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PREFEITURA MUNICIPAL
LEI N° 1.927
Data: 7 de marco de 2.022.
Stumula: “Dispde sobre a Estrutura Organizacional da
Cémara Municipal de Guaratuba e d& outras

providéncias”.

A Camara Municipal de Guaratuba aprovou e eu, Prefeito do Municipio de
Guaratuba, Estado do Parana, sanciono a seguinte lei:

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARATUBA
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta lei dispde sobre a estrutura organizacional e administrativa da Camara
Municipal de Guaratuba, com a finalidade de assegurar a continuidade, organizacdo das competéncias

administrativas e legislativas e a eficiéncia dos servicos.
Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Guaratuba compreende:

| - Orgéos de Assessoramento & atividade politico-parlamentar, com a finalidade de
dar assessoramento técnico ao exercicio do mandato dos Vereadores e ao Gabinete da Presidéncia, no
exercicio de suas atribuicdes legais e regimentais, e abrangendo também os Gabinetes da Vice-

Presidéncia, 12 e 22 Secretarias.

Il - Orgdos de gestdo administrativa, financeira e patrimonial, com a finalidade de
prestagdo dos servigos administrativos, financeiros, de controle patrimonial e de suporte as atividades

préprias do Poder Legislativo do Municipio de Guaratuba.

111 - Orgéos de assessoramento formal, com a finalidade de prestar assessoria juridica

e técnica legislativa as atividades da instituicdo legislativa.

IV - Unidade de Controle Interno, com a finalidade de desempenhar as funcgdes de
fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentaria e patrimonial do Poder Legislativo Municipal, quanto a
legalidade, legitimidade e economicidade, tendo o seu funcionamento, atribuicbes e competéncia

conforme determinado em legislagéo propria.
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CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRTE OS ORGAOS DE APOIO A ATIVIDADE POLITICO-
PARLAMENTAR.

Art. 3° S8o 6rgdos de assessoramento a atividade politico - parlamentar:
| - Gabinete da Presidéncia.

Il - Gabinete da Vice-Presidéncia;

Il - Gabinete da 12 Secretaria

IV - Gabinete da 22 Secretaria

V - Gabinete dos Vereadores.

Paragrafo Unico. As estruturas organizacionais e funcionais bésicas dos 6rgéos de
assessoramento as atividades politico-parlamentar, atendidas as suas peculiaridades, compreendera

unidades dos seguintes niveis:

I - Nivel de assessoramento ao Gabinete da Presidéncia, representado pelo Chefe de
Gabinete, Assessor Especial, Assessor Executivo, Assessor Juridico da Presidéncia e Assessor
Administrativo-Operacional, todos subordinados hierarquicamente ao Presidente da Camara e com
funcbes de assessoramento e direcdo da execucdo dos servicos pertinentes a Presidéncia da Camara

Municipal.

I1 - Nivel de assessoramento ao Gabinete da Vice-Presidéncia, representado pelo Chefe
de Gabinete, com funcGes de assessoramento e direcdo da execucdo dos servicos pertinentes a Vice-

Presidéncia.

I11 - Nivel de assessoramento ao Gabinete da 1% Secretaria, representado pelo Chefe de
Gabinete, com funcdes de assessoramento e diregdo da execucdo dos servigos pertinentes a Primeira

Secretaria.

IV - Nivel de assessoramento ao Gabinete da 22 Secretaria, representado pelo Chefe
de Gabinete, com funcdes de assessoramento e direcdo da execucao dos servigos pertinentes a Segunda

Secretaria.

