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SUMULA: “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA E
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE TELEMACO BORBA.”

LEIN°1548

O POVO DE TELEMACO BORBA, ESTADO DO PARANA, ATRAVES DE SEUS
REPRESENTANTES NA CAMARA LEGISLATIVA, APROVOU, O PREFEITO DO MUNICIPIO
NAO SANCIONOU E EU, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL, DE CONFORMIDADE
COM O PARAGRAFO UNICO DO ARTIGO 65, DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO,
PROMULGO A SEGUINTE LEI

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Telémaco Borba, Estado
do Parana, ¢ integrada pelos seguintes drgdos:
L Cargos de Provimento Efetivo;
II. Cargos de Provimento em Comissdo

a) Assessoria 3 Administragdo e ao Processo Legislativo;
b) Assessoria aos Gabinetes dos Vereadores.
Art. 2°, A investidura nos cargos de provimento efetivo depende de aprovagio prévia
em concurso publico de provas ou provas e titulos, de acordo com sua natureza e a complexidade.
Art. 3°. Séo cargos de provimento efetivo:
a) Grupo Ocupacional I — Nivel Superior
Advogado
Contador
b) Grupo Ocupacional II — Nivel Técnico de 2° Grau
Assistente Administrativo
¢) Grupo Ocupacional II — Nivel pratico
Recepcionista
Telefonista
Motorista de carro leve
Vigia
Zeladora
Paragrafo nico. Os vencimentos iniciais dos cargos constantes no quadro de
provimento efetivo € suas atribuigdes sdo os constantes dos Anexos I e II desta lei, respectivamente.
Art. 4°. Os cargos de provimento em comissdo sdo orgdos de apoio a atividade
politico-parlamentar, com a finalidade de dar sustentagdo técnica e burocratica ao exercicio do
mandato dos vereadores € ao exercicio das atribui¢des legais ¢ regimentais dos membros da Mesa e se
destinam as atribuigdes de diregdo e de assessoramento e sdo de livre nomeagdo e exoneragdo da Mesa
Diretora da Camara, ressalvado o que dispdem os artigos 9° € 10 desta lei.
Art. 5° Sao cargos de provimento em comiss3o:
a) Cargos de Assessoramento a Administragdo e ao Processo Legislativo
Secretario de Administragdo
Secretario de Finangas
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Assessor Juridico

Chefe da Divisdo Financeira

Chefe da Divisdo de Administragdo

Chefe da Divisdo Legislativa
b) Cargos de Assessoramento aos Gabinetes dos Vereadores
Assessor Parlamentar de Gabinete I
Assessor Parlamentar de Gabinete IT
- Assessor Parlamentar de Gabinete III

Assessor Parlamentar de Gabinete IV
Assessor Parlamentar de Gabinete V

Paragrafo unico. O numero de Assessor Parlamentar de Gabinete sera proporcional ao
numero de vereadores, conforme a opgdo escolhida, ndo podendo o valor total das remuneragdes ser
superior a 20 (vinte) pisos municipais de salario por gabinete, conforme disposto no artigo 6° desta
Le1. :

Art. 6°. Respeitado o limite maximo de remuneragio de 20,0 (vinte) pisos municipais
de salario (PMS), para o gabinete de cada vereador, fica facultado ao vereador escolher para seu
gabinete uma das seguintes opgdes:

a) 01 (um) Assessor Parlamentar de Gabinete I e
01 (um) Assessor Parlamentar de Gabinete ITI

b) 01 (um) Assessor Parlamentar de Gabinete I e
02 (dois) Assessor Parlamentar de Gabinete V

c) 02 (dois) Assessor Parlamentar de Gabinete II _..

d) 01 (um) Assessor Parlamentar de Gabinete I e
02 (dois) Assessor Parlamentar de Gabinete IV

i N 3
Paragrafo unico. Uma vez feita a opgdo outra ndo podera haver no prazo de 12 (doze)

meses. :
Art. 7° Os cargos de provimento em comissdo sdo declarados de livre nomeagio e

exoneragio da Mesa Diretora da Cimara e destinam-se a atender as fungGes de assessoramento,
diregdo e chefia, nos termos do art. 37, inciso II ¢ V da Constituicio Federal.

Art. 8°. Os ocupantes de cargos em comissdo sdo demissiveis “ad nutun” € sua escolha
deve recair em pessoas com os requisitos de experiéncia administrativas e habilitagdo especifica
quando exigidas.

Art. 9° Os ocupantes dos cargos de Assessor Parlamentar de Gabinete [, IL, III, IVe V

serdo indicados pelo respectivo Vereador para seus gabinetes através de formulario proprio que devera
estar acompanhado da documentagio referente a indicagio e qualificagdo da pessoa a ser nomeada.

Art. 10. Da mesma forma que a nomeag¢do também a exoneragdo do Assessor
Parlamentar de Gabinete devera ser de iniciativa do Vereador por escrito, cabendo a Mesa a
formalizagdo dos atos mediante elaboragéo das respectivas Portarias.

