LEI N2 1.600
Data: 17 de junho de 2.014

Altera disposi¢des e Anexos da Lei n. 1.516, de 25 de janeiro de
2013, a qual dispde sobre a organizacdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracgdes dos Servidores do Poder Legislativo de
Guaratuba — PCCR-PL, e dd outras providéncias

A Camara Municipal de Guaratuba aprovou e eu, Prefeita

Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 12 - Ficam alterados o art. 52, § 22 e 32 e art. 99, § 19, da Lei n. 1.516, de

25/01/2013, os quais passam a viger com a seguinte redacdo:

2013:

“Art. 59 ...

§ 22 - As atribuigbes e competéncias do Controlador Interno do Poder
Legislativo sdo aquelas definidas na Lei Municipal n. 1.264, de 21/02/2007".

$§ 39 - O Controlador Interno para o exercicio da fung¢Go terd, sobre os
vencimentos do cargo de carreira, gratificacdo no percentual mdximo de 100%
(cem por cento), a critério do Presidente da Cdmara, cuja estipulacdo deverd
observar os limites de gastos com pessoal previstos na Lei de Responsabilidade
Fiscal — LRF”.

“Art. 99 ...

§ 19 - Os cargos de que trata o “caput” deste artigo serdo providos mediante
livre escolha da Presidéncia da Cdmara Municipal, exceto os cargos de Assessor
Legislativo e Assessor de Gabinete, que sdo de livre escolha e indica¢do de cada
Vereador, nomeacgdo obrigatdria pela Presidéncia do Legislativo Municipal e
exoneragdo por solicitagdo do respectivo Vereador indicante, ressalvados, em
todos os casos, os impedimentos da Sumula Vinculante n. 13 do Supremo
Tribunal Federal”

Art. 22 - Fica inserido o seguinte dispositivo na Lei n. 1.516, de 25 de janeiro de

“Art. 37 — A - Fica estabelecido o percentual minimo de 5% (cinco por cento)
dos cargos comissionados do Poder Legislativo do Municipio de Guaratuba, a
serem preenchidos por servidores publicos de carreira, titulares de cargos
efetivos, conforme previsdo contida no inciso V do art. 37, da Constituigdo
Federal.”



Art. 32 - Fica acrescentado o paragrafo 52 ao artigo 13 da Lei n. 1.516, de 25 de

janeiro de 2013, com a seguinte redacao:

“Art 13, pardgrafo 59 - Os vencimentos dos servidores do Poder Legislativo
Municipal ndo poderdo ultrapassar o subsidio estabelecido para o Presidente

da Cdmara Municipal. ”

Art. 42 - Fica revogado o artigo 39 da Lei n. 1.516, de 25 de janeiro de 2013.

Art. 52 - Ficam alterados os Anexos |, I, e lll da Lei n. 1.516, de 25 de janeiro de

2013, que passam a viger com a seguinte redagao:

“ANEXO |

CARGOS DO PODER LEGISLATIVO”

“Grupo Ocupacional efetivo Especialista — GOE”

Denominagdo

Tabela

Niveis

Carga Hordria

Escolaridade p/ Ingresso

Advogado

4

05 a 40

40 horas

Formacdo completa, em curso
de bacharelado, licenciatura e
de graduacao na area
especifica, com habilitagdo na
area do cargo de atuacao e
registro junto OAB/PR.

Contador

01a40

40 horas

Formagdo completa, em curso
de bacharelado, licenciatura e
de graduacao na area
especifica, com habilitagdo na
area do cargo de atuagdo junto
ao CRC/PR.

Assessor de
Comunicagao

01a40

30 horas

Curso superior de Comunicagéo
Social com habilitagdo em
Jornalismo ou Relacdes
Pdblicas, com registro no
respectivo Conselho de Classe.

Assistente
Administrativo

1a40

40 horas

Formacdo em curso de
Administracdo de Empresas.