V - Nivel de assessoramento aos Gabinetes dos Vereadores, respectivamente, Assessor
de Gabinete Parlamentar, Assessor Parlamentar | e Assessor Parlamentar 11, LA com
funcbes de assessoramento e direcdo da execucdo dos servicos pertinentes

as atribuicdes dos Vereadores.
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CAPITULO Il

Art. 4° Sdo orgdos da gestdo administrativa, do processo legislativo, da gestdo

financeira, de controle patrimonial e assessoramento formal:
| - Diretoria Geral
Il - Diretoria Legislativa
I11 - Diretoria Contabil
IV — Diretoria de Recursos Humanos
V — Diretoria de Licitagdo, Compras e Patriménio
VI - Diretoria de Comunicacgéo
VIl — Diretoria Juridica

Art. 5° Os oOrgdos de gestdo administrativa, do processo legislativo, da gestdo
financeira, de controle patrimonial, assessoramento formal e a chefia de manutencgéo e servicos gerais

estardo subordinados a Presidéncia da Camara.

Art. 6° As estruturas organizacionais e funcionais de cada 6rgdo, atendidas suas

peculiaridades, compreendera unidades administrativas nos seguintes niveis:

| - Nivel de Controladoria do Legislativo, representada pelo Controlador Interno,

devendo ser exercido por servidor de carreira.

Il - Nivel de Direcdo Superior, representando pelo Diretor Geral, com funcgdes relativas

a lideranca, articulacdo e controle de resultados de sua respectiva area de atividade.

I11 - Nivel de Execucdo do Processo Legislativo, representado pelo Diretor Legislativo
com funcdes relativas as atividades de dire¢do e coordenacdo da tramitacdo do processo legislativo e

outras inerentes as finalidades do 6rgao.

IV - Nivel de Direcdo dos diversos setores administrativos, representado pelo Diretor
de Recursos Humanos, Diretor Contabil e Diretor de Comunicacdo, com fungdes de direcdo e

coordenacao de cada setor.

Art. 7° A Estrutura da Camara Municipal de Guaratuba sera composta pelos

seguintes cargos de provimento em comissao, declarados na presente lei de

G U A R A T U B A
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livre nomeacdo e exoneragdo, com as respectivas simbologias e vencimentos constantes do Anexo I,

desta Lei:
Estrutura Adm. Cargos Vagas Slmbaologl
Gabinete Presidéncia Chefe de Gabinete da Presidéncia | 01 CC-2
Assessor Especial da Presidéncia | 02 CC-3
Asse_ssAor _ Executivo da 01 CC-3
Presidéncia
Assessor Juridico da Presidéncia |01 CC-1
Gabinete Vice - Presidéncia Chefe fje Qablnete Vice - 01 CC-2
Presidéncia
Gabinete 12 Secretaria Chefe de Gabinete 12 Secretaria |01 CC-2
Gabinete 22 Secretaria Chefe de Gabinete 22 Secretaria |01 CC-2
Gabinete dos Vereadores Assessor de Gabinete 13 CC-3
Parlamentar
Assessor Parlamentar | 13 CC-4
Assessor Parlamentar 1 13 CC-5
Orgdos de Direcdo, Chefia e Diretor Geral 01 DG-1
Assessoramento
Diretor Legislativo 01 CC-1
Diretor Contabil 01 CC-1
Diretor Juridico 01 CC-1

Diretor Setor Recursos Humanos | 01 CC-2

Diretor Setor Licitacdo, Compras

e Patrimonio 01 cC-2
Diretor de Comunicacéo 01 CC-2
Chefe Setor 01 CC5

Manutencao/Servigos Gerais
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Assessor Administrativo-

Operacional 05 CC-5

8 1° Sendo titular de qualquer dos cargos de que trata o "caput” deste artigo, detentor

de cargo de provimento efetivo, 0 mesmo podera optar:

| - Os servidores efetivos nomeados para exercer cargos comissionado poderdo optar
pelos vencimentos do cargo comissionado, ou ainda, pela remuneracédo de carreira, com gratificagéo de
50% (cinquenta por cento) sobre o seu vencimento base, a critério e por ato da Presidéncia do Legislativo

Municipal.

Il - Sera reservado 1% (um por cento) dos cargos comissionados para homeacao de

servidores efetivos da Camara Municipal de Guaratuba.

