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SUMULA: “Cria cargos ¢ fungdes gratificadas na
estrutura funcional da Camara Legislativa. altera
dispositivos da lei n° 1548, de 14 de junho de 2006 ¢
CONSOLIDA os anexos da referida lei, nos termos da Lei
1595/2007, Lei 1640/2007 e Lei 1727/2009 e da outras
providencias.”

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. EM
CONFORMIDADE COM O PARAGRAFO UNICO DO ARTIGO 65, DA LEI ORGANICA
DO MUNICIPIO, PROMULGO A SEGUINTE LEI:

Art 1.° - Fica criado o Cargo de Chefe da Divisdo de Recursos
Humanos no quadro de pessoal cargo de provimento em comissio, passando a alinea ¢ do
artigo 5° da Lei 1548 de 14 de junho de 2006 a vigorar com a seguinte redag@o:

a) Cargos de Assessoramento & Administragdo e ao Processo Legislativo:
Secretario de Administracdo
Secretario de Financas
Assessor Juridico
Chefe da Divisdo Financeira
Chefe da Divisdo de Administracao
Chefe da Divisdo Legislativa
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos

Art. 2.° Fica criado na Estrutura dos Cargos Efetivos. constante no
Anexo | da Lei 1548 de 14 de junho de 2006, ao que se refere ao Grupo Operacional 1. Nivel
Técnico de 2° Grau, mais dois cargos efetivos de Assistente Administrativo.

Art. 3.° Ficam extintas as Fungoes Gratificadas abaixo relacionadas. no
quadro das Fungdes Gratificadas, constante no anexo V da lei 1548 de 14 de junho de 2006:

n° de FG Denominag@o
03 Comissdo de Licitagao e Patrimonio
01 Encarregado dos servigos de Cerimonial

Art. 4.° Ficam criadas as Fungdes Gratificadas abaixo relacionadas.
além das ja constantes no quadro das Fungdes Gratificadas, anexo V da lei 1548 de 14 de
junho de 2006:

N°de FG Denominagao

03 Comissdo de Licitag@o

01 Responsavel pelos Servigos de Cerimonial

02 Responsavel pelos  Servicos de Internet,
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Gravagdo em Audio e Imagem
01 Responsavel Administrador de Patrimonio
01 Responsavel de Compras
01 Encarregado dos Servig¢os de Copa ¢ Cozinha
02 Encarregado de Manutengéo Predial
01 Encarregado de Controle Telefonico
01 Encarregado pelo Protocolo

Art. 5°. Ficam alterados os anexos I, IL, 11, IV, V, VI e VII da lei 1548
de 14 de junho de 2006, bem como consolidado tais anexos com as alteragoes neles trazidas
pela Lei 1595/2007. Lei 1640/2007 e Lei 1727/2009, passando a vigorar da forma dos anexos
[ 1L I IV, V. VI e VII desta lei.

Art. 6°. Fica suprimido o paragrafo 1° do artigo 14 da lei 1548 de 14 de
junho de 2006.

Art. 7.° Fica alterado o Capitulo que trata sobre a Progressdo funcional.
artigo 18° a 28° da Lei 1548 de 14 de junho de 2006, passando tais artigos a vigorarem com a
seguinte redagdo:

Da Progressio Funcional

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

Art. 19. A Progressdo Funcional dar-se-a depois de parecer
favordvel quanto ao mérito do servidor, sempre atendidos cumulativamente os
requisitos de tempo de servi¢o e merecimento, nos 1ermos desta lei.

Pardgrafo unico. Para efeitos cumulativos, considerar-se-d o
tempo de servigo como primeira condi¢do e como segunda a avaliagdo do mérilo.

Art. 20. O mérito do servidor serd avaliado depois de cumprido 01
(um) ano de tempo de servigo, contados da data do cumprimento do estdgio
probatorio, respeitando-se os seguintes critérios:

L Perde o direito a avaliagdo de mérito e, via de consequéncia,
a 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 niimeros de dias uteis, igual ou superior a 20
(vinte),

c) estiver enquadrado ou incurso em processo administrativo.
ressalvando-se, contudo, o disposto no pardgrafo inico deste artigo;

d) Jor julgado culpado em processo administrativo, obedecidc
as formalidades legais,
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e) estiver mais de 350% (cingiienta por cento) do periodo
aquisitivo em disponibilidade, licen¢a especial ou licenga sem vencimentos,
ressalvado o caso de cumprimento de mandato eletivo.

Pardgrafo nico. Na hipdtese da letra “c”, depois de encerrado o
processo administrativo com a conclusdo de improcedéncia ou inocéncia do
servidor este terd direito retroativo a aquisi¢do do tempo para os fins de
progressdo funcional.

