A Camara Municipal de Maringa, Estado do Parani, aprovou e eu,
Presidente, nos termos dos §§ 4.° e 8.° do artigo 32 da Lei Orgénica do
Municipio, promulgo a seguinte:

LEI N. 8384,

Autora: Mesa Executiva.

Disp6e sobre a Organizacdo Politica e a
Estrutura Orgénico-Administrativa da Camara
Municipal de Maringa e da outras providéncias.

Art. 1.° A Camara Municipal de Maringa, Estado do Parana,
institucionalizada em Poder Legislative Municipal, nos termos desta Lei, define
sua nova Organizagao Politica e Estrutura Organico-Administrativa, compondo um
nove conjunto de o6rgaos, sistematizades em gabinetes, diretorias, divisGes,
se¢des e servigos, de cargos, fungdes e respectivas atribuigdes, consolidando as
disposi¢des da Resoclugdo n. 400, de 12 de dezembro de 1994, e suas alteragbes,
com exceg¢ao das relativas aos cargos de provimento em comissdo da estrutura
de apoio parlamentar de que frata a Lei n. 8.320, de 24 de margo de 2009, bem
como dando outras providéncias.

Art. 2.° Ficam criados na estrutura organico-administrativa da Camara
Municipal de Maringd os cargos de provimento efetivo relacionados no Anexo |
desta Lei.

Art, 3.° Ficam mantidos os cargos de provimento efetivo da Cémara
Municipal de Maringa criados pela Resolugdo Legislativa n. 400, de 12 de
dezembro de 1994, e pelas demais Resolugbes posteriores que a alteraram e
modificaram, conforme Anexo I desta Lei, bem como os respectivos
enqguadramentos funcionais.

Art. 4.° Ficam extintos os seguintes cargos de provimento efetivo da
estrutura orgénico-administrativa da Caémara Municipal de Maringa: 02 (dois)
cargos de Técnico em Contabilidade e 01 (um) cargo de-Técnico em Recursos
Humanos. T




Art. 5.° Face as disposigdes contidas nos artigos 2.°, 3.2 e 4.°, 0 quadro
de cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Maringé passa a ter a
configuragéo prevista no Anexo 1l desta Lei, que destaca o nimero de cargos
existentes, nimero de cargos providos € niimero de vagas existentes.

Art. 6.° As tabelas de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da
Camara Municipal de Maringa constam do Anexo [V desta Lei.

Art. 7.° Ficam extintos os cargos de provimento em comissio da
Camara Municipal de Maringa criados pela Resolugédo Legistativa n. 400, de 12 de
dezembro de 1994, e pelas demais Resolugdes posteriores que a alteraram e
modificaram.

Art. 8.° Ficam criados os cargos de provimento em comisséo do Poder
Legislativo Municipal constantes do Anexo V desta Lei.

Art. 9.° Os cinco (5) cargos de provimento em comissdo, simbolo CCL-
3, do nivel hieréarquico de Chefia de Divisdo, constantes do Anexo V desta Lei,
serao ocupados exclusivamente por servidores efetivos da Camara Municipal, em
cumprimentc ao determinado pela Constituigdo Federal, artigo 37, V, parte
intermédia, os quais poderao optar pelo recebimento dos vencimentos dos cargos
de provimento em comissdo ou pelos valores das fungbes gratificadas criadas na
forma do artigo 12 desta Lei.

Art. 10. O exercicio de cargo de provimento em comissao pelo servidor
do Poder Legislativo, no ambito deste, n&o prejudicara seu direito & progressédo
funcional.

Art. 11. A remuneragdo dos cargos de provimento em comissdo do
Poder Legislativo Municipal dar-se-a na forma determinada pela Tabela de
Proporcionalidade objeto do Anexo VI desta Lei.

Art. 12. Ficam criadas na estrutura organico-administrativa da Camara
Municipal de Maringa cinco (5) fungdes gratificadas de Chefia de Divisdo do
Legislativo, simbolo FGDL.

Art. 13. Ficam mantidas as fungdes gratificadas da Cé&mara Municipal de
Maringé criadas pela Resolugdo Legislativa n. 400, de 12 de dezembro de 1994, e
pelas demais Resolugbes posteriores que a alteraram e modificaram.




Art. 14. Em razédo das disposi¢6es contidas nos artigos 12 e 13, ¢
quadro de fungdes gratificadas da Camara Municipal de Maring4 passa a viger na
forma do Anexo V!l desta Lei, com novas simbologias.

Art. 15. A remuneragéo das fungdes gratificadas do Poder Legislativo
Municipal dar-se-a na forma determinada pela Tabela de Proporcionalidade objeto
do Anexo VIl desta Lei.

Art. 16. As fungdes e atribuicdes dos 6rgaos, cargos de provimento em
comisséo e fungbes gratificadas de que trata esta Lei constam do seu Anexo [X.

Art. 17. As fungdes e atribuigdes dos cargos de provimento efetivo de
que trata esta Lei constam do seu Anexo X.

Art. 18, Ficam convalidadas todas as relagdes jurididas ja constituidas
ou decorrentes da aplicagdo da Resolugdo Legislativa n. 400, de 12 de dezembro
de 1994, e das demais Resolugdes posteriores que a alteraram e/ou modificaram.

Art. 19. Permanecem em vigor as disposi¢des da Resolugao Legislativa
n. 410, de 27 de setembro de 1996, que instituiu o Plano de Carreira dos
Servidores da Camara Municipal de Maringa e deu outras providéncias, ¢ das
demais Resolugdes posteriores que a alteraram e/ou modificaram.

Art. 20. Integram esta Lei, como Anexos Xl e Xll, os documentos a que
se referem os incisos | e |l do artigo 16 da Lei Complementar Federal n. 101/2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal).

Art. 21. As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrdo a
conta de dotagGes orgamentérias proprias, consignadas no Orgamento vigente.

Art. 22. Os recursos provenientes da economia apurada com a extingao
de cargos estabelecida por esta Lei serdo devolvidos ao Erario com a
recomendagao de que sejam destinados, preferencialmente, para a edificagéo de
unidades escolares.

Art. 23. O limite maximo mensal previsto no paragrafo nico do artigo
2.° da Lei n. 8.320/2009 fica ampliado para R$ 11.700,00 (onze mil e setecentos

reais). -

Art. 24, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.




Art. 25. As disposigdes contrarias ficam revogadas, em especial as
Resolugcdes Legisiativas n. 400/94, 401/95, 408/96, 411/96, 417/97, 429/98,
438/98, 465/2001, 491/2003, 504/2004, 514/2005, 515/2005, 531/2007 e
535/2007.

Plenario Vereador Ulis\.ses Bruder, 03 de julho de 2009.




ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS
Namero de Grupo Carga horaria Experidncia/
Cargo cargos ocupaciohal semanal Escolaridade Requisitos
Assessor 0 S Superior Completo nas dreas de
" . 1 35 a 40 horas Administragfo, Ciéncias NEo exigida
Administrativo Contabeis ou Economia 9
Contador 01 GS 35a40horas | Superior Completo Especifico Re%;trg ne
Assistente . . .
Administrativo 06 GM 35 a 40 horas Ensino Médie Complatc . . -MN&o exigida
Assistente . . .
| Legistativo a3 GM 35 a 40 horas Ensino Médio Cempleto Nao exigida
Fotégrafo 01 GM 35 a 40 horas Ensing Médio Completo 01 ano
Jornalista .
Repérter 01 GS 35a 40 horas Superior Completo Especifico 02 anos
Operador de . .
Audiovisual 03 GM 35 a 40 horas Ensino Médio Completo 02 angs .
Zelador o1 GB1 35 a 40 horas Alfabetizado N&o exigida
NOTA:
1. GS: Grupo Qcupacional de Nivel Superior
2. GM; Grupo Ocupacional de Nivel Médic
3. GB1: Grupo Qcupacional de Nivel Basico 1




ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS,
ORIUNDOS DA RESOLUGAO LEGISLATIVA N. 400/94 E SUAS ALTERACOES
UNIDADE CARGO N. DE CARGOS
PROCURADORIA JURIDICA Advogado 02
DIRETORIA ADMINISTRATIVA Almoxarife 01
Assistente Administrativo 02
Auxiliar Administrativo 02
Auxiliar de Manutencéo 02
Contador 01
Copeiro 03
Motorista 03
Oficial de Segurancga 03
Porteiro 02
Recepcionista 05
Telefonista 03
Tesoureiro 01
Vigia 08
Zelador 08
DIRETORIA LEG!SLATIVA Assessor Legislativo 09
Assistente Legislativo 09
DIVISAO DE TECNOLOGIA DA Analista Programador 02
INFORMACAOQ Qperador de Computador 02
7
ey e




ANEXO Nl

QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO N. DE CARGOS N. DE CARGOS PROVIDOS N. DE CARGOS
VAGOS
Advogado 02 - 02
Almoxarife ] 01 -
Analista Programador 02 02 -
Assessor Administrativo 8 - Q1
Assessor Legislativo 08 02 07
Assistente Administrativo 08 01 Q7
Assistente Legislative 12 07 05
Auxitigr Administrativo 02 02 -
Auxiliar de Manutencéo 02 01 01
Contador 02 - 02
Copeiro 03 03 -
Fotdgrafo 01 - 01
Jornalista Repérter 01 - Q1
Motorista 03 Q2 01
Oficial de Seguranca 03 02 01
Qperador de Audiovisual 03 - 03
QOperador de Computador 02 01 01
Porteiro 02 01 01
Recepcionista 05 01 04
Telefonista 03 01 a2
Tescureiro 01 1 -
| Vigia 08 04 04
Zelador 08 06 03
.:/
7
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFEf{VO

MAIO/2009
BASICO MEDIO SUPERIOR
NIVEIS GB1 GB2 GM GS
1 568,42 745,86 1.262,39 2.293,51
2 580,32 765,88 1.288,39 2.337,34
3 590,29 789,77 1.312,24 2.385,29
4 602,28 811,72 1.338,18 2.433,07
5 616,24 835,57 1.364,14 2.480,87
6 630,18 857,56 1.390,03 2.532.81
7 642,12 881,46 1.419,89 2.582,68
8 654,15 905,40 1.449 88 2.632,49
9 668,08 929,32 1.477,79 2.588,34
10 680,07 957,24 1.507,76 2.740,26
11 694,01 983,21 1.535,62 2.794.06
12 708,03 1.011,10 1.567,54 2.851,92
13 721,82 1.041,02 1.599,43 2.907,77
14 735,87 1.068,98 1631,35 2.965,59
15 749,83 1.100,85 1.663,26 3.023,38
16 763,78 1.130,82 1.697,17 3.085,29
17 779,79 1.160,67 1.731,06 3.147,10
18 795,69 1.192,58 1.765,03 3.208,89
19 811,72 1.228,48 1.798,90 3,276,70
20 829,62 1.264,39 1.836,81 3.340,53
21 845 57 1.298,33 1.874,69 3.404,30
22 861,54 1.334,21 1.910,55 3.476,17
23 879,46 1.370.08 1.948 48 3.543,99
24 895,46 1,409,96 1.986,33 3.613,77
25 913,43 1.451,88 2.024,25 3.687,57
26 931,38 1.49178 2.068,10 3.761,37
27 951,29 1.531,64 2.110,01 3.835,13
28 969,22 1.575,56 2.149,88 3.912,91
29 889,17 1.619,42 2.193 .82 3.990,65
30 1.009,11 1.665,22 2.239 62 4.072 41
31 1.028,99 1.711,14 2.283 51 4.152,25
32 1.049,01 1.761,00 2.327,39 4.234.02
33 1.070,97 1.808,86 2.375,25 4.319,73
34 1.090,88 1.860,70 2.421,11 4.405,50
35 1.114,80 1.812,56 247103 4.493 28
GRUPQ OCUPACIONAL DE NiVEL BASICO 4
GB1 = ALFABETIZADO '
GB2 = ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO >

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO
GM = ENSINO MEDIQ COMPLETO

GRUPQ OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR
GS = SUPERICR COMPLETO




ANEXO V

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ - CCL

Licitactes

FORGAOSICARGOS]
MESA EXECUTIVA - A
Assessor Parlamentar da Mesa 06 | CCL4
GABINETE DA PRESIDENCIA L
Chefe de Gabinete 01 CCL-3
Assessor Téchico 01 CCL-3
Assessor de Apoio para Assuntos de Planejamento 01 CCL-3
Assessor Executivo 01 CCL-3
Assessor de Cerimonial o1 CCL-4
Assessor de Relagdes Institucionais 04 CCL-4
Assessor para Assuntos Comunitarios 08 CCL-4
COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL - o
Coordenador de Comunicacéio Social 01 { CCL-3
PROCURADORIA JURIDICA . S
Procurador Juridico 01 CCL-1
Assessor Juridico 01 CCL-3
‘DIRETORIA' DE:CONTROLE INTERNO:~ " .. T e
Diretor de Controle [nterno o1 | CCL-2
:GABINETE DA:PRIMEIRA SECRETARIA . O R
Assessor de Gabinete da anelra Secretana 01 | CCL-3
DIRETORIA GERAL - B T
Diretor Geral 01 CCL-1
Chefe da Divisdo de Protocolo Geral, Expediente e Cerimonial 01 CCL-3
Protocolar FGDL
DIRETORIA LEGISLATIVA ... 0 oo - IR '
Diretor Legislative 01 CCL-2
Chefe da Divisdo de Assisténcia Legislativa 01 CCL-3
FGDL
 DIRETORIA ADMINISTRATIVA - - : e T
Diretor Administrativo 01 CCL-2
Chefe da Divisdo de Administragdo, Recursos Humanos e 01 CCL-3

Chefe da Divisdo de Finangas, Orgcamento ¢ Contabilidade

Chefe da Divisdo de Tecnologia da Informagéo




ANEXO Vi

REMUNERAGCAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

TABELA DE PROPORCIONALIDADE

SIMBOLO | FATOR MULTIPLICADOR REFERENCIA
CCL-1 1,65 Vencimento do nivel 35 da Tabela de
CCL-2 1,24 Nivel Superior do Pessodl Efetivo da
CCL-3 1,06 Camara Municipal de Maringa.
cCcL-4 0,61

Neta: Cargo em Comisséo do Legisiativo - CCL




~SIMBOLO

DIRETORIA GERAL

‘Divis&o: de Protocolo:Geral, Expediente'e Cerimonial Protacolar -~ 1'FGDL/CCL-3-
DIRETORIA LEGISLATIVA

-Divis86.de-Assisténcia Legislativa. - |"FGDL/CCL-3
Chefe da Segdo de Processos Legislatlvos FGSL
Chefe da Secdo de Redagdo FGSL
Chefe da Segio de Comissdes Permanentes FGSL
Chefe da Sec#o de Apoic a Comissdes Temporarias ¢ Grupos de Trabalho FGSL
Chefe da Secdo de Arquivo, Mecanografia e Informacdes FGSL
Chefe da Secdo de Atas e Anais FGSL
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

:Divisdo de Administracdo, Recursos.Humanos e Licitagles - FGDL/ICCL-3
Chefe da Se¢do de Recursos Humanos FGSL
Chefe da Se¢do de Licitacdo e Compras FGSL
Chefe da Secdo de Patrimdnio e Almoxarifado FGSL
Chefe da Segdo de Portaria, Vigiléncia & Seguranga FGSL
Chefe da Secdo de Controle do Uso e da Manutengéo de Veiculos FGSL
Chefe da Se¢do de Manutengao FGSL
Chefe do Servico de Copa & Limpeza FGSEL
Chefe do Servigo de Telefonia e Comunicacdes FGSEL
‘Divis&o de'Finangas, Orgamento e Contabilidade - -1 FGBLICCL-3
Chefe da Secdo de Tesouraria e Caixa FGSL
Chefe da Secfo de Financas, Or;:amento e Contabllldade FGSL
'Divis#o de Tecnologiadainformagdo IR FGDL/CCL-3
Chefe da Secdo de Processamento de Dados FGSL
Chefe da Secio de Suporte Técnico e Manutencgdo FGSL




ANEXO Vi

REMUNERAGAO DAS FUNGOES GRATIFICADAS
TABELA DE PROPORCIONALIDADE

SIMBOLO | FATOR MULTIPLICADOR | - . REFERENCIA
FGDL. 0,59 Vencimento do nivel 35 da Tabela
FGSL 0,26 de Nivel Superior do Pessoal
FGSEL 0,10 Efetivo da Camara Municipal de
Maringa.




