Dimana Manicisal de Pambard

- Estado do Parana -

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 005/2017

SUMULA: Altera o Anexo lll da Lei Complementar n° 62, de 25
de janeiro de 2016.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Cambara, Estado do
Parana, no uso de suas atribuicoes legais, submete a apreciacdo do Plenario o

seguinte Projeto de Lei Complementar:

Art. 12 - O Anexo lll da Lei Complementar n® 26, de 09 de
novembro de 2010, alterado pela Lei Complementar n® 62, de 25 de janeiro de 2016,

fica substituido integralmente pelo Anexo Unico desta Lei Complementar.

Art. 22 - Permanecem inalteradas as demais disposi¢cdes da Lei

Complementar n® 26, de 09 de novembro de 2010.

Art. 32 - - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com

efeitos a partir de 12 de janeiro de 2018, revogadas as disposicdes em contrario.
Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Cambara, em 08

de dezembro de 2017.

Walcir Joaquim
Presidente

Marcio José Albertini Giovani Donizete dos Anjos
Vice-Presidente Secretario
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ANEXO UNICO
(Parte integrante do Projeto de Lei Complementar n2 05/2017)

ANEXO Il
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante da Lei Complementar n2 26/2010)

CARGO: Assessor de Gabinete SIMBOLO: CC-1
REQUISITO: Ensino Superior completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Realizar atividades de assessoramento, analise, controle, supervisdo, execucao e
apoio procedimental as atribuicoes legais e regimentais do Vereador ou do Gabinete
de integrante da Mesa.

FUNCOES TiPICAS:

- assessorar o Vereador em assuntos que lhe forem designados, bem como atender
as pessoas por eles encaminhadas, orientando-as ou marcando audiéncia;

- controlar os prazos de envio e de respostas dos pedidos de informacgdes expedidos
pelo Gabinete mediante apresentagao de relatério;

- preparar e elaborar projetos de lei, indicagdes, requerimentos e outras matérias;

- manter atualizado o sistema informatizado do Gabinete;

- coordenar as sessoOes ordindrias e extraordinarias, auxiliando nas sessdes solenes;
- realizar o planejamento das atividades politicas, administrativas, sociais, de relagdes
publicas e de cerimonial da Presidéncia;

- acompanhar o Presidente ou o Vereador em representacdo da Presidéncia nos
eventos que a Camara Municipal for convidada, providenciando o registro;

- proceder a interlocugao social com os visitantes;

- encaminhar ao Gabinete do Presidente as pessoas, verificando previamente, os

assuntos a serem tratados;
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- providenciar a leitura de periédicos, comunicando o Presidente de todos os fatos e
noticias que tenham relacdo com a Presidéncia e a propria Camara Municipal;

- organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecgos de
autoridades e instituicdes de interesse do Vereador;

- preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reuniées em que deve participar
o Vereador;

- receber e preparar a correspondéncia do Vereador;

- elaborar as proposicdes sob a orientacao do Presidente da Camara;

- Manter sob a sua responsabilidade os documentos que lhe forem confiados em sigilo
e exercer as demais atividades delegadas pelo Presidente ou pelos Vereadores em
representacédo oficial da Presidéncia;

- executar outras tarefas determinadas por seus superiores, que tenham relagdo com

as suas funcoes.
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CARGO: Diretor Administrativo SIMBOLO: CC-1
REQUISITO: Ensino Médio completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40h

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Supervisiona a realizagao das tarefas de ordem administrativa, primando pela boa
qualidade de seu trabalho e dos demais servidores a ele subordinados.