Art. 21. A aquisi¢do do mérito dar-se-d de 01 (um) em 01 (um) ano,
contados da data do cumprimento do estdgio probatorio, pelo sistema de
avaliacdo de desempenho do servidor, através do instituto da progressao
funcional, a ser regulamentada por ato da Mesa Diretora, no prazo de 120 (cento
e vinte dias), contados da publicagdo desta lel.

Pardgrafo 1° Na defini¢do dos critérios de avaliagcdo a que se
refere este artigo serdo observados, dentre oulros, os seguinies aspeclos:

L Grau de contribui¢do do  servidor —aos  objetivos
institucionais,

Il Grau de qualidade ¢ eficiéncia do trabalho apresentado:

111 Empenho, dedicagdo e interesse pessoal pelo trabalho:

V. Pontualidade, relacionamento com os colegas de trabalho,
responsabilidade, disciplina, postura profissional e ética no desempenho das

fungoes.

Pardgrafo 2° A avaliagdo do mérito serd realizada sempre depois de
completado mais 01 (um) ano de efetivo servico, sendo que a progressdo de nivel
dar-se-d nos casos de avaliagdo de desempenho favoravel, em sucessivas vezes.
até o servidor completar 35 (trinta e cinco) anos de servigo, periodo que lhe
assegura o direito de aposentadoria, nos termos da lei.

Pardgrafo 3° Na hipétese de ndo avaliagdo, o servidor ndo
perde o direito da progressdo funcional, sendo a avaliagdo do mérito, nesies
casos, presumida como favoravel, desde que tenha formalizado seu pedido de
avaliacdo junto a Secretaria de Administragdo.

Pardgrafo 4° Formalizado o requerimento de avaliagdo pelo
servidor, terd a administracdo o prazo de 30 (trinta) dias para a sua verificacdo.

Art. 22 A avaliacdo de mérito, depois do periodo aquisitivo de tempo
de servico, serd aplicada a todos os servidores ocupantes de cargos de carreird,
em (odos 0s grupos ocupaciondis.

Art. 23 O servidor, durante o més em que se completar cada periodo
de aquisi¢do de tempo de servi¢o, mediante requerimento padronizado, poderd
requerer a avaliagdo do mérito, solicitando, em sendo a mesma favoravel, o seu
progresso funcional, nos termos da lei.

Art. 24 Ao servidor de carreira no exercicio de um cargo de
confian¢a ou de fungdo de chefia ndo é impedida a progressdo funcional

Art. 25 A aplicagdo da progressdo funcional, consistenie 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.
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Art. 26 Fica a Secretaria de Administragdo da Camara Municipal
autorizada a fazer o enquadramento dos servidores de provimenito cfetivo de
acordo com esta lei.

Art. 27 O servidor efetivo em exercicio de cargo jd existente serd
enquadrado por Portaria, de acordo com os anos efetivamente trabalhados,
presumindo-se a avalia¢do de mérito, nestes casos, como sendo favoravel.

Art. 28 As tabelas de vencimentos serdo baseadas no P.M.S. — Piso
Municipal de Saldrio — e serdo majoradas sempre nas datas em que o Poder
Executivo reajustar os vencimentos de seus servidores.
Art. 8 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Secretaria da CAmara Municipal de Telémaco Borba,
arana em 29 de marco de 2011.

Mario Cesar
Presi

Autores: Mesa Diretiva Biénio 2011-2012
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ANEXO |

Estrutura dos Cargos Efetivos

N° de Denominagao Padrao Vencimento Carga
vagas em P.M.S. horaria
Grupo Ocupacional | — Nivel Superior
01 Advogado I a XXXIII 9,0 6,0 hs
01 Contador | a XXXII 6,1 6,0 hs
Grupo Ocupacional Il — Nivel Técnico de 2° Grau
07 Assistente Administrativo | a XXXIII 316 8,0 hs
01 Técnico em I a XXXIII 3,6 8,0 hs

Processamento de Dados
e Informatica

Grupo Ocupacional lll - Nivel Pratico
01 Recepcionista I a XXXIII 1,8 8,0 hs
01 Telefonista [ a XXXIII 1,8 8,0 hs
03 Motorista de carro leve | a XXXIII 2,1 8,0 hs
04 Vigia | a XXXIII 1,7 8,0 hs
03 Zeladora | a XXXIII 1,7 8,0 hs
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ANEXO 11

Atribuicoes dos cargos efetivos

1 Advogado

Assessorar sob aspecto juridico o processo legislativo, processo administrativo e
financeiro e as relacées da Camara com outros poderes e entidades;

Exercer a Procuradoria da Camara nas hipoteses em que esta detiver
personalidade judiciaria, ativa ou passivamente;

Examinar, sob aspecto juridico, os procedimentos administrativos e financeiros
da Camara;

Orientar e elaborar pareceres quanto aos aspectos de constitucionalidade e
legalidade as agbes administrativas e legislativas;

Propor acbes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos
administrativos, judiciais e Tribunal de Contas;

Representar, por delegacdo da Mesa, em juizo ou fora dele, os direitos e
interesses da Camara.