ANEXO IX

REGULAMENTO DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DOS ORGAOS,
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
E DAS FUNGOES GRATIFICADAS DA
CAMARA MUNICIPAL DE MARINGA

Art. 1.° Este Regulamento estabelece as fungdes e atribuigbes dos orgéos,
dos cargos de provimento em comissdo e das fungdes gratificadas da Camara
Municipal de Maringa.

Art. 2.° Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas da
Camara Municipal de Maringa, observadas as disposigdes desta Lei, sdao de livre
nomeagio e exoneragdo do Presidente da Camara e se destinam as atividades de
assessoramento, dire¢do e chefia do Poder Legisiativo,

§ 1.° Para atender interesse do Legislativo, o horario de trabalho dos
ocupantes de cargos de provimento em comissdo podera ser flexibilizado, para
ajustar-se as necessidades dos seus varios organismos, mediante prévia deciséo do
Presidente da Casa, respeitada a jornada diaria correspondente.

§ 2° Além das atribuigbes especificas de cada um, sdo obrigagdes
comuns a todos os ocupantes de cargos ou fungdes: observar e fazer observar no
ambito da reparti¢gdo e no exercicio do munus piblico os direitos e deveres inerentes
ao cargo ou fungio; utilizar, operar e administrar diligentemente os servigos, moveis e
equipamentos da reparticdo; desempenhar outras atividades meio necessarias ao
cumprimenio de suas atribuigbes, bem assim outras que the forem regularmente
atribuidas pela autoridade responsavel, relacionadas ao exercicio do mandato
parlamentar ¢ aos objetivos institucionais do Legislativo.

Art. 3.° S30 6rgdos da Camara Municipal de Maringa:

Mesa Executiva,

Gabinete da Presidéncia;

Coordenadoria de Comunicagéio Social;
Procuradoria Juridica;

Diretoria de Controle Interno;

Gabinete da Primeira Secretaria; s
Diretoria Geral; P
Diretoria Legislativa; e
Diretoria Administrativa. /”/
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MESA EXECUTIVA

Art. 4° A Mesa Executiva tem a composicdo determinada pela Lei
Organica do Municipic e pelo Regimento Interno da Camara.

Art, 5.° As atribuigdes da Mesa Executiva da Camara Municipal sa@o as
definidas na Lei Organica do Municipio, no Regimento Interno e na legislagio que
disciplina a Estruturagdo Orgéanico-Administrativa da Casa.

Art. 6.° O Presidente é o representante da Camara, judicial ou
extrajudicialmente, competindo-lhe dirigir seus trabalhos legislativos e servigos
administrativos, bem como fiscalizar sua ordem e disciplina.

Art. 7.° Compete ao Primeiro-Secretario, sob a orientagdc do Presidente,
superintender os servigos administrativos da Casa.

Art. 8.° S3o atribuicbes dos Assessores Parlamentares da Mesa: prestar
assessoria em geral e aconselhamento técnico especifico sobre assuntos da area de
sua atuacao ao Vereador integrante da Mesa junto ao qual exerce as atribuicdes de
seu cargo, relacionadas com a competéncia regimental da Mesa e com as atribuigbes
especificas do cargo que o respectivo Vereador desempenha na mesma; realizar
estudos e pesquisas para subsidiar assessoramento no exame de proposigdes e
expedientes em geral que passem pela apreciagdo da Mesa; conhecer da estrutura
organizacional da Camara, seu funcionamento, o processo legislativo, a configuragéo
patrimonial e financeira do Legislativo Municipal com o0 acervo normativo pertinente,
bem como a legislagdo que diga respeito as competéncias legais do Executivo e do
Legislativo Municipal; relacionar dados, preparar sinteses e expor conclusdes para
subsidiar encaminhamento de decisées da Mesa sobre assuntos relacionados com a
competéncia regimental da mesma; acompanhar, junto as areas competentes da
Cémara, aos érgdos da Administragéo Municipal e aos organismos publicos em geral,
a tramitacdo de expedientes de interesse da Mesa ou do Vereador que a integre
nessa condi¢do; manter o Vereador assessorado atualizado sobre modificagbes
legislativas que tenham reflexos de quaiguer ordem na Camara Municipal e, por
decorréncia, na Mesa, 6rgdo que a administra; executar outras tarefas correlatas, na
area de sua competéncia.

GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 9.° Ao Gabinete da Presidéncia, dirigido por ele proprio, com auxilio
de seu Chefe de Gabinete e demais componentes do seu sfaff politico-administrativo,
compete a assisténcia e o encaminhamento dos assuhtos do interesse da




Presidéncia, organizar e dirigir a realizagdo das audiéncias; a expedi¢éo e a recepgio
das correspondéncias do Gabinete e o desempenho das demais fungdes
burocraticas, a critério da Presidéncia, e as fungdes de Representagio do Poder
Legislativo e de Administragdo da Casa.

Art. 10. O Chefe de Gabinete tem como atribuigdes, em sintese: a diregao,
orientagdo, controle, promogao e fiscalizagdo das atividades inerentes ao Gabinete
da Presidéncia; a manuteng&o do controle dos expedientes em tramitagdo no
Gabinete; o recebimento, a distribuicdo e ¢ encaminhamento de correspondéncia,
ordens de servigos e demais trabalhos para execucéo; a supervisio da devida ordem
no arquivo geral da Presidéncia; o encaminhamento ao protocolo, para distribuigéo,
da documentacdo devidamente despachada; a recepgdo de autoridades e demais
convidados e respectiva condugéo ao Presidente, sobretudo quando da realizagao de
atos solenes.

Art. 11, O Assessor Técnico tem como atribuiges: o assessoramento do
Presidente consistente no exame de processos e assuntos a serem submetidos a sua
deciséo; a realizag&o de estudos e pesquisas para embasamento e esclarecimento
de sugestdes e iniciativas sobre temas de interesse piblico municipal sob o crivo da
Camara; a resposta a consultas, verbalmente ou por escrito, sobre assuntos e
proposi¢des em framitagdo na Casa, sobretudo para fins de subsidiar a Presidéncia;
e a execucao de outras tarefas correlatas.

Art. 12. Compete ao Assessor de Apoio para Assuntos de
Planejamento, em sintese: prestar assessoria e aconselhamento técnico ao
Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e aos Vereadores, emitindo
parecer quando solicitado; elaborar estudos técnicos, administrativos e legisiativos;
realizar estudos, pesquisas e compilagido de dados acerca da estrutura
organizacional e de atribuigdes dos cargos e fungdes da Camara; colaborar na
reunido de informagées a serem prestadas ao Tribunal de Contas do Estado e
demais 6rgédos publicos e particulares interessados; propor medidas de planejamento
geral e especifico nas fungdes administrativas e politica da Camara; colaborar na
elaboragdo da redacgéo de proposigdes de autoria da Mesa Executiva; executar outras
tarefas correlatas.

Art. 13. O Assessor Executivo tem como atribuigdes: colaborar no
planejamento, organizagio e dire¢do de servicos do Gabinete da Presidéncia;
assisténcia e assessoramento direto ao Presidente no exercicio de suas atividades e
compromissos, coletar informagdes para a consecugdo de objetivos e metas
estipulados pelo Gabinete; a redagdo, digitacao, interpretagdo e sintetizagao de
textos & documentos; classificagdo, registro e distribuigdo de expedientes e outras
tarefas correlatas; a avaliagdo e selegdo da c?pohdéncia, para fins de




encaminhamento & Chefia; a organizagdo e manutengdo dos arquivos do Gabinete;
colaborar no desenvolvimento de atividades protocolares; executar servigos tipicos de
escritorio, tais como recepgao, registro de compromissos, informagdes e atendimento
telefénico; desempenhar outras atividades afins.

Art. 14. O Assessor de Cerimonial tem como atribuigdes: a cooperagao
na organizagdo da agenda do Presidente; a colaboragdo na organizagdo do
calendario e das solenidades civicas e legislativas; a composigdo de relagio de
convidados e a elaboragdo de convites para solenidades; a cooperagido no
plangjamento & na -organizagdo de audiéncias' pubficas, seminarios, simpésios,
congressos e outros eventos; a recepgdo de autoridades e a conducdo das mesmas
até o Chefe de Gabinete; a recepgdo de demais convidados e participantes; a
elaboragdo dos roteiros dos atos solenes e do protocolo de precedéncia, quando
necessarios; tratar as visitas oficiais feitas e recebidas; realizar suas atribuigbes nos
velérios de autoridades realizados no recinto da Camara; o encaminhamento, para
divulgagdo, de informagdes institucionais a Diretoria de Comunicagdo Social; a
organizagéo de cadastro de autoridades; a assisténcia ao Chefe de Gabinete e ao
Diretor Geral na organizagdo do calendario e na execugio de eventos e outros
servigos correlatos.

Art. 15. Os Assessores de Relagdes Institucionais tém como atribuigdes:
a efetivagdo das relagbes determinadas pelo Presidente com o conjunto das
instituicdes, como as universidades, institutos, associagdes e assemelhados de
ensino superior, educacionais, culturais, éticos, ambientais, histéricos, esportivos,
empresariais; a identificagdo e a consuita dos respectivos anseios e interesses; o
incentivo a participagdo no trabalho da Camara Municipal, no estudo e nas decises
dos problemas comuns da Cidade de Maringd; o trabalho de pesquisa, mapeamento
e programagéo de atividades que se executem também em parceria das iniciativas
publica e privada, na defesa e promogao da cidadania; e a articutagéo institucional da
Camara Municipal com as demais instituiges.

Art. 16. Os Assessores para Assuntos Comunitarios t&m como
atribuicbes: a efetivagdo das relacdées determinadas pelo Presidente com as
comunidades populares do Municipio, organizadas ou nao; a identificacdo e a
consulta dos respectivos anseios e interesses; o incentivo e a viabilizagdo da
respectiva participagao no trabalho da Cédmara Municipal, no estudo e nas decisdes
dos problemas comuns da Cidade de Maringa; o trabalho de pesquisa, mapeamento
e programagéo de atividades que se executem tambeém em parceria das iniciativas
publica e privada, na defesa e promog3oc da cidadania; a orientagdo e
encaminhamento de cidaddos aos setores publicos e privados, efetivando a
necessdria articulagao institucional da Camara Municipal com a coftunidade.




COORDENADORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 17. A Coordenadoria de Comunicagéo Social, vinculada diretamente
ao Presidente, tem como atribuiges: o planejamento e a execugdo da politica de
comunicagdo; © estabelecimento de estratégias para a valorizagdo do Poder
Legislativo; a divulgagdo ampla e irrestrita das atividades da Camara Municipal, dos
seus organismos e dos Vereadores, com o objetivo de informar, educar e orientar a
populagao; a coordenagdo do plangjamento e da realizagdo de campanhas
publicitarias institucionais; a atividade cerimonial protocolar, nas atividades em que se
fizer necessdria; a formagao, alimentagdo e manuten¢do do acervo multimidia na
internet, garantindo a populagao 0 acesso ao mesmo.

Art. 18. O Coordenador de Comunicagédo Social tem como atribuigdes: a
coordenagdo da execucdo das atribuigbes de sua unidade; a participagdo na analise
politica dos fatos de interesse da Camara Municipal; de conformidade com as
instrugbes do Presidente e do Diretor Geral, chefiar, supervisionar e coordenar a
divulgagdo das atividades da Camara Municipal, dos seus organismos e dos
Vereadores;, a composi¢cdo de programa de execucdo dessas atribuicdes e de
controle das mesmas; a composigdo da pauta de trabalho, otimizando as atividades
dos servidores integrantes de sua Coordenadoria; junto aos mesmos, o fomento da
producédo de noticiarioc para ser veiculado em todos os meios de veiculagdo; a
orientagdo, selegdo e critica do material produzido; a diregdo na distribuicdo de
textos, folos e releases aos meios de comunicagdo de massa; aprovar a
programagao dos servigos fotograficos; fazer com que seja capturado em todas as
formas de comunicagdo todo o registro das atividades da Coordenadoria, da Camara
em geral, dos Vereadores, ou aquelas veiculadas nos meios de comunicagdo
televisada, irradiada, escrita e pela infernet, para fins de composi¢cdo do acervo
multimidia; opinar e decidir com as autoridades superiores sobre a produgdo e a
edicdo de publicagbes, programacdc de midia impressa ou ndo; coordenar a
produgdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais; o
fornecimento, no momento oportuno, ac Diretor Geral, dos elementos necessarios a
composigdo da escala de férias; o estabelecimento e a manutengéo de diretrizes
necessarias ao fomento, manutengao e utilizagdo do acervo multimidia; a autorizagao
de solicitagdo de materiais, bens e servicos necessarios a Coordenadoria; executar
atividades correlatas.

PROCURADORIA JURIDICA

Art. 19. A Procuradoria Juridica, 6rgao vinculado ao Presidente da Casa,
tem como atribuigdes a representagdo em qualquer foro ou instdncia da Camara
Municipal, nos feitos de que ela participe; o estudo e as, prowdénmas alusivas a




declaragdo de inconstitucionalidade; a participagdc na andlise de temas politicos;
apreciagdo de propostas dos assessores juridicos de alteragdo de entendimentos,
dos recursos ao Plendrio, dos Recursos de Revista e/ou outros questionamentos; a
manifestacéo nas propostas de adogdo de precedentes firmados na aplicagéo do
Regimento Interno; a promog¢ao, direta ou indireta, do assessoramento as Comissdes
Especiais de Estudos, Comissdes Parlamentares de Inguérito, Comissdes
Processantes, & Presidéncia, aos organismos da Casa e aos Vereadores.