“Grupo Ocupacional efetivo Téchico — GOT”

Denominag¢do Tabela Niveis Carga Hordria Escolaridade p/ Ingresso
Técnico Contdbil | 3 01 a 40 40 horas Formacéo em curso técnico
profissionalizante completo,
diretamente ligado ao cargo.
Técnico em | 3 21 a40 40 horas Formagdo em curso técnico
. profissionalizante completo,
Multimidia

diretamente ligado ao cargo.

“Grupo Ocupacional efetivo Funcional — GOF”

Denominag¢do Tabela Niveis Carga Hordria Escolaridade p/ Ingresso

Auxiliar 2 01 a 40 40 horas Formagdo em ensino médio.

Administrativo

Auxiliar de | 1 01a40 40 horas Formagéo em ensino

servicos gerais fundamental.

Auxiliar de | 1 01340 40 horas Formacédo em ensino

Expediente fundamental.

Oficial 2 01a40 40 horas Formacéo em ensino

Legislativo fundamental.

Motorista 2 01a40 40 horas Formacéo em ensino
fundamental.

Recepcionista 1 06 a 40 40 horas Formagéo em ensino
fundamental.

Continuo 1 01a40 40 horas Formacéo em ensino

"office-boy" fundamental.

Auxiliar Técnico | 1 01a40 40 horas Formacao em ensino
fundamental.

Operacional




Grupo Ocupacional Comissionado

Denominag¢do Simbologia
Secretdrio Geral S-1
Procurador Juridico cc-1
Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-1
Diretor Técnico Contabil cc-2
Diretor Técnico Financeiro cc-2
Assessor da Presidéncia cc-2
Assessor Juridico da Presidéncia cc-2
Assessor de Gabinete cc-2
Assessor da Secretaria Geral cc-2
Diretor Executivo de Comunicag¢do Social cc-3
Diretor Técnico de Compras e Licitagdo cc-2
Diretor Executivo de Recursos Humanos cc-3
Diretor Executivo de Patriménio cc-3
Assessor de Recursos Humanos CcC-3
Assessor Legislativo cc-3
Assessor de Comissoes cc-3
Assessor de Plendrio cc-4




“ANEXO Il

TOTAL DE CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS”

Cargos Efetivos

Numero Cargo
01 Advogado
01 Contador
01 Assessor de Comunicagdo
01 Técnico Contabil
01 Técnico em Multimidia
03 Assistente Administrativo
20 Auxiliar Administrativo
06 Auxiliar de Servigos Gerais
04 Auxiliar Técnico Operacional
05 Auxiliar de Expediente
04 Recepcionista
02 Continuo “Office-boy”
05 Motorista
06 Oficial Legislativo
60 Total de cargos efetivos




Cargos Comissionados:

01 Secretdrio Geral

01 Procurador Juridico

01 Chefe de Gabinete da Presidéncia

01 Diretor Técnico de Compras e Licitacao
01 Diretor Executivo de Recursos Humanos
01 Diretor Executivo de Patriménio

01 Diretor Técnico Contabil

01 Diretor Técnico Financeiro

02 Assessor da Presidéncia

01 Assessor Juridico da Presidéncia

13 Assessor de Gabinete

02 Assessor da Secretaria Geral

02 Assessor de Recursos Humanos

01 Diretor Executivo de Comunicac¢do Social
13 Assessor Legislativo

06 Assessor de Comissdes

09 Assessor de Plendrio

57 Total de Cargos em Comissao




“Anexo Il

TABELA DE VENCIMENTOS — CARGOS EFETIVOS”