Art.-11. O Vereador ¢ o responsavel imediato pela exagdo do servidor de seu
gabinete no cumprimento dos deveres funcionais

Art. 12. Os vencimemtos iniciais dos cargos constantes no quadro de
provimento em comissdo e as atribui¢des dos cargos sdo os constantes dos Anexos III ¢ IV desta lei,
respectivamente. ,

Da fungio gratificada '

Art. 13. Para atender encargos que nio constituirem atribui¢des de cargos de
provimento em comiss3o, fica criado o quadro de Fung¢des Gratificadas, destinadas exclusivamente aos
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo. \(f
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Paragrafo anico. O numero de fungdes gratificadas e atribuigdes sdo as constantes dos
Anexos V e VI desta lei.
Art. 14. A Fungdo Gratificada ¢é considerada vantagem acessoria ao

vencimento do funcionario efetivo, ndo constitui emprego € é atribuida pelo exercicio de encargos de
chefia, assessoramento, secretariado e outros para cujo desempenho ndo se justifique a criagdo de
cargo em comissdo.

Paragrafo 1°. O valor da Fungio Gratificada para o exercicio da mesma fica limitado em até
100% (cem por cento) do vencimento do cargo de provimento efetivo do servidor designado.

Paragrafo 2°. E vedada a acumulagdo remunerada de Fungio Gratificada com Cargo em
Comissdo.

Paragrafo 3°. Os ocupantes de cargos de provimento em comissio € os efetivos que
estiverem exercendo e recebendo por fun¢des gratificadas ndo serio remunerados por horas
extraordinarias no exercicio do cargo ou fungio.

Do Plano de Cargos e Salirios

Art. 15, O Plano de Cargos e Salarios da Cimara Municipal de Tel€émaco
Borba passa a obedecer a estruturagdo estabelecida nesta lei e nos anexos que a integram e aplica-se
exclusivamente aos servidores concursados, detentores de cargos efetivos e estaveis.

Art. 16. Considera-se Plano de Cargos e Salarios a distribuigdo dos cargos
publicos em grupos ocupacionais, 0s cargos em wtcgonas ﬁ.mmonals € os dlferentes niveis de
vencimento do cargo ou da classe do cargo.

Da Admissio

Art. 17, A admissio de servidor far-se- mediante concurso publico de provas
ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou da especialidade.

§1° Cabe a Mesa Diretora a incumbéncia da autorizagio de abertura de concurso
publico para admissdo de pessoal, observada a existéncia de vaga e justificada sua necessidade.

§2° Autorizada a realizagdo do processo de admissdo sera constituida comisséo de,
no minimo, 03 (trés) servidores da Camara Municipal para a realizagdo do concurso publico.

§ 3° Para a claboragdo e a corregido das provas sera designada banca examinadora,
da qual poderdo fazer parte servidores ou nio da Camara, desde que reconhecidamente sejam técnicas
nas especialidades a serem preenchidas.

§ 4°. A Cimara podcra, por decxsao da Mesa Diretora, delegar atribuigio da
realizagdo do concurso publico para entidade publica ou privada, de notéria seriedade € competéncia
nesse tipo de certame, obedecida a exigéncia de processo licitatério para tal fim.

§ 5°. Mesmo optando pela delegagdo da atribuigio conforme o disposto no
paragrafo anterior, a Mesa devera designar a Comissdo referida no § 2° para acompanhamento de
todas as fases do concurso.

§6°. Todas as condigdes e exigéncias do concurso, em todas suas fases, deverdo
constar de editais que serdo publlcados no 6rgdo oficial do Municipio e cujo teor deve ser dado amplo
conhecimento através dos diversos meios de comunicagio.

Da Progressio Funcional

Art. 18. A Progressdo Funcional corresponde a elevagdo do servidor de um
nivel para outro, dentro do mesmo cargo, e ocorrera por avaliagio de desempenho, efetuada através de
critérios de merecimento a serem estabelecidos por Ato da Mesa Diretora

Art. 19. A Progressdo Funcional dar-se-a apds atendidos cumulativamente pelo
servidor os requisitos de tempo de servigo e quanto ao mérito.

Paragrafo unico. Para efeitos cumulativos, considerar-se-4 o tempo de servigo como
primeira condi¢do e como segunda a avaliagdo do mérito.

Art. 20. A aquisi¢io do tempo de servigo para acumular o mérito, dar-se-a

micialmente pelo periodo de 02 (dois) anos, contados da data do cumprimento do estagio probatorio,
respeitando-se os seguintes critérios:
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I Perde o direito de aquisigio do tempo e direito & progressdo funcional, o
servidor que:

a) durante cada periodo de aquisi¢do receber formalmente suspensdo do servigo
por 02 (duas) vezes consecutivas ou alternadas, pelo mesmo ou diferente fato.

b) faltar ao servigo, sem motivo justificado, em dias consecutivos ou alternados
em numeros de dias uteis, igual ou superior a 20 (vinte);

c) estiver enquadrado ou incurso em processo administrativo, ressalvando-se.

contudo o disposto no paragrafo tnico deste artigo;

d) for julgado culpado em processo administrativo, obedecido as formalidades
legais;

e) estiver mais de 50% (cinqiienta por cento) do periodo aquisitivo em
disponibilidade, licenga especial ou licenca sem vencimentos, ressalvado para
o cumprimento de mandato eletivo.