Art. 20. O Procurador Juridico tem como atribuigdes: a representagio em
qualquer foro ou insténcia da Camara Municipal, nos feitos que ela integre, inclusive
em mandado de seguranga proposto contra ocupantes de cargos da Mesa; o estudo
e as providéncias alusivas a declaragdc de inconstitucionalidade; a participagdo na
andlise de temas politicos; estudar e minutar contratos, termos de compromisso e
responsabilidade, convénios e outros atos; emitir pareceres singulares ou relatar
pareceres coletivos; responder a consulta sobre interpretagdo de textos legais de
interesse da Camara Municipal, apreciacdo de propostas de alteragio de
entendimentos formulados pelos assessores juridicos e advogados, dos recursos ao
Plenario, dos Recursos de Revista e/ou outros questionamentos; a manifestagédo nas
propostas de ado¢do de precedentes firmados quanto & aplicagdo do Regimento
Interno; o assessoramento, direto ou indireto, de Comissbes Especiais de Estudos,
Comissdes Parlamentares de !nquérito, Comissdes Processantes, da Presidéncia,
dos organismos da Casa e dos Vereadores; o esclarecimento ao Plenario, & Mesa

—-—-——-Fxecutiva,aos Vereadores-e-aos-organismos-da-Casa-das-dtvidas remanescentes; a— — - —
supervisdo das atividades da Procuradoria; a manifestacdo nos relatérios de
comissdes, audiéncias publicas, seminarios, simpésios e de grupos de trabalho; a
composicao da escala de férias; o levantamento dos dados necessarios & elaboragéo
da proposta orgamentdria ou respectiva legislacéo; dirigir equipes auxiliares no
&mbito das atividades préprias do cargo; a execugdo de atividades correlatas.

Art, 21. Ao Assessor Juridico compete: emitir informagdes, pareceres e
pronunciamentos no ambito legislativo e administrativo sobre questGes de cunho
juridico; proceder a estudos e pesquisas na legislagdo, na jurisprudéncia e na
doutrina, com vistas & instrugdo de todo e qualquer expediente administrativo que
verse sobre matéria juridica; estudar e minutar contratos e outros documentos que
envolvam conhecimento e interpretagao juridica; atuar, em carater supletivo, na
prevengao de situagdes que potencialmente impliquem futuras demandas contra o
Legislativo; fevantar, sempre que requisitado, informac¢fes para subsidiar a defesa
dos interesses da Camara Municipal, responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo; exe@.xtar outras tarefas
correlatas ou afins, na drea de sua competéncia. _




Paragrafo dnico. O Assessor Juridico devera possuir inscrigdo na Ordem
dos Advogados do Brasil.

DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 22. A Diretoria de Controle Interno, vinculada ao Presidente da Casa,
tem como atribuigdes a execugdo, com autonomia, das fungdes de controle interno,
nos termos da legislagdo municipal, estadual e federal aplicavel, a elaboragédo e
manutengdo de manuais de procedimentos, a elabora¢do do programa permanente
de auditagem e correigao interna.

Art. 23. O Diretor de Controle Interno tem as atribuigdes de fazer com
que se efetive o controle interno das atividades da Camara Municipal, cumprindo e
fazendo cumprir a respectiva legislagao federal, estadual e municipal, para ¢ que
recebera a cooperagio e a colaboragao devida de todas as repartigbes, seus titulares
e servidores, tendo atendidas suas solicitagdes e determinagdes em carater de
precedéncia sobre as demais; assinar, juntamente com o Presidente, a Mesa
Executiva e o Diretor Administrativo, o relatdrio das contas do Legislativo a ser
enviado ao Tribunal de Contas, no que se refere 4 Lei de Responsabilidade Fiscal; na
forma do estatuido pelo artigo 118 da Lei Orgéanica do Municipio e artigo 219 do
Regimento Interno da Camara Municipal, promover a integra¢io dos servigos de
controle interno do Poder Legislativo com os servigos de controle interno do Poder

Execttivo-desenvolver-as-fungdesde—controle-intern

Camara Municipal, sejam de responsabilidade da Presidéncia, de todos os demais
organismos da Casa, sejam de responsabilidade dos integrantes de seu
funcionalismo, efetivos ou comissionados, e até de eventuais voluntarios, na forma da
lei; firmar documentos precedentemente ao Diretor Geral e ao Presidente, quando for
o caso; dirigir a elaboragéio e 2 manutengdo de manuais de procedimentos, ouvida a
Mesa Executiva; fixar a programacgao permanente de auditagem e correigao interna;
pronunciar-se sobre os relatérios das atividades de controle interno; prestar
informagdes do desenvolvimento dos trabalhos de controle interno ao Presidente, &
Mesa Executiva e ao Diretor Geral, quando solicitado; o exercicio de fungbes
correlatas.

Art. 24. N3o poderdo ser designados para o exercicio de fungdes do
Controle Interno os cidaddos:

| — que sofreram apenag¢do administrativa, civil ou penal transitada em
julgado;
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[l — que realizem atividade ou possuam vinculos politico-partidarios.




Art. 25. Constitui garantia do ocupante da fun¢gdo de responsavel pelo
Sistema de Controle Interno do Poder Legislative independéncia profissional para o
desempenho das atividades.

Art. 26. Os servidores da Diretoria de Controle Interno do Poder Legislativo
guardardo sigilo sobre dados e informagdes de que tiverem conhecimento no
exercicio de suas fungbes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragdc de
pareceres e relatérios destinados & autoridade competente, sob pena de
responsabilidade.

Paragrafo unico. Os responsaveis pelo controle, ao tomarem
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia imediata
ao Presidente da Camara Municipal.

GABINETE DA PRIMEIRA SECRETARIA

Art. 27. O Gabinete da Primeira Secretaria tem as atribuicbes
determinadas pela Lei Orgénica e pelo Regimento Interno da Casa, destacando-se a
superintendéncia dos servigos administrativos da Casa, sob a orientagdo do
Presidente.

Art. 28. O Assessor de Gabinete da Primeira Secretaria tem como
inerentes ao Gabinete do Primeiro-Secretario; a manutencdao do controle dos
expedientes em tramitagdo no Gabinete; o recebimento, a distribuigdo e o
encaminhamento de correspondéncias, ordens de servigos e demais trabalhos para
execucdo; a supervisdo da devida ordem no arquivo geral da Primeira Secretaria; o
encaminhamento ac protocolo, para distribuigdo, da documentagdo devidamente
despachada; a recepgao de autoridades e demais convidados e respectiva condugao
ao Primeiro-Secretario, sobretudo quando da realizagdo de atos solenes; assessorar
o Primeiro-Secretario nas agdes de superintendéncia dos servigos administrativos da
Casa, cumprindo a programagdo de trabalho estabelecida; diligenciar 0 andamento
dos projetos, indica¢bes e requerimentos nas Comissdes, com vistas a manter o
Primeiro-Secretario apto a responder a consultas relativas a composi¢cio da Ordem
do Dia das sessdes; diligenciar informagdes sobre agdes e medidas com vistas a
manter o Primeiro-Secretario apto a discutir e analisar 0 andamento administrativo da
Casa; organizar e dirigir as audiéncias; auxiliar, assistir @ encaminhar os assuntos
gerais de interesse do Gabinete; analisar a documentagdo destinada a assinatura do
Primeiro-Secretario, orientando-o sobre os precedentes e rotinas estabelecidas;
manter controle dos expedientes, papéis e demais documentos em tramitagdo no
Gabinete; realizar os servigos pertinentes a Primeira Secretaria, a agenda e ao
atendimento ao publico; sugerir pronunciamentos sobre Jma‘fgrias em tramitagdo no
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Legisiativo ou sobre acontecimentos que afetem a vida da comunidade; encaminhar
demandas e retornar aos cidadidos as medidas resolutivas ou respostas a suas
solicitagbes; agendar e organizar reunides e debates e assessorar o Primeiro-
Secretario em suas relaces institucionais com os demais 6rgdos da Cémara
Municipal e no relacionamento politico-administrativo com os municipes, 6rgéos e
entidades publicas e privadas, associagbes de classe, entidades, organismos
estaduais e federais; realizar contatos com autoridades pulblicas; representar o
Primeiro-Secretario em reunibes e eventos, sempre que assim determinado pelo
mesmo; sugerir encaminhamentos e pautas politicas; o registro e encaminhamento,
para divuigagao, dos atos do titular do Gabinete; executar tarefas correlatas.

DIRETORIA GERAL

Art. 29. A Diretoria Geral, vinculada diretamente ao Presidente da Casa,
tem como atribuigdes: a discussdo de temas politicos; proporcionar e garantir os
servigos administrativos, legislativos, de apoio e de agdo comum & Camara, Plendrio,
Mesa Executiva, Presidéncia, Comissdes Permanentes, Comissbes Temporarias,
Grupos de Trabalho, Frentes Parlamentares, Audiéncias Publicas, Vereadores e
demais organismos; conduzir, de acordo com as determinagdes superiores, o
exercicio das atividades institucionais da Casa e o atendimento publico, zelando para
que tais procedimentos assegurem ¢ eficiente funcionamento do Legislativo.

—Art.—30-CDiretor-Gerat-temcomoatribuigdes,—programar, supervisionar, ————

dirigir, coordenar, orientar e controlar a execugio de todos os servigos legislativos e
administrativos da Camara Municipal; autorizar a expedicdo e assinar as certiddes
requeridas; assinar 0s processos de pagamento das despesas da Cémara e
encaminhar & Presidéncia para a competente autorizagdo e pagamento; dar posse a
todos os servidores efetivos e comissionados da Cdmara Municipal, mediante termo
em livro proprio; conhecer de todo expediente oriundo das Diretorias; assinar oficios,
atestados, certiddes, editais e outros documentos da Cémara Municipal;, expedir
ordens de servigos e demais atos necessarios a execugéo dos trabalhos da Camara
Municipal, conforme instrugdes e decisbes da Presidéncia; julgar justificadas ou ndo
faltas ac servico dos servidores, de acordo com a legislagdo vigente; autorizar a
lotagdo do pessoal da Camara Municipal; emitir despachos em processos cuja
decisao caiba a autoridade superior; emitir despachos decisérios em processos de
sua competéncia; encaminhar & Mesa Executiva, até ¢ dia 30 de janeiro, o relatorio
anual circunstanciado das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal; propor
medidas & Mesa Executiva que visem a facilitar os servigos da Camara Municipal,;
apreciar € encaminhar os relatérios mensais € anuais apresentados pelos érgdos da
Camara Municipal e elaborar um relatério geral para a Mesa Executiva e a
Presidéncia, despachar o expediente com o Presidente _@4a” Camara Municipal;
promover reunides com os Diretores e Chefes das Dleﬁes Seqﬁes e Servigos, para




tratar de assuntos relacionados com os servigos da Camara; comunicar-se com
outras repartigdes plblicas, sempre que necessario, para a resolugdo de assuntos de
interesse da Camara; assinar os cheques em geral, juntamente com o Presidente ou
outro membro da Mesa Executiva autorizado; conservar e zelar pelos bens
patrimoniais da C&mara Municipal, sob sua responsabilidade e guarda; prestar
esclarecimentos em Plenario, quando solicitado; assessorar a Mesa Executiva nos
atos e decisbes de servicos da Cémara Municipal, assessorar a Mesa e os
Vereadores em matéria de sua competéncia; autorizar a prestagdo de servicos
extraordinarios por parte dos funcionarios da Camara, ouvidos 0s respectivos
superiores; superintender, direta ou indiretamente, a fiscalizagdc da execugao dos
contratos celebrados pela Camara Municipal; fixar, por ato administrativo, a escala
anual de férias dos servidores, ouvindo os respectivos superiores; encaminhar 2
Diretoria Administrativa, por intermédio da Diviso de Finangas, Orgamento e
Contabilidade, a elabora¢io da proposta orgamentaria da Camara, devidamente
aprovada pela Mesa Executiva; desempenhar outras fungdes correlatas.

Art. 31, Compete a Divisdo de Protocolo Geral, Expediente e
Cerimonial Protocolar da Camara Municipal, subordinada diretamente a Diretoria
Geral: a manutengédo do protocolo geral do expediente; a remessa, recebimento,
triagem e distribuicdo da correspondéncia externa e interna, conforme determinagio
superior; 0s servigos de mensageiro; protocolizar, em livro proprio, as solicitacbes de
servu;os dos Vereadores, efetuando sua trlagem e encaminhamento aos setores

bidy, para—fins—de teitura—em
plenario; coletar as assinaturas dos Vereadores no livro de presenca & sessio,
remeter 4 publicagdo, mediante protocolo, todos os atos e demais matérias sujeitas a
esta finalidade; distribuir, mediante protocolo, relatérios e outros documentos;
executar os servigos de cerimonial em geral, bem assim a recepgdo de autoridades,
convidados e visitantes oficiais; organizar o calendario de eventos da Céamara;
elaborar & encaminhar convites para solenidades oficiais do Legisiativo; promover as
relagbes sociais entre a Camara e outros poderes e entidades; manter cadastro
atualizado de autoridades, em nivel municipal, estadual e federal; desempenhar
outras atividades correlatas.

Art. 32. A Chefia da Divisdo de Protocolo Geral, Expediente e
Cerimonial Protocolar tem as atribuigbes de cumprir e fazer cumprir as atribuigdes
da referida Divisdo; de recepgéo e registro de todos os documentos apresentados
para quaisquer fins ao Legislativo Municipal, a execugéo de seus registros de entrada
e da completa tramitagdo e o apontamento do arquivo respectivo, assessorar na
organizacdo de solenidades e outros eventos promovidos pela Camara; recepcionar
autoridades e visitantes em geral, de acordo com as normas protocolares; redigir e
digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros documientos referentes ac
Cerimonial; elaborar roteiros de atos solenes e de igdi'é las publicas; proceder a




divulgacdo de informagdes institucionais via /nfernef, executar outras atividades
corrglatas, a critério do superior imediato.

DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 33. A Diretoria Legisfativa, vinculada ao Diretor Geral, tem as
atribuigbes de iniciar, desenvolver e concluir os processos de propostas de emenda a
Lei Organica, de projetos de leis, decretos legislativos e resolugdes para apreciagio
do Plenario; proporcionar e dirigir os trabalhos de apoic as Comissdes Permanentes,
as Comissbes Temporarias e Grupos de Trabalho Administrativos; aprestar
substitutivos, emendas, indicages e requerimentos em geral para serem apreciados
pelo Plenario; compor a Ordem do Dia das sessdes, conforme as instrugdes do
Presidente da Cémara; implementar outras atividades voltadas a regularidade e
eficacia da atividade legislativa.

Art, 34, O Diretor Legislativo tem as atribuicGes de participar da analise
dos fatos politicos; com o concurso da Divisdo de Assisténcia Legislativa, orientar,
coordenar e dirigir a formacgao, o desenvolvimento e a conclusdo dos processos das
propostas de leis, decretos iegislativos e resolugdes; o aprestamento de substitutivos,
emendas, requerimentos em geral e indicagdes, submetendo-os a consideragio do
Presidente, para integrarem a pauta da Ordem do Dia das sessfes; coordenar as
fungdes de apoio as Comissbes Permanentes, as Comissdes Temporarias e Grupos

—————gde-Trabatho-Administrativos,das-Secdes-deProcessos-Legislativos,de Redacdo de———

Atas e Anais, de Comissdes Permanentes, de Apoio a Comissdes Temporarias e
Grupos de Trabalho e de Arquivo, Mecanografia e Informagdes; cumprir e fazer
cumprir as determinagées superiores; firmar os documentos expedidos pela Diretoria
em favor dos demais organismos da Casa; assessorar o Presidente, a Mesa
Executiva, as Comissdes, os Vereadores e o Diretor Geral; executar tarefas
correlatas.