TABELA 1 TABELA 2 TABELA 3 TABELA 4

Nivel Vencto. | Nivel Vencto. Nivel Vencto. Nivel Vencto.
1 583,12 |1 833,10 1 1.055,26 |1 1.666,20
2 591,87 2 845,60 2 1.071,09 2 1.691,19
3 600,74 |3 858,28 3 1.087,16 |3 1.716,56
4 609,76 4 871,15 4 1.103,46 4 1.742,31
5 61890 |5 884,22 5 1.120,01 |5 1.768,44
6 628,19 |6 897,49 6 1.136,81 | 6 1.794,97
7 637,61 7 910,95 7 1.153,87 7 1.821,90
8 647,17 |8 924,61 8 1.171,17 | 8 1.849,22
9 656,88 | 9 938,48 9 1.188,74 |9 1.876,96
10 666,73 | 10 952,56 10 1.206,57 | 10 1.905,12
11 676,73 | 11 966,85 11 1.224,67 | 11 1.933,69
12 686,89 12 981,35 12 1.243,04 12 1.962,70
13 697,19 |13 996,07 13 1.261,69 | 13 1.992,14
14 707,65 14 1.011,01 14 1.280,61 14 2.022,02
15 718,26 | 15 1.026,18 | 15 1.299,82 | 15 2.052,35
16 729,04 | 16 1.041,57 | 16 1.319,32 | 16 2.083,14
17 739,97 17 1.057,19 17 1.339,11 17 2.114,38
18 751,07 |18 1.073,05 | 18 1.359,20 | 18 2.146,10
19 762,34 19 1.089,15 19 1.379,58 19 2.178,29
20 773,77 | 20 1.105,48 | 20 1.400,28 | 20 2.210,97
21 785,38 21 1.122,06 |21 1.421,28 21 2.244,13
22 797,16 | 22 1.138,90 | 22 1.442,60 | 22 2.277,79




TABELA DE VENCIMENTOS — CARGOS EM COMISSAO

Simbologia Vencimento
S-1 RS 4.000,00
CC-1 RS 3.000,00
CC-2 RS 2.300,00
CC-3 RS 1.500,00
CC-4 RS 1.000,00

Art. 62 - Em decorréncia da reestruturacdo promovida pela presente Lei, o Anexo IV (Quadro
de AtribuicGes), da Lei n. 1.516, de 25 de janeiro de 2013, passa a viger com a seguinte
redacdo:

“ANEXO IV — QUADRO DE ATRIBUICOES”

“1 — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO”

CARGO - ADVOGADO

* Cuidar do arquivamento e da manuteng¢do dos arquivos e documentos do Departamento
Juridico.

* Participar de levantamento estatistico e de organogramas e formularios administrativos.

* Representar o Poder Legislativo e defendé-lo em juizo ou fora dele.

* Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, caso solicitado pelo Procurador Juridico
ou pelos Vereadores.

* Proceder a andlise e/ou redacdo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos,
contratos, regulamentos e afins, caso solicitado pela Comissdao competente.

* Assessorar, quando solicitado, as Comissées de Sindicancia e inquéritos administrativos.

* Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e
em Plenario, subsidiando os autores e os responsdveis pela emissdo de pareceres ou debates.

* Acompanhar os processos judiciais que a Camara Municipal seja parte, ativa ou
passivamente, mesmo que de forma suplementar.

* Qutras atividades correlatas.




CARGO - CONTADOR

* Planejar os trabalhos inerentes as atividades contadbeis, organizando o sistema de registros e
operacodes, para possibilitar o controle e acompanhamento orcamentario e financeiro.

* Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo das despesas, examinando sua natureza
para apropriar custos de bens e servigos.

* Prestar apoio ao Diretor Técnico Contabil e Diretor Técnico Financeiro na organizacdo de
balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contdbeis, para
apresentacdo de relatérios de resultados parciais e geral da situacdo patrimonial, econémica
e financeira da Camara Municipal.

* Propiciar a montagem do orgcamento programa, fornecendo os dados contdbeis para
servirem de base a elabora¢dao do mesmo.

* Elaborar bimestral e anualmente, relatério analitico sobre a situagcdo patrimonial,
econdmica e financeira, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos.

* Assessorar a Mesa Diretora junto aos érgdos oficiais de controle e analise de contas
publicas, a fim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de ac¢des
nos diversos setores do Poder Legislativo.

* Qutras atividades correlatas.