2. Contador

Elaborar e exercer o controle da execucéo orcamentaria da Camara,

Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagbes de contas
da Camara;

Elaborar relatérios de gestao fiscal e de execugao orcamentaria,

Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Poder
Legislativo no que tange aos limites das despesas com pessoal;

Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos
financeiros correspondentes;

Executar outras atividades correlatas, aplicando as normas contabeis e de
acordo com a legislacao vigente.

3. Assistente Administrativo

Elaborar ata das reunides das comissdes permanentes e temporarias e das
audiéncias publicas;

Registrar no sistema informatizado da Camara atas das sessbes ordinarias e
solenes e das audiéncias publicas;

Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informacdes e
controlar o prazo de envio de respostas a estes;

Fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informacgdes aos
respectivos autores e prestar informagées daqueles aos assessores parlamentares de

gabinete;
Manter cadastro autorizado de cargos, seus titulares e enderegos relativos a

orgaos federais, estaduais € municipais;

Auxiliar no recebimento, conferencia e protocolo de expedientes internos e
externos que déem entrada na Camara, dando-lhes o devido destino;

Auxiliar o cerimonial na organizagéo de solenidades e outros eventos promovidos
pela Camara,

Colaborar na Recepcdo de autoridades e visitantes de acordo com as normas
protocolares;
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Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartées e outros documentos
referentes ao Cerimonial;

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 relagdo a sistematizacdo de
processos de trabalho, e proceder a instalagédo, a manutencao e a modificacdo, quando
necessario, dos sistemas;

Elaborar e implantar o Plano Diretor de Informatica com base nas diretrizes da
Secretaria da Administracao;

Dirigir a execugao, preparagdo, manutencao e/ou atualizagdo de programas;

Auxiliar na manuten¢do dos padrées de configuragdo dos equipamentos e
softwares segundo normas estabelecidas pela Administragdo da Camara;

Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, e
orientar usuarios quanto a sua utilizagéo;

Aplicar medidas de seguranca aos sistemas e aos documentos da rede, de
acordo com orientacdo da Secretaria de Administragao;

Manter atualizado o ‘site’ oficial da Camara Municipal com dados e informacdes
fornecidas pela Mesa Diretora, Diviséo Legislativa e pelos Vereadores;

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

1. Recepcionista

Recepcionar as pessoas que demandem aos servigos prestados pelos gabinetes
e pelos departamentos e dar-lhes o devido encaminhamento;

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

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

6. Telefonista

Receber ligacbes telefonicas e transferi-las aos ramais solicitados;

Efetuar ligacdes interurbanas solicitadas e autorizadas e registra-las em impresso
proprio para o conhecimento da Secretaria da Administragao;

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

7. Motorista de carro leve

Transportar servidores e vereadores, a servico e quando devidamente
autorizados, dentro ou fora do Municipio;

Fazer a entrega de documentos, correspondéncia e outros objetos da Camar
responsabilizando-se pela sua devida destinacao;

Responsabilizar-se pela limpeza e conservagéo do veiculo sob sua guarda; \

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.
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8. Vigia

Proceder a guarda e vigilancia do edificio da Camara e suas dependéncias;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas estranhas aos servicos administrativos
da Camara comunicando qualquer irregularidade a Divisdo de Administracao;

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 servicos de limpeza e conservagdo do prédio da Camara Municipal
incluindo os gabinetes dos Vereadores,

Manter o controle de estoque dos produtos de limpeza e higiene;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do supexor
imediato. \




Camara Municipal de Teléemaco Borba
Rua Oscar Hey, 99 - Centro — CEP 84261-640 - Telémaco Borba — Parana.
Fone: (42) 3272-1461 — Fax: (42) 3272-0147
E-mail: camaratb(@uol.com.br

ANEXO |11

Cargos de Provimento em Comissao

a) Assessoria a Administragao e ao Processo Legislativo

N° de Denominacgao Vencimento | Carga horaria

vagas em P.M.S.