Art. 35. A Divisdo de Assisténcia Legislativa compete desempenhar
todos os passos do processo legislativo relativos a tramitacdo de propostas de
emendas a Lei Organica do Municipio, de projetos de leis, de resolu¢do e de decreto
legislativo; elaborar a redagéo final dos projetos; controlar os prazos para sangéo ou
promuigagao; manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolugdes e de decretos legislativos com todos os documentos do processo
legisiative do ano corrente; formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a
Lei Organica do Municipio, de resolugdes e de decretos legislativos, encaminhando-
os para promulgagédo ao Orgao Oficial, com cépia para o Executivo; controlar o prazo
para publicacdo e conferir o texto de atos legislativos no Orgao Oficial do Municipio;
disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Orgépica, de resolugbes e de
decretos legislativos na internet, com a formatagao adequada para visualizagao;
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receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitagdo e controlar o prazo;
manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes 4s comissbes, aos
conselhos, aos comités e aos 6rgdos criados por leis especiais com representacéo da
Camara (leis, decretos, oficios e outros) e alimentar o respectivo cadastro no Sistema
Informatizado (com controle de mandatos); apoiar a realizagdo das sessbes
ordindrias, extraordinarias, solenes, secretas e especiais, elaborando as pautas,
fornecendo todos os documentos necessarios e/ou solicitados em Pienario,
acompanhar a discussao das matérias, dar encaminhamento e alimentar o sistema
informatizado de acordo com o despacho da Mesa; providenciar o controle de
frequéncia dos vereadores e o respectivo relatério mensal; secretariar as comissdes
permanentes e temporarias (elaborar oficios, relatérios, controlar o0 prazo destas e
tomar outras providéncias que se fizerem necessdrias); alimentar e manter
atualizado, no sistema informatizado, o cadastro de Decretos do Executivo, da
Legislatura, da Mesa Executiva, de Partidos, de Vereadores e de Comissdes.

Art. 36. A Secio de Processos Legislativos, 6rgdo diretamente
subordinado a Chefia da Divis&o de Assisténcia Legislativa, compete: cumprir e fazer
cumprir as determinag¢des regularmente emanadas da Divisdo de Assisténcia
Legislativa; atender aos trabalhos nas sessdes da Cémara Municipal; elaborar e
digitar as proposighes oficiais dos Vereadores e da Mesa Executiva; assessorar a
Mesa Executiva, no decorrer das sessdes da Camara Municipal, sobre matéria
técnrco-leglslatlva controlar as matérias em tramltag:ao na Seg:éo controlar 0s prazos

dos—pr

Executiva, por infermédio do Primeiro-Secretario, todos 0s papéis que tenham de ser
presentes a Camara Municipal ou de ser lidos, em resumo, no Expediente das
Sessles; receber e dar destino conveniente, dentro das normas legais, a todos os
documentos passados ou devoividos & Mesa Executiva; elaborar a pauta da Ordem
do Dia das Sessdes; mandar extrair e distribuir avulsos das matérias dadas a Ordem
do Dia; numerar e rubricar todos os proietos e processos em tramitagdo, sob esta
responsabilidade; desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas pela Mesa
Executiva, Diretoria Geral e Diretoria Legislativa.

Art. 37. A Secao de Redacgdo, érg3o subordinado diretamente & Chefia da
Divisdo de Assisténcia Legislativa, compete: cumprir e fazer cumprir as
determinagdes regulamentares emanadas da respectiva chefia; digitar os autégrafos
de Emendas a Lei Orgénica, projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos; redigir,
revisar quanto & ortografia e digitar os expedientes oficiais, especialmente
requerimentos, indicagbes e correspondéncias, afetos a competéncia da Diretoria
Legislativa; enviar, via e-mail, quando possivel, ac Gabinete do Prefeito Municipal, os
autdgrafos dos projetos de lei submetidos a sangéo prefeitoral; auxiliar a Secdo de
Processos Legislativos na elaboragdo das proposigdes em.¢eral; manter registro e
controle, bem como zelar pela guarda das sollcuagﬁes de servi¢o encaminhadas
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pelos senhores vereadores, destinadas a orientar a elaboragic de proposigtes;
instruir, com o auxilio da Seg¢do de Arquivo, Mecanografia e I[nformagdes, as
solicitagbes de servico apresentadas pelos senhores vereadores, posteriormente
destinando-as & Segao de Processos Legislativos, para os procedimentos de praxe:
sempre que possivel, prestar colaboragdo aos servicos desenvolvidos pelas demais
Seg¢bes da Divisao; desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 38. A Segio de Comissdes Permanentes, drgdo diretamente
subordinado a Chefia da Divisdo de Assisténcia Legislativa, compete: elaborar
parecer, por escrito, em matéria ou proposi¢ao, quandc solicitado pela Mesa
Executiva, com auxilio da Procuradoria Juridica; elaborar parecer, por escrito, quando
solicitado pelas ComissGes Permanentes da Camara, em matérias que exijam
apreciagéo técnico-legislativa; elaborar parecer, quando solicitado pela Mesa
Executiva, sobre a proposta do Orgamento-Programa do Municipio, Plano Plurianual
de Investimentos e outras matérias de natureza orgamentaria, com a orientagdo da
Chefia da Divisao de Finangas, Orgamento e Contabilidade; elaborar parecer, quando
solicitado pela Mesa Executiva, sobre a Prestacdo de Contas do Municipio, depois de
recebido o Parecer Prévio ou Acdrdéo do Tribunal de Contas do Estado, também com
o auxilio previsto no item anterior; assessorar 0s Vereadores, a Mesa Executiva e as
Comissdes Permanentes, em assuntos de sua competéncia; assessorar os
Vereadores na apreciagdo do Orgamento-Programa do Municipio, Prestagbes de
Contas e outras matérias pertinentes; assessorar, quando solicitado, a Diretoria Geral
e a Diretoria Legislativa, sobre mateéria técnico-legisiativa; controlar 0s prazos das

matérias encaminhadas as ComissOes; numerar e rubricar todos os processos em
tramitacdo no ambito das Comissdes,; controlar, por sistema proprio, as matérias em
tramitagdo nas Comissdes; desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem
regularmente atribuidas pela Chefia da Divisdo de Assisténcia Legislativa ou
superiores hierarquicos.

Art. 39. Compete 2 Seg¢do de Apoio a Comissdes Temporarias e Grupos
de Trabalho, subordinada diretamente a Chefia da Divisdo de Assisténcia
Legislativa: prestar assisténcia técnico-legisiativa integral as atividades desenvolvidas
pelas Comissdes Tempordrias e Grupos de Trabalho instituidos pelo Plenario ou pela
Mesa Executiva da Casa, com a orientagdo da Procuradoria Juridica da Casa,
quando necessario; redigir e digitar todas as correspondéncias, atas, relatorios,
pareceres, convocagdes, cerfidées, resumos ou integras de pronunciamentos e
demais documentos pertinentes as atividades desenvolvidas pelas comissdes e
grupos de trabalhos, conforme determinado pelo referido Presidente; promover a
entrega ou expedicao de documentos, mediante recibo, quando assim determinado
pela autoridade responsdvel, publicar ou prestar informacdes gerais gquanto a
tramitagdo dos processos e ao desenvolvimento de afividades, pa forma determinada
pela autoridade responsavel; extrair e fazer distribuir, aos membros das Comissdes
ou Grupos de Trabalho, avuisos das matérias submgty,as a Ordem do Dia; zelar




pelos prazos de funcionamento das Comissdes e Grupos de Trabalho, bem como
manter registro, paginagdo e controle de todos os processos ou documentos
submetidos & analise ou apreciagdo dos mesmos; promover a coletdnea da
legislagdo necessaria a instruir os trabathos realizados no ambito da Sec¢édo; manter
arquivo especial, devidamente cadastrado, para documentos considerados sigilosos
ou secretos; organizar, em volumes, 0s processos relativos a todos os trabalhos
desenvolvidos no ambito da Segdo, acompanhados de Indice alfabético-remissivo,
zelando pela sua guarda e manuten¢ao; assistir as sessoes da Camara Municipal e
coordenar a realizagdo das reunides das Comissdes Temporarias e Grupos de
Trabalho, que deverdo ser gravadas in tofum quando possivel, a fim de executar a
contento as tarefas de responsabilidade da Segio; coligir, junto a drgdos publicos e
privados, dados e informagdes de interesse das Comisstes Temporarias e Grupos de
Trabalho; desempenhar outras fungSes pertinentes que |he forem atribuidas pelas
Comissées e Grupos de Trabalho; prestar auxilio as atividades desenvolvidas pela
Secao de Processos Legislativos e Segdo de Comissdes Permanentes quando nao
houver o funcionamento de Comissdes Temporarias e Grupos de Trabalho, por
determinacéo da Chefia da Divisdo de Assisténcia Legis!ativa; cumprir e fazer cumprir
as determinagdes regulamentares emanadas da Divisdo a que estad subordinada a
Se¢do, ou de seus superiores hierarquicos.

Art. 40. A Segdo de Arquivo, Mecanografia e informagdes, 6rgao
diretamente subordinado & Chefia da Divisdo de Assisténcia Legislativa, compete:
cumprir e fazer cumprir as determinagbes regulamentares emanadas da Divisao de
Assisténcia Legislativa; manter registro e controle de todos os processos e demais
expedientes destinados ao arquivo, preservar atualizado e em boa ordem, em livro,
fichas ou outro sistema adotado, o registro das matérias, de forma a assegurar
localizagdo rapida e eficiente de qualquer documento recolhido ao arquivo; organizar
a coletdnea das leis municipais, resolugdes e decretos legislativos, requerimentos,
indicagées e outras matérias, anotando as alteragdes ou transformagdes havidas;
realizar controle sistemético sobre o cumprimento das leis, decretos legislativos e
resolugdes, e as razdes de sua inobservancia, quando ocorrer; conservar arquivo
com informagbes sobre as leis, decretos legislativos e resolugbes em desuso,
revogadas ou derrogadas; promover, periodicamente, a coletdnea de leis, decretos
legislativos e resolugdes analogos ou afins, para efeito de consolidagio de seus
textos, conforme critérios e sistemas determinados pela Mesa Executiva; manter sob
sua guarda e conservacgdo os livros, revistas, publicacdes, cole¢des diversas e outras
matérias de interesse da Céamara Municipal, classificando-os convenientemente;
atender a consultas e requisi¢cdes dos 6rgdos da Camara Municipal, no que concerne
3 literatura técnico-legislativa e juridica, mantendo, para tanto, ficharios organizados e
atualizados; manter arquivo especial, devidamente cadastrado, para documentos
considerados sigilosos ou secretos; adotar sistema de seguranga adequado para a
guarda dos arquivos da C&mara Municipal, para evit?s-tia violagao ou qualquer acao
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que possa destrui-los ou inutiliza-los; efetuar, anualmente, a triagem da
documentagdo que se destina ac arquivo morto da Camara Municipal; promover a
microfimagem de documentos oficiais da Céamara, de conformidade com as
determina¢@es da Mesa Executiva; expedir, quando autorizado, copias ou fotocépias
de documentos arquivados ou sob sua responsabilidade; controlar, em livro proprio, o
envio de correspondéncias oficiais da Camara Municipal, proceder & entrega,
mediante registro, de expedientes, relatdérios e outros documentos; prestar
informagdes gerais quanto a tramitacdo de processos e expedientes na Camara
Municipal, quando solicitadas pelas chefias competentes; encaminhar para
publicagdo todos os atos da Mesa Executiva e demais matérias sujeitas a esta
formalidade; gravar “in totum” as sessbes da Camara; elaborar, mensaimente,
relatério das atividades legislativas; controlar os prazos dos pedidos de informagdes
ou de documentos encaminhados ao Executivo Municipal; extrair e fazer distribuir
avuisos das matérias dadas a Ordem do Dia; organizar, em conjunto com a Divis&o
de Administragio, Recursos Humanos e Licitagdes, a relagdo dos suplentes de
Vereadores, a apostilagem dos titulos de nomeagédo dos funcionéarios, bem como os
de posse dos Vereadores; desempenhar outras fungbes correlatas.

Art. 41. A Seg3o de Atas e Anais, 6rgio diretamente subordinado a
Divisdo de Assisténcia Legislativa, compete: cumprir e fazer cumprir as
determinagdes regulamentares emanadas da Chefia da Divisao; assistir as sessdes
da Camara Municipal a fim de elaborar as atas e os anais; elaborar, com dados
colhidos em Plendrio, ata sucinta das sessdes e anais do Poder Legislativo, na forma
regimental; elaborar e digitar certiddes, pronunciamentos e outras matérias
relevantes, pertinentes as sessdes, reunides e outros eventos ligados diretamente a
atividade legislativa; organizar, em volumes, os anais da Camara Municipal,
acompanhados de Indice analitico e remissivo; desempenhar outras atividades
correlatas.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 42. A Diretoria Administrativa, vinculada ao Diretor Geral, tem como
atribuigdes a realizagdo, com a participagdo e concurso de suas divisdes, segbes e
servicos, das atividades de Administragdo, Recursos Humanos, Licitagfes e
Compras; Patriménio e Almoxarifado; Portaria, Vigilancia e Seguranga; Controle do
Uso e da Manutengdo de Veiculos; Manutengdo Geral; Copa e Limpeza: Telefonia e
Comunicacdes; Finangas, Orcamento e Contabilidade; Tesouraria e Caixa;
Tecnologia da Informacgdo; Processamento de Dados; Suporte Técnico e
Manutengao.

Art. 43. O Diretor Administrativo tem as atlji_bu'i@%es de superintender,
orientar, dirigir, controlar e coordenar as atividades das divisdes, secbes e servigos
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integrantes da Diretoria Administrativa; o desenvolvimento de esforgos para que as
atividades sob sua diregdo realizem suas competéncias e fungdes mediante projetos
previamente aprovados, destacando a relagdo custo/beneficio de seus atos
administrativos, cumprindo os principios estabelecidos pelo artigo 37 da Constituicao
Federal; determinar estudos e, com base neles, propor ao Diretor Geral medidas de
aprimoramento dos servigos e atuagdes de competéncia da Diretoria de
Administragéo e seus orgaos subordinados; expedir autorizagdo para a instauragéo
dos processos licitatérios e de aquisigdo; determinar o levantamento mensal de
relatérios demonstrativos e estatisticos do comportamento das finangas,
orgamentarios e apropriagdo das despesas reais aos varios setores da Camara
Municipal, exigir relatério de conservagdo geral e de veiculos com demonstracdo
estatistica mensal, quadrimestral e anual e outros dados que se fizerem necessarios;
relatar ao Diretor Geral o desempenho global das atividades e servigos sob a
responsabilidade da Diretoria Administrativa e seus érgaos subordinados; executar
atividades correlatas.