8 2° Os cargos de provimento em comissdo de que trata o "caput” deste artigo, séo

declarados de livre nomeacao e exoneracao, nos termos da Constituicdo Federal.

CAPITULO IV
DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO AOS GABINETES
Art. 8° Cada Gabinete Parlamentar dos Vereadores componentes da Camara
Municipal de Guaratuba dispora individualmente de um Assessor de Gabinete Parlamentar, simbologia

CC-3, um Assessor Parlamentar I, simbologia CC-4 e um Assessor Parlamentar Il simbologia CC-5.

8 1° Cabe aos cargos de que trata 0 "caput™ deste artigo, a responsabilidade pela
assisténcia direta ao respectivo titular nos atos do seu interesse, desde que guardada a relacdo com o

exercicio do mandato.

8 2° Os cargos de provimento em comissdo de que trata o "caput" deste artigo,
prestardo assessoramento a atividade politico-parlamentar, no exercicio das atribuicdes legais e
regimentais dos Vereadores, conforme definido na Lei Organica do Municipio de Guaratuba e no

Regimento Interno da Camara Municipal de Guaratuba.

8 3° Os cargos de provimento em comissdo de que trata o "caput” deste artigo, séo

declarados de livre nomeacao e exoneracao, nos termos da Constituicdo Federal.

8 4° As nomeagOes para 0S cargos citados no presente artigo, guardardo

correspondéncia com o nimero de cadeiras existentes no Poder Legislativo.
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Art. 9° A indicacéo por escrito de cada um dos Vereadores € fator imprescindivel para

a nomeacdo dos cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Assessor Parlamentar 1 e Assessor

Parlamentar II.

8 1° A indicacdo de que trata o "caput" deste artigo, se dara através de formulario
proprio, devidamente regulamentado pela Mesa Diretora, devendo estar acompanhado da documentacao

referente a identificacdo e qualificacdo da pessoa a ser nomeada.

8 2° O Vereador é o responsavel imediato pela indicacdo dos assessores lotados em

seu Gabinete, no cumprimento dos deveres funcionais.

8 3° O controle de frequéncia de pessoal nomeado para os cargos de que trata o "caput"
deste artigo, necessario para resguardar os interesses do Poder Legislativo Municipal, sera exercido e

fiscalizado pelo Vereador ao qual estdo subordinados.

8 4° Os Gabinetes Parlamentares deverdo enviar ao Setor de Recursos Humanos para
fins de registro e demais providéncias legais cabiveis, até o quinto (5°) dia Gtil de cada més, o formulario
de controle de frequéncia de pessoal, nomeados para 0s cargos de que trata o "caput™ deste artigo, relativo

a0 més anterior.

8 5° Ato expedido pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Guaratuba podera
estabelecer medidas de controle suplementares, entre elas o controle de frequéncia, o horéario de trabalho
e outras medidas necessarias para resguardar os interesses da Camara Municipal, que ficardo a cargo da

Mesa Diretora.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO
Art. 10. As atribuices dos cargos dos 6rgdos de Direcdo, Chefia e Assessoramento

da Camara Municipal de Guaratuba estdo descritas no Anexo Il da presente lei.

Art. 11. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacao, revogando-se disposi¢oes

em contrario e seus efeitos a partir de 1° de marco de 2022.

Gabinete do Prefeito de Guaratuba, aos 7 de margo de 2.022.

ROBERTO CORDEIRO Assinado de forma digital por ROBERTO

CORDEIRO JUSTUS:01869179960

JUSTUS:01869179960  Dbados: 2022.03.08 10:12:30 -03'00"

PLL n°767 de 14/02/22
Of. N° 16/22 CMG de 03/03/22
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ANEXO | - LEI 1.927

VENCIMENTOS - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Simbologia | Vencimento
DG-1 8.700,00
CC-1 5.450,00
CC-2 4.600,00
CC-3 3.900,00
CC-4 3.100,00
CC-5 2.435,00

3 ANEXO Il - LEI 1.927 .
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SINTETICA - Apoio a Presidéncia em todas as atividades relacionadas ao Gabinete da
Presidéncia

DESCRICAO ANALITICA — Chefiar e coordenar o Gabinete do Presidente em assuntos que lhe forem
designados, bem como atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia.
Assessorar o Presidente na organizacdo e funcionamento do Gabinete da Presidéncia.

Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgéos e entidades publicas
e privadas.

Transmitir aos Vereadores e Diretores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente.
Coordenar o andamento das atividades de rotina do Gabinete da Presidéncia.

Desempenhar outras tarefas correlatas ou determinadas pela Presidéncia da Camara Municipal.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO ldade minima de 18(dezoito) anos

INSTRUCAO - Ensino médio ou notéria capacidade publica para as fungdes.

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SINTETICA - Assessoramento direto ao Presidente da Camara Municipal em relagéo as
demandas de ordem politica.

DESCRICAO ANALITICA - Assessorar o Presidente quanto ao teor de documentos administrativos.
Realizar a otimizagdo do tempo utilizado pelo Presidente em reunides e audiéncias de modo geral,
estabelecendo metas e prioridades para uma gestdo relevante.

Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO ldade minima de 18 (dezoito) anos

INSTRUCAO - Ensino médio ou notéria capacidade publica para as funcoes.

ASSESSOR EXECUTIVO DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SINTETICA - Assessoramento a Presidéncia da Camara
Municipal em relacdo as demandas administrativas.

DESCRICAO ANALITICA - Assessorar a Presidéncia na implementacéo de
diretrizes para aprimoramento do padréo de qualidade dos servigcos
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administrativos e legislativo da Camara Municipal.
Elaborar programas e projetos necessarios a implementag&o de planos de trabalho estabelecidos pela
Presidéncia.
Outras tarefas determinadas pela Presidéncia quanto julgar necessario.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO Idade minima de 18 (dezoito) anos
INSTRUCAO - Ensino médio ou notdria capacidade publica para as fungdes.

ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

DESCRICAO ANALITICA - Orientagio e assessoramento de carater juridico a Presidéncia.

DESCRICAO SINTETICA - Expedir parecer juridico para atendimento as consultas e determinag@es da
Presidéncia.

Prestar assessoramento técnico juridico ao Presidente nas questdes legais e entendimentos jurisprudenciais e
doutrinarios.

Assessorar a Presidéncia em reunides com a Mesa Diretora, Comissoes, Vereadores, Servidores Publicos e
demais 6rgaos da Administracdo Pablica e entidades privadas.

Desempenhar fungdes de assessoramento juridico que Ihe forem expressamente solicitados pela Presidéncia.
Outras tarefas correlatas no desempenho da funcéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO Idade minima de 18 (dezoito) anos

INSTRUCAO - Nivel superior completo em Direito, com Registro na Ordem dos Advogados do Brasil —
Seccional do Estado do Parana.

CHEFE DE GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

DESCRICAO SINTETICA — Chefiar o Gabinete do Vice-Presidente em todas as atividades relacionadas ao
Gabinete da Vice-Presidéncia.

DESCRICAO ANALITICA - Assessorar o Vice-Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como
atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia. Assessorar o Vice-
Presidente na organizacao e funcionamento do Gabinete da Vice - Presidéncia.

Assessorar 0 Vice-Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo, 6rgaos e entidades
publicas e privadas.

Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO Idade minima de 18 (dezoito) anos

INSTRUCAO - Ensino médio ou notdria capacidade publica para as funcdes.

CHEFE DE GABINETE DA 12 SECRETARIA

DESCRICAO SINTETICA - Chefiar o Gabinete do 12 Secretario em todas as atividades relacionadas ao
Gabinete da Vice-Presidéncia.