Paragrafo unico. Na hxpotese da letra “c”, apds encerrado o processo administrativo com a
conclusdo de improcedéncia ou inocéncia do semdor este tera direito retroanvo a aquisigdo do tempo
da contagem do tempo para os fins previstos da progressio funcionai.

Art. 21. A aquisi¢io do mérito para acumular com o tempo de servigo, dar-se-a
de dois em dois anos pelo sistema de avaliagdo de desempenho do servidor, através de instituto da
progressdo funcional, a ser regulamentada por ato da Mesa Diretora, no prazo de 120 (cento e vinte
dias), contados da publicagio desta lei.

Paragrafo 1°. Na definigdo dos critérios de avaliagio a que se refere este artigo, serdo
obscrvados, dentre outros, os seguintes aspectos:
L Grau de contribui¢do do servidor aos objeuvos msutucwnals
II. Grau de qualidade do trabalho apresentado; .
HI. Empenho, dedicagdo e interesse pessoal pelo trabalho;
Iv. Pontualidade, disciplina e postura profissional no desempenho das fungdes.
Paragrafo 2°. A avaliagdo por mérito serd realizada anmualmente, sempre apés completar
mais 01 (um) ano de efetivo servigo e a aquisi¢do da progressdo de nivel, dar-se-a na data que o
servidor completar mais um ano de servigo, sendo sucessivas até completar seus 35 (trinta e cinco)
anos de servigo. periodo que lhe assegura o direito de aposentadoria, nos termos da lei.
Paragrafo 3°. Na hipétese de nio avaliagdo, o servidor nio perde o direito da acumulagédo do

mérto.

Art. 22. Os requisitos acumulativos, tempo de servigo e mérito sio aplicados a
todos os servidores ocupantes de cargos de carreira em todos 0S grupos ocupacionais.

Art. 23. O servidor, durante o més em que se completar cada periodo de

aquisi¢do de tempo de servico, mediante requerimento padronizado, podera solicitar a avaliagdo do
mcrito € apos dois anos de avaliagdo solicitar a progresso funcional.

Art. 24, Ao servidor de carreira no exercicio de um cargo de confianga ou de
fungdo de chefia ndo impede a progressdo funcional
Art. 25, A aplicagdo da progressdo funcional, consistente na elevagdo do nivel

de vencimentos do servidor ocupante de cargo efetivo dar-se-a pela grade de progressdo funcional de
vencimentos constante do Anexo VII desta lei.

Art. 26. Fica a Secretaria de Administragio da Camara Municipal autorizada a
fazer o enquadramento dos servidores de provimento efetivo de acordo com esta lei.

Art. 27. O servidor efetivo em exercicio em cargo ja existente sera enquadrado
por Decreto Legislativo, de acordo com os anos efetivamente trabalhados.

Art. 28. As tabelas de vencimentos serdo baseadas no P.M.S. — Piso Municipal
de Salario - e serdo majoradas sempre nas datas em que o Poder Executivo reajustar os vencimentos
de seus servidores.

Art. 29. Os servidores ocupantes dos cargos de Auxiliar Administrativo, ora
transformados em Assistentes Administrativos serio enquadrados, de oficio, assegurado-lhes os
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direitos adquiridos no exercicio desses cargos, cujas anotagdes funcionais serio promovidas pela
Divisdo de Administragio.

Art. 30. Além das disposi¢es contidas nesta lei, aplicam-se aos servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo € de provimento em comissio da Cimara Municipal de
Telémaco Borba, naquilo que couber € que ndo contrarie esta lei, as disposigdes previstas na Lci
Municipal 969, de 26 de novembro de 1993 e suas alteragdes.

Art. 31. Esta lei entra em vigéncia na data de sua publicagio, revogadas as
demais disposi¢des em contrario.

SECRETARIA DA CAMARA MUNICIPAL DE

TELEMACO BORBA, ESTADO DO PARANA, 14 DE
JUNHO DE 2006.

JOAO EM%O RIBEIRO
Presidente
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ANEXO 1
Anexo I do Projeto de Lei n°® 22/06

Estrutura dos Cargos Efetivos

' N”de vagas  Denominacio Padriao Vencimento Carga
horaria

Grupo Ocupacional I — Nivel Superior

01 Advogado Ia XXXIII 6,1 6,0 hrs

01 Contador I a XXX 6,1 6,0 hrs.
Grupo Ocupacional IT — Nivel Técnico de 2° Grau

05 Assistente Administrativo TaXXXm = 3,6

8.0 hrs.