01 Secretario de Administracao 17,0 8,0 hs

01 Secretario de Finangas 17,0 80hs |

01 Assessor Juridico da Presidéncia 15,0 8,0 hs

01 Chefe da Divisao Administrativa 7,5 8,0 hs

01 Chefe da Divisao Financeira 7,9 8,0 hs

01 Chefe da Divisao Legislativa 7,5 8,0 hs

01 Chefe da Divisao de Recursos 7.5 8,0 hs
Humanos

b) Assessoria aos Gabinetes dos Vereadores

N° de Denominagao Vencimento | Carga horaria

vagas em P.M.S. ]

(*) Assessor Parlamentar de Gabinete | 13,6 8,0 hs

(%) Assessor Parlamentar de Gabinete |l 10,0 8,0 hs

(*) Assessor Parlamentar de Gabinete llI 6,4 8,0 hs

(*) Assessor Parlamentar de Gabinete IV 5,0 8,0 hs |
(%) Assessor Parlamentar de Gabinete V 3.2 8,0 hs

(*) O numero de vagas sera proporcional conforme a opcao escolhida pelo Vereador
respeitado o limite de 20,0 (vinte) pisos municipais de salario — Art. 6° lei Municipal
1548/206.
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ANEXO |V

Atribuigdes dos cargos de provimento em comisséo

1. Secretario de Administracao

Receber, distribuir e controlar a tramitagdo de documentos e correspondéncias
remetidas a Camara;

Controlar o expediente de atendimento ao publico;

Planejar e coordenar as recepgdes e solenidades oficiais da Camara e outras
promovidas por ela;

Supervisionar o controle dos gastos postais, telefonicos, consumo de agua e
energia elétrica, materiais de copa, higiene e limpeza e outros insumos necessarios para
o funcionamento das instalacées utilizadas nos servigos afetos a administragao;

Coordenar o registro de protocolo dos documentos encaminhados a Camara e 0s
por esta remetidos, facilitando a consulta quando necessario pela Presidéncia ou Mesa
Diretora;

Coordenar o controle das viagens, provimento de suas despesas, reserva de
hospedagens para o atendimento das necessidades da Presidéncia, da Mesa Diretora e
Vereadores quando em viagens oficiais e autorizadas pela Camara;

Exercer a administragdo do pessoal, cargos, salarios e carga horaria;

Supervisionar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protecao e
conservacao dos bens pertencentes a Camara;

Conservar, interna e externamente, o prédio da Camara;

Providenciar a manutencdo e conservagdo da frota de veiculos e dos
equipamentos de uso geral da Camara, assim como o seu controle e supervisao;

Exercer outras atividades correlatas no objetivo de prover as necessidades da
administracdo da Camara Municipal e seu perfeito funcionamento.

2. Secretario de Finangas

Coordenar e executar a politica financeira e contabil da Camara;

Elaborar a proposta orgamentaria da Camara;

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

Processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da
administracao financeira, orgamentaria e patrimonial.

Assinar em conjunto com o Presidente da Mesa, empenhos, ordens de
pagamento, documentos relativos a sua area de atuacao e cheques da Céamara
Municipal,

Executar outras atividades correlatas no objetivo de administrar as atividades
contabeis e financeiras da Camara, fiscalizando o cumprimento das obrigagdes fiscais e
mantendo o controle conforme disposicdes previstas em lei.
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3. Assessor Juridico da Presidéncia

Assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal de Telémaco Borba-
Pr, nas questdes juridicas;

Fornecer ao Presidente da Camara pareceres juridicos, escritos e/ou verbais,
referentemente aos atos e agdes do Poder Legislativo Municipal, para que ocorram
dentro das normas legais e em obediéncia, especialmente, ao regramento do Direito
Administrativo;

Orientar a presidéncia quanto as demandas judiciais, tanto nos aspectos
preventivos quanto na administragdo do contencioso, sugerindo medidas a tomar,
visando resguardar os interesses e dar seguranca juridica aos atos e decisées do
Legislativo Municipal;

Apoiar o Advogado da Camara Municipal sobre questdes juridicas de interesse
desta, bem como na elaboracdo de pecgas judiciais (peticbes iniciais, contestacao,
impugnacao, recursos, etc.);

Além de outras atribuicoes correlatas, permitidas pela OAB.

4. Do Chefe da Divisao Administrativa

Executar as atribuicbes a ele conferidas pelo Secretario da Administracao no
objetivo de prover as necessidades administrativas, especialmente as que se destinam
ao controle de gastos de manutencédo, servicos gerais de copa, higiene e limpeza,
administracdo de material, licitacdes e compras, armazenagem de materiais e controle
patrimonial.