CARGO — TECNICO CONTABIL

* Auxiliar no planejamento dos trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o
sistema de registros e operacgdes, para possibilitar o controle e acompanhamento
orcamentario e financeiro.

* Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo das despesas, examinando sua natureza
para apropriar custos de bens e servigos.

* Prestar apoio ao Diretor Contabil Financeiro e ao Contador na organizacdo de balancetes,
balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentacdo de
relatérios de resultados parciais e geral da situacdo patrimonial, econémica e financeira da
Camara Municipal.

* Auxiliar na montagem do orcamento programa, fornecendo os dados contdbeis para
servirem de base a elaboracdo do mesmo.

* Auxiliar na elaborac¢do, bimestral e anualmente, do relatdrio analitico sobre a situagao
patrimonial, econémica e financeira, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos.

* Qutras atividades correlatas.




CARGO — TECNICO EM MULTIMIDIA

* QOperar aparelhos e equipamentos de multimidia, conectando computadores, acionando
projetores multimidia, aparelhagens de som, microfones e amplificadores de som, acionar os
comandos de mesas de som e outros equipamentos destinados a reproducao, amplificacdo e
gravacao de imagem e som.

* QObservar os indicadores e aparelhos de controle, efetuando ajustes necessarios para
manter a qualidade técnica da transmissao.

* Testar os equipamentos, empregando instrumentos apropriados para assegurar-lhe perfeito
funcionamento e assegurar uma gravagao de qualidade.

* Executar a sonorizacdo durante as sessGes plenarias e especiais, e quando solicitado, em
outros eventos realizados no recinto da Cdmara Municipal.

* Fazer edigdo técnica de materiais diversos.

* Qutras atividades correlatas.

CARGO — ASSESSOR DE COMUNICAGCAO

* Promover o relacionamento do Poder Legislativo com a imprensa e opinido publica visando
a divulgacao de suas atividades.

* Manter contato com os organismos responsaveis pelos meios de comunicacdo social, para
relatar atividades legislativas.

* Organizar noticias do Poder Legislativo para serem divulgadas na imprensa e via internet.

* Assessorar o Presidente e demais Vereadores em reunides, conferéncias, palestras e
entrevistas.

* Realizar as atividades de comunicacdo social e de relagdes publicas da Camara Municipal.

* Promover a organizagdo dos servigos de informagdes e dados de natureza sécio-econdmica,
cultura e administrativo, destinados a consultas do Presidente e demais Vereadores ou
Servidores.

* Documentar os eventos do Poder Legislativo.

* Qutras atividades correlatas.




CARGO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

* Redigir oficios, cartas, requerimentos, indicacbes, mocbes, ordens de servicos, edital,
despachos e demais expedientes de acordo com as normas pré-estabelecidas.

* Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentag¢do de papéis nos 6rgaos da Camara
Municipal.?

* Estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro da orientacdo geral.

* Conferir, anotar e informar expediente que exija discernimento e capacidade critico-
analitica.®

* Qutras atividades correlatas.

CARGO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

* Auxiliar no planejamento, organizacdo, orientacdo e acompanhamento do processo
informativo e documentacao do 6rgao.

* Auxiliar na programacdo, coordenac¢do e supervisdo das atividades de identificacdo de
espécies documentais, providenciando, quando for o caso, os servicos de reproducdo.

* Executar outras tarefas correlatas.

CARGO — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

* Executar os servicos de limpeza das dependéncias e instalacbes da Camara Municipal.

* Verificar, periodicamente, o estado das instalagbes, equipamentos, moveis e demais
utensilios, tomando as providéncias necessarias para que sejam efetuados os consertos e
reparos.

* Responsabilizar-se pela guarda, uso e reposicao dos materiais e utensilios de limpeza e
servigos.

* Responsabilizar-se pela guarda, uso e reposicdo dos materiais e utensilios de limpeza e
Servigos.

* Atender Vereadores, autoridades e visitantes com presteza e urbanidade.