01 Técnico em Processamento de I .
Dados ¢ Informatica Ia XXXII 36 - 8.0 hrs.
Grupo Ocupacional ITT — Nivel Pratico

01 Recepcionista Ta XXX 1,7 8,0 hrs

01 Telefonista Ia XXX 1,7 6,0 hrs.

03 Motorista de carro leve Ia 331 1,9 8,0 hrs.

04 Vigia Ia XXXINI 1,6 - 8,0 hrs

02 Zeladora . Ta XXX L6

- 8.0 hrs : ' b
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ANEXO II
Anexo IT do Projeto de Lei n® 22/2006

Atribui¢des dos cargos efetivos

1 Advogado

Assessorar sob aspecto juridico o processo legislativo, processo administrativo €
financciro e as relagdes da Camara com outros poderes e entidades;

Exercer a Procuradoria da Camara nas hipéteses em que esta detiver personalidade
Jjudiciaria. ativa ou passivamente;

Examinar, sob aspecto juridico, os procednnentos admxmstranvos e financeiros da

Camara;

Orientar e elaborar pareceres quanto aos aspectos de constxtucxonalldade e legalidade as
a¢oes administrativas e legislativas;

Propor agdes judiciais € elaborar defesas € recursos em processos administrativos, judiciais
¢ Tribunal de Contas SR O

Representar, por delegagio da Mesa, em ijO ou fora dcle 0s dlreltos ¢ interesses da
Camara. ; 478

- e
i 3 \

2. Contador e e i
Elaborar e exercer o controle da execugdo orgamentéria da Camara )
Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagdes de contas da Camara;
Elaborar relatérios de gestdo fiscal e de execugdo orcamentaria; -
Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Flscal pclo Poder Legislativo no
que tange aos limites das despesas com pessoal; i
Registrar os atos e fatos de natureza contabil e e]aborar os Jemonstxatlvos financeiros

corrcspondentes; [ .‘ G0\
Executar outras atividades correlatas aphmndo as normas contabeis e de acordo com a
legislagdo vigente. ' i - L \ ond \// . ‘\\\\
3. Assistente Administrativo i 7 ' =

Elaborar ata das sessdes ordinarias e extraordinarias e solcnes na forma regimental,
Transcrever pronunciamentos, quando solicitado ¢ autorizado pela Mesa Diretora;

Elaborar ata das reunides das cormssb&s pennanexrtes e ‘temporarias e das audiéncias

publicas; T

Registrar no sistema informatizado da Camara atas das sessdes ordindrias e solenes e das
audiéncias publicas;

Redxglr ¢ digitar oficios oriundos de requemnentos e de pedidos de informagdes e controlar

o0 prazo de envio de respostas a estes; -
Elaborar a- pauta de requerimentos ¢ de pedldos de informagdes a serem apreciados nas
sessoes: N

Fornccer relatorios dos rcqucnmento\s ¢ dos pedidos de informagSes aos respectivos
autores ¢ prestar informagdes daqueles aos assessores parlamentares de gabinete;

Manter cadastro autorizado de cargos, seus titulares e enderegos relativos a oOrgdos
federais. estaduais e municipais;

Reccber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada na
Camara. dando-lhes o devido destino;

Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara;

Auxiliar o cerimonial na organizagdo de solenidades e outros eventos promovidos pela
Camara;

Recepcionar autoridades e visitantes de acordo com as normas protocolares;
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T

Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros documentos referentes ao
Cenimonial;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.
4.  Técnico em Processamento de Dados e Informatica

Identificar as necessidades dos setores com relagio a sistematizagio de processos de
trabalho, e proceder a instalagdo, a manutencdo e a modificagfio, quando necessario, dos sistemas;
Elaborar e implantar o Plano Diretor de Informatica com base nas diretrizes da Secretaria
1 da Administragio;
i Dirigir a execugdo, preparagio, manutenqao e/ou atualizagio de programas;
; Auxiliar na manutengio dos padrdes de configuragio dos equipamentos e softwares
segundo normas estabelecidas pela Administragido da Camara;

Selecionar € colocar em funcionamento progmmas basicos e aplicativos, e orientar
usuarios quanto a sua utilizagdo;

Aplicar medidas de seguranga aos sxstcmas c aos documentos da rede, de acordo com
oricntagdo da Secretaria de Adnumstracao

Manter atualizado o ‘site’ oficial da Camara Mumcxpal com dados e informages
fornecidas pela Mesa Diretora, Divisdo Legislativa € pelos Vereadores; -

Executar outras atividades correlatas as acima dmscrnas a cntcno do superior imediato.
5. Recepcionista il =

Recepcionar as pessoas que demandem aos’ semqos prestados pelos gabinetes e pelos
departamentos e dar-lhes o devido encaminhamento; - P N\

Auxiliar o cerimonial na orgammqao de solemdadcs e outros eventos promovidos pela
Céamara Municipal;

/ " \ ' -\,_/1 R .\

Executar outras atividades correlatas as acxma d&scntas a critério do superior imediato.
6. Telefonista . R

Receber ligacdes telefonicas e transfen-las aos ramais sohcxtados }

Efetuar ligagdes interurbanas sohcxtadas € autorizadas e regxstra-lés em impresso proprio
4 para o conhecimento da Secretaria da Admmlstracao, ’\ N\J [/ il \