5. Do Chefe da Divisdao Financeira

Executar as atribuicbes a ele conferidas pelo Secretario de Finangas no objetivo
de atender a politica financeira e contabil do Municipio, or¢ando, empenhando,
classificando e programando a despesa, fazendo registros contabeis, orgamentarios e
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 balangos do exercicio financeiro;

6. Do Chefe da Divisao Legislativa

Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e acompanhar e
controlar os prazos de tramitacao;

Elaborar a pauta, acompanhar a apreciagdo das matérias constantes da pauta e
executar os trabalhos de apoio a realizagdo das sessdes ordinarias, extraordinarias e

solenes;
Dar encaminhamento as matérias conforme determinagao da Presidéncia

da Mesa;

Elaborar a redacao final, os autégrafos de projetos, assim como encaminhar e

conferir a publicacao destes;
Controlar e registrar em livro préprio a entrada de projetos de lei, requerimentos e

indicacdes apresentados pelos vereadores;
Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores em matérias que exijam apreciagao
tecnica e regimental;
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Efetuar a atualizagdo e consolidacdo da legislagdo municipal, mantendo sob sua
responsabilidade o acervo de leis, decretos legislativos, atas, projetos de lei,
requerimentos, indicagdes e outros atos oficiais mantidos sob arquivo documental.

7. Chefe da Divisao de Recursos Humanos:

Realizar atividades relativas a admissdo de novos servidores, acompanhando o
seu desempenho durante o estagio probatorio;

Manter cadastro de pessoal, visando a manutengdo dos sistemas de recursos
humanos da Camara e a elaboracéo da folha de pagamento dos servidores;

Efetuar controle de férias e de licencas de pessoal;

Efetuar as acdes necessarias para a execugdo da Avaliagdo de Desempenho dos
servidores;
Manter atualizado cadastro de informacgbes funcionais e outros dados relativos a
servidores, vereadores e funcionarios terceirizados.
Elaborar portarias, declaragdes, certidoes, processos de aposentadoria e outros atos
referentes a administragcdo de pessoal.
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imedi
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ANEXO V

Das fungdes gratificadas

N° de fungbes Denominagao Simbolo Vencimento em
P.M.S.

01 Coordenador de Controle (CCHFG 1 8,0
Interno

01 Assessoria  Técnica de FG-1 8,0
Contabilidade, Orgamento e
Financas

02 Assessoria  Juridica  as FG-1 6,1

Comissdes Permanentes,
Temporarias e Vereadores

03 Comissao de Licitacao FG-2 3,6

01 Responsavel pelos Servigos FG-2 3,6
de Cerimonial

02 Responsavel pelos Servigos FG-2 3,6

Qe Internet, Gravagcdo em
Audio e Imagem

01 Responsavel Administrador FG-2 3,6
de Patriménio

01 Responsavel de Compras FG-2 3,6

01 Encarregado da FG-3 2.1

Conservagao e Manutengao
dos Veiculos Oficiais da

Camara

02 Encarregado de Material de FG-4 1,7
Consumo e Almoxarifado

02 Encarregado dos Servigos FG-4 1,7
de Copa e Cozinha |

01 Encarregado de Controle e FG-4 1,7
Administracao das Portarias

02 Encarregado de FG-4 1,7
Manutencao Predial

01 Encarregado de Controle FG-5 1,8
Telefénico

01 Encarregado pelo Protocolo FG-5 1,8
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ANEXO VI

Atribuicdes das fungdes gratificadas
Coordenador de Controle Interno

| — verificar a legalidade da programagédo orgamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucao dos Programas e
do Orcamento do Legislativo, no minimo por exercicio;

Il — verificar a legalidade e avaliar os resultados quando a eficiéncia, eficacia,
economicidade e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos
6rgaos e setores da Camara Municipal,

[ll — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IV — examinar a escrituracdo contabil e a documentacao correspondente;

V — verificar os processos e documentos das fases da execucdo das despesas, em
especial os processos licitatorios e contratos;

VI — verificar as medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar 101/2000;

VIl - realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienagao de ativos,
nos termos da legislagcao em vigor;

VIIlI — verificar os atos de admiss&o, exoneragao, demissao e contratacao por tempo
determinado de pessoal;

XI — verificar os demais processos, procedimentos, fatos e atos praticados na Camara
Municipal que estejam relacionados, a luz dos principios da legalidade, eficiéncia e
economicidade, dentro do programa de trabalho definido formalmente.

XIl - se manifestara através de relatorios e pareceres, resultantes de procedimentos de
verificagdes e controles, com a finalidade de demonstrar os trabalhos executados e
sugerir melhorias e aperfeicoamentos dos processos e procedimentos.

