral, por parte do Executivo Municipal.

Art. 13. As atribuicoes dos cargos de provimento efetivo sao aquelas
constantes da descricao do Anexo IV desta Lei.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ENTRE RIOS DO OESTE

Estado do Parana
Rua Tocantins, 600 - Fone/Fax: (45) 3257-1268 - CEP 85988-000 - Entre Rios do Oeste - PR

CAPITULO III

DAS ATRIBUIGOES COMUNS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA

Art. 14. S3o atribuicdes comuns a todos os niveis de direcao e chefia:

I — programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a
execugao de todas as tarefas de responsabilidade da direcao ou da chefia;

IT — promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de
modo a assegurar o desempenho da unidade que dirige;

III — assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagao das
atividades e dos servicos que lhe forem solicitados;

IV — responsabilizar-se e prestar contas junto a direcdo ou chefia
hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcancados;

V — cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagdo, as normas e
regulamentos vigentes;

VI — distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcao, examinando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

VII — promover a sistematizacao das formas de execucao dos servicos de
sua competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando
aqueles que dependem de solucao de autoridade imediatamente superior;

IX — proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisao caiba ao
nivel imediatamente superior e decisorios em processos de sua competéncia;

X — manter a disciplina do pessoal de seu 6rgao ou unidade de trabalho;

XI — despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua
competéncia.

Art. 15. O ocupante do cargo de direcdo e chefia nao podera, em hipdtese
alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas conseqiiéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Art. 16. Cumpre aos servidores cujas atribuicdes nao foram especificadas
nesta Lei observar as prescricoes legais e regulamentares, executar com zelo e
presteza as tarefas que lhe forem confiadas, cumprir as ordens e determinagoes
superiores e formular sugestoes ao aperfeicoamento do trabalho.

i CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS DOS OCUPANTES DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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Secao I
Do Auxiliar do Gabinete do Presidente

Art. 17. Ao Auxiliar do Gabinete do Presidente compete desempenhar as
atribuicdes descritas no Anexo V desta Lei.

TITULO III
DA SECRETARIA GERAL
DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA INTERNA

Art. 18. A Secretaria Geral é o 6rgdao que tem por finalidade planejar,
organizar e supervisionar a execucao das atividades de apoio parlamentar e dos
servicos administrativos, juridicos e financeiros da Camara, de acordo com as
deliberagdes da Mesa Diretiva.

Paragrafo Unico. A Secretaria Geral apresenta a seguinte estrutura interna:
I — Secretaria;
II — Divisao de Informacgdes e Documentacoes;
III — Divisao de Administracao e de Assuntos Legislativos;
a) Cargos de Provimento Efetivo:
1. Oficial Legislativo
2. Assistente Administrativo
3. Zeladora Cantineira.
IV — Divisao de Apoio Juridico;
a) Cargo de Provimento Efetivo:
1. Procurador Juridico
V — Divisao de Contabilidade, Orcamento e Financas.
a) Cargo de Provimento Efetivo:
1. Contador

CAPITULO I
DA SECRETARIA

Art. 19. Compete a Secretaria:

I - prover os servicos de apoio a Mesa Diretiva, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

II - manter-se em permanente contato com dérgaos semelhantes de outras
Camaras, objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informagdes sobre seu
campo de atuagao;

III - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das
atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizacao parlamentar e o
estabelecimento e a racionalizacao de procedimentos legislativos sob sua
responsabilidade;
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IV - planejar e supervisionar a execucao de trabalhos que visem a
colaboragdo e o assessoramento a Mesa, as ComissOes e aos Vereadores;

V - desenvolver programacao que garante oportunamente o apoio de
secretariado técnico as atividades das Comissoes;

VI - encaminhar a Mesa Diretiva a relacdao dos projetos em condigcdes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

VII - promover e supervisionar a execucao de todas as atividades relativas a
administracao de pessoal da Camara;

VIII - promover e supervisionar a realizacao de licitacdes para compra de
materiais, obras e servicos necessarios as atividades da Camara;

IX - promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuicao,
controle do andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor
administrativo da Camara;

X - promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara,
bem como acompanhar os servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa,
reproducao de papéis e documentos, fax e telefonia da Camara;

XI - promover a preparacao de relatdrios que evidenciem o comportamento
geral da execugdo orcamentaria da Camara;

XII - promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento,
guarda e movimentacao de dinheiros e outros valores da Camara;

XIII - exercer outras atividades correlatas.

) CAPITULO II )
DA DIVISAO DE INFORMAGOES E DOCUMENTAGAO

Art. 20. A Divisao de Informacdes, arquivamentos e Documentacao tem
por objetivo a execucao das atividades de protocolo e expediente, de sinopse,
biblioteca, documentacao e arquivo legislativo e historico da Camara, competindo-
lhe:

I — quanto as atividades de protocolo e expediente:

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de expedicao,
recebimento, numeragdo, distribuicdo e controle da tramitacdo de papéis e
documentos dos érgaos e unidades da Camara;

b) fazer protocolar todas as proposicoes do processo legislativo, bem como
os atos da Mesa, do Presidente e do Diretor Geral;