\

Imprimir quinzenalmente o relatério de ligagdes telefonicas e encaminha-las ao setor
competente para o calculo dos valores provxdencxas cabiveis;

7
Executar outras atividades correlatas as acima dzscntas a cnteno do. superior imediato.

7. Motorista de carroleve " . NN

Transportar servidores e vereadores, a servigo € quando dewdamente autorizados, dentro ou
fora do Municipio; il

Fazer a entrega de documentos, oonmpondencxa e outros objetos da Camara,
responsabilizando-se pela sua devida destinagdo; - | i

Responsabilizar-se pela limpeza e conservaqao do vexculo sob sua guarda;
Executar outras atividades corrclatas as acima  descritas, a critério do superior imediato.
8 Vigia -«
- Proceder a guarda e vigilancia do edlﬁcxo da ‘Camara e suas dependencxas
Fiscalizar a entrada e saida de pessoas estranhas aos servigos administrativos da Camara
comunicando qualquer irregularidade 4 Divisdo de Administragio;

Executar medidas determinadas pela Presidéncia para manter a ordem das sessdes plenarias,
de acordo com o Regimento Interno;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.
9. Zelador

Executar servigos de limpeza e conservagio do prédio da Camara Municipal incluindo os
gabinctes dos Vereadores;

| Manter o controle de estoque dos produtos de limpeza e higiene; %
\ Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.
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ANEXO III
Anexo III do Projeto de Lei n® 22/2006

Cargos de Provimento em Comissdo
a) Assessoria 3 Administracio e ao Processo Legislativo

N° de vagas  Denominacio Vencimento Carga horaria
01 Secrctario de Administragdo 17,0 8,0 hrs
01 Secretario de Finangas 17,0 8.0 hrs
01 Assessor Juridico i ; 15,0 - 8,0 hrs
01 Chefe da Divisdo Administrativa 7,5 B 8.0 hrs.
0l Chefe da Divisdo Financeira 7,5 8,0 hrs
01 Chefe da Divisdo Legislativa 7.5 N 8,0 hrs.

b) Assessoria aos Gabinetes dos Vereadores S

N° de vagas Denominagio - S Vencimento ‘ Carga

horaria TR L "
*) Assessor Parlamentar de Gabinete I . . 43,6 - 8.0 hrs
*) Assessor Parlamentar de Gabinete 1T 10,0 - 8,0 hrs
*) Assessor Parlamentar de Gabinete Il 6,4 8,0 hrs
*) Assessor Parlamentar de Gabinete IV ~"5,0 « '+ .- 8,0 hrs.
* Assessor Parlamentar de Gabinete V 32 7 8.0 hrs
(*) O numero de vagas sera proporcional conforme a opgdo escolhida pelo Vereador respeitado o

limitc de 20.0 (vinte) pisos municipais de salario — Art. 6° desta lei.

~
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ANEXO IV
Anexo IV do Projeto de Lei n° 22/2006

Atribuigdes dos cargos de provimento em comisséio

1. Secretirio de Administragio

Receber, distribuir e controlar a tramita‘;é‘,o de documentos e correspondéncias
remetidas a Camara:

Controlar o expediente de atendxmento ao pubhoo

Planejar € coordenar as reccpqoes € solemdades oﬁcxms da Camara e outras
promovidas por ela; I

Exercer o controle dos gastos postaxs telefémcos consumo de agua e energia elétrica,
materiais de copa, higiene ¢ limpeza e outros insumos necessirios para o funcionamento das
instalagdes utilizadas nos servigos afetos 2 administragdo; .~~~ -

Manter o registro de protocolo dos documentos encammhados a Camara e os por esta
remetidos, facilitando a consulta quando necessario pela Presidéncia ou Mesa Diretora;

Controlar as viagens, provimento de suas despesas, reserva de hospedagens para o
atendimento das necessidades da Presidéncia, da Mesa Diretora e Verwdores quando em viagens
oficiais e autorizadas pela Cimara; ' ik

Exercer a administragdo do pessoal, ca.rgos salanos e carga horaria;

Exercer atividades relativas a0 tombamento, regxstro mventano protecdo €
conservagdo dos bens pertencentes aCamara, DR R TR \

Conservar, interna e externamente, 0 predlo da Camara, i T

Providenciar a manutengdo e conservacio da frota de velculos e dos equipamentos de
usogeraldaCamara,assuncomooseucontroleesupervxsao i‘ -

Exercer outras atividades correlatas no objetivo de. prover as necessidades da
administragdo da Camaxa Mumcxpal € seu perfelto ﬁmcxonamento ’ F5 N

2. Secret:ino de Finangas ,} ]-‘ r &

Coordcenar e executar a politica ﬁnanceua g contabll da Camara

Elaborar a proposta orgamentaria da Camara; | -

Promover o recebimento, pagamento, guarda e a movxmentac;ao de valores da Camara,

Processar a despesa € mantcr o reglstro € 0s controles contabeis da administragdo
financeira, orcamentaria e patrimonial. o 7