XIII - devera indicar as providencias que poderao se adotadas para:

a) corrigir a ilegalidade ou irregularidade;

b) ressarcir o eventual dano causado

C) definir os procedimentos a serem adotados para que ndo mais ocorra fato
semelhante

Assessoria Técnica de Contabilidade, Orgamento e Finangas

I Assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias nos assuntos que
envolvam assuntos técnicos contabeis e financeiros;

I Emitir parecer sobre as propostas do Poder Executivo sobre Lei de Diretrizes
Orcamentarias, Plano Plurianual e Lei Orcamentaria e suas alteragoes;

1. Assessorar os Vereadores em assuntos que envolvam questdes de financas e
orcamentos do Municipio, Poder Executivo e Poder Legislativo.

Assessoria Juridica as Comissoes Permanentes e Temporarias e aos
Vereadores

. Orientar e elaborar pareceres quanto ao aspecto legal, formal e juridico
junto as Comissoes Permanentes da Camara;

1. Assessorar os trabalhos e elaborar relatorios das Comissée
Temporarias;

1. Examinar, sob o aspecto juridico-formal, os projetos de iniciativa dos
vereadores, orientando-os na observancia da redagao técnica-legislativa;

‘.
\
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Comissao de Licitagao

l. Promover as licitacdes para compras, servicos e obras;

Il Elaboracdo de atos, editais e demais documentos pertinentes;
[l. Organizar e supervisionar os atos dos procedimentos licitatorios;
V. Controlar prazos e normas legais;

Responsavel pelos Servigos de Cerimonial

l. Organizar o cerimonial dos atos solenes promovidos pela Camara e
respectivas formalidades;
Il Recepcionar homenageados, convidados e participantes de eventos
promovidos pela Camara;
[l. Elaborar ata das sessdes ordinarias e extraordinarias e solenes, na forma

regimental;

V. Transcrever pronunciamentos, quando solicitado e autorizado pela Mesa
Diretora;

V. Elaborar a pauta de requerimentos e de pedidos de informagdes a serem
apreciados nas sessdes;

VI. manter sob seu controle o registro e arquivamento das fitas magneticas

contendo os debates e pronunciamentos dos vereadores em sessbes plenarias.
VIl.  Outras atividades correlatas.

Responsavel pelos Servigos de Internet e Gravagdo em Audio e Imagem

|, Definir o planejamento do site juntamente com os demais setores da Camara
Municipal;

Il.  Definir a operacionalizagdo dos sistemas de informacgbes digitais para os
publicos interno e externo, em parceria com 0s responsaveis pelos setores da

Camara;
. Encaminhar pautas por correio eletrénico aos usuarios cadastrados por meio

do website;
IV.  Propor, juntamente com os demais setores da Camara Municipal, novos

servicos digitais aos internautas;
V. Desenvolver novos servigos digitais que contribuam com a melhoria do site da
Camara Municipal;

VI.  Promover a atualizagdo das informagdes do site, juntamente com o0s
responsaveis pelos varios setores da Camara Municipal;

VIl.  Promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das
informacdes dos vereadores no site da Camara,
VIIl. - Coordenar e supervisionar o envio de informacdes para o sistema interlegis;

IX. Receber e dar encaminhamento as solicitagdes dos internautas por meio de
correio eletrénico;

X. Coordenar os servicos de transmissdo de audio e imagem que tratam das

atividades legislativas;
X|I. Coordenar todas as atividades do sistema de audio e imagem da Camara

Municipal.

XIl.  Promover ajustes técnicos no sistema de audio e imagem da Camar
Municipal;

Xlll. - Acompanhar terceiros em caso de reparos que se fagam necessarios no

sistema de audio e imagem da Camara;
XIV. - Exercer outras atividades correlatas, determinadas pelo superior hierarquico.
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Responsavel Administrador de Patriménio

l. Efetuar o registro, inventario, protecdo e conservagdo dos bens da Camara
Municipal, através do controle patrimonial,

Il Manter controle sobre a localizacdo de cada bem, através de relagéo,
assinada pelo responsavel do setor onde o bem se encontra;

[I. Manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Camara.

V. Outras atividades correlatas.

Responsavel de Compras

l. Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando
sua reposicéo de acordo com normas preestabelecidas;

Il Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os
documentos de entrega,

. Realizar, sob orientacdo, cotacdo de precos para aquisicao de material;

V. Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;
V. Gerenciar o cadastro de fornecedores da Cadmara, compreendendo atividades
de registro, exclusao e alteragéo cadastral, com o objetivo de manter a base de
dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

VI. Instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos
compreendendo a execugao de compras mediante dispensa de licitacao;
VII. Outras atividades correlatas.