C) promover a organizacao das pastas para arquivamento de processos e
documentos;

d) promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos
Vereadores e aos 0rgaos da Camara e providenciar sua distribuicao;

e) dirimir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de
processos, papéis e outros documentos;

f) programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos
documentos sob sua guarda, objetivando a pronta identificacao e localizacao dos
mesmos;
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g) preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor Geral para despacho
com o Presidente;

h) promover a publicacao dos atos do Poder Legislativo;

i) exercer outras atividades correlatas;

IT — quanto as atividades de arquivo e documentacao:

a) promover a organizacao e a manutencao atualizada do sistema de
arquivo dos atos da Camara;

b) rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos, propondo
a destinacao mais adequada a cada um deles;

c) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

d) promover o colecionamento, a encadernacao e o arquivamento de
jornais, revistas e publicacdes de interesse da Camara;

e) fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicacdes da Camara, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a
sua circulagao;

f) promover a avaliacao periddica dos documentos arquivados, bem como
proceder, periodicamente, a selecdo dos documentos cuja conservacdo seja
considerada onerosa ou desnecessaria, propondo ao Diretor Legislativo estudos
para sua eliminagao;

g) elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a
Camara, realizando pesquisas bibliograficas e preparando resumos;

h) elaborar, em carater preliminar, estudos e relatdrios pertinentes as
atividades parlamentares;

i) preparar resumos e indices que facilitem informagdes correntes;

j) programar, controlar, normatizar e diagramar as publicagbes da Camara;

k) promover a encadernacao de livros e documentos, providenciando a
restauracao daqueles que se fagam necessarios;

) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a autor,
assunto e legislatura, objetivando sua pronta identificacao e localizacao;

m) organizar e manter atualizada colecdo de copias de legislacdo de
interesse da Camara;

n) organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas das reunioes
da Camara;

0) exercer outras atividades correlatas;

III — quanto as atividades de informatica:

a) orientar e acompanhar a execucao dos servicos de processamento de
dados, seu desenvolvimento e sua operacgao;

b) responsabilizar-se pela selecao de programas e dos equipamentos de
informatica da Camara;

c) promover a agilizacao dos servicos da Camara, através da informatizagao
de suas atividades;

d) organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos
mais eficientes aos usuarios;
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e) otimizar a utilizacdo dos equipamentos existentes, provendo os usuarios
com dados estatisticos e relatorios solicitados;

f) programar e supervisionar as atividades necessarias a analise, definicao e
desenvolvimento dos sistemas a serem processados;

g) supervisionar os trabalhos de digitacao, operacao e controle dos servicos
€m execucao;

h) programar e organizar a utilizacdo do equipamento de informatica, com
vistas a atender aos servicos considerados prioritarios;

i) controlar a distribuicao de relatdrios, demonstrativos, relacoes, listagens e
demais documentos produzidos;

j) supervisionar os servigos da rede de computadores, providenciando 0s
reparos que se fizerem necessarios nos equipamentos de informatica da Camara;

k) exercer outras atividades correlatas.

) CAPITULO III
DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 21. A Divisao Administrativa tem por objetivo a execucao das
atividades relativas ao recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico,
controles funcionais e demais atividades de administragdo de pessoal; a
padronizagao, aquisicao, recebimento, guarda e distribuicao e controle do material;
ao tombamento, registro, inventario e manutencdo do patriménio municipal
utilizado pela Camara; ao controle utilizagdo dos veiculos da Camara; aos servicos
de reproducao de papéis e documentos, fax e telefonia; aos servicos de vigilancia,
portaria, copa e zeladoria; a execucdao das atividades de apoio necessarias ao
processo legislativo e as Comissdes da Camara.

Secao I
Do Oficial Legislativo

Art.22. Ao Oficial Legislativo competem as atribuicdes descritas no Anexo
IV, e mais as seguintes:

I - redigir e revisar, quando determinado, com correcao de linguagem e
perfeicdo técnica, atas, proposicoes, oficios, pareceres, exposicoes de motivos,
memorandos, portarias, atos, instrucdoes, ordens de servico, circulares, cartas e
outros expedientes;

II - elaborar, organizar, manusear informacOes, ficharios e arquivos,
mantendo-os atualizados e de facil consulta;

III - preparar quadros, tabelas, relatorios e relacdes diversas;

IV - redigir e prestar informagdes em processos de natureza administrativa
ou legislativa e dirigir os servicos de secretariado das reunides das Comissoes
relativas a redacao, digitacdo e revisao de atos e demais documentos elaborados;

V - classificar e arquivar os documentos da Camara, de acordo com o plano
de arquivo estabelecido pela diretoria, orientar e supervisionar a técnica legislativa

8
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a ser observada na elaboracao de proposicoes, documentos e expedientes que
devam receber o conhecimento da Presidéncia;

VI - lavrar as atas das sessOes e dos trabalhos das Comissdes, manter-se
permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
Comissoes;

VII - manter em perfeita organizacao e funcionamento os arquivos da
Camara, cuidar da restauracao, zelar pela conservacdo de seus documentos e
reproduzir copias quando necessario;

VIII - organizar e manter em dia, devidamente encadernados, as atas e os
periddicos recebidos pelo Legislativo;

IX - executar servigos de digitagcdo que lhe forem atribuidos;

X - acompanhar e assessorar os trabalhos das Comissdoes e redigir
pareceres;

XI - executar procedimentos relativos ao controle do prazo organico dos
autdgrafos;