DESCRICAO ANALITICA - Assessorar 0 1° Secretario na organizaco e funcionamento do Gabinete da 12
Secretaria.
Assessorar 0 1° Secretario em assuntos que Ihe forem designados, bem como a tender as pessoas por ele
encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia.
Assessorar 0 1° Secretario em suas relag@es politico-administrativas com a populagdo, 6rgdos e entidades
publicas e privadas.

Executar tarefas correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO ldade minima de 18 (dezoito) anos

INSTRUCAO - Ensino médio ou notdria capacidade publica para as funcdes.

CHEFE DE GABINETE DA 22 SECRETARIA
DESCRICAO SINTETICA - Assessorar 0 Gabinete da 22 Secretario em todas as atividades relacionadas ao
Gabinete do 22 Secretaria.

DESCRICAO ANALITICA - Assessorar 0 2° Secretario em assuntos que lhe
forem designados, bem como atender as pessoas por ele encaminhadas,
orientando-as ou marcando-lhes audiéncia.

Assessorar 0 2° Secretario na organizacdo e funcionamento do Gabinete da
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Segunda Secretaria.
Assessorar 0 2° Secretario em suas relagfes politico-administrativas com a populagdo, 6rgdos e entidades
publicas e privadas.
Coordenar o andamento das atividades de rotina do Gabinete.
Outras tarefas correlatas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Idade minima de 18 (dezoito) anos
INSTRUCAO - Ensino médio ou notéria capacidade publica para as funcdes.

ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR

DESCRICAO SINTETICA - Coordenagéo e assessoramento do Gabinete Parlamentar.

DESCRICAO ANALITICA - Orientacéo das atividades administrativas e legislativas do Gabinete do Vereador
e distribuindo tarefas a serem desenvolvidas pelos Assessores Parlamentares do Gabinete.

Coordenar o atendimento aos municipes e reivindicacdes da sociedade em geral, prestando assessoria ao
Vereador na organizacdo e funcionamento do Gabinete Parlamentar.

Supervisionar e assessorar a elaboracdo de projetos, indicagdes, proposi¢des, emendas e demais atos inerentes
ao processo legislativo.

Permanecer a disposicdo do Vereador para execucao dos servicos atinentes ao Gabinete Parlamentar.
Comunicar ou solicitar ao Departamento competente da Camara Municipal sobre eventuais reparos e
benfeitorias no Gabinete.

Recepcionar as pessoas que se dirigirem ao Gabinete do Vereador. Participar do acompanhamento das politicas
publicas desenvolvidas pelo Municipio, propondo ao Vereador as medidas legislativas para o seu devido
aperfeicoamento nas mais diversas areas de atuacao.

Assessorar 0 Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagédo, 6rgaos e entidades publicas e
privadas.

Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao Gabinete. Desempenhar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO Idade minima de 18(dezoito) anos.

INSTRUCAO - Ensino médio ou notdria capacidade publica para as funcdes.

ASSESSOR PARLAMENTAR I

DESCRICAO SINTETICA - Prestar assessoramento ao Gabinete Parlamentar.

DESCRICAO ANALITICA - Assessorar o VVereador nas atividades parlamentares, tanto interna como externa,
destinadas a realizacdo de fiscalizagdo de convénios mantidos pelo Municipio com a Unido, Estado ou outra
pessoa juridica de direito publico ou entidades assisténcias e culturais. Executar funcéo legislativa com
pesquisas, estudos e demais tarefas necessérias “a elaboracéo de projetos de lei referente a todos os assuntos de
competéncia do Municipio.

Exercer a funcéo de assessoramento legislativo do Vereador no sentido de ouvir as reivindicagdes da
comunidade e transforma-las em proposicdes a serem apresentadas em Plenario.

Atender a populagdo pessoalmente nos bairros ou em locais indicados pelo Vereador para verificagdo "in loco"
de situagdes levantadas pelos municipes.

Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do Gabinete.

Desempenhar outras tarefas que Ihe forem designados pelo Vereador ou pelo Diretor de Gabinete Parlamentar.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO ldade minima de 18 (dezoito) anos.