Comissao de Material de Consumo e Almoxarifado

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

Il prover os estoques minimos necessarios para a preservagao das
necessidades mais prementes do servico;

1. pesquisar alternativas econdmicas e buscar sempre o menor custo para 0s
materiais necessarios para a agdo administrativa da Camara;

A& aplicar técnicas adequadas para a armazenagem de materiais, evitando
desperdicio, deterioragdo, perdas e desvios;

V. manter controle sob a guarda, distribuicdo e suprimento dos mateérias
armazenados

V1. outras atividades correlatas.

Encarregado dos Servigos de Copa e Cozinha

. Supervisionar os servigos de cantina e copa,

Il. Atender e servir @ Mesa, aos Vereadores e convidados durante as sessoe
plenarias ordinarias, extraordinarias e solenes;

[l. Atender e servir aos gabinetes dos Vereadores quando solicitados por
pessoas credenciadas pelos Vereadores;

V. Outras atividades correlatas. Q\
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Encarregado da Conservagédo e Manutengao dos Veiculos Oficiais da Camara

[ Fazer a entrega de documentos, correspondéncias e outros objetos da
Camara, responsabilizando-se pela sua devida destinagao;

Il Responsabilizar-se pela limpeza, conservacdo e reparo dos veiculos da
Camara;

M. Comunicar, com urgéncia, a Secretaria da Administragdo da Camara qualquer
problema mecanico e/ou elétrico que tenha observado nos veiculos da Camara e
que necessitem de servigos especializados;

V. Executar outras atividades correlatas, a critérios da Mesa Diretora.

Encarregado do controle e administracao das portarias

l. Manter e fiscalizar sob controle a entrada de pessoas nas dependéncias da
Camara;

Il Auxiliar os responsaveis pelo servigo de vigilancia a manter a seguranca no
interior das dependéncias da Camara;

outras atividades correlatas.

Encarregado de Protocolo

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

Il Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara.

[l. Classificar documentos e arquiva-los, dando-lhes a destinacéo devida.

AVA Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte dos publicos
interno e externo, controlando sua saida ou providenciando fotocopias.

V. Executar outras atividades correlatas.

Encarregado de Manutengao Predial

| Detectar problemas nas instalages elétricas, hidraulicas, telefonicas e de
equipamentos de ar condicionado, repassando-os ao superior imediato;

Il. Acompanhar, orientar e supervisionar os servicos de terceiros realizados na
Camara Municipal, referentes as instalacdes elétricas, hidraulicas, telefonicas e de
equipamentos de ar condicionado;

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

Encarregado de Controle Telefénico

. Imprimir o relatério de ligagdes telefénicas efetuadas pela Camara Municipal,
Il. Individualizar as ligagdes por gabinete de vereadores, bem como por setores da
Camara Municipal;

ll. Efetuar o controle mensal de gastos com telefonia, apurando os valores inerent
a cada ramal da Camara Municipal,

IV. Repassar relatério de ligacdes efetuadas por ramal, acompanhado do
respectivos gastos ao superior imediato; \
V. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
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Progressao Funcional

ANEXO VII

Cargo Advogado

Padrao | IR v | v | WV vil [ vt [ x| x| X
Vencimento| 9 | 9,1 | 92 | 93 9,4 9,5 96 | 97 ] 98 | 99 | 10
S

Padrao XIL | XHE | XIV | XV XVI XVIE | XVIIL | XIX | XX | XXI | XXII
Vencimento | 10,1 | 10,2 | 10,3 | 104 | 10,5 10,6 | 10,7 [ 10,8 | 109 | 11 | 11,1
S

Padrao XX XXIV | XXV | XXV | XXVIE | XXV | XXIX | XXX | XXX | XXX
Vencimento | 112 | 113 | 114 | 115 | 116 11,7 | 118 [ 11,9 ] 12 | 121

S

Cargo Contador

Padrao | T v |V vio v vl X T X | X
Vencimento | 6,1 | 62 | 63 | 64 6,5 6,6 67 | 68| 69 | 70 | 71
S

Padrao XIE [ XU | XIV [ XV XVI XVIL | XVIHE ] XIX | XX | XX | XXII
Vencimento | 7,2 7,3 7,4 7,5 78 7,7 7,8 7,9 8 8,1 8,2
S

Padrao XX XXIV | XXV | XXVI | XXVIE | XXV | XXIX | XXX | XXX | XXX
Vencimento | 83 | 84 | 85 | 86 8,7 8,8 8,9 9 9.1 9.2

S

Cargo Assistente Administrativo

Padrio | TR v [ v [ v [ v v IX X | X
Vencimento | 36 | 37 | 38 | 39 4,0 4,1 42 | 43 | 44 | 45 | 46
S

Padrao X[ XN | XIV | XV XVI XVIE | XVII | XIX | XX | XX | XXl
Vencimento | 46 | 47 | 48 | 49 5,0 5,1 52 | 53 | 54 | 55 | 56
S