XII - cuidar da circulagdo interna de processos nos seus diversos estagios e
zelar pela guarda e prazos dos que estao em tramitacao;

XIII - redigir ou fazer a minuta de projetos de lei, de resolucao e de decreto
legislativo, pareceres e exposicdes de motivos, oficios, editais, memorandos e atos
diversos;

XIV - prestar informacdes e assessoramento técnico a administracdo e as
ComissOes em assuntos de competéncia legislativa, fazendo o acompanhamento
de proposicoes em elaboracao e tramitagao;

XV - elaborar regulamentos, normas, instrucdes de servico e relatorios;

XVI - organizar mapas, quadros, tabelas e relagOes estatisticas;

XVII - lavrar certidoes e fazer anotacOes e registros, responder pelo
recebimento das proposicdes em Plenario e destinadas as ComissOes, para exame
€ parecer nos prazos regimentais e assessorar a comissao de licitagdes na
elaboracao dos editais.

XVIII - realizar pesquisas e diligéncias sobre processos diversos;

XIX - preparar e revisar a correspondéncia, inclusive os autdgrafos a serem
enviados a sancao e providenciar o preparo, sob orientacao superior, de textos de
leis, resolucdes e atos a serem promulgados e assinados pela Mesa ou pelo
Presidente.

XX - exercer outras fungoes correlatas.

Secao II
Do Assistente Administrativo

Art. 23. Ao Assistente Administrativo competem as atribuicoes
previstas no Anexo IV, e mais as seguintes:
I - quanto as atividades de administracdao de pessoal:
a) aplicar e fazer aplicar a legislacao referente aos servidores da Camara;
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b) estudar e discutir, com os érgaos interessados, a proposta orcamentaria
da Camara na parte referente a pessoal;

C) supervisionar as atividades de recrutamento e selecao de pessoal, de
acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora;

d) encaminhar para publicagao o resultado dos concursos publicos;

e) fazer preparar e revisar os atos de nhomeacao dos novos servidores, bem
como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de
posse dos servidores da Camara;

f) providenciar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem
como a expedicao dos respectivos cartoes funcionais;

g) programar a revisao periddica do Plano de Classificacdo de Cargos,
organizando a lotacdo nominal e numérica dos servidores da Camara;

h) coordenar as atividades relativas a execucao de programas de
capacitacao de servidores, levantando, anualmente, as necessidades de
treinamento nas reparticbes da Camara;

i) supervisionar a selecao de candidatos a cursos de treinamento,
providenciando a expedicao de certificados de conclusao e o registro, na ficha
funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

j) providenciar, junto aos 6rgaos competentes, a inspecao médica dos
servidores, para admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

k) promover o controle de freqiiéncia do pessoal, para efeito de pagamento
e tempo de servico;

I) promover a verificacao dos dados relativos ao controle do salario-familia,
do adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislacao em vigor;

m) promover 0s assentamentos da vida funcional e de outros dados do
pessoal da Camara, supervisionando a organizacdo e atualizacdo dos registros,
controles e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparacao
das respectivas folhas de pagamento;

n) comunicar ao Diretor Geral irregularidades que se relacionem com a
administracao de pessoal da Camara;

0) acompanhar a execucao das atividades de bem estar social para os
servidores da Camara;

p) comunicar ao Diretor Geral, com a devida antecedéncia, as mudancas de
direcdo e chefia, para conferéncia da carga de material;

g) comunicar, com a devida antecedéncia, ao Contador, a exoneracao ou
demissao de qualquer servidor da Camara responsavel por dinheiro e valores
publicos;

r) promover a preparacao € o recebimento das declaracdes de bens dos
servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

s) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informacoes
necessarias a declaragao de rendimentos de cada um deles;

t) promover a apuracao do tempo de servico do pessoal para todo e
qualquer efeito;

10
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II - quanto as atividades de administracdo de material:

a) coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisicao, guarda e

distribuicao de material permanente e de consumo da Camara;

b) orientar a padronizacao e a especificagdo de materiais, visando

uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigos;

c) elaborar programacao de compras para toda a Camara;

d) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a
organizagao do catalogo de materiais da Camara;

e) homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusao no catalogo de
materiais e a inscricao dos fornecedores no cadastro respectivo;

f) declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique
essa medida;

g) providenciar a organizacao e a manutencao atualizada do cadastro de
precos dos materiais de uso mais freqliente na Camara;

h) promover a elaboracdo dos editais de concorréncia e de tomada de
precos, bem como providenciar a expedicao das cartas-convite relativas a
aquisicao de material pela modalidade convite;

i) solicitar, através do Diretor Geral, dispensa de licitacao, quando for o
caso;

j) controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu
cumprimento;

k) promover a manutencao do estoque e guarda de material em perfeita
ordem de armazenamento e conservagao;

I) promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais de
consumo da Camara;

m) manter atualizada a escrituracao referente ao movimento de entrada e
saida de materiais do estoque existente;

n) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as
declaragOes de recebimento e aceitacao do material;

0) promover o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos
servicos da Camara, bem como supervisionar o seu consumo, para efeito de
previsao e controle de gastos;

p) coordenar-se com o Contador com vistas a manter atualizado o saldo das
dotagOes destinadas a aquisicao de material;

g) orientar os 6rgdaos da Camara quanto a necessidade de formular
requisicoes de material, de acordo com o estoque minimo existente;

r) providenciar a revisdo das requisicoes, solicitando aos Orgaos
requisitantes os dados e esclarecimentos necessarios;

