CAMARA MUNICIPAL DE PARANAGUA

PROJETO DE LEI N° 6782/2026

“Dispde sobre a Estrutura Organizacional da
Camara Municipal de Paranagud”.

A CAMARA MUNICIPAL DE PARANAGUA, Estado do Parana, aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSI(;()ES PRELIMINARES
Art. 1° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Paranagua compreende:

| —estrutura de apoio a atividade politico-parlamentar, com a finalidade de dar suporte técnico,
politico e burocrético ao exercicio do mandato dos vereadores, liderancas e membros da Mesa;

Il — estrutura de controle interno e social, com a finalidade de desempenhar as atividades
previstas nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, no artigo 59 da Lei Complementar
Federal n°® 101, de 04 de maio de 2000 e no art. 13 da Lei Federal n® 13.460, de 26 de junho de
2017,

11 — estrutura de gestdo administrativa e financeira, com a finalidade de desempenhar
atribuicdes relacionadas as atividades-meio do Poder Legislativo do Municipio;

IV — estrutura de processo legislativo, com as finalidades de assessorar os vereadores quanto
ao exercicio de suas atribuicdes regimentais e de desempenhar atribui¢bes relacionadas as
atividades-fim do Poder Legislativo Municipal,

V — estrutura de procuradoria juridica, com a finalidade de prestar assessoria juridica e de
técnica legislativa as atividades da instituicdo e procuradoria da Camara, inclusive nas
hipdteses em que esta detiver personalidade judiciaria;

VI — estrutura de comunicacdo institucional, com a finalidade de planejar, coordenar e manter
as acbes de comunicacdo institucional da Camara Municipal, assegurando a divulgacéo
transparente, acessivel e padronizada das atividades legislativas e administrativas, bem como
o relacionamento institucional com a sociedade, a imprensa e demais 6rgdos publicos.

VII - estrutura de Procuradoria da Mulher, com a finalidade de desempenhar as atividades
previstas nos artigos da Resolugdo n® 457/ 2019.
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TiTULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Paranagué passa a ser a seguinte:
| — Unidades politico-parlamentares:
a) Gabinete da Presidéncia
b) Gabinetes parlamentares
Il — Unidades de Controle Interno e Social
a) Controladoria Geral
b) Ouvidoria
[11 — Unidades de Gestdo Administrativa:
a) Departamento de Gestdo Administrativa e Planejamento
b) Departamento Contabil-Financeiro
c) Departamento de Gestao de Pessoas
d) Departamento de Licitacdo e Contratos
e) Departamento de Patriménio e servigos
f) Departamento de Tecnologia da Informacéo e Telecomunicacées
IV — Unidade de Processo Legislativo
a) Departamento de Processo Legislativo
V — Unidade de Procuradoria Juridica
a) Procuradoria Juridica
VI — Unidade de Comunicacdo Institucional
a) Departamento de Comunicacéo Institucional
CAPITULO |
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 3° Para manutencdo da estrutura organizacional, a Camara Municipal de Paranagua
contara, em sua totalidade, com os seguintes Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas:
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| —01 (um) cargo de Chefe de Gabinete, cargo em comissdo, simbolo AP;
I1 —01 (um) cargo de Secretério (a) Especial da Presidéncia, cargo em comissao, simbolo AP;

I11 — 01 (um) cargo de Assessor (a) Especial da Presidéncia, cargo em comisséo, simbolo AP;

IV — 01 (um) cargo de Assessor (a) de Projetos e Gestdo, cargo em comissao, simbolo DAS-
AP;

V —01 (um) cargo de Assessor (a) Orcamentéaria-Financeira, cargo em comissdo, simbolo DAS-
AP,

VI — 01 (um) cargo de Assessor (a) Juridico-Legislativa, cargo em comissao, simbolo DAS-
AP;

VIl — 01 (um) cargo de Assessor (a) Juridica da Procuradoria Especial da Mulher, cargo em
comissdo, simbolo DAS-AP;

VIl — 01 (um) cargo de Assessor(a) de Imprensa e Comunicacdo da Presidéncia, cargo em
comissdo, simbolo DAS-AP;

IX — 01 (um) cargo de Assessor(a) de Governanca, Compliance e Integridade, cargo em
comisséo, simbolo DAS-AP;

X — 01 (um) cargo de Assessor(a) Legislativo, cargo em comisséo, simbolo DAS-1B;

X1 — 19 (dezenove) cargos de Assessor(a) Parlamentar I, cargo em comissdo, simbolo DAS-
1A;

XI1 — 19 (dezenove) cargos de Assessor(a) Parlamentar I, cargo em comisséo, simbolo DAS-
1B;

X111 —19 (dezenove) cargos de Assessor(a) Parlamentar 111, cargo em comissao, simbolo DAS-
1C;

X1V —19 (dezenove) cargos de Assessor(a) Parlamentar IV, cargo em comissao, simbolo DAS-
1C;

XV - 01 (uma) funcdo de Controlador(a) Geral, funcdo gratificada, simbolo