* Responsabilizar-se pela abertura e fechamento de todas as reparticGes da Camara,
desligando e acionando o sistema de alarme.

* Executar todas as tarefas referentes a limpeza de mdveis e equipamentos existentes nas
salas dos servidores, gabinetes da Presidéncia e dos Vereadores, sala de reunido e Plenario.

* Executar outras tarefas correlatas.




CARGO — AUXILIAR TECNICO OPERACIONAL

* Recepcionar e atender ao publico, interno e externo, prestando informacées simples,
anotando recados, receber e efetuar o encaminhamento de correspondéncias.

* QOperar o PABX, recebendo e efetuando as chamadas telefbnicas, internas, locais e
interurbanas, anotando ou enviado recados, para obter e fornecer informagdes, registrar
ligacBes para efeito de controle e conectar as ligagdes com os ramais solicitados.

* Encaminhar visitantes aos locais desejados

* Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizagdo de processos,
encaminhando-os aos 6rgdos e setores competentes.

* Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, alterar e obter dados
e informacgdes, bem como consultar registros.

* Elaborar e manter atualizado catdlogo telefénico e de entidades governamentais.

* Operar maquinas fotocopiadoras para reproducdo de documentos diversos nas quantidades
solicitadas.

* Zelar pela conservagao dos equipamentos utilizados e providenciando a chamada de técnico
especializado para reparo de qualquer defeito de funcionamento verificado.

* Executar outras tarefas correlatas.

CARGO — AUXILIAR DE EXPEDIENTE

* Redigir oficios, cartas, requerimentos, indicacbes, mocdes, ordens de servicos, edital,
despachos e demais expedientes de acordo com as normas pré-estabelecidas.

* Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis nos 6rgaos da Camara
Municipal.

* Estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro da orientacdo geral.

* Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em dias e locais determinados.

* Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade critico-
analitica.

* Executar outras tarefas correlatas.




CARGO - OFICIAL LEGISLATIVO

* Auxiliar no planejamento, organizacdo, orientacdo e acompanhamento de processo
informativo e documentacao do 6rgao.

* Auxiliar na programacgao, coordenac¢do e supervisdo das atividades de identificacdo de
espécies documentais, providenciando, quanto for o caso, os servigos de reproducao.

* Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em dias e locais determinados.

* Executar outras tarefas correlatas.i

CARGO — MOTORISTA

* Dirigir veiculos de pequeno e médio porte, transportando pessoas e/ou materiais a
gualquer ponto da area urbana ou rural.

* Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagdo, visando a perfeita
manutengao do veiculo.

* Zelar pela conservacdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos,
efetuando a prestacao de contas das despesas realizadas.

* Preencher, diariamente, formuldrios com dados relativos a quilometragem, horario de saida
e chegada e outros dados que propiciem controle adequado das despesas.

* Realizar, quando solicitado, viagens a servico da Camara Municipal.

* Executar outras tarefas correlatas.

CARGO — RECEPCIONISTA

* Recepcionar e acomodar convenientemente as pessoas que demandem a Camara Municipal
e prestando-lhes as informacgGes necessarias.

* Atender as chamadas telefonicas e repassa-las aos ramais solicitados, receber e enviar fac-
similes e proceder a reprodugdao de documentos, por solicitagdo do quadro do Poder
Legislativo Municipal.

* Manter e atualizar cadastros de visitantes, e imprimir os respectivos relatdrios, quando
solicitados.

* Manter atualizados os enderecos, telefones e e-mail de drgdos publicos, entidades e
autoridades e membros do PL.

* Receber e retirar as correspondéncias dos correios e distribuir a quem de direito.

* Executar outras tarefas correlatas.




CARGO - CONTINUO “OFFICE BOY”

* Executar todos os servigcos externos da Camara Municipal, compreendendo a entrega e
coleta de documentos e objetos enviados ou recebidos.

* Auxiliar a recep¢ao quando nas dependéncias da Camara.