S) exercer outras atividades correlatas;

III - quanto as atividades de administracao patrimonial:

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de registro, tombamento
e controle do uso dos bens patrimoniais da Camara;

b) providenciar a organizacao e a manutencao, em forma atualizada, dos
registros e controles do patrimonio da Camara;
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c) orientar e acompanhar as atividades de classificacdo, numeragao e
codificacao do material permanente;

d) orientar e acompanhar a implantacao do sistema de carga do material
distribuido pelos diversos 6rgaos da Camara;

e) determinar e coordenar, anualmente, a realizacdao do inventario dos bens
patrimoniais da Camara;

f) promover e acompanhar a execucao das atividades de alienagao dos bens
patrimoniais inserviveis da Camara;

g) comunicar, por escrito, ao Diretor Geral desvios e faltas de material,
eventualmente verificados;

h) elaborar programa de conservacao e manutencao preventiva dos bens
moveis de Camara;

i) exercer outras atividades correlatas.

IV - quanto as atividades legislativas:

a) promover as atividades de gravacao, redacao e revisao dos debates e
pronunciamentos no Plenario;

b) promover as atividades de secretariado relativas a preparacao de
proposicoes, bem como redacao de atos e revisao e digitacao dos
pronunciamentos;

c) responsabilizar-se pelos servicos de som e gravagao das reunides do
Plenario da Camara e nas Comissoes;

d) encaminhar a Divisao de Informacdes e Documentacao os originais das
fitas gravadas, objetivando pronta identificacao e localizagao;

e) fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizacdo do
Diretor Geral;

f) organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisticas
de pronunciamento;

g) orientar e controlar a redacao dos pronunciamentos em Plenario,
encaminhando cdpia do texto ao orador para revisao;

V - quanto as atividades de apoio as Comissoes:

a) responder pelo recebimento das proposicdes em Plenario e destinadas as
ComissOes, para exame e parecer nos prazos regimentais;

b) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas Comissoes;

c) dirigir os servicos de secretariado das reunidoes das Comissoes relativas a
redacao, digitacao e revisao de atos e demais documentos elaborados;

d) organizar e manter arquivo das proposicdes em tramitacao para posterior
anexacao dos pareceres e demais documentos cabiveis;

e) articular-se com a Divisao de Informagdes e Documentacao para a
realizacdao de pesquisas e levantamentos necessarios aos exames das matérias nas
Comissoes;
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f) dirigir as atividades referentes a emissao de pareceres e demais textos
legislativos, analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimacao e
expedicao;

g) encaminhar ao Diretor Geral as matérias, com os respectivos pareceres,
que estejam em condicoes de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

h) exercer outras atividades correlatas.

Secao III
Da Zeladora/Cantineira

Art. 24. A Zeladora/Cantineira, compete o exercicio das atribuicdes
descritas no Anexo IV, e mais as seguintes:

I - coordenar e controlar a reposicao do estoque de géneros de consumo e
de materiais destinados a limpeza do prédio da Camara Municipal;

II - manter o controle sobre o vencimento de produtos consumidos e

pereciveis;

III - manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

IV - promover a conservacao € a limpeza, interna e externa, do prédio,
moveis e instalacoes;

V - promover 0s servicos de conservacao e manutencao das instalacoes
elétricas e hidraulicas da Camara;

VI - promover a recuperacao de esquadrias, moveis e outros utensilios;

VII - programar e supervisionar os servigos de copa da Camara;

VIII - mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal
em locais e épocas determinadas;

IX - atender chamados dos Vereadores e servicos em assunto afetos a suas
tarefas;

X - supervisionar as condicdes de seguranca contra incéndios, sinistros e
umidade nas dependéncias da Camara, solicitando as providéncias que se fizerem
necessarias;

XI - promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e horarios
regulamentares;

XII - manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em
Plenario e nas Comissoes;

XIII - determinar a revisdo periddica dos equipamentos de audio e video,
fiscalizando seu uso e sua manutencao;

XIV - distribuir e servir café, agua e chas aos Vereadores, servidores e
visitantes da Cadmara Municipal, conforme for as orientacdes da Presidéncia;

XV - exercer outras atividades correlatas.

13



PREFEITURA MUNICIPAL DE ENTRE RIOS DO OESTE

Estado do Parana
Rua Tocantins, 600 - Fone/Fax: (45) 3257-1268 - CEP 85988-000 - Entre Rios do Oeste - PR

_ CAPITULO IV
DIVISAO DE APOIO JURIDICO

Art. 25. Compreende o cargo cujas atribuicoes estao relacionadas a
assisténcia juridica e ao assessoramento a Mesa Diretiva, as Comissoes
Parlamentares e a Comissao de Licitacdes, aos Vereadores e as chefias dos érgaos
internos da Camara Municipal nas questoes legais do processo legislativo.