FUNCOES TiPICAS:

- orientar e fiscalizar a execucao das atividades do Departamento Administrativo que
lhe é subordinado, cumprindo e fazendo cumprir as ordens da Presidéncia;

- planejar, organizar, coordenar e controlar a politica de material e patriménio da
Céamara;

- coordenar e controlar os servicos gerais da Camara;

- determinar o cumprimento de tarefas pelo quadro de servidores, no que tange a
execucao de servicos e expedientes do processo legislativo, protocolo, atas,
correspondéncia oficial e outras atividades administrativas correlatas;

- providenciar e determinar as publicacdes de Portarias Administrativas e demais atos
sujeitos a estas formalidades legais;

- executar outras tarefas determinadas por seus superiores, que tenham relagcdo com

as suas funcoes.
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CARGO: Servicos Gerais

CATEGORIA: A

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental completo
CARGA HORARIA SEMANAL.: 40 horas

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

efetuar a limpeza e manter em ordem o local de trabalho, varrendo, tirando o pé,
lustrando os mdéveis, lavando vidragas, utensilios e instalagdes, providenciando
material e produtos necessarios para a execucao da limpeza, mantendo assim as
condicOes de conservacao e higiene requeridas;

coletar o lixo, recolhendo e depositando-o no local apropriado;

mudar a posicdo dos moéveis, quando necessario para efetuar a limpeza,
colocando-os nos seus devidos lugares;

efetuar o controle dos materiais utilizados na limpeza e na cantina;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

solicitar aos responsaveis, quando necessario, os géneros utilizados para o lanche;
conservar a cozinha em boas condi¢cdes de trabalho, procedendo a limpeza dos
talheres e demais utensilios;

preparar e servir o café, suco ou outro lanche aos vereadores, funcionarios e outras
visitas, utilizando os materiais necessarios;

manter os alimentos em perfeitas condicdes de degustacéao;

controlar o estoque de mercadoria, marcando entrada, saida e saldo;

efetuar a limpeza do material de cozinha cada vez que forem ocupadas;

verificar a data de vencimento, dando preferéncia aos produtos com vencimento
mais proximo;

efetuar levantamento de estoque de material de cozinha, anualmente, para fins de
patriménio;

servir café, cha, ou 4gua aos vereadores, inclusive nas sessodes legislativas;
remover os produtos, zelar pela higiene e salude, controlando contra insetos que
possam destruir a alimentacéo;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

Avenida Brasil, n® 1037 - Cx. Postal 172 - Fone/Fax: (43) 3532-1756 - CEP: 86390-000
e-mail: camara@camaracambara.pr.gov.br - site: www.camaracambara.pr.gov.br



- Estado do Parana -

CARGO: Agente Administrativo
CATEGORIA: B

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

- redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das normas
de comunicacéo oficial;

- atender ao publico interno e externo nos servicos de atendimento e

encaminhamento;

- realizar fungdes rotineiras de suporte administrativo;

- auxiliar na distribuicdo e encaminhamento das correspondéncias de interesse da

Cémara;

- efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicbes e outros

impressos;

- otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios

postos a sua disposicao, tais como telefone, fax, correio eletrdénico, entre outros;

instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados,

observando prazos, normas e procedimentos legais;

operar computadores, utilizando adequadamente o0s programas e sistemas
informacionais postos a sua disposicao, contribuindo para os processos de
automacao, alimentacdo de dados e agilizacao das rotinas de trabalho relativos a

sua area de atuacao;

operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras, de
acordo com as necessidades do trabalho;

auxiliar nos processos de leildo, pregao e demais modalidades licitatérias de bens
€ Servicos;

- realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de
materiais, os prazos de validade, as condicdes de armazenagem e efetivando o
registro e o controle patrimonial dos bens publicos;
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- colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulacdo de planos,
programas, projetos e acoes publicas;

- manter conduta profissional compativel com o0s principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente o0s principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes;

- realizar outras atribuicées pertinentes ao cargo e conforme orientagcdo da chefia

imediata;
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CARGO: Oficial Administrativo
CATEGORIA: B