Assinar em conjunto com o Presidente’ da Mesa, empenhos, ordens de pagamento,
documentos relativos a sua area de atuagdo e cheques da Camara Municipal;

Executar outras atividades correlatas no y objetivo de administrar as atividades contabeis

e financeiras da Camara, fiscalizando o cumprlmento das obrigagdes fiscais € mantendo o controle
conforme dxspoan,oes previstas em lei. ¢

-

3. Assessor Juridico
Asscssorar a presidéncia e 4 Mesa Diretora da Cimara nas questdes juridicas;

Emitir pareceres fundamentados sobre projetos, substxtutlvos emendas € vetos
submetidos a apreciagdo das Comissdes;

Elaborar projetos de lei, de emendas a4 Lei Orgénica, de Resolugdo, de Decretos

Legislativos, Emendas ao Regimento e outras que sejam de iniciativa da Mesa Diretora ou do
Presidente do Legislativo;
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Representar juridicamente a Presidéncia na hipdtese de que esta detiver e
personalidade judiciaria ativa ou passiva;

Manter atualizada a coletinea de leis municipais, bem como a legislagdo federal e
estadual, de interesse da Camara;

Representar em juizo, por delegacdo de poderes da Advocacia da Camara, os
interesses e direitos da Camara.

4. Do Chefe da Divisdo Administrativa

Executar as atribui¢3es a ele conferidas pelo Secretirio da Administragdo no objetivo
de prover as necessidades administrativas, especialmente as que se destinam ao controle de gastos de
manuten¢do, servigos gerais de copa, higiene e limpeza, administracio de material, licitagdes €
compras, armazenagem de materiais € controle palrimonial. =

5. Do Chefe da Divisdo Financeira

Executar as atribuigdes a ele conferidas pelo Secretario de Finangas no objetivo de
atender a politica financeira e contabil do Municipio, orgando, empenhando, classificando e
programando a despesa, fazendo registros contabeis, orgamentarios ¢ patrimoniais da Camara;

Preparar, diariamente, balancete de movimento geral da Tesouraria, registrar o
movimento bancario realizado, confrontando diariamente os saldos registrados com os reais;

Organizar mensalmente os balanqos do exercicio financeiro;

6. Do Chefe da Divisdo Leg:slatlva S T) L ST

Receber, conferir e reglstrar todos os proc&ssos leglslanvos e aoompanhax e controlar
os prazos de tramitagio; NI

Elaborar a pauta, acompanhar a apreclam das matérias constantes da pauta e executar
os trabalhos de apoio 4 realizagio das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes;

Dar encaminhamento as matérias conforme dctemnnaqio da Presidéncia da Mesa,

Elaborar a redac;éo ﬁna.l, os autégmfos de prqetos assim como encaminhar e conferir
a publicagdo destes; ' / \ y \(,1\\

\

Controlar ¢ registrar em hvro propno a ennada de pl‘OthOS de lei, requerimentos €
indicag3es apresentados pelos vereadores; ' . - .. F 7

Assessorar a Mesa Diretora e os Verwdom em matenas que exijam apreciagdo
técnica e regimental; N b = k/ P /,‘, 2w

Efetuar a atuahzaqao ¢ consolidagio da leglslaqia mummpal mantendo sob sua
responsabilidade o acervo de leis, decretos legislativos, atas, pmjetos de lei, requerimentos, indica¢des

€ outros atos oficiais mantidos sob arquivo documental. P
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ANEXOV
Das fungdes gratificadas
N° de fungdes Denominagio Simbolo Vencimento em P.M.S.
03 Assessoria Juridica as Comissdes FG-1 6.1
L Permanentes, Temporarias e Vereadores
01 Assessoria Técnica de Contabilidade,
Orgamento e Finangas - FG-1 6.1
03 Comissdo de Licitagdo e Patrimdnio FG-2 - 3,6
01 Encarregado dos servigos de Cerimonial,
Gravagio em Audio e Imagem - FG-2 : 3,6
01 Encarregado da conservagdo € manutengdo — . . -
dos veiculos oficiais da Cimara © 'FG-3 T 1,9
02 Comissdo de Material de consumo € Do A
Almoxarifado . : . FG-4 N : 1,6
==k 1 } v
01 Encarregado dos servigos de copa e cozinha FG-4 \ Y, 1,6
= i
01 Encarregado do controle € administragdo : e
das portarias -7 o FG4 1,6

PR iy G i S i e
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ANEXO VI
Anexo VI do Projeto de Lei n® 22/2006

Atribui¢des das funcdes gratificadas

Assessoria Juridica as Comissdes Permanentes e Temporirias e aos Vereadores

L Orientar ¢ elaborar pareceres quanto ao aspecto legal, formal e juridico junto as
Comissdes Permanentes da Camara; __
II. Assessorar os trabathos e elaborar relatérios das Comissdes Temporarias;

IIL Examinar, sob o aspecto juridico-formal, os projetos de iniciativa dos vereadores,
orientando-os na obscrvancia da redacgdo teumz—legxslanva,

- N
Comissio de Licitagio e Patriménio _. . .
Compete a Comissio de Licitagdo e Patriménio: -~~~ -
I Promover as licitagdes para compras, Servigos € obms -
II. Elaboragdo de atos, editais € demais documentos pertinentes;
IIL Organizar e supervisionar os atos procedimentos licitatérios; .