* Executar outras tarefas correlatas

“2 — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ”:

CARGO — SECRETARIO GERAL

* Planejamento, organizagdo, controle e fiscalizacdo de todas as atividades técnicas e
administrativas da Camara Municipal, em consonancia com as delibera¢cdes da Presidéncia
e/ou da Mesa Diretora, obedecidas as normas aplicaveis.

* QOrganizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis, decretos,
portarias e outros atos normativos pertinentes ao Poder Legislativo.

* Controlar e supervisionar os demais Setores, através de relatérios periddicos, reunides e
contatos com os responsaveis.

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

* Apresentar, no final de cada exercicio, relatério circunstanciado dos trabalhos da Secretaria
Geral.

* Apresentar ao Presidente e/ou ao 12 Secretério, sempre que solicitado, relatério de gestdo
orcamentaria e administrativa.

* Secretariar e assessorar as reunides da Mesa Diretora.

* Preparar as autografias dos Projetos de Lei, ResolugBes, Decretos Legislativos e outras
proposicoes e providenciando as anotagdes necessdrias e seu devido encaminhamento.

* Secretarias as sessOes ordindrias, extraordinarias e especiais, lavrando as respectivas atas e
demais tramites legais.

* Submeter a Mesa Diretora os balancetes, relatdrios de gestdo e o balango anual da Camara
Municipal, elaborados pelos setores competentes e dentro dos prazos estabelecidos por lei.

* Autorizar a lotacdo e remocéo de servidores nos diversos setores da Camara Municipal.

* Autorizar as compras que estiverem previstas nas programacdes dos setores responsaveis.




CARGO — PROCURADOR JURIDICO

*Assessorar a Mesa Diretora quanto aos assuntos juridicos, administrativos e legislativos da Casa.

* Elaborar e/ou analisar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros.

* Assessorar, quando solicitado, as Comissdes de Sindicancia e inquéritos administrativos.

* Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas ComissGes e no
Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates.

*Assessorar a Mesa Diretora em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, érgaos e
entidades publicas e privadas.

* Coordenar o Departamento Juridico, orientando o Advogado e estagiarios nas suas fungGes, bem
como repassando procedimentos judiciais a serem promovidos nas esferas competentes.

* Supervisionar os trabalhos juridicos, bem como, a assiduidade e pontualidade nas manifestacdes
promovidas pelo advogado subordinado.

* Opinar sobre interpelagdo de textos legais participando se for o caso de sessdes e plendrias.

* Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

* Assessorar o Presidente em assuntos referente a administracdo interna do Gabinete da
Presidéncia, bem como controlar ou orientar a validade dos atos normativos.

* Administracdo geral do Gabinete, acompanhando e controlando o fluxo de pessoas.

* Controlar o encaminhamento das correspondéncias oficiais.

* Coordenar as demais atividades de expediente e desempenhar outras atividades correlatas.

* Manter estreito relacionamento entre o Gabinete da Presidéncia e os demais setores
legislativos e administrativos da Camara Municipal.?

* Controlar o uso de veiculos que atendam o Gabinete da Presidéncia




DIRETOR EXECUTIVO DE PATRIMONIO

* Promover por todos os meios a seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob sua

responsabilidade.

* Promover a requisicdo de material permanente ou de consumo para os diversos setores.

* Manter os registros das atividades do respectivo érgdo.

* Propor ao nivel de dire¢do imediatamente superior a realizagdo de sindicancias para
apuracao de faltas e irregularidades.

* Zelar pela fiel observancia das atribui¢cdes de seu cargo e das instrugdes para realiza¢do dos
servi¢os.l

* Orientacdo aos responsaveis pelos diversos setores da Cadmara Municipal sobre a correta
execucdo de rotinas de controle patrimonial na sua area de abrangéncia.l

* A baixa de bens inserviveis, de acordo com as normas estabelecidas pela legislacdo em
vigor.

* O recebimento e o imediato encaminhamento ao responsavel do setor correspondente, das
plaguetas ou etiquetas de patrimoénio para bens tomados.