Art. 44. A Divisdo de Administragdo, Recursos Humanos e Licitagdes
compete cumprir e fazer cumprir as determina¢des regulamentares emanadas da
Diretaria Administrativa; supervisionar a execugdo dos servigos de reparo e
manutenc¢ao do prédio, das instalagdes e do mobiliario da Camara; o deslocamento
dos bens moveis e utensilios entre as dependéncias da Camara; manter cadastro dos
funcionarios da Cémara Municipal, bem como dos Vereadores; elaborar os atos
relativos a admissdo, readmissdo, aproveitamento, posse, exercicio, remogio,
transferéncia, substituicdo e demissdo do pessoal, etc.; verificar, quando da admissao
de pessoal, a regularidade dos documentos exibidos; atribuir nimero de matricula e
expedir carteira de identidade funcional aos servidores, bem como aos Vereadores;
orientar os funciondrios da Camara Municipal, quando se fizer necessario, com
referéncia aos atos ou normas de pessoal baixados pela Mesa Executiva;
supervisionar o registro de frequéncia dos funcionarios da Camara Municipal, de
conformidade com o cartdo-ponto; supervisionar a elaboragdo das folhas de
pagamento, mensalmente, dos funcionarios da Cémara Municipal, bem como a
respectiva ficha financeira; supervisionar a elaboragdo das folhas de subsidios dos
Vereadores, bem como a respectiva ficha financeira, organizar, de conformidade com
as instrugbes da Diretoria Geral, a escala de férias dos funcionarios da Camara
Municipal, as quais, dentro do possivel, deverao coincidir com os periodos de recesso
legisiativo; informar os processos administrativos, quando solicitada; efetuar e
controlar o desconto das consignagdes nas folhas de pagamento, quando
devidamente autorizado; extrair certiddes referentes a assentamentos dos servidores
da Camara; manter controle e verificacdo do uso do reldégio de ponto; elaborar
instrugdes e programas de concurso para o provimento de cargos da administragéo e
manter arquivo organizado dos concursos efetuados; supervisionar a remessa de
informagdes ao Tribunal de Contas do Estado, através de sistema préprio daguele




Orgéo; organizar a relagdo dos suplentes de Vereadores; apostilar os titulos de
nomeagao dos funcionarios, bem como os de posse dos Vereadores; a organizagio
dos diplomas legais e normas aplicaveis a licitagbes e compras; o cadastro de
fornecedores de bens e materiais e de prestadores de servigos; acompanhar a
elaboragdo dos instrumentos convocatorios de licitagdes, confeccionados pela
Comissao de Llicitagdes ou Pregoeiro designado; a instrugdo dos processos
licitatérios; o acompanhamento e registro de pregos praticados em relagdo a materiais
e servigos; auxiliar na elaboragdo das justificativas legais nos casos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo; desempenhar outras fungdes que the forem atribuidas
pela Diretoria Administrativa.

Art, 45. A Segdo de Recursos Humanos, 6rgac subordinado a Divisdo de
Administragdo, Recursos Humanos e Licitagdes, compete: cumprir e fazer as
determinagdes regulamentares emanadas da Divisdo; manter cadastro dos
servidores da Casa, bem como dos vereadores; elaborar os atos relativos a
admissao, readmissdo, aproveitamento, posse, exercicio, remog¢ao, transferéncia,
substituicdo, exoneragdo e demissdo do pessoal, etc.; favrar em livro proprio os
termos de promessa legal de posse dos servidores nomeados ou designados, ao
serem investidos em cargos ou fungbdes de diregdo constantes da estrutura
organizacional da Casa; verificar, quando da admissdo de pessoal, a regularidade
dos documentos exibidos; atribuir numero de matricula e expedir carteira de
identidade funcional aos servidores, bem como aos vereadores; orientar os
servidores da Casa, quando se fizer necessario, com referéncia aos atos ou normas
de pessoal baixadas pela Mesa Executiva; elaborar regularmente, no ambito de sua
competéncia, o relatério de frequéncia dos servidores da Casa, de conformidade com
0s sistemas de registro de ponio operantes; elaborar as folhas de pagamento,
mensalmente, dos servidores da Casa, bem como a respectiva ficha financeira;
elaborar as folhas de subsidios dos vereadores, bem como a respectiva ficha
financeira; organizar, de conformidade com as instrugdes da Diretoria Geral, a escala
de férias dos servidores da Casa, as quais, dentro do possivel, deverdo coincidir com
os periodos de recesso legislativo; informar e instruir os processos administrativos,
guando solicitado; efetuar e controlar 0 desconto das consignagdes nas folhas de
pagamento, quando devidamente autorizado; extrair certiddes referentes a
assentamenios dos servidores da Casa; manter confrole e verificagao do uso dos
sistemas de registro de ponto operantes; elaborar instru¢des e programas de
concurso para o provimento de cargos da administragéo e manter arquivo organizado
dos concursos realizados; efetuar os assentamentos relativos ao exercicio do
mandato dos vereadores, mantendo atualizados registros indicativos do parido pelo
qual se elegerem, o numero de votos obtidos nas eleicdes, a data da eleigdo e da
posse, e outros dados necessarios, assim como das fungdes que exerceram na
Casa; elaborar, anualmente, relagdo do pessoal da Casa, exigida‘pelo Tribunal de
Contas do Estado: organizar a relagdo dos suplentes de vereadores; apostilar os




tituios de nomeagdo dos servidores, bem como ¢s de posse dos vereadores;
desempenhar outras fungdes que the forem regularmente atribuidas pela Chefia da
Divisdo de Administragdo, Recursos Humanos e Licitagdes.

Art. 46. A Segdo de Licitacdo e Compras, 6rgao subordinado & Divisdo de
Finangas, Orgamento e Contabilidade, compete: a organizagdo dos diplomas legais e
normas aplicaveis a licitagdes e compras; ¢ cadastro de fornecedores de bens e
materiais e de prestadores de servigos; a elaboragéo dos instrumentos convocatorios
de licitagdes; a instrugdo dos processos licitatorios; o0 acompanhamento e registro de
precos praticados em relagdo a materiais e servigos; a elaboragdo das justificativas
legais nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagao; cumprir e fazer cumprir as
determinagbes emanadas de suas respectivas chefias, bem como desempenhar
outras fungdes que Ihe forem regularmente atribuidas.

Art. 47. A Segdo de Patrimdnio e Almoxarifado, érgio diretamente
subordinado a Divisdo de Administragdo, Recursos Humanos e Licitagdes, compete:
cumprir e fazer cumprir as determinacdes regulamentares emanadas da Chefia da
Divisdo; manter cadastro, registro e controle atualizados dos bens maéveis e imoveis
do Legislativo; promover a identificacdo de cada peca de bem madvel através de
marcagao constante de ordem numérica, que devera corresponder ao registro geral
em todas as suas caracteristicas; proceder regularmente a verificagdo dos mdveis,
utensilios e maquinarios, quanto a sua permanéncia nos 6rgdos para os quais
estiverem carregados, corriginde as irregularidades encontradas; proceder
regularmente a verificagao do estado de conservagao, funcionamento e utilizag&o dos
maveis, maquinas e utensilios do Legislativo, providenciando, de imediato, perante a
Diretoria Administrativa, as medidas que se fizerem necessarias para reparagdes ou
substituigdes; elaborar, anualmente, uma relagédo detalhada dos bens patrimoniais do
Legislativo, para ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado, juntamente com
a prestagdo de contas; zelar pela guarda e conservagao do patrimdnio do Legislativo,
alertando, de imediato, a Diretoria Administrativa quando constatados fatos que
ponham em risco sua integridade; manter rigorosamente atualizadas as fichas
cadastrais do material permanente; propor & Diretoria Administrativa a alienagéo ou
doagdo de bens patrimoniais da Casa; receber, cadastrar e fazer o acompanhamento
mensal dos bens de consumo destinados as atividades institucionais, quanto a sua
utilizagdo e destinagio; receber os bens permanentes adquiridos e/ou transferidos;
exigir a devolugdo de materiais, quando fornecidos em carater de substituiclo;
promover aquisicdo de material, mediante solicitagdo, de conformidade com as
normas vigentes, manter coordenagido com os demais érgaos da Administracao da
Casa, para efeito de levantamento das necessidades de material de consumo ou de
expediente; organizar, regularmente, relagdo do material necessario & reposicao de
estoque; desempenhar outras fungdes correlatas que iheg__t9rem atribuidas pela Chefia
da Divisgo. T




Art. 48, A Secao de Portaria, Vigilancia e Seguranga, drgo diretamente
subordinado @ Chefia da Divisdo de Administragdo, Recursos Humanos e Licitagoes,
compete o atendimento dos trabalhos de manutengdo e controle da portaria;
atendimento ao publico, recepgdo, credenciamento, controle, frequéncia e
encaminhamento de pessoas; recebimento, ordenagdo, classificagio e
encaminhamento de correspondéncias, jornais, revistas e publicagdes recebidos e a
serem encaminhados; atendimento ao plenério e galeria de visitantes, aos gabinetes,
reparticdes administrativas e garagens; confrole e vigilancia das dependéncias
internas e externas do Legislativo; zelar pela ordem e seguran¢a da Casa, sobretudo
no decorrer das sessbes; desempenhar outras fungdes que lhe forem regularmente
atribuidas peia Chefia da Divisdo; desenvolver outras atribui¢bes correlatas.

Art. 48. Compete a Secdo de Controle do Uso e da Manutencéo de
Veiculos, 6rgao diretamente subordinado a Chefia da Divisdo de Administragao,
Recursos Humanos e Licitagdes, as atribuigdes abaixo relacionadas, dentre outras
correlatas, derivadas ou vinculadas a esfera de sua atuacgao: zelar pela manutengao,
conservagédo e recuperagio dos veiculos do Poder Legislativo; responsabilizar-se
pelo controle, guarda e uso adequado dos equipamentos, ferramentas, utensflios e
demais produtos utilizados nos respectivos servigos; manter limpo e organizado o
recinto do setor; requisitar o material necessario ao desempenho das atribuices do
setor; manter contato com empresas_ prestadoras de servicos, com vistas a
manutengdo, conservagdo e recuperagdo dos veiculos e demais eguipamentos,
ferramentas e utensilios utilizados nos respectivos servigos, sempre que solicitado
pela respectiva chefia; controlar ¢ fiscalizar a execugao dos contratos celebrados pela
Camara, na area de sua competéncia, sob o aspecto do cumprimento dos servigos
contratados; manter sistema de controle mensal do uso e da manutengio dos
veiculos, através de planithas proprias e também de conformidade com outras
determinagbes emanadas da respectiva chefia; elaborar e expedir relatério mensal
quantc a utilizagdo dos veiculos do Poder Legislativo, discriminando,
pormencrizadamente, os atendimentos realizados, os nomes dos vereadores,
servidores ou setores atendidos, 0 motivo da utilizagao e sua duragéo, quilometragem
percorrida, consumos de combustivel, média de consumo, etc.; promover a lavratura
de termos de ocorréncia e, quando necessario, solicitar a abertura de procedimentos
destinados a apurar responsabilidades quanto ao uso irregular e indevido dos
veiculos e danos eventualmente provocados nos mesmos, por parte de seus
condutores ou usudrios; designar, mediante termo especifico, o motorista
responsavel por cada veiculo; promover a identificacdo dos veiculos do Poder
Legisiativo, nos termos da legisiacdo pertinente;, cumprir e fazer cumprir as
determinagbes regularmente emanadas da respectiva chefia, bem como
desempenhar outras fungdes que the forem legalmente atnbuldas pelos superiores
hierarquicos, observada sua drea de competéncia. -
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Art. 50. Compete a Se¢do de Manutengao, 6rgao diretamente
subordinado a Chefia da Divisao de Administra¢8o, Recursos Humanos e Licitagdes,
sem prejuizo das atribuigdes especificas dos demais 6rgaos do Legislativo: zelar pela
manutengdo, conservagio e recuperagdo do edificio do Poder Legislativo, de suas
instalagdes, mobiliaric € equipamentos, excetuados os bens e servigos em garantia,
0s que exijam méo-de-obra técnica ou especializada para sua recuperacio e/ou
aqueles que forem objeto de contratagio especifica por meio de licitagdo;
responsabilizar-se pelo controle, guarda e uso adequado dos equipamentos,
ferramentas, utensilios e produtos utilizados nos servigos da Camara; manter limpo e
organizado o recinto do setor; requisitar 0 material necessario ao desempenho das
atribuicdes do setor; manter contato com empresas prestadoras de servigos, com
vistas a manutengdo e conserto de maquinas, méveis e equipamentos, sempre que
solicitado; controlar e fiscalizar a execugdo dos contratos ¢celebrados pela Camara, na
area de sua competéncia, sob o aspecto do cumprimento dos servigos contratados,
sempre que requisitado; manter sistema de controle da utilizagdo do Plenario e das
salas de reunides da Camara; hastear e arriar as bandeiras; realizar o deslocamento
dos bens moéveis e utensilios
entre as dependéncias da Casa; cumprir e fazer cumprir as determinagfes emanadas
de suas respectivas chefias, bem como desempenhar outras fungdes que lhe forem
regularmente atribuidas pelos superiores hierarquicos, observada sua area de
competéncia.

Art. 51. Ao Servigo de Copa e Limpeza, 6rgao diretamente subordinado a
Chefia da Divisdc de Administragdo, Recursos Humanos e Licitagdes, compete: as
atividades de atendimento ao Plenario, Gabinetes e 6érgaos da Administracao;
atividades de controle do consumo e a responsabilidade da guarda dos materiais de
limpeza e conservagdo colocados a disposicao da unidade; limpeza e conservagéo
dos moveis, utensilios € materiais vinculados as atividades institucionais da Camara
Municipal; desempenhar outras fun¢des regulamentares gue lhe forem atribuidas pela
Chefia da Diviséo.

Art. 52, Ao Servigo de Telefonla e Comunicagdes, orgdo diretamente
subordinado a Chefia da Divisdo de Administrag8o, Recursos Humanos e Licitagdes,
compete: o atendimento a central telefénica; o atendimento ao sistema de ramais,
efetivacao de ligagdes e transferéncias de chamadas, o atendimento, registro e
controle de ligagdes e chamadas interurbanas; o atendimento ao sistema de fac-
simile; a expedicdo, recebimento e encaminhamento de fac-similes; o cadastramento
e controle da agenda telefénica e de fac-simile; desempenhar outras fungbes
regulamentares que lhe forem atribuidas pela Chefia da Djngéo.




Art. 53. A Divisdo de Finangas, Orgamento e Contabilidade compete
cumprir e fazer cumprir as determina¢des regulamentares emanadas da Diretoria
Administrativa; efetuar o controle contabil, mediante escrituragdo dos atos e fatos
referentes a seu patrimdnio, variagdo das dotagdes orgamentarias, despesas e todos
os demais atos sujeitos a contabilizagdo; proceder aos langamentos contabeis da
documentagdo, em conformidade com o plano de contabilidade previamente
aprovado; eiaborar, com os elementos fornecidos pelas Diretorias, a proposta
orgamentaria da Camara Municipal de Maringa a ser encaminhada ao Executivo
Municipal, no prazo previsto em lei; elaborar, mensalmente, balancetes e
demonstrativos, elaborar, mensalmente, o balancete financeiro a ser encaminhado ao
Tribunal de Contas do Estado; elaborar a prestagdo de contas a ser encaminhada ac
Executivo Municipal para posterior envio ao TCE, anualmente, com todos os
documentos exigidos, dentro dos prazos legais; manter controle sobre o saldo das
dotagSes orcamentarias, consignagdes ou subconsignag¢des; atestar a identidade
entre a fatura e a nota fiscal de fornecedores, referentes a aquisigdes feitas pela
Divisdo de Administragao, Recursos Humanos e Licitagdes; elaborar o empenho
prévio das despesas e ordens de pagamento; efetuar conta corrente atualizada dos
devedores temporarios da Camara Municipal, por adiantamentos concedidos, através
de Portaria, para pequenas despesas, de modo a assegurar com exatiddo os
adiantamentos de cada funcionaric ou Vereador; organizar as prestagdes de contas,
bem como a documentagdo necessaria & comprovagdo das despesas da Camara
Municipal; fornecer elementos para a abertura de créditos adicionais; emitir parecer,
quando solicitado pela Mesa Executiva, sobre a proposta do Orgamento-Programa do
Municipio € do Plano Plurianual de Investimentos e outros de natureza or¢amentaria;
emitir parecer, quando solicitado, sobre a prestagdo de contas do Municipio, apés ©
Parecer Prévio ou Acérddo do Tribunal de Contas do Estado; desempenhar outras
fungdes que lhe forem atribuidas pela Diretoria Administrativa.