Secdo Unica
Do Procurador Juridico

Art. 26. Ao Procurador Juridico compete o exercicio das atribuicdes
descritas no Anexo IV e mais as seguintes:

I - representar judicialmente a Cdmara Municipal quando necessario;

II - coordenar os trabalhos da procuradoria e aos Vereadores sobre
assuntos relacionados ao exercicio de suas fungoes;

III - promover, em colaboracdao com a Mesa, a defesa da Camara, de seus
orgaos e de seus membros e dos préprios servidores quando atingidos em sua
honra ou imagem perante a sociedade, em razdo do exercicio do mandato, das
funcdes institucionais ou no desempenho dos servicos de apoio;

IV - defender a inviolabilidade do mandato dos Vereadores por suas
opinioes, palavras e votos;

V - promover, por intermédio do Ministério Publico, as medidas judiciais e
extrajudiciais cabiveis para obter ampla reparacao, nos termos da legislacao
vigente;

VI - participar dos trabalhos da Camara e das Comissoes;

VII - emitir pareceres nos processos de licitagdo do Legislativo,
obrigatoriamente sobre os editais e nos julgamentos da comissao;

VIII - emitir, ao ser solicitado, parecer juridico sobre processos e matérias
em tramitagao ou do interesse do Legislativo;

IX - manifestar-se sobre a legalidade de processos de aposentadoria de
servidores da Camara Municipal e sobre os de ordem administrativa;

X - orientar a Mesa Diretiva quando da tomada de decisoes;

XI - promover a defesa da Camara quando ela for autora, ré, assistente ou
oponente, em qualquer foro ou instancia;

XII - redigir e supervisionar termos de contratos, acordos e convénios;

XIII - assessorar juridicamente a elaboracao de proposicoes legislativa;

XIV - analisar as propostas de emenda a Lei Organica;

XV - tomar iniciativa de estudos a serem propostos com vistas a
modernizacao e aperfeicoamento da procuradoria e a melhoria dos servicos;

XVI - propor a aquisicao de livros e revistas de cunho juridico.
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CAPITULO V
DIVISAO DE APOIO FINANCEIRO
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE, ORCAMENTO E FINANGAS

Art. 27. A Divisao de Contabilidade, Orcamento e Financas tem por
objetivo as atividades de planejamento, coordenacao e execucao dos trabalhos de
elaboracao orcamentaria, bem como de acompanhamento e controle de sua
execucao e de supervisao, anadlise e certificacdo da exatidao, integridade e
autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros; de controle e
escrituracao contabil da Camara; de recebimento, pagamento, guarda e
movimentacao dos dinheiros e valores da Camara.

Secdo Unica
Do Contador

Art. 28. Ao Contador compete o exercicio das atribuicdes descritas no
Anexo IV e mais as seguintes:

I — quanto as atividades de programacao e orgamento:

a) orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragdo do orcamento
da Camara;

b) manter sistema de acompanhamento e controle orcamentario,
verificando sua correta execucao, bem como a exatidao e regularidade das contas
da Camara;

¢) participar da analise dos balancos e de outros documentos informativos
de natureza contabil-financeira;

d) preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execucao
orcamentaria em funcao da disponibilidade financeira;

e) verificar a validade dos documentos integrantes das prestacdes de contas
da Camara;

f) elaborar cronograma de dispéndio da Camara, especialmente quanto a
aquisicao de material permanente e de consumo;

g) participar da andlise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios
anuais de material e do acervo patrimonial, objetivando a comprovacao de sua
exatidao;

h) acompanhar a execucdo orcamentaria da Camara, em todas as suas
fases, conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

i) propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente
essa medida;

j) exercer outras atividades correlatas;

IT — quanto as atividades de contabilidade:
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a) remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a
proposta parcial de despesas da Camara para o exercicio seguinte;

b) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operacoes da Camara resultantes e independentes da execucao orcamentaria;

C) organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

d) preparar, na época propria, o balanco geral da Camara, com o0s
respectivos quadros demonstrativos;

e) assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuracao
contabil-financeira e orcamentaria;

f) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

g) fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos
adicionais;

h) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando
as providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

i) encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época propria, os balancetes
mensais, financeiro e orcamentario, para fins de consolidacdo das contas publicas
municipais;

j) manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

k) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

[) validar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado os arquivos
eletronicos relativos a Prestacao de Contas Anual, Acompanhamento Mensal e de
Atos de Pessoal;

m) exercer outras atividades correlatas;

III — quanto as atividades de tesouraria:

a) promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
numerario;

c) promover a guarda e conservacao dos dinheiros e valores da Camara;

d) requisitar taldes de cheques aos bancos;

e) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos
de sua competéncia;

f) determinar a preparacao dos cheques para os pagamentos autorizados;

g) promover a publicacao, diariamente, do movimento de caixa do dia
anterior;

h) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar
depdsitos nos estabelecimentos de crédito;

i) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

j) providenciar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos
servidores da Camara, bem como, todos os demais depdsitos em consignacao;

k) providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte,
sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da
Camara e a terceiros;

|) exercer outras atividades correlatas.
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Art. 29. Os Servidores Publicos da Camara Municipal ficam submetidos as
regras da Lei n°® 1.208, de 03 de Abril de 2008 e suas alteracdes, a qual dispoe
sobre o plano de cargos, vencimentos, carreira e avaliagdo de desempenho dos
servidores publicos municipais de Entre Rios do Oeste e da outras providéncias.

Art. 30. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogando as
Resolugdes n° 002 de 06 de novembro de 2012.