* Emissdo de relatérios periddicos de controle patrimonial e prestar, quando solicitado,
informac@es gerenciais relativas ao patrimonio do Poder Legislativo.

* Manter atualizadas as informagdes patrimoniais da Camara Municipal, inclusive aquelas que
dizem respeito ao controle de frota dos veiculos, promovendo as baixas devidas e as inclusdes
dos bens incorporados ao patriménio da instituicdo, responsabilizando-se pela fidelidade dos
dados informados no sistema eletrénico de informacgdes especifico.

* Auxiliar o Diretor Técnico Contabil, Diretor Técnico Financeiro e o Contador no que diz
respeito ao lancamento dos dados patrimoniais no respectivo sistema eletronico de
informacgdes para posterior remessa ao Tribunal de Contas.

* Relatar imediatamente, ao Controlador Interno e ao Presidente da Camara, quaisquer
irregularidades relacionadas ao controle e gerenciamento do patrimonio da instituicdo para
as devidas providéncias.




DIRETOR EXECUTIVO DE RECURSOS HUMANOS

* Prestar assessoramento ao secretario geral em todas as suas atividades.

* Manter os registros e documentacdo dos servidores do legislativo, devidamente
atualizados.

* Preparar atos de nomeacao, exoneracao, licenca, férias, afastamento, etc, dos servidores da
Camara Municipal.

* Zelar pela fiel observancia das atribuicdes de seu cargo e das instrugdes para realizacdo dos
servicos.k

* Orientacdo aos responsaveis pelos diversos setores da Camara Municipal sobre a correta
execuc¢do de rotinas de controle funcional na sua drea de abrangéncia.l

* Gerenciar e controlar a folha de pagamento de pessoal.l

* Demais atividades correlatas.B

CARGO — DIRETOR TECNICO CONTABIL

* Dirigir e supervisionar as atividades contdbeis da Camara Municipal

* Coordenar os trabalhos do Contador e do Técnico Contabil.

* Responder questionamentos relacionados as atividades exercidas no departamento contabil

* Zelar pela correta aplicagdo da Lei, em especial quanto aos prazos para a realizacdo das
audiéncias publicas, prestacdo de contas e demais encargos de competéncia do setor contabil

CARGO - DIRETOR TECNICO FINANCEIRO

* Dirigir e supervisionar as atividades financeiras da Camara Municipal

* Coordenar os trabalhos dos agentes que lhes sdo subordinados

* Responder questionamentos relacionados as atividades exercidas no departamento
financeiro

* Demais atividades correlatas




CARGO - DIRETOR TECNICO DE COMPRAS E LICITACAO

* Supervisionar a abertura de licitacdo para realizagdo de compras, contratacdo de obras e
servicos, bem como alienacgdes;

* organizar todos os procedimentos licitatdrios, controlar a gestdo e fiscalizar a execugao de
contratos;

* encaminhar os pedidos de fornecimento de materiais, bem como as ordens de servico,
fiscalizando seu cumprimento.

* Demais atividades correlatas

CARGO - DIRETOR EXECUTIVO DE COMUNICAGAO SOCIAL

* Promover a realizagdo das atividades de divulgacdo, imprensa e relagdes publicas da Camara
Municipal, dirigindo e supervisionando o sistema de informag¢des acerca dos servicos do
legislativo municipal;

* Supervisionar as atividades do Assessor de Comunicagdo Social, coordenando e
supervisionando as atividades do Assessor de Comunicagao.

* Realizar a politica de comunicagdo social do Poder Legislativo;

* Demais atividades correlatas

CARGO - ASSESSOR DE GABINETE

* Qrganizar, coordenar e supervisionar os processos e cumprimento das atividades dos
Gabinetes dos Vereadores, direcionando aos objetivos a serem alcancados.

* Providenciar, juntamente com o Assessor Legislativo, a elaboracdo de Projetos de Lei, de
Decreto Legislativo, de Resolugdo, Requerimento e Indicagdo propostos pelo Vereador.