Art. 54, A Segao de Tesouraria e Caixa, 6rgdo diretamente subordinado 3
Divisdo de Finangas, Orcamento e Contabilidade, compete: cumprir e fazer cumprir
as determinagdes emanadas da Chefia da Divisao, registrar o recebimento, guando
autorizado, do ducdécimo da Camara Municipal; efetuar 0 pagamento de despesas,
quando regularmente processadas e autorizadas; manter registro em livro caixa do
movimento referente as entradas e saidas de numerdrio; remeter, a Seg¢ao de
Finangas, Orgamento e Contabilidade, uma via dos registros efetuados no livro caixa,
juntamente com a documentacdo da despesa, quando paga; efetuar entrega,
mediante recibo, de numerario, quando devidamente autorizada; efetuar depésitos e
retiradas bancarias dos valores em poder da Camara Municipal; manter registro de
procuragbes para fins de pagamento; manter controle bancario, com a conferéncia
mensal dos extratos bancarios; desempenhar outras fungdes que Ihe forem
regularmente atribuidas pela Divisao de Finangas, Orgamente-& Contabilidade,
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Art. 55. A Secao de Finangas, Orcamento e Contabilidade, 6rgso
diretamente subordinado & Divisdo de Finangas, Or¢amento e Contabilidade,
compete. cumprir e fazer cumprir as determinagdes regulamentares emanadas da
Chefia da Divisdo; efetuar o controle contabil, mediante escrituragéo dos atos e fatos
referentes a seu patriménio, variagao das dotagdes orgamentarias, despesas e todos
os demais atos sujeitos a contabilizagdo; proceder aos lancamentos contabeis da
documentacéo, em conformidade com o piano de contabilidade previamente
aprovado; elaborar, com os elementos fornecidos pelas DivisGes, a proposta
orgamentaria da Camara Municipal de Maringd a ser encaminhada ao Executivo
Municipal, no prazo previsto em lei; elaborar, mensalmente, balancetes e
demonstrativos; elaborar, mensalmente, o balancete financeiro a ser encaminhado ao
Tribunal de Contas do Estado; elaborar a prestagdo de contas a ser encaminhada ac
Executivo Municipal para posterior envio ao TCE, anualmente, com todos os
documentos exigidos, dentro dos prazos legais; manter controle sobre ¢ saldo das
dotagbes orgamentarias, consignagbes ou subconsignagdes; atestar a identidade
entre a fatura e a nota fiscal de fornecedores, referentes a aquisigbes feitas pela
Segdo de Licitagbes e Compras; elaborar 0 empenho prévio das despesas e ordens
de pagamento; efetuar conta corrente atualizada dos devedores temporarios da
Camara Municipal, por adiantamentos concedidos, através de Portaria, para
pequenas despesas, de modo a assegurar com exatiddo os adiantamentos de cada
funcionario ou Vereador, organizar as prestagdes de contas, bem como a
documentagdo necessaria a comprovagdo das despesas da Camara Municipal,
fornecer elementos para a abertura de créditos adicionais; emitir parecer, quando
solicitado pela Mesa Executiva, sobre a proposta do Orgamento-Programa do
Municipio e do Plano Plurianual de Investimentos e outros de natureza or¢amentaria;
emitir parecer, quando solicitado, sobre a prestagdo de contas do Municipio, apds o
Parecer Prévio ou Acérddo do Tribunal de Contas do Estado; desempenhar outras
fungdes que |lhe forem regularmente atribuidas pela Chefia da Divisdo de Finangas,
Orgcamento € Contabilidade,

Art. 56. A Divisao de Tecnologia da [nformagio compete cumprir e fazer
cumprir as determinagdes regulamentares emanadas da Diretoria Administrativa;
coordenar todo o sistema de processamento de dados da Camara Municipal; articular
com os demais 6rgdos da Administracdo a melhor utilizacdo dos equipamentos;
programar a execucdo dos servigos necessarios a modernizagdo do sistema;
acompanhar a implantacao de todos os sistemas programados; apresentar estudos
para melhoria do sistema, quando for o caso; adotar sistema de seguranga adequado
para a guarda dos arquivos, para evitar a sua violagdo ou qualquer agdo que possa
prejudica-los; manter atualizados os dados disponiveis; realizar estudos de
viabilidade técnico-econdmica sobre a utilizagdo de softwares e equipamentos,
emitindo parecer quanto a conveniéncia de sua aquisi¢io; exegutar e coordenar a
confecgdo de normas e procedimentos para utiiizav/soﬂwares instalados;

/ T e




pesquisar todos os recursos dos equipamentos, proporcionando um suporte técnico e
treinamento da equipe da Divisdo de Tecnologia da Informagao, visando a otimizagéo
e racionalizagéo de sistemas em desenvolvimento e produgdo; sanar as ddvidas de
quaisquer setores técnicos, quando solicitado;, interagir nas areas de
desenvolvimento e produgao, visando detectar problemas e dificuidades e propondo
solucdo no sentido de obter melhor aproveitamento de equipamenios e recursos
humanos; proporcionar esquemas de backup’s eficientes, bem como esquemas de
recuperagdc e seguranga, em caso de falhas operacionais e sinistros; oferecer
treinamento e reciclagem aos servidores usuarios do sistema; supervisionar os
servicos de implantagdo, atualizag&o, supervisdo e manutengéo da rede do sistema,
bancos de dados e arquivos, dentre outros servigos de suporie técnico e de
supervisdo; estabelecer intercambios, com 6rgdos de pesquisa ou detentores de
informacées, que possam ser de interesse da Cémara Municipal; desempenhar
outras fungoes que Ihe forem regularmente atribuidas.

Art. 57. A Segdo de Processamento de Dados, subordinada diretamente
a Divisdo de Tecnologia da Informag¢édo, compete: cumprir e fazer cumprir as
determinagdes emanadas da Chefia da Divisdo; executar os servigos de implantagéo,
atualizagédo, supervisdo e manutencdc da rede do sistema, bancos de dados e
arguivos, dentre outros servicos de suporte técnico e de supervisdo; zelar pelo
cumprimento dos objetivos regulamentares da Divisdo; desempenhar outras fungdes
que lhe forem reguiarmente atribuidas, no 2mbito de sua atuagéo e competéncia.

Art. 58. Compete a Seg¢do de Suporte Técnico e Manutengao,
subordinada diretamente a Divisdo de Tecnologia da Informagdo: prestar suporte
técnico aos usuarios dos microcomputadores; detectar e solucionar falhas nos
equipamentos de informatica; substituir pegas defeituosas dos microcomputadores;
reinstalar, nos microcomputadores, sistema operacional ou qualquer outro sistema
computacional que nao esteja funcionando adequadamente; encaminhar a empresa
de assisténcia técnica competente os equipamentos que necessitarem de reparos
que ndo possam ser realizados no préprio local; preparar dispositivos para cépia de
seguran¢a dos dados armazenados nos microcomputadores e “servidores de dados”;
proceder a ¢copia de seguranga dos dados armazenados nos “servidores de dados”;
manter cadastro atualizado das manutengdes realizadas nos microcomputadores;
desempenhar outras fungdes correlatas.

Art. §9. Além das disposiches ja enunciadas, sao obrigagdes comuns aos
Diretores: coordenar a escala de férias dos funcionarios lotados na respectiva
unidade; comunicar & Divisdo responsavei por tal controle a efetividade dos
funcionarios; providenciar a requisicdo de materiais, equipamentos e utensilios
necessarios ao regular funcionamento da repartigdo; elab/o;ar relatdrio anual das
atividades, sempre que requisitado. .

NG
N\
o



Art. 60. Compete &s Chefias de Divisdo, em carater geral: dirigir, orientar
e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos respectivos érgdos, bem como pelas
se¢des que thes $30 subordinadas; proceder a estudos e sugerir medidas que visem
ao aprimoramento dos trabalhos atinenies as unidades que dirigem; requisitar da
se¢do de patrimdnio e aimoxarifado o material necessario ac trabalho do érgao que
dirige; zelar pela conservag&o dos bens patrimoniais da Camara Municipal sob sua
responsabilidade; despachar com a diretoria hierarquicamente superior; elaborar
relatorios mensais e anuais das atividades desenvolvidas pelos érgéos que dirigem,;
encaminhar os elementos necessarios a4 elaboragao da proposta orgamentaria, com
relagdo ao 6rgao que dirige, para a Divisdo de Finangas, Orcamento e Contabilidade;
dar informagdes em processos legislativos, quando solicitado; julgar justificadas ou
ndo as faltas ao trabalho dos servidores, podendo abonar até trés (03) por més,
quando se fratar de atraso na entrada ou saida do expediente; executar outras
tarefas que lhe sejam regularmente atribuidas.

Art. 61. Compete as Chefias de Segdo e de Servigo, em carater geral,
cumprir e fazer cumprir as determinagbes superiores e as disposi¢des referentes a
unidade, desempenhando as atribuicdes que ihe sdo conferidas; supervisionar os
trabalhos da unidade, dirigindo e coordenando as atividades desenvolvidas, bem
como estabelecendo os devidos controles sobre a eficiéncia dos aspectos
operacionais relativos 4 execugdo das tarefas e a eficacia dos resultados do trabalho
geral da Secgdo ou Servigo, tendo em vista, sempre, a consecucgio dos seus objetivos,
representados pelo conjunto de suas fungdes.

Art. 62, As disposigdes contrarias ficam revogadas.

Plenario Vereador Ulisses Bruder, 05 de junho de 20089.




ANEXO X
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
| - GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL BASICO - GB1 E GB2.

CARGO: ALMOXARIFE.

DESCRICAO SUMARIA: organizar efou executar os trabalhos de
almoxarifado, como recebimento, estocagem, distribuigéo, registro e inventario de
produtos e mercadorias comprados, observando normas e instrugdes ou dando
orientagbes a respeito do desenvolvimento desses trabalhos, para manter o
estoque em condigtes de atender as unidades.

DESCRICAQ DETALHADA: verificar a posi¢o do estogue, examinando
periodicamente ¢ volume de mercadorias e calculando as necessidades futuras,
para preparar pedidos de reposicdo;, auxiliar no controle de recebimento do
material comprado, confrontando as notas de pedidos e as especificagbes com o
material eniregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados
anotados; auxiliar na organizagdo do armazenamento de materiai e produtos,
identificando-os e acomodando de forma adequada, para garantir uma estocagem
racional e ordenada; zelar pela conservagéo do material estocado, providenciando
as condi¢ches necessarias para evitar deterioramento e perda; auxiliar no registro
dos materiais em guarda no depésito e das atividades realizadas, langando os
dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consuitas; auxiliar no
arrolaments dos materiais estocados ou em movimento, verificando
periodicamente os registros e outros dados pertinentes, para obter informacgoes
exatas sobre a situagao real do almoxarifado; executar outras atividades afins.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

DESCRICAO SUMARIA: executar atividades na area administrativa de
carater rotineiro.

DESCRIGAQ DETALHADA: executar tarefas padronizadas na area
administrativa e financeira, com orientagdo e supervisdo da chefia
correspondente; organizar as cépias xerograficas, montando e encadernando
apostilas, manuais, blocos e outros; manusear @ manter organizados efou




atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando documentos; digitar oficios,
carfas, memorandos, quadros demonstfrativos e outros documentos
administrativos, classificando-os conforme critérioc preestabelecido; executar
calculos simples e conferéncias numéricas de tabelas, quadros comparativos,
fichas e outros, operando maquinas de calcular, quando necessario; providenciar
materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e demais
especificagdes contidas na requisigéo, para manter o nivel de material necessario
ao setor de trabalho;, organizar, separar, classificar, enderecar e/ou protocolar
documentos e correspondéncias, procedendo ao seu arquivamento, quando
necessario; atender pessoas e chamadas telefonicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informagdes; efetuar a reproducéo de cépias,
operando a maquina copiadora, controlando o servigo de triagem, abastecendo e
regutando a maquina e encadernando pequenos volumes; executar outras tarefas
correlatas.

CARGQ: AUXILIAR DE MANUTENGAO

DESCRIGAO SUMARIA: proceder 4 manuteng&o do edificio da Camara,
providenciando todos os reparos e prevengao necessarios a sua conservagao.

DESCRICAO DETALHADA: proceder 4 manutengiio do edificio da
Camara, providenciando todos os reparos e prevencdo necessarios a sua
conservacao; responsabilizar-se pelo controle, guarda e uso adequado dos
equipamentos, ferramentas, utensilios e produtos utilizados nos servigos da
Camara; manter limpo e arrumado o local de trabalho; requisitar o material
necessario das atribuicdes tipicas de classe; manter contato com empresas
prestadoras de servigos com vistas & manutengdo e conserto de maquinas,
moveis e equipamentos; controlar e fiscalizar a execugdo dos contratos
celebrados pela Camara, sob o aspecto do cumprimento dos servigos
contratados; controlar a utilizagao do Plenario e das salas de reunides da Camara;
hastear e arriar as bandeiras; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: COPEIRO.

DESCRIGAO SUMARIA: executar atividades relacionadas aos servigos
de copa, tais como: preparar & servir café, cha, agua e outros, entre as reparticdes
da Camara Municipal, zelando pela ordem e limpeza da cozinha.

DESCRICAQO DETALHADA: preparar e servir lanches ou pequenas
refeicGes, cha, café e outros, utilizando os materiais neces;?rios; arrumar mesas,
colocando toalhas, pratos, talheres e outros e recolhenda-6s apds sua utilizagéo,




conservar a copa/cozinha em boas condi¢des de trabalho e higiene, procedendo &
limpeza e arrumagédo do respectivo local; auxiliar no controle da quantidade dos
produtos utilizados na copa/cozinha, informando ao setor competente a
necessidade de reposigao de estoque; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MOTORISTA.

DESCRIGAC SUMARIA: dirigir veiculos leves da Camara Municipal de
Maringa, transportando pessoas e materiais, zelando pela manutengdo e
conservagdo dos veiculos.