Gabinete do Prefeito, 28 de Maio de 2015.
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Descricao do Cargo Simbolo Cargo NOode

Vencimentos | Vagas

Auxiliar do Gabinete do
Presidente CC- 04 2.185,73 01
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ANEXO II
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

DESCRICAO DA
FUNCAO

QTD.

GRATIFICACAO
R$

REQUISITOS

ATRIBUICOES

Gestor de
Licitacées/Contratos|
e Frotas

01

700,00

Ensino Superior

Lancamento das licitacdes no sistema
de compras do TCE. Cuidar das
questdes  relativas ao  controle,
elaboragao, prorrogacao e vencimento
de Contratos, reunindo as|
justificativas competentes;
comunicagdo ao setor competente
sobre quaisquer problemas detectados
na execugao contratual, comunicando
@s irregularidades ao Presidente do
Legislativo; procurar auxilio junto as
dreas competentes em caso de
dlvidas técnicas, administrativas ou
juridicas. Coordenar o controle a
operacionalizacdo dos veiculos, bem
como, sua manutencdo, revisdes
periodicas e o consumo de
combustivel; Carregar o sistema da
transparéncia com os dados da
contabilidade. desempenhar outras
atividades correlatas.

Gestor do Portal de
Transparéncia

01

700,00

Ensino Médio

Responsavel pelo monitoramento do
Portal de Transparéncia, e langamento
de dados ndo relacionados a
contabilidade, e ndo atribuidos a outro
cargo efetivo ocupado; executar
outras tarefas correlatas

Coordenador de
Jardinagem

01

400,00

Ensino
Fundamental

Responsavel por manter a jardinagem
na parte interna e externa do prédio
principal e do anexo do Legislativo;
executar outras tarefas correlatas.
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(o]
CARGO REQUISITOS CARGA ’ N DE
SALARIO BASE | VAGAS
HORARIA

Assistente
Administrativo Nivel médio 40 horas 2.436,30 | 01
Procurador Juridico | Nivel Superior com

OAB 20 horas 3.040.86 | 01
Zeladora/Cantineira | Fundamental 40 horas 1.272,80 | 01
Contador Nivel Superior com | 20 horas 2.310,79 | 01

CRC
Oficial Legislativo Nivel Superior 40 horas 2.655,00 | 01
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) ANEXOIV
DESCRIGAO DE CLASSES DOS CARGOS EFETIVO

1. Classe: Do Assistente Administrativo

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
atividades rotineiras de apoio aos trabalhos legislativos, bem como aos servicos
administrativos da Camara Municipal.

3. Atribuicoes tipicas

I — redigir e revisar, quando determinado, com correcao de linguagem e
perfeicdo técnica, atas, proposicoes, oficios, pareceres, exposicoes de motivos,
memorandos, portarias, atos, instrucdoes, ordens de servico, circulares, cartas e
outros expedientes;

II — elaborar, organizar, manusear informacdes, ficharios e arquivos,
mantendo-os atualizados e de facil consulta;

III — preparar quadros, tabelas, relatorios e relacdes diversas;

IV - redigir e prestar informagdes em processos de natureza administrativa
ou legislativa;

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

VI — lavrar as atas das sessoes e dos trabalhos das Comissoes;

VII — manter em perfeita organizacao e funcionamento os arquivos da
Camara, cuidar da restauracao, zelar pela conservacdao de seus documentos e
reproduzir copias quando necessario;

VIII — organizar a manter em dia, devidamente encadernados, as atas e os
periddicos recebidos pelo Legislativo;

IX — executar servicos de digitacao que lhe forem atribuidos;

X — acompanhar e assessorar os trabalhos das Comissdoes e redigir
pareceres;

XI — executar procedimentos relativos ao controle do prazo organico dos
autdgrafos;

XII — cuidar da circulacdo interna de processos nos seus diversos estagios e
zelar pela guarda e prazos dos que estao em tramitagao;

XII — exercer outras funcoes correlatas.

4. Grau de instrucao para provimento:
Ensino Médio completo.

1. Classe: Da Zeladora/Cantineira
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2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao direta, as atividades de copa, limpeza, pequenos mandos e entrega em
geral, bem como a realizagdo de tarefas simples da Camara Municipal.

3. Atribuicoes tipicas

I — zelar pela higiene e conservacao do prédio, mdveis e utensilios e
acessos internos e externos da Camara;

II — distribuir e servir café, cha e agua aos vereadores, servidores e
visitantes da Cadmara Municipal, conforme orientaces da Presidéncia;

III — manter em seguranca as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal,
hasteando-as e arriando-as nos dias de expediente e nas datas comemorativas, de
acordo com os horarios determinados;

IV — atender chamados dos Vereadores e servicos em assuntos afetos a
suas tarefas;

V — manter o controle sobre o vencimento de produtos consumiveis e
pereciveis;

VI — orientar a reposicao do estoque de géneros de consumo e de materiais
destinados a limpeza do prédio;

VII — coordenar os servigos de copa.

4. Grau de instrucao para provimento
Ensino Fundamental incompleto.

1. Classe: Do Contador

2. Descricao sintética: compreende o cargo que se destina a planejar,
coordenar e executar os trabalhos de anadlise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo normas e procedimentos contabeis, obedecendo as determinagoes
de controle interno e externo, para permitir a administracao dos recursos
patrimoniais e financeiros da Camara Municipal.