* Assessorar pessoalmente o Vereador na organizagao das atividades de acompanhamento da
tramitacao de proposicdes e manutencao do controle atualizado das mesmas.

* Prestar assisténcia e assessoramento direto ao Vereador, visando o cumprimento de sua
competéncia e atribui¢cdes constitucionais, legais e regimentais, tanto interna quanto
externamente junto a comunidade.

* Qutras atividades correlatas.




CARGO - ASSESSOR DE COMISSOES

* Assessorar as Comissdes Permanentes, Parlamentar de Inquérito ou Especiais da Camara
Municipal quanto a organizacdo, orientacdo e acompanhamento do processo legislativo e
documentagao.

* Assessoramento na programacao, coordenacdo e supervisdao das atividades de identificagdo
das espécies documentais, providenciando, quando for o caso, os servigos de reprodugdo.

* Realizacdo de estudos e pesquisas que tenham por finalidade o aprimoramento de normas e
métodos para o melhor desenvolvimento das atividades das Comissdes.

* Qutras Atividades Correlatas.

CARGO — ASSESSOR DA PRESIDENCIA

* Registro e controle das audiéncias publicas do Presidente.®

* Manter o Presidente informado sobre o noticidrio de interesse do Poder Legislativo e
assessora-lo em suas relagdes publicas.

* Recepcdo e triagem do expediente encaminhado a Presidéncia e a transmissdo e controle
da execucdo das ordens dela emanadas

* Organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os expedientes recebidos e
encaminhados e outros atos normativos pertinentes ao Gabinete da Presidéncia.

* Qutras tarefas correlatas ao exercicio do cargo

CARGO — ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

*Assessorar a Presidéncia da Camara quanto aos assuntos juridicos, administrativos e
legislativos da Casa.

*Assessorar o Presidente e o Secretdrio Geral em suas relagdes politico-administrativas com a
populacdo, érgdos e entidades publicas e privadas.

* Executar outras atividades correlatas.




CARGO — ASSESSOR LEGISLATIVO

* Assessorar os vereadores nos trabalhos legislativos.

* Preparar em resumo as matérias de interesse do Vereador, publicadas nos principais érgaos
da imprensa;

* Acompanhar e anotar as reivindicacbes e encaminhamentos propostos para subsidiar os
trabalhos legislativos;

* Desempenhar atividades de coordenagdo, assisténcia e representacdo do Gabinete
Parlamentar.

* Estabelecer contatos com os demais 6rgdos da Camara Municipal, demais Poderes e
entidades de quaisquer niveis politicos ou administrativos.

* Realizar estudos e pesquisas e coligir elementos a serem utilizados pelo titular do Gabinete.

* Colaborar com o Titular do Gabinete na formalizacdo de seus pronunciamentos.

* Recepcionar autoridades.

* Qutras tarefas correlatas ao exercicio da funcgdo.

CARGO — ASSESSOR DA SECRETARIA GERAL

* Prestar assessoramento ao Secretario Geral em todas suas atividades

* Executar as tarefas que lhe forem atribuidas pelo Secretario Geral, no ambito das
atribuicGes da Secretaria Geral da Casa.

* Qutras tarefas correlatas

CARGO — ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

* Prestar assessoramento ao Secretario Geral em todas suas atividades

* Executar as tarefas que |lhe forem atribuidas pelo Secretario Geral e pelo Diretor Executivo
de Recursos Humanos, no ambito das atribuicdes.

* Qutras tarefas correlatas




CARGO — ASSESSOR DE PLENARIO

* Assessorar a Presidéncia em todas as atividades realizadas no Plenario, fiscalizar e executar
os servicos determinados pela Presidéncia;

* Zelar pela ordem no andamento dos trabalhos administrativos

* Demais atribuicGes que forem determinadas.

Art. 72 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 82 Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial a Lei n. 1.562, de 16 de
outubro de 2013.

Guaratuba, 17 de junho de 2014.

EVANI JUSTUS

Prefeita Municipal