DESCRICAO DETALHADA: conduzir veiculo automotor, obedecendo a
sinalizag&o, os limites de velocidade indicados e as normas de seguranga; manter
o veiculo em perfeitas condigdes de funcionamento, zelando pela sua
conservagéo, providenciando o abastecimento de combustivel, lubrificacao,
observando niveis de dgua e de 6leo, efetuando trocas segundo recomendagdes
técnicas, calibragem dos pneus, limpeza, checagem do sistema elétrico, etc.;
comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades observadas no veiculo,
nao transitando com o mesmo sem que elas sejam sanadas; observar e controlar
0s periodos de revisdo € manutengdo recomendados previamente, para assegurar
a plena condig¢ao de utilizacdo do veiculo; fazer pequenos reparos de emergéncia,
preservadas as condigbes de seguranga do veiculo; transportar materiais,
correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos; zelar
pela seguranga dos passageires, franseuntes e demais veiculos, executar o
servico de transporte que |he for atribuido e, no caso de materiais, encarregar-se
de sua carga e descarga; realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e
orienta¢des recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas
transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter
a boa organizagéo e controle da administragdo; recolher o veiculo apdés sua
utiizagdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; operar, eventualmente, radio transceptor; executar outras
tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL DE SEGURANCA.

DESCRICAO SUMARIA; fiscalizar as dependéncias internas e externas
da Cémara Municipal, zelando pela manuten¢do do decoro, da ordem e da
disciplina e pela preservacgéo da seguranga das pessoas no ambito desta, na
forma regulamentada.




DESCRICAO DETALHADA: executar, sob a direcdo do Presidente e
orientagdio do Corregedor da Casa, o policiamento do edificio da Céamara
Municipal e de suas dependéncias externas, zelando pela manuteng¢do do decoro,
da ordem e da disciplina no dmbito desta; preservar a seguranca dos vereadores,
funcionarios e visitantes em geral, de forma a garantir sua integridade fisica e
moral; zelar para que os trabalhos desenvolvidos no ambito do Poder Legislativo
nao sofram interferéncias ou restricdes de ordem exierna; observar a entrada e a
saida de pessoas nos recintos da Camara Municipal, exigindo, quando
necessario, identificacdo ou autorizagdo, para evitar que estranhos possam
causar transtornos e tumultos; atender e prestar informag¢des ao publico;
investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado; comunicar a
autoridade competente irregularidades verificadas; receber e transmitir
mensagens; elaborar relatérios para controle de supervisdo; executar outras
tarefas correlatas.

CARGO: PORTEIRO.

DESCRICAQ SUMARIA: controlar e fiscalizar a entrada e a saida de
pessoas e veiculos nas dependéncias internas da Camara Municipal.

DESCRICAQ DETALHADA: controlar a enirada e a saida de pessoas
nos recintos de trabalho, exigindo, guando necessario, identificagdo ou
autorizagdo, para registro em livro apropriado; controlar a entrada e a saida de
veiculos no péatio e garagem, abrindo e fechando portdes, exigindo identificagéo e
registrando o movimento diario; encaminhar visitantes aos locais solicitados,
prestando-lhes informagdes; atender e prestar informagdes ao pablico; recolher,
guardar e devolver objetos pessoais de terceiros deixados no seu posto de
trabalho ou em outro recinto da Camara Municipal, abrir & fechar as
dependéncias do predio, responsabilizando-se pelo quadro geral de chaves; zelar
pela ordem, segurancga € limpeza da area sob sua responsabilidade; comunicar &
autoridade competente irregularidades verificadas, receber e transmitir
mensagens; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: RECEPCIONISTA.

DESCRICAO SUMARIA: atender o publico em geral, identificando e
averiguando suas necessidades, para prestar-lhe informagdes efou encaminhar-
|he as pessoas ou unidades administrativas solicitadas.

DESCRICAO DETALHADA: atender visitantes, averiguando suas
necessidades, para orienta-los & encaminha-los s'i___s..-f;ﬁéssoas ou setores




requisitados; identificar os visitantes, solicitando documentos, preenchendo
registros e orientando o uso de crachd, quando necessario, para possibilitar o
controle da entrada e saida de pessoas; organizar o acesso de pessoas de acordo
com normas estabelecidas; inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor,
visando a orientar e facilitar a obtencdo de dados, documentos ou outras
solicitagdes dos visitantes, executar tarefas de apoio administrativo; executar
outras tarefas correlatas.

CARGO: TELEFONISTA.

DESCRICAO SUMARIA: receber e realizar ligagdes telefdnicas através
da central telefonica.

DESCRICAO DETALHADA: operar mesas e aparelhos telefénicos e
mesas de ligacdo, para estabelecer comunicagdes internas, locais ou
interurbanas;  prestar informa¢bes e localizar pessoas, consultando listas
telefénicas e rol de numeros uteis para o érgéao; realizar controle de ligagses
telefonicas efetuadas, anotando dados em formularios apropriados; prestar
informagdes relativas ao setor; responsabilizar-se pela manutengdo e
conservagio dos equipamentos utilizados; executar outras tarefas correlatas.
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DESCRICAO SUMARIA: executar servigos de vigilancia, seguranga e
recepgdo dos bens publicos municipais, baseando-se em regras de conduta
predeterminadas, para assegurar a ordem do prédio e a seguranga do local.

DESCRICAO DETALHADA: executar a ronda diurna ou noturna nas
dependéncias da Camara Municipal, verificando se as portas, janelas, porides e
outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, devendo, se constatadas
irregutaridades, tomar as providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e
outros danos; controlar a entrada e a saida de pessoas, veiculos € materiais pelos
portdes de acesso sob sua vigilancia, verificando, quando necessario, a
autorizacdo de ingresso; zelar pelo prédio e suas instalagdes (patios, jardins,
cercas, muros, portdes, sistema de iluminagdo, etc.); investigar quaisquer
condigBes anormais que tenha observado; comunicar ao chefe imediato qualquer
irregutaridade verificada; acompanhar funcionarios, quando necessario, no
exercicio de suas fungdes, fora do expediente normal de trabalho; responder as
chamadas telefénicas ocorridas fora do horario de expediente do érgéo, anotando
recados; atender pessoas e fornecer informagdes; encamirthar o publico aos
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~especificacac; executar outras tarefas cotretatasT™

setores competentes; recolher, guardar e devolver objetos deixados por terceiros;
entregar relatérios para controle de supervisao; executar outras tarefas correiatas.

CARGO: ZELADOR.

DESCRIGAO SUMARIA: executar servicos de zeladoria, conservagéo e
manuten¢éo do prédio da Camara Municipal, garantindo o bom funcionamento,
assegurando-lhe as condigdes de higiene e seguranga.

DESCRIGAQO DETALHADA: executar servicos de limpeza efou
manutengdo em geral, providenciando produtos e materiais necessarios para
manter as condigdes de conservagdo e higiene, em conformidade com o
planejamento definido pelo setor competente; executar servigos gerais em setores
designados pela chefia; transportar material de um local para outro, inclusive
carregando e descarregando veiculos; executar servicos de jardinagem, poda de
arvores, limpeza de patios e outros; executar tarefas manuais e rotineiras que
exigem esforgo fisico, realizar todos os tipos de movimentagio de moveis,
equipamentos e outros elementos; executar, em caso de necessidade, tarefas
inerentes ao servico de copa, como preparo de lanches, refeicdes, café, cha e
outros; executar servicos de lavagem, secagem e engomadura de roupas de
mesa e similares, operandoc maquina ou ferro de passar, conforme sua

Il - GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL MEDIO - GM

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

DESCRIGAQO SUMARIA: prestar assisténcia & unidade de atuagéo,
emitindo pareceres, bem como controlar os servigos gerais de escritério,
compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas.

DESCRICAO DETALHADA: executar tarefas varidveis da érea
administrativa e financeira que exijam elaboragdo de textos e solugBes em
algumas fases do trabalho; orientar e proceder a tramitacdo de processos,
orgcamentos, contratos e demais assuntos administrativos, consultande e
mantendo atualizados 0s documentos em arquivos e ficharios; redigir, revisar,
encaminhar documentos, seguindo orientagdo; elaborar e digitar cartas, oficios,
portarias, atas, circulares, tabelas, graficos, instrugdes, noprhas, memorandos e

outros; elaborar, organizar e atualizar quadros demonstr/a,’efﬁos, tabelas, registros,
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relatérios, material bibliograficc e outros documentos, codificar dades,
documentos e outras informacdes e proceder a indexagdo de artigos e periédicos,
fichas, manuais, relatérios e outros; pariicipar de estudos e projetos a serem
elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa; efetuar calculos
e confer&ncias numéricas; organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros;
efetuar registro e preenchimento de documentos, formularios e outros; montar e
acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades
do orgdo; participar em estudos, projetos, eventos e pesquisas, preparando
materiais efou locais, efetuando levantamentos e desenvolvendo controles
administrativos; coletar, compilar e consolidar dados diversos, consuitando
pessoas, documentos, publicagbes oficiais, arquivos e ficharios para obter
informagdes; coletar dados diversos, revisando documentos, transcrigbes,
publicagbes oficiais e fornecendo informagdbes necessarias ao cumprimento da
rotina administrativa; executar outras tarefas correlatas, tais como distribuicéo de
correspondéncias e documentos e fixagdo de editais e outros; operar e zelar pelo
uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de
datilografia, microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e
outros; emitir listagens e relatdérios, quando necessario; executar outras tarefas
correlatas.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO.

DESCRIGAO SUMARIA: executar tarefas na area legislativa de carater
rotineiro e de relativa complexidade.

DESCRICAQ DETALHADA: a) na qualidade de agente responsavel
pelas atividades de protocolo e informagfes: receber, numerar, distribuir e
controlar a movimentagao de papéis nos brgaos da Camara Municipai;, profocoiar
todas as propostas de emenda a Lei Organica do Municipio, os projetos de lei, de
decreto legislativo, de resolugdo, requerimentos, indicacgdes, substitutivos,
emendas, subemendas, etc.; organizar as pastas que formam os processos e 0s
documentos recebidos para protocolo; registrar a tramitagdo de proposices e
demais papéis, seu despacho final e data do respectivo arquivamento; digitar os
expedientes relativos aos servigos de protocole da Camara Municipal; executar
outras tarefas correlatas; b) na qualidade de agente responsavel pelas atividades
de arquivo e biblioteca: organizar os sistemas de referéncia e de indices
necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado, realizar o
colecionamento, a encadernagédo € 0 arquivamento de jornais e publicagdes de
interesse do Poder Legislativo e manter, em arquive, jornais e publicacdes oficiais
sobre © Municipio; informar os interessados a respeito de processos, papéis e
outros documentos arquivados e realizar emprésﬂmos mediante recibo; registrar,
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catalogar, guardar e conservar todas as publicacbes da Casa, mantendo
atualizado o sistema de ficharios; executar outras tarefas correlatas;, c) na
qualidade de agente responsével por atividades de cunho legislativo: redigir
oficios, cartas, despachos, requerimentos, indicagdes e demais expedientes, de
acordo com normas preestabelecidas; redigir atos administrativos de natureza
simples, seguindo modelos especificos; conferir, anotar e informar expediente
que exija algum discernimento e capacidade critica e analitica; observar a
tramitagéo de papéis e fiscalizar o cumprimenio das normas referentes a
protocolo; digitar e conferir a digitagdo de mapas, tabelas, quadros estatisticos,
refatorios, exposi¢des de motivos, justificativas, propostas de emenda a Lei
Orgéanica do Municipio, projetos de lei, projetos de decreto legislativo, projetos de
resolugdo e seus autdgrafos, e de correspondéncias e documentos diversos,
manuscritos ou ndo; marcar entrevistas e reunides; ler, selecionar, registrar e
arquivar, quando for o caso, leis, resolugdes, decretos legislativos e outros
documentos e publicagdes de interesse da unidade administrativa onde exerce
suas fun¢des; receber, classificar, registrar, guardar e conservar processos, livros
e demais documentos, mediante normas preestabelecidas; verificar as
necessidades de material da unidade e preencher ou solicitar o preenchimento da
requisicdo de material; receber materiais e conferir sua especificagao, quantidade
e qualidade com os documentos de entrega; assessorar e secretariar as
comissbes permanentes, as comissdes temporarias e grupos de trabalho

—admintstrativo da Casa, quando designads; minutar projetos € pareceres que nao

demandem conhecimentos muito aprofundados sobre a matéria; zelar pela regular
tramitagdo das proposigdes; elaborar, quando designado, a pauta da ordem do dia
das sessdes, na forma determinada pelo Presidente do Legislativo; elaborar ata
das sessdes realizadas pela Camara; elaborar os anais da Camara; extrair das
gravagdes os pronunciamentos efou discusses dos Vereadores, em especial
para fins de elaboracdo de ata efou ceriiddo; executar ouiras tarefas correiatas.

CARGO: FOTOGRAFO.

DESCRICAQ SUMARIA: executar trabalhos fotograficos relacionados
com a divulgagdo das atividades da Camara Municipal; prestar apoio e
assessoramento a4 Mesa Executiva, 3 Presidéncia, as Comissdes, aos Vereadores
e a Direcao Geral da Casa em assuntos relacionados & sua atividade profissional.

DESCRICAO DETALHADA: realizar registros, coberturas e
levantamentos fotogréficos de atividades da Camara Municipal, de seus
organismos e Vereadores, no interior de sua sede ou externamente; executar,
diretamente ou em colaboragdo com outrem, 0s procedimentos necessarios a
producao de material fotografico, em seus variados melos Al;écnlcas e qualidades;
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preparar 0 material que produzir ou capturado por outrem para a alimentacédo do
acervo de muitimidia; selecionar, identificar, organizar e sistematizar o material
fotografico em argquivo, com regras técnicas de localizagao; solicitar regular e
tempestivamente os materiais e insumos necessarios & execugdo de suas
atividades; zelar pela conservagdo e manutengdo de seu material de trabalho,
inclusive realizando, quanto possivel, pequenas reparagdes nos equipamentos;
prestar apoio e assessoramento a Mesa Executiva, a Presidéncia, s Comissbes
Permanentes e Temporarias, a Grupos Administrativos de Trabalho, aos
Vereadores ¢ a Dire¢do Geral da Casa em assuntos ligados a esfera de sua
competéncia; executar outras atividades correlatas.

CARGO: OPERADOR DE AUDIOVISUAL.

DESCRICAQ SUMARIA: operar equipamentos de audio e video
utilizados nas atividades voltadas ao registro, gravagédo, transmiss&o e divulgagao
dos trabalhos legislativos.