Padrao XX XXIV | XXV | XXVI [ XXVIE | XXV | XXIX | XXX | XXX | XXXI
Vencimento | 5,7 5,8 59 | 6,0 6,1 6,2 6,3 6,4 6,5 6,6 \

S
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Cargo Técnico em Processamento de Dados e Informatica

Padrao | T v [ v [ v | vl v IX X | X
Vencimento | 36 | 37 | 38 | 39 4,0 41 42 | 43| 44 | 45 | 46
S

Padrao XIL | XN | XIV | XV XVI XVIE | XVIE] XIX | XX | XX | XXIl
Vencimento | 46 | 47 | 48 | 49 5,0 5,1 52 | 53 | 54 55 | 56
S

Padrao XX XXIV | XXV | XXV | XXVIE | XXV | XXIX | XXX | XXX | XXX
Vencimento | 57 | 58 | 59 | 6,0 6,1 6,2 63 | 64 | 65 | 66

S

Cargo Telefonista

Padrao | n | u v | V VI vil | vl | IX X | Xl
Vencimento | 18 | 19 | 20 | 21 2.2 2,3 24 [ 25] 26 | 27 | 28
S

Padrao X[ XN | XIV | XV XVI XVIE | XVIIE ] XIX [ XX | XXI | XX
Vencimento| 29 | 30 | 3,1 | 3.2 3,3 3.4 35 | 36 | 37 38 | 39
S

Padrao XX XXIV | XXV [ XXVIE | XXVIE | XXV | XXIX | XXX | XXX | XXX
Vencimento | 4,0 41 42 43 4.4 45 46 47 48 49

S

Cargo Recepcionista

Padrao | TR Ve VI VIL | vIE [ IX X | X
Vencimento| 18 | 19 | 20 | 21 2,2 23 24 | 25| 26 | 27 | 28
S

Padrao XL X | XIV | XV XVI XVII | XVIIE | XIX | XX | XX | XX
Vencimento | 29 | 30 | 31 | 32 3,3 3.4 35 | 36 | 37 38 | 39
S

Padréo XX XXIV | XXV | XXV | XXVIE | XXV | XXIX | XXX | XXX | XXX
Vencimento | 40 | 41 | 42 | 43 4.4 45 46 | 47 | 48 | 49 §\
S




Camara Municipal de Telémaco Borba
Rua Oscar Hey, 99 - Centro — CEP 84261-640 - Telémaco Borba — Parana.
Fone: (42) 3272-1461 — Fax: (42) 3272-0147
E-mail: camaratb(@uol.com.br

Cargo Motorista Carro Leve

Padrao | TR v | v | WV Vi [vin [ X | X | X

Vencimento | 2,1 22 | 23 | 24 2,5 2,6 27 | 28 | 29 = W4 3,1
s

Padrao Xl Xl | XIV | XV XVI XVII | XVIE | XIX | XX XXI | XXII
Vencimento | 3,2 | 3.3 34 | 35 3,6 3,7 3,8 39 | 40 41 4,2
s

Padrao XX XXIV | XXV | XXVI | XXV | XXV | XXIX | XXX | XXXT | XXX

Vencimento | 43 | 44 | 45 | 46 4,7 4,8 49 | 50 | 51 5,2
s

Cargo Vigia

Padrao | TR v | V VI VIE [ v | IX X | X
Vencimento | 1,7 1,8 1,9 2,0 2.1 2,2 2.3 2.4 2.5 2.6 2,7
S

Padrao XIL | XN | XIV | XV XVI XVIE | XVIE ] XIX | XX | XX | XXII

Vencimento | 28 | 29 | 3,0 | 31 3,2 3,3 34 | 35| 36 3,7 3,8
s

Padrao XXIT XXIV [ XXV | XXVIE [ XXVIE | XXVIHE | XXIX | XXX | XXXT | XXX
Vencimento | 3,9 40 4.1 4.2 43 4.4 45 46 4.7 48

S

Cargo Zelador

Padrao [ TR vV |V [ Vv v IXx [ X [ X
Vencimento | 1,7 1,8 1,9 2,0 2.1 2,2 2.3 2,4 2.5 2,6 2,7
S

Padrao XI T X | XIV | XV XV XVIE [ XVIHE ] XIX | XX | XX | XXl

Vencimento | 28 | 29 | 30 | 3,1 3,2 3,3 3,4 3,5 3,6 3,7 3,8
S

Padrao XX XXIV | XXV | XXVI | XXV | XXV | XXX | XXX | XXXT | XXX

Vencimento | 3,9 40 41 42 43 4.4 4.5 46 47 48 R\
s