Iv. Controlar prazos ¢ normas legais; : s i B
V. Efetuar o registro, inventario, prote¢io € conservagﬁo dos bens da Camara Municipal,
através do controle patrimonial; . S md ey g
IR it Mt

) -"l y
Assessoria Técnica de Contabnhdade, Orcamento eFinan;as, N
Competc a Assessoria Técnica de Contabilidade, Orgamento € Fmanc;as
Assessorar as Comisses Permanentes ¢ Temporarias nos assuntos que envolvam
assuntos técnicos contabeis € financeiros; M. o 3\ N\
IL. Emitir parecer sobre as propostas do Poder 'Executivo sobre Lei de Diretrizes
Orgamentarias, Plano Plurianual e e_I.ci Orgamentiria e suas alteragdes;
II. Assessorar os Vereadores em assuntos que envolvam questdes de finangas e
orcamentos do Mumcxplo Pode F.xeclmvo e Poder Legxslatlvo
‘A ‘ht IJ / ‘1A o ol
Comissdo de Material de Consumo e Almnnnfado é:ﬁ;“ . S
Compete 4 Comissdo de Material, Consm_lg/e,Ahnoxariﬁdo: i

/r

L planejar, zelar e prover os materiais necessarios para os encargos da Camara;

IL prover os estoques minimos nmsanos para a preservagio das necessidades mais
prementes do servigo; o PR J/

118 pesquisar alternativas econOmicas e busw _sempre 0 menor custo para os materiais
necessarios para a agdo admmlstranva da Camara;

Iv. aplicar ‘técnicas adequadas para a a.nnazenagem de materiais, evitando desperdicio,
deterioragio, perdas e desvios; &

V. ‘manter controle sob a guarda, distribui¢do e suprimento dos matérias armazenados

VI. - outras atividades correlatas.

=

ncarregado dos servigos de copa e cozinha

L supervisionar os servigos de cantina e copa;

IL atender e servir 3 Mesa, aos Vereadores e convidados durante as sessdes plenarias
ordinarias, extraordinarias € solenes; '

II. atender e servir aos gabinetes dos Vereadores quando solicitados por pessoas
credenciadas pelos Vereadores;

Iv. outras atividades correlatas. %
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Encarregado dos servigos de Cerimonial, Gravacio em Audio e Imagem

L organizar o cerimonial dos atos solenes promovidos pela Camara e respectivas
formalidades; -
II. recepcionar homenageados, convidados e participantes de eventos promovidos pela
Camara;
III. registrar, através de gravagio, as sessdes plenarias e outros eventos determinados pela
2 presidéncia da Camara,

Iv. supervisionar a reprodu¢do sonora amphﬁmda dos debates nas sessdes plenarias e
outros eventos;

? V. manter sob seu controle o registro e a.nquxvamento das fitas magnéticas contendo 0s
; debates e pronunciamentos dos vereadores em sessdes plenarias.
VL outras atividades correlatas. e -

Encarregado da conservagio ¢ manutengio dos veiculos oficiais da Cimara

D Mltu s O S5

L fazer a entrega de documentos, oorrspondenmas e outros objetos da Camara,
responsabilizando-se pela sua devida destinagio; ;
IL. responsabilizar-se pela hmpem, conservagio e teparo dos velculos da Camara;

III. comunicar, com urgéncia, a Secretaria da Administragio da Céimara qualquer
problema mecanico e/ou elétrico que tenha observado nos veiculos da Camara e que
necessitem de servigos especializados; .

Iv. executar outras at1v1dades correlaras a cntenos da Msa Dnretor&

* ;a—/“ 3 .
Encarregado do controle e admnmstrag:io das portanas R

\

L manter e fiscalizar sob controle a entrada de p&ssoas nas dependencxas da Camara;
18 auxiliar os responsaveis pelo servu;o de wgilancxa a mantcr a seguranz;a no interior das
dependéncias da Camam, / N
outras atividades correlatas.