DESCRICAQ DETALHADA: operar equipamentos de audio e video
utilizados nas atividades voltadas ao registro, gravagdo, transmissao e divulgagéo
dos trabalhos legislativos; preparar o material produzido no exercicio da atividade
para fins de alimenta¢do do acervo de multimidia; selecionar, identificar, organizar
m&mﬂmwmﬁamrgemdvemmmwmmmﬁmm
solicitar, através da respectiva chefia, os materiais e insumos necessarios a
execucdo de suas atividades, zelar pela conservagio e manutengio de seu
material de trabalho, inclusive realizando, quanto possivel, pequenos reparos nos
equipamentos; monitorar, sempre que determinado, os equipamentos e sistemas
utilizados pela area, identificando problemas e propondo solugdes; auxiliar na
adminisiracao dos servigos de sonorizagdo da Céamara; fornecer, sempre que
requisitado, subsidios aos processos de aquisicdo de equipamentos e sistemas a
serem utilizados em seus trabalhos; auxiliar na supervisdo da implantacéo e da
manutencac de equipamentos e sistemas relativos as atividades da area; realizar
a operagdo de cameras de video; colaborar na iluminacdo dos cenarios ou
quaisquer outros recintos utilizados para a produgéo de programas de TV, ao vivo
ou gravados; auxiliar na gravag@o, edigdo e reprodugdo de programas em
videoteipe, documentérios e trabalhos audiovisuais; colaborar na execugédo de
atividades voltadas a edi¢ao de TV, 3 edicdo de imagens e supervisdo de audio;
prestar apoio e assessoramento & Mesa Executiva, a4 Presidéncia, as Comissdes
Permanentes e Temporarias, a Grupos Administrativos de Trabalho, aos
Vereadores e a Diregdo Geral da Casa em assuntos afeltos é;a suas atribuigdes;
executar outras atividades correlatas. :




CARGO: OPERADOR DE COMPUTADOR.

DESCRICAO SUMARIA: operar microcomputadores, acionando os
dispositivos de comando, observando e controlando seu funcionamento, para
processar programas elaborados.

DESCRICAQ DETALHADA: executar tarefas inerentes aos servigos de
operagdo em processamento de dados; operar equipamentos de processamento
de dados; ajustar os equipamentos de acordo com o meio a ser utilizado (discos,
disquetes, pen drives, cartuchos, etc.); interpretar as mensagens exibidas no
video do console, visando a adogdo de medidas de ajustamento do sistema e de
programas de usuarios que se enconfrarem em execucdo; atender solicitagdes
dos usudrios; manter atualizados os arquivos e documentacéo dos backup’s;
notificar as irregularidades observadas no funcionamento do sistema; manter
contato com as empresas de assisténcia técnica, quando da necessidade de
manuten¢do de equipamentos; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: TESOUREIRO.

DESCRIGAO SUMARIA: controlar receitas e efetuar o pagamento de
despesas da Camara Municipal, registrando a entrada e saida de valores, para

- - - —assegurar-aregiularidade-das transacdes fimanceiras e comerciais da organizagao.

DESCRICAQ DETALHADA: atuar na Tesouraria do 6rgio, zelando pelo
numerario, emitindo cheques e ordens de pagamento, responsabilizando-se pelas
contas, recebimentos e pagamentos; efetuar depésitos e retiradas bancarias,
registrando-os em formularios apropriados; registrar, em formulérios apropriados,
tode ¢ movimento de pagamentos € recebimentos; proceder a verificagdo mensai
do extrato bancario, confrontando-0 com o movimento registrado; confeccionar
mapas mensais com o demonstrativo de conta em banco, movimento de entradas
e saidas, cheques em transito (trAmite) do més anterior, que passam para o més
seguinte, para a organizagdo de balancetes; montar relatdério semestral e anual
das atividades do setor, tendo por base os balancetes mensais, para prestagdo de
contas; executar outras tarefas correlatas.



Il - GRUPO OCUPACIONAL DE NIiVEL SUPERIOR - GS

CARGO: ADVOGADO,

DESCRICAO SUMARIA: prestar assessoramento juridico amplo a Mesa
Executiva, aos Vereadores, aos o6rgdos da Administragdo, as Comissdes
Permanentes, as Comissdes Temporarias e Grupos Administrativos de Trabalho
da Camara Municipal, através de pareceres e outros documentos juridicos.

DESCRICAO DETALHADA: prestar assisténcia juridica & Camara
Municipal, representando-a judicial e extrajudicialmente; emitir pareceres
singulares ou relatar pareceres coletivos;, responder a consultas sobre
interpretagbes de textos legais de interesse da Camara; prestar assisténcia aos
orgados da Camara Municipal em assuntos de natureza juridica; examinar
propostas de emenda a Lei Organica do Municipio, anteprojetos de leis e outros
atos normativos; estudar e minutas propostas de emenda a Lei Orgénica do
Municipio, anteprojetos de leis, de decretos legislativos, de resolugbes, portarias,
contratos, termos de compromisso e responsabilidade, convénios e outros atos;
elaborar informagées em mandados de seguranga promovidos contra atos do
Legislativo Municipal, responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessérias a

- execucao-das-atividades proprias do cargo; execUtar outras tarefas inerentes ao

cargo.
CARGO: ANALISTA PROGRAMADOR.

DESCRICAO SUMARIA: executar todas as tarefas necessarias a
definicao, desenvolvimento, documentagdo e impiantagdo de quaisquer sistemas
de processamento de dados; atualizar e prestar servico de manutencio nos
sistemas ja impiantados; elaborar programas de computacao, baseando-se nos
dados fornecidos pela equipe de anilise e estabelecendo os diferentes processos
operacionais, para permitir tratamento eletrénico de dados.

DESCRICAQO DETALHADA: executar tarefas referentes & montagem,
depuragdo e teste de programas computacionais; definir e modificar programas,
segundo a orientagdo técnica adequada; elaborar algoritmos detalhados,
estabelecendo os passos necessarios e a codificacéo do programa em linguagem
propria; utilizar ferramentas de desenvolvimento e gerenciamento das atividades
de programag&o nos padroes da instalagao; auxiliar no estudo da viabilidade da
utilizagdo de sistemas de processamento de dados e eqtﬂpei’mentos; operar
equipamentos de processamento de dados e conhg seus sistemas
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operacionais; verificar a disponibilidade de material de trabalho e providenciar o
suprimento, de acordo com as necessidades; preparar material e treinar os
usuarios dos sistemas; documentar, em manuais, os sistemas escritos, exibindo o
DFD e DHF, bem como os relatérios dos sistemas; executar outras tarefas
correlatas.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO.

DESCRICAO SUMARIA: desenvolver atividades e prestar
assessoramento em processos ou trabalhos atinentes as areas administrativas,
contabil, financeira, orgamentaria e outras afins, bem como nagqueles voltados as
areas de controle interno.

DESCRICAO DETALHADA: desenvolver atividades e prestar
assessoramento em processos ou trabalhos atinentes as areas administrativas,
contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial € outras afins, bem como naqueles
voltados as dreas de controle interno;, desenvolver atividades e prestar
assessoramento em trabalhos que visem a implementagao de leis, regulamentos
e normas referentes & administragao publica; elaborar pareceres e informacgdes;
estudar e propor rotinas para o desenvolvimento de trabalhos e atividades;
preparar manuais de servico e de procedimentos; responsabilizar-se por equipes

© - auxitares ma execucac de atividades proprias do cargo; coligir dados sobre receita

e despesa; proceder & aquisicdo, guarda e distribuicdo de material;, examinar
processos; redigir e digitar pareceres e informacgdes; redigir e digitar expedientes
administrativos, tais como; memorandos, cartas, oficios, relatérios; revisar, quanto
ao aspecto redacional, ordens de servigo, instrugdes, exposi¢des de motivos,
projetos de lei especificos da area, minutas de portarias e outros documentos;
secretariar reunides e iavrar atas;, realizar e conferir caiculos relativos a
l[angamentos financeiros, contabeis e administrativos; realizar ou orientar a coleta
de pregos de materiais a serem adquiridos; efetuar ou orientar o recebimento,
conferéncia, armazenagem e conservagdo de materiais e outros suprimentos;
manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de
bens patrimoniais; operar com terminais eletrénicos e outros equipamentos de
audiovisual; auxiliar no trabalho de aperfeigoamento e implantagdo de rotinas
administrativas; elaborar e revisar editais de processos licitatérios; desempenhar
outras atividades afins ou correlatas.




CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO.

DESCRICAQC SUMARIA: realizar atividade de andlise, controle,
supervisdo, execucao e apoio procedimental & atividade legislativa e fiscalizadora
da Camara Municipal.

DESCRIGCAQ DETALHADA: orientar a execugdo e, sempre que haja
necessidade de servigo, colaborar para com o cumprimento das fungbes
atribuidas ao Assistente Legisiativo, nas atividades de protocolo e informacbes,
arquivo e biblioteca e de cunho legislativo; estudar e informar processos de
pequena complexidade, dentro de orientagdo geral; assessorar a Mesa Executiva,
a Diretoria Geral, a Diretoria Legislativa, Vereadores, Comissdes, Grupos
Administrativos de Trabalho érgaos da Camara em assuntos ligados & esfera de
sua competéncia e sobre questdes regimentais; colaborar na emiss@o de
pareceres sobre proposigdes em geral, submetidas as Comissdes da Casa;
elaborar minutas de propostas de emenda a Lei Orgénica do Municipio, de
projetos de lei, de decreto legislativo, de resolugéo, de recursos, bem assim
emendas, subemendas e substitutivos; supervisionar a autuag¢édo das propostas de
emenda 3 Lei Orgénica do Municipio, de projetos de lei, de decreto legisiativo, de
resolugdo e outras proposi¢des apresentadas; colaborar no controle de prazos
regimentais, especialmente para promulgacéo e sangdo de matéria aprovada,

~—pedidos-de-informagéo-encaminhamentodeautgrafos, vetos e outros; prestar —

informacéo sobre proposigées apresentadas, analisando a existéncia de matéria,
aprovada ou ndo, da mesma natureza, semelhante ou idéntica; redigir e conferir
correspondéncia e outros textos relativos a atividade legislativa e fiscalizadora da
Camara Municipal, especialmente quanto a ortografia, estética, clareza do texto e
questdes de técnica legislativa; emitir parecer sobre assunto de sua
especialidade; desempenhar outras fungdes correlatas.

CARGO: CONTADOR.

DESCRICAO SUMARIA: executar operagdes contabeis, tais como
corregao de escrituragio, conciliagdes, exame de fluxo de caixa e organizagéo de
relatério; eiaborar plano, programa de natureza contdbil, balan¢os e balancetes
contabeis, bem como desenvolver atividades e prestar assessoramento em
processos ou trabalhos voltados as areas de conirole interno.

DESCRICAQ DETALHADA: realizar tarefas inerentes as atividades
contabeis; planejar os trabalhos relativos as atividades contabeis, organizando o
sistema de registro e operagdes, para possibilitar o controleg e acompanhamento
contabil-financeiro; supervisionar 0s trabalhos de coqtabiiji ¢&o dos documentos,




analisando-o0s e orientando seu processamento, para assegurar o cumprimento do
plano de contas adotado; orientar ou proceder a classificagdo e avaliagido de
despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos e servigos; elaborar
balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contébeis,
para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econdmica e
financeira do oérgdo; participar da elaboragdo do Orgamento-Programa,
fornecendo dados contabeis para servirem de base 4 montagem do mesmo;
planejar @ executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagdes,
apuragdes e exames técnicos para garantir o cumprimento das exigéncias legais e
administrativas; elaborar, anualmente, relatério analitico sobre a situagéo
patrimonial, econdmica e financeira do érgéo, apresentando dados estatisticos
comparativos e pareceres técnicos; assessorar a Diregao da Casa em problemas
financeiros, contabeis e orgamentarios, oferecendo pareceres, a fim de contribuir
para com a correta elaboragéo de politicas e instrumentos de ag¢éo nos referidos
setores; desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos ou
trabalhos voltados as 4reas de controle interno; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: JORNALISTA REPORTER

DESCRIGI\O SUMARIA: executar, segundo diretrizes e orientagdo
superior, servigos jornalisticos de interesse para a Camara Municipal, divulgando

- - -os-fatospoliticos,a-atividade parlamentare o trabatho-instituciomaida-mesma;

exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicagéo social em geral.

DESCRICAO DETALHADA: redigir noticias consideradas importantes e de
interesse da Cémara Municipal, executar, segundo diretrizes e orientacao
superior, tarefas especializadas de trabalhos redacionais, de compilagdo e
preparacdc de infcrmagdes e noticias para divulgacao, execular os servigos
técnicos de jornalismo, compilando os elementos redatoriais e ilustrativos
necessarios para elaboragdo das noticias, artigos, crénicas, comentarios, notas e
reportagens de carater informativo ou interpretativo; elaborar textos informativos
que concorram para o permanente esclarecimento da opinido publica a respeito
da atividade parlamentar da Camara Municipal; realizar e proporcionar entrevistas
com Vereadores em quaisquer veiculos de comunicagdo; revisar resenhas
noticiosas e/ou reportagens para publicagdo na imprensa; executar trabaihos de
digitacdo relacionados com as suas atribuigoes; redigir efou revisar resenhas das
sessGes plenarias, bem como de reunides da Mesa Executiva, das Comissbes
Permanentes e outras; redigir e/ou revisar ¢ encaminhar para divulgacao pela
imprensa todos os atos e fatos relevantes, de interesse da Camara, relacionados
com a Presidéncia, com a Mesa, com as atividades.do Plenario, com as
Comissdes e com os Vereadores; realizar trabalh'gg./d esquisas que propiciem




conhecimento e analise da opinido plblica sobre fatos Parlamentares da Camara
Municipal, envolvendo posicionamentos deliberativos sobre  assuntos
momentosos, expressos publicamente pela Presidéncia, Mesa e Vereadores;
executar outras tarefas correlatas ou afins.

Maringa, 05 de junho de 2008.

-~ MARIOHOSSOKAWA
""" Presiden
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ANEXO XI

RELATORIO DE IMPACTO FINANCEIRO NAS DESPESAS COM PESSOAL

Considerando que as alteragbes propostas para a reestruturagio
organico-administrativa da Camara Municipal de Maringa objeto do presente projeto
de lei preveem:

1) a extingdo e criagcdo de cargos de provimento em comissde, com a
alteracdo dos respectivos vencimentos, o que resuitard numa economia anual da
ordem de R$ 1.739.000,00 (um milhdo, setecentos e trinta e nove mil reais);

2) a extingdo de cargos de provimento efetivo, que, uma vez nomeados,
implicariam numa despesa anual de R$ 56.000,00 (cinquenta e seis mil reais);

3)a criagéo de cargos de provimento efetivo, que, uma vez nomeados,
demandariam despesa anual de R$ 354.000,00 (trezentos e cinquenta e quatro mil
reais);

Assim sendo, declaramos que as transformag¢bes propostas, se
aprovadas e realizadas, ndc provocardo aumento da despesa com pessoal, nao
ocasionardo impacto financeiro e orgamentario no total das despesas deste Poder
Legislativo, nem extrapolardo os limites constitucionais estabelecidos para tanto.




ANEXO Xit
DECLARAGAO DE ADEQUAGAO DAS DESPESAS

Na qualidade de ordenador de despesas, declaro, em cumprimento ao
disposto no artigo 16, inciso !l, da Lei Complementar n. 101/2000, que as alteractes
apresentadas no presente projeto de lei, propondo a extingdo e criagdo de cargos de
provimento em comissao e a alteracdo dos valores de saus-vencimentos, bem como
a manutencdo, extingdo e criagdo de cargos de provimento efetivo e fungbes
gratificadas, tém adequagdo orgamentaria e financeira com a previsao orgamentaria
anual e sdo compativeis com a Lei de Diretrizes Orgamentarias e com o Plano
Plurianual de Ag¢éo, considerando tratar-se de proposta que substituira a atual
estrutura argénico-administrativa desta Casa de Leis.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Maringa, aos 02 de
junho de 2008.

MARIO HOSSOKAE
Brosi