3. Atribuicoes tipicas

I — organizar e executar os servicos contabeis da Camara;

II — escriturar os livros de contabilidade obrigatérios ou as fichas a eles
equivalentes;

III — levantar balancetes e balancos necessarios;

IV — realizar pericias, revisdo de balancos e de escritas contabeis da
Camara;

V — elaborar fichas de controle de estoque;

VI — assinar balangos e inventarios;

VII — organizar esquema de obrigacdes fiscais ou previdenciarias da Camara
Municipal;

VIII - remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a
proposta parcial de despesas da Camara para o exercicio seguinte;

IX - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operacoes da Camara resultantes e independentes da execucao orcamentaria;
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X - organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

XI - preparar, na época propria, o balanco geral da Camara, com os
respectivos quadros demonstrativos;

XII — acompanhar e organizar a agenda de obrigacoes das gestao fiscal;

XIII - assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuracao
contabil-financeira e orcamentaria;

XIV - providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

XV - fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos
adicionais;

XVI - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

XVII - encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época prépria, os
balancetes mensais, financeiro e orcamentario, para fins de consolidacdo das
contas publicas municipais;

XVIII - manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

XIX - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

XX - validar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado os arquivos
eletronicos relativos a Prestacao de Contas Anual, Acompanhamento Mensal e de
Atos de Pessoal;

XXI — promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

XXII — efetuar o pagamento da despesa, junto com o Presidente da Camara
Municipal, de acordo com as disponibilidades de numerario;

XXIII — promover a guarda e conservacao dos dinheiros e valores da
Camara;

XXIV — requisitar taloes de cheques aos bancos, caso for;

XXV - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em
assuntos de sua competéncia;

XXVI - determinar a preparacdo dos pagamentos autorizados através de
cheques ou meio eletronicos;

XXVII - promover a publicacao, diariamente, do movimento de caixa do dia
anterior;

XXIII - promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e
providenciar depositos nos estabelecimentos de crédito;

XXIX - determinar o recebimento de suprimentos de numerarios,
necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

XXX - providenciar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos
servidores da Camara, bem como, todos os demais depdsitos em consignacao;

XXXI - providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte,
sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da
Camara e a terceiros;

XXXII — acompanhar semanalmente as publicacdes e exigéncias no Mural de
LicitagOes.
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4. Grau de instrucao para provimento:
Nivel Superior em Contabilidade, acrescido da habilitacao (CRC) para o exercicio da
profissao.

1.Classe: Oficial Legislativo

2. Descricao sintética: compreende o cargo que se destinam a executar
atividades rotineiras de apoio aos trabalhos legislativos, bem como aos servicos
administrativos da Camara Municipal.

3. Atribuicoes tipicas:

I — redigir e revisar, quando determinado, com correcao de linguagem e
perfeicdo técnica, atas, proposicoes, oficios, pareceres, exposicoes de motivos,
memorandos, portarias, atos, instrugoes, ordens de servigo, circulares, cartas e
outros expedientes;

II — elaborar, organizar, manusear informacdes, ficharios e arquivos,
mantendo-os atualizados e de facil consulta;

III — preparar quadros, tabelas, relatorios e relacdes diversas;

IV — redigir e prestar informagdes em processos de natureza administrativa
ou legislativa;

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

VI — lavrar as atas das sessoes e dos trabalhos das Comissoes;

VII — manter em perfeita organizacao e funcionamento os arquivos da
Camara, cuidar da restauracdao, zelar pela conservacdao de seus documentos e
reproduzir copias quando necessario;

VIII - organizar a manter em dia, devidamente encadernados, as atas e o0s
periddicos recebidos pelo Legislativo;

IX — executar servicos de digitacao que lhe forem atribuidos;

X — acompanhar e assessorar os trabalhos das Comissdes e redigir
pareceres;

XI — executar procedimentos relativos ao controle do prazo organico dos
autdgrafos;

XII — cuidar da circulagao interna de processos nos seus diversos estagios e
zelar pela guarda e prazos dos que estao em tramitagao;

XIII — redigir ou fazer a minuta de projetos de lei, de resolucao e de decreto
legislativo, pareceres e exposicdes de motivos, oficios, editais, memorandos e atos
diversos;

XIV — prestar informacOes e assessoramento técnico a administracdo e as
ComissOes em assuntos de competéncia legislativa, fazendo o acompanhamento
de proposicoes em elaboracao e tramitagao;

XV — elaborar regulamentos, normas, instrugoes de servico e relatoérios;

XVI — organizar mapas, quadros, tabelas e relagOes estatisticas;

XVII — lavrar certidoes e fazer anotagoes e registros;
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XVIII — realizar pesquisas e diligéncias sobre processos diversos;

XIX — preparar e revisar a correspondéncia, inclusive os autdgrafos a serem
enviados a sancao;

XX — providenciar o preparo, sob orientacao superior, de textos de leis,
resolugoes e atos a serem promulgados e assinados pela Mesa ou pelo Presidente;

XXI — orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na
elaboracao de proposicoes, documentos e expedientes que devam receber o
conhecimento da Presidéncia;

XXII — colaborar com a organizacao e manutencao dos arquivos e da
biblioteca;

XXIII — responder pelo recebimento das proposicoes em Plenario e
destinadas as ComissOes, para exame e parecer nos prazos regimentais;

XXIV — manter-se permanentemente informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas Comissoes;