~ - 2 xv " k‘_
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ANEXO VII
Anexo VII do Projeto de Lei n° 22/2006

Progressiio Funcional

Cargo: Advogado
Padrio I 11 m v A\ VI vii vl IX X X1
Vencimentos 6,1 6,2 6,3 6,4 6,5 6,6 6,7 6,8 6,9 7,0 7,1
Padrio XII X XIVv XV XVl XVII XvIll XIX XX XXI XXl
Vencimentos 7,2 7,3 7,4 1.5 76 77 . 18 7,9 8,0 8,1 82
Padrio XXII XXIV XXV XXVI XXVI XXVII XXIX XXX XXXI XXXII
Vencimentos 8,3 8.4 8,5 8,6 87 88 89 90 91 9,2
; :;‘ .:-‘ "'j ; ; T \
Cargo: Contador b
Padrio I 1 m v v vi_ vI VI IX X X1
Vencimentos 6,1 6,2 63 64 - 65 ''66 67 : 68 69 7,0 7:1
- ‘l' | 4 NN\ Y ll—,:; 1\ .
Padrio XI X XIV XV - XVI- XVII XVIII XIX XX XXI XXII
Vencimentos 7,2 7,3 7,4 1,5 76 ~ 1,7 78 79 8,0 8,1 8,2
8 "_ ~ o TNE .\\ " .»‘,:""" = -‘;'.J“\";w_‘»r'
Padrio XXII XXIV XXV XXVI XXVHI XXVII XXIX XXX XXXI XXXII
Vencimentos 83 84 85 86 87 88 -89 90 91 92
. e e Sy, 8.0 )
Cargo: Assistente Administrativo . — T~
) e e
Padrio I II m v \' VI vii vl IX X X1
Vencimentos 3,6 3,7 3,8 3,9 4,0 4,1 4,2 43 4.4 4,5 4,6
Padrio XI X XIV XV XVI XVII XVII XIX XX XXI XXI
Vencimentos 4,7 4,8 49 5,0 5,1 52 53 5,4 5,5 5,6 5,7
Padrio XXII XXIV XXV XXVI XXVI XXVII XXIX XXX XXXI XXX
Vencimentos 5,8 59 6,0 6,1 6,2 6,3 64 6,5 6,6 6,7
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Cargo: Técnico em Processamento de Dados e Informatica

Padrio I 1 1)1 v \Y% VI vii vii X X X1
Vencimentos 3,6 3,7 3,8 3,9 4.0 4.1 42 43 44 45 4.6
Padrio XII XII XIV XV XVI XVI XVII XIX XX XXI XXII

Vencimentos 4,7 4,8 4,9 5,0 5.1 5,2 3.3 54 5,5 5,6 5,7

Padrao XXII XXIV XXV XXVI XXVII XXVII XXIX XXX XXXI XXXII

Vencimentos 5,8 5.9 6.0 6,1 6,2 6,3 64 6,5 6,6 6,7

Cargo: Telefonista

Padrao I 11 11 v \4 VI vil vl IX X XI

Vencimentos 1,7 1,8 1.9 2,0 2,1 22 2,3 24 2,9 2,6 2,7

Padrao XII Xm XIv XV XVI XVII XVII XIX XX XXI XXII

Vencimentos 2.8 2.9 3,0 3,1 3,2 33 34 3.5 3,6 3,7 3.8

Padrio XXII XXIV XXV XXVI XXVI XXVII XXIX XXX XXXI XXXII

Vencimentos 3,9 4,0 4,1 4,2 43 44 45 4,6 4,7 4.8

Cargo: Recepcionista

Padrio I I 11} v \ VI vii vl IX X XI

Vencimentos 1,7 1,8 1.9 20 2,1 2.2 2,3 24 2.5 2,6 2,7

Padrio XII XII XIV XV XVI XVII XVII XIX XX XXI XXII

Vencimentos 2.8 2.9 3,0 3,1 3,2 33 3.4 3,5 3,6 3,7 3,8

Padrio XXII XXIV XXV XXVI XXVII XXVII XXIX XXX XXXI XXXII

Vencimentos 3.9 - - 4.0 41 42 43 44 45 4.6 4,7 438

Cargo: Motorista de carro leve

Padrdo I I III 1\ \ VI VIIih vilI X X XI

Vencimentos 1,9 2.0 2,1 2,2 2,3 2,4 2,5 2,6 2,7 2,8 2,9

Padrao XII. Xl XIV XV XVI XVI XVII XIX XX XXI XX

Vencimentos 3.0 3.1 32 3.3 3.4 3,5 3,6 3,7 3.8 3.9 4.0
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' Padrio XXII XXIV XXV XXVI XXVII XXVII XXIX XXX XXXI XXXII
Vencimentos 4,1 42 43 44 45 46 47 48 49 50

Padrio I 0 m v VvV _ Vvi_vi vl X X X
Vencimentos 1,6 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

2adrio XII XII XIV XV XVI XVI XVII XIX XX XXI XXI
Vencimentos 2.7 2.8 29 30 31 32 33 34 35 36 37

Padrio XXII XXIV XXV XXVI XXVI XXVIII XXIX XXX XXXI XXXII
Vencimentos 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 il
Cargo: Zelador

Padrio 1 I m IV V VI VI VI X X X

Vencimentos 1,6 1,7 1,8 1,9 2,0 2,1 2,2 23 2,4 2,9 2.6

Padrio XII XII XIV XV XVI XVI XVII XIX XX XXI XXII
Vencimentos 2,7 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37

Padrao XXII XXIV XXV XXVI XXVI XXVIII XXIX XXX XXXI XXXII
Veacimentos 3,8 3.9 40 4] 4,2 4,3 44 45 4,6 4,7

~