INSTRUCAO - Ensino Fundamental e notdria capacidade publica para o exercicio da funcéo.

ASSESSOR PARLAMENTAR II

DESCRICAO SINTETICA - Assessoramento ao Gabinete Parlamentar.
DESCRICAO ANALITICA - Reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o
nas questdes que se fizerem necessarias.

Preparar matérias relativas a proposi¢des ou quaisquer documentos de interesse
do Vereador. Auxiliar na execucédo de atividades administrativas do Gabinete.
Redigir e digitar a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em
Plenario. Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao
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Gabinete. Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador.
Realizar a pedido do Vereador, o relatorio de atividades do Gabinete.
Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle. Demais tarefas correlatas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO Idade minima de 18 (dezoito) anos.
INSTRUCAO - Ensino Fundamental ou notdria capacidade publica para o exercicio da funcéo.

DIRETOR GERAL

DESCRICAO SINTETICA - Planejamento e organizacao das atividades técnicas e administrativas da Camara
Municipal.

DESCRICAO ANALITICA - Planejamento, organizacao, controle e fiscalizacio de todas as atividades técnicas
e administrativas da Camara Municipal, em consonancia com as delibera¢des da Presidéncia e/ou da Mesa
Diretora, obedecidas as normas aplicaveis.

Controlar e supervisionar os demais setores da Camara Municipal, através de relatdrios periodicos, reunides e
contatos com 0s responsaveis.

Prestar apoio técnico e administrativo ao segmento politico da Camara Municipal.

Apresentar no final de cada exercicio, relatorio circunstanciado dos trabalhos realizados pela Diretoria Geral.
Apresentar ao Presidente e/ou 1° Secretério, sempre que solicitado, relatorio de gestdo orcamentéria, financeira
ou administrativa.

Submeter a Presidéncia e/ou Mesa Diretora os balancetes, relatorios de gestao e balango anual da Camara
Municipal, elaborados pelos setores competentes e dentro dos prazos estabelecidos por lei.

Autorizar a remocdo e a lotacdo de servidores nos diversos setores da Camara Municipal. Elaborar atos
administrativos e relatorios mensais. Delegar atribui¢des aos diversos setores e zelar pelo patrimonio do Poder
Legislativo. Supervisionar todos os procedimentos licitatorios realizados pelo setor competente da Camara
Municipal, Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO Idade minima de 18 (dezoito) anos

INSTRUCAO - Ensino médio completo e notéria capacidade publica para o exercicio da funcéo.

DIRETOR LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA - Coordenagéo e Direcdo dos trabalhos relativos ao processo legislativo.
DESCRICAO ANALITICA - Planejar e coordenar todo o trabalho relativo ao processo legislativo em geral.
Zelar pelo cumprimento dos prazos e demais disposi¢des regimentais.

Preparar a autografia dos Projetos de Lei, Resolucdes, Decretos Legislativos, Emendas Constitucionais e demais
proposi¢des, providenciando as anotagdes necessarias e o devido encaminhamento.

Responsabilizar-se pelo recebimento de todas as proposi¢6es, mediante protocolo proprio, com autuagdo do
respectivo processo legislativo e encaminhamento as ComissGes competentes do Poder Legislativo. Secretariar
as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Especiais, lavrando as respectivas atas e demais tramites legais.
Responsabilizacdo por todas as fungdes relativas ao tramite legislativo, no que concerne a tramitacéo da
documentacdo e arquivo permanente, sendo responsavel pelo encaminhamento ao Poder Executivo das
proposi¢des aprovadas para san¢ao e promulgagéo.

Supervisionar a elaboragéo da Ordem do Dia e o controle do livro de presengas.

Elaborar relatdrio circunstanciado de todos os servicos executados e a devida publicagdo, quando necessario.
Outras atividades correlatas ao cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO ldade minima de 18(dezoito) anos

INSTRUCAO - Ensino médio e notdria capacidade publica para o exercicio da fungéo.