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL.: 40 horas

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

zelar pelo horario de abertura e fechamento da reparticao;

localizar através de ramal interno, servidores da Administracdo, para atendimento
ao publico;

efetuar atendimento ao publico, encaminhando-o as reparticées competentes;
recortar e arquivar artigos de jornais que dizem respeito a Administracao;
controlar o uso da sala de reunides da Camara;
distribuir e encaminhar as correspondéncias aos devidos destinos;

protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos e
preencher e arquivar fichas de registro de processos;

receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e expedir a correspondéncia e
preparar documentos para expedicao;

atender o publico interno e externo e informar consultando ficharios e documentos;
encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitagcao;
encaminhar despachos e informacdes que devem ser submetidos a consideracao
superior;

preencher requisicdes de material, formularios de inventario, demais fichas e
registros relativos a administracao de material da Camara;

criar através de sistema informatizado um cadastro de pessoas;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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CARGO: Técnico de Informatica
CATEGORIA: C

ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo
CARGA HORARIA SEMANAL.: 40 horas

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

analisar os programas, prever e escolher os recursos necessarios ao procedimento:

CPUs, terminais, impressoras, unidades de disco, unidades de fita e outros;

selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo
com a programacgao;

observar os programas em execugao, detectar problemas ou falhas na execucao

das tarefas e providenciar solucdes;

manter cépias de seguranca dos sistemas e informacgdes existentes;

executar testes de sistemas em desenvolvimento, ou participar de sua execuc¢ao, e

encaminhar os resultados a equipe de desenvolvimento;

tomar os cuidados e providéncias de conservacao e manutencao recomendadas

pelos fabricantes dos equipamentos;

orientar os servidores que auxiliem na execucao das tarefas tipicas da classe;

executar servigcos de digitacdo de dados para processamento eletrénico da Camara

Municipal;

operar com os sistemas Windows, bem como os aplicativos Word, Excel, Power

Point, Corel Draw, Internet, Multimidia;

executar outras atividades inerentes ao cargo e/ou determinadas por seus

superiores.

Avenida Brasil, n® 1037 - Cx. Postal 172 - Fone/Fax: (43) 3532-1756 - CEP: 86390-000
e-mail: camara@camaracambara.pr.gov.br - site: www.camaracambara.pr.gov.br



Dimana Manicisal de Pambard

- Estado do Parana -

CARGO: Técnico em Contabilidade

CATEGORIA: D

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo, com registro no Conselho Regional de
Contabilidade

CARGA HORARIA SEMANAL.: 40 horas

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

- controlar processos de realizacéo e liquidagao de despesas para pagamento;

- realizar procedimento de liquidacado de processos de pagamento e encaminhar para
o ordenador da despesa;

- auxiliar na elaboracao do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias —
LDO e do Orcamento Anual- LOA;

- organizar e dirigir os trabalhos auxiliares a contabilidade da Camara, planejando,
supervisionando, orientando sua execucao, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas;

- auxiliar o Setor Contabil na elaboracdo e encaminhamento dos Relatérios de que
trata a Lei de Responsabilidade Fiscal para publicacdo no 6rgao oficial do Municipio;

- auxiliar o Setor Contabil na elaboracédo e encaminhamento dos relatérios, balancetes
e balancos ao Tribunal de Contas do Estado e outros 6rgaos, conforme exigéncia

da lei.

analisar e conciliar as contas, conferir os saldos, localizar e retificar possiveis erros;

apropriar custos de bens e servicos, e auxiliar na elaboragéo de balancetes, balangos

e outros demonstrativos contabeis;

responsavel pelos servicos de recursos humanos, tesouraria que faz parte do
setor de contabilidade da Camara Municipal, bem como elaboracao da folha de

pagamento;

executar outras tarefas compativeis com sua especializagéo.
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CARGO: Contador
CATEGORIA: E
ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo na area, com registro no Conselho