XXV — dirigir os servigos de secretariado das reunides das Comissoes
relativas a redacao, digitacao e revisao de atos e demais documentos elaborados;

XXVI — assessorar a comissao de licitagdes na elaboracao dos editais;

XXVII - receber, protocolar e redigir os requerimentos e as indicagoes
sugeridas pelos vereadores e encaminhar a mesa diretiva;

XXVIII - promover as atividades de gravacao, redacao e revisao dos debates
e pronunciamentos no Plenario;

XXXIV - promover as atividades de secretariado relativas a preparagao de
proposicoes, bem como redacao de atos e revisao e digitacao dos
pronunciamentos;

XXXV - fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizacao do
Presidente;

XXXVI - responder pelo recebimento das proposicoes em Plenario e
destinadas as ComissOes, para exame e parecer nos prazos regimentais;

XXXVII - manter-se permanentemente informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas Comissoes;

XXXVIII - dirigir os servicos de secretariado das reunides das Comissoes
relativas a redagao, digitacao e revisao de atos e demais documentos elaborados;

XXXIX - organizar e manter arquivo das proposicoes em tramitacao para
posterior anexacao dos pareceres e demais documentos cabiveis;

XL - dirigir as atividades referentes a emissao de pareceres e demais textos
legislativos, analisados e elaborados nas ComissOes, para sua ultimacao e
expedicao;

XLI - encaminhar ao Presidente as matérias, com os respectivos pareceres,
gue estejam em condicoes de figurar na ordem do dia ou de ser arquivadas;

XLII — desempenhar outras fungdes correlatas.

4. Grau de instrucao para provimento:
Nivel superior completo, .
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1. Classe: Do Procurador Juridico

2. Descricao sintética: compreende os cargos cujas atribuicbes estdao
relacionadas a assisténcia juridica e ao assessoramento a Mesa Diretiva, as
ComissOes Parlamentares e a Comissao de Licitacdes, aos Vereadores e as chefias
dos orgaos internos da Camara Municipal nas questOes legais do processo
legislativo.

3. Atribuicoes tipicas

I — representar judicialmente a Camara Municipal quando necessario;

II — coordenar os trabalhos da procuradoria e aos Vereadores sobre
assuntos relacionados ao exercicio de suas fungoes;

III — promover, em colaboracdo com a Mesa, a defesa da Camara, de seus
orgaos e de seus membros e dos préprios servidores quando atingidos em sua
honra ou imagem perante a sociedade, em razao do exercicio do mandato, das
fungdes institucionais ou no desempenho dos servigos de apoio;

IV — defender a inviolabilidade do mandato dos Vereadores por suas
opinioes, palavras e votos;

V — promover, por intermédio do Ministério Publico, as medidas judiciais e
extrajudiciais cabiveis para obter ampla reparacao, nos termos da legislacao

vigente;
VI — participar dos trabalhos da Camara e das Comissoes;
VII — emitir pareceres nos processos de licitacao do Legislativo,

obrigatoriamente sobre os editais e nos julgamentos da comissao;

VIII — emitir, ao ser solicitado, parecer juridico sobre processos e matérias
em tramitacao ou do interesse do Legislativo;

IX — manifestar-se sobre a legalidade de processos de aposentadoria de
servidores da Camara Municipal e sobre os de ordem administrativa;

X — orientar a Mesa Diretiva quando da tomada de decisoes;

XI — promover a defesa da Camara quando ela for autora, ré, assistente ou
oponente, em qualquer foro ou instancia;

XII — redigir e supervisionar termos de contratos, acordos e convénios;

XIII — assessorar juridicamente a elaboracao de proposicoes legislativa;

XIV — analisar as propostas de emenda a Lei Organica;

XV — tomar iniciativa de estudos a serem propostos com vistas a
modernizacao e aperfeicoamento da procuradoria e a melhoria dos servicos;

XVI — propor a aquisicao de livros e revistas de cunho juridico.

4. Grau de instrucao para provimento:
Nivel superior em Direito, acrescido da habilitacdo para o exercicio da profissao.
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) ANEXOV )
DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO

1. Cargo: Auxiliar do Gabinete do Presidente
Compete ao Auxiliar do Gabinete do Presidente:
I - controlar a agenda do Presidente nos assuntos de interesse do Legislativo;

IT - informar ao Presidente sobre a tramitacdao de todos os processos, controlando
0s respectivos prazos;

III - informar ao Presidente sobre o funcionamento das Comissoes Permanentes,
com a finalidade de assegurar a realizacao das reunides e a formalizacao dos
documentos decorrentes destas;

IV - manter-se informado sobre os controles de vencimentos dos contratos
firmados pelo Legislativo, dando ciéncia constante ao Presidente;

V - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para a
sancao do Executivo Municipal;

VI - providenciar o registro e o arquivamento dos documentos que dizem respeito
a Presidéncia da Camara Municipal;

VII - promover e acompanhar a execucao das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentacdo e arquivo legislativo e historico da Camara
Municipal;

VIII - informar ao Presidente da Camara sobre a necessidade de reparos no prédio
do Legislativo ou em equipamentos, providenciando orcamentos para nortear os
eventuais procedimentos necessarios;

IX - prestar atendimento a comunidade, acerca de assuntos de interesse do
Legislativo, e especialmente da Presidéncia.
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