DIRETOR CONTABIL
DESCRICAO SIINTETICA - Elaboracio de documentago geral na area contabil da Camara Municipal.
DESCRICAO ANALITICA - Elaboraco de balancetes mensais, balancos e demonstrativos de contas com
aplicacdo das normas contabeis para apresentacdo de resultados parciais e gerais da sﬂuagao patrimonial,
econdmica e financeira da Camara Municipal.

Participar da elaboragdo do orgamento-programa da Camara Municipal,
fornecendo dados contabeis para servirem de base a elaboracdo do mesmo.
Assessorar a Diretoria Geral em assuntos financeiros, contabeis e
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orcamentarios, afim de contribuir para a correta elaboracao de politicas e instrumentos de a¢édo nos diversos
setores da Camara Municipal.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO ldade minima de 18 (dezoito) anos.
INSTRUCAO - Ensino superior completo em Ciéncias Contéabeis ou Gestao Publica.

DIRETOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA - Coordenacéo e Direcdo dos trabalhos relativos & Diretoria Juridica da Camara
Municipal.

DESCRICAO ANALITICA - Planejar e coordenar todo o trabalho relativo a Diretoria Juridica da Camara,
exercido pelo Procurador e demais servidores lotados no 6rgéo.

Prestar informac6es, quando solicitado, acerca dos processos judiciais e administrativos sob responsabilidade da
Diretoria Juridica da Camara.

Controlar as atividades e produtividade dos servidores lotados na Diretoria Juridica.

Representar o 6rgao perante as autoridades e outros entes, com exce¢do da representacdo judicial, manifestacGes
junto ao Tribunal de Contas do Estado, e elaboragdo de Pareceres Juridicos que deverdo ser executados
exclusivamente pelo Procurador de Carreira.

Outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO Idade minima de 18 (dezoito) anos.

INSTRUCAO - Ensino superior completo em Direito.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SINTETICA - Organizacio e coordenacio do setor de Recursos Humanos da Camara Municipal
de Guaratuba.

DESCRICAO ANALITICA - Chefiar e coordenar o expediente e a escala de férias de todos os servidores
efetivos e comissionados.

Controlar a frequiéncia do pessoal e elaborar atos administrativos e relatérios mensais.

Coordenar as atividades de pessoal.

Controlar a implantacéo de vantagens e beneficios aos servidores.

Levantar necessidades e planejar programas de treinamento e aperfeicoamento aos servidores no exercicio de
suas fungdes.

Fornecer informagdes e expedir certidGes ou declara¢es sobre dados funcionais dos servidores. Supervisionar a
elaboracdo da folha de pagamento de servidores e Vereadores.

Supervisionar e controlar a implantacdo de consignados em folha de pagamento.

Manter atualizados os sistemas junto ao Tribunal de Contas do Estado do Parana referente a folha de
pagamento.

Desempenhar outras atividades correlatas quando solicitadas pela Presidéncia e/ou Diretoria Geral.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO ldade minima de 18 (dezoito) anos.

INSTRUCAO - Ensino médio ou notdria capacidade publica para as funcdes.

DIRETOR DE LICITACAO, COMPRAS E PATRIMONIO
DESCRICAO SINTETICA - Chefiar e coordenar todas as atividades do Setor de Licitagdo, Compras e
Patrimoénio.

DESCRICAO ANALITICA - Chefiar e coordenar as providéncias necessérias a aquisicio de material de
consumo e de bens permanentes necessarios ao desenvolvimento das atividades da Camara Municipal, de
acordo com os procedimentos licitat6rios vigentes.

Supervisionar a realizacdo de orgamentos e estimativas de precos em relacdo a bens servi¢os a serem
contratados.

Coordenar todas as atividades inerentes aos processos de licitagdo para aquisicdo de bens e servicos.
Coordenar e manter atualizado o cadastro de fornecedores.

Supervisionar a conferéncia e recebimento de todos os bens adquiridos pela
Céamara Municipal.