Regional de Contabilidade.
CARGA HORARIA SEMANAL.: 40 horas

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

elaborar levantamento de balancos, balancetes e demonstragdes contabil,
financeiro, orgcamentario e patrimonial, assinando-os como responsavel técnico;
efetuar calculos comerciais, financeiros e de custos;

organizar os planos e programas;

efetuar exames de caixas e bancos, avaliacao de débito e crédito;

prestar assisténcia aos érgaos dirigentes da Camara;

elaborar a prestacao, acertos e ajustes de contas em geral;

confeccionar os extratos de contas de qualquer natureza ou de qualquer tipo de
contabilidade;

efetuar o encerramento de escrituras e contabilidade; enviar prestacéo de contas
anual:

elaborar o orcamento de caixa, isto é, apuragdo dos controles de caixa e que
digam respeito ao funcionamento da Camara;

efetuar calculos de reservas de fundos de provisdes, de avaliacoes, de
depreciacdes e amortizacoes;

executar quaisquer outros servicos relacionados a contabilidade, orcamento,
financas e patriménio;

cumprir com as atribuigdes nos prazos previstos em normas legais e do Tribunal
de Contas do Estado;

verificar o Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e a
Elaboracdo do Orcamento Anual — LOA;

organizar e dirigir os trabalhos auxiliares da contabilidade da Camara, planejando,
supervisionando, orientando sua execucao, de acordo com as exigéncias das leis

da administracao publica;
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- verificagcbes e encaminhamento dos relatérios de que trata a lei de
Responsabilidade Fiscal para a publicacdo no 6rgao oficial do municipio;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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CARGO: Procurador Juridico

CATEGORIA: F

ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo na area, com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

CARGA HORARIA SEMANAL.: 20 horas

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

- coordenar, controlar e executar as atividades juridicas do Legislativo Municipal;

- pronunciar-se sobre toda matéria legal que Ihe for submetida pelo Presidente e
demais 6rgaos da Camara Municipal;

- redigir ou examinar todos os atos da Camara Municipal e projetos de lei de iniciativa
do Executivo Municipal, justificativas de vetos, regulamentos, contratos e outros
documentos de natureza juridica;

- participar de sindicancias e processos administrativos e dar-lhes a orientacao
juridica conveniente;

- manter atualizado a coletanea de leis municipais, bem como a legislacao federal e
estadual de interesse da Camara Municipal;

- representar a Camara em qualquer instancia judicial, atuando feitos em que a
mesma seja autora ou ré, assistente, oponente ou simplesmente interessada;

- analisar e/ou emitir pareceres em processos e relatorios de interesse do Presidente
ou da Camara, sob o aspecto juridico;

- emitir e opinar sobre a aplicacédo de textos de leis, resolugdes, convénios, contratos,
decretos legislativos, regimento interno e regulamentos de interesse da Camara;

- prestar assessoramento em assuntos de natureza juridica, sobre: pessoal, licitacoes,
doacobes, compras e vendas de bens moveis e imbveis, empréstimos municipais,
quando for o caso;

- cumprir e fazer cumprir esta Resolucdo, Atos, Regimento Interno e Resolucbes da
Camara, na parte referente aos servicos da Camara;

- opinar sobre consultas técnicas, sistemas de organizacao dos trabalhos legislativos,
criacdo e extincdo de cargos, reestruturacdo do Quadro de Pessoal, Plano de
Carreira e Concurso Publico.
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- executar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Presidente.
- participar das sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes e das audiéncias

publicas.
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Lei Complementar tem o objetivo de atender
ao item 1 da Recomendacdao Administrativa n. 07/2017, de autoria do Ministério
Publico do Estado do Parana (GEPATRIA/SAP), a qual sugeriu sejam revogados 0s
dispositivos da Lei Municipal n. 062/2016, que suprimiu as atribuicbes dos cargos
efetivos da Camara, criados pela Lei Municipal n. 023/2009, com excec¢ao da alteracao
ocorrida nas atribuicdes dos cargos de Contador e Técnico Contabil, tendo em vista
que o texto anterior ndo atende o posicionamento do Tribunal de Contas do Estado
do Parana em relagdo ao desempenho das funcdes de Tesoureiro.

Sendo assim, contamos com o apoio dos nobres pares desta Casa

para a sua aprovagao.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Cambara, em 08
de dezembro de 2017.

Walcir Joaquim
Presidente

Marcio José Albertini Giovani Donizete dos Anjos
Vice-Presidente Secretario
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