Supervisionar a manutencdo do almoxarifado de forma a atender as necessidades
dos 6rgdos da Camara Municipal. Efetuar levantamento das necessidades com




"gﬂm‘g; ‘ Rua Dr. Jodao Candido, 380 - Centro
‘ Guaratuba - Parana | CEP 83.280-000

GUARATUBA Fone 41. 3472 8500

PREFEITURA MUNICIPAL
vistas a reposicdo do estoque.
Supervisionar o controle de estoque mediante registro de entradas e saidas de materiais.
Elaborar e distribuir os informativos dos materiais disponiveis.
Desempenhar outras atividades correlatas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO Idade minima de 18 (dezoito) anos.
INSTRUCAO - Ensino Fundamental e notéria capacidade publica para o exercicio da func&o.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO-OPERACIONAL

DESCRICAO SINTETICA — Assessorar diretamente o Presidente da Camara quanto as questdes
administrativas e operacionais da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA — Apresentar ao Presidente da Camara periodicamente a situacio/andamento das
atividades administrativas e operacionais dos diversos setores da Camara Municipal, propondo solugdes para
eventuais problemas, expondo demandas e propostas de melhorias, prezando pelo principio da eficiéncia
administrativa.
Assessorar o Presidente da Camara no que concerne aos assuntos técnicos atinentes a cada setor da Camara,
explanando e expondo ao Presidente, de modo acessivel, 0s assuntos técnicos de cada setor para melhor embasar
a tomada de decisdes.

Realizar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO ldade minima de 18 (dezoito) anos

INSTRUCAO - Ensino Médio ou notéria capacidade publica para as fungdes.

DIRETOR DE COMUNICACAO

DESCRICAO SINTETICA — Dirigir o setor de comunicago social e agdes institucionais da Camara
Municipal.

DESCRICAO ANALITICA

Supervisionar e coordenar o correto trabalho de comunicacao social e de a¢Ges institucionais.

Supervisionar e coordenar a disponibilizacio das informacdes e publicacdes legais e institucionais da Camara
Municipal, além de propor meios para melhoria do processo de disponibilizacéo e acesso a informacéo,
conforme legislag&o vigente.

Coordenar a politica de comunicacéo social do Poder Legislativo, impedindo a caracteriza¢cdo de promogao
pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia da legislagao vigente.

Dirigir a cobertura jornalistica ou de comunicacéo social das atividades e atos de carater pablico da Camara
Municipal, e em especial, a divulgagdo dos trabalhos realizados durantes as sessdes plenarias.

Compilar e reunir as informag6es remetidas pelo corpo técnico do setor, tais como ages, situagdes com
potencial editorial ou jornalistico, organizando - as e determinando sua divulgacdo, sempre que necessario.
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
pela Presidéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO Idade minima de 18 (dezoito) anos

INSTRUCAO - Ensino médio ou notdria capacidade publica para o exercicio da funcao.

CHEFE SETOR MANUTENCAO E SERVICOS GERAIS
DESCRICAO SINTETICA - Chefiar o servico operacional nas atividades de manutencéo e servicos gerais.
DESCRICAO ANALITICA - Realizar vistoria diaria para a fiscalizagio das atividades desenvolvidas nos
setores, conforme roteiro pré-estabelecido.

Supervisionar e coordenar o servico de manutencéo, servigos gerais e limpeza das dependéncias do Poder
Legislativo Municipal.

Controlar a freqtiéncia dos servidores do setor, alterando a distribuicdo de tarefas e/ou remanejando
funcionarios, se necessario.

Supervisionar e controlar a manutencgdo, limpeza e guarda dos equipamentos e materiais pelos servidores
lotados no setor. P
Organizar a escala de horérios, compensacoes e licencas dos servidores lotados &=
no setor de forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos.

Outras tarefas correlatas.
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CONDICOES PARA PROVIMENTO Idade minima de 18 (dezoito) anos
INSTRUCAO - Ensino médio ou notdria capacidade publica para o exercicio da funcéo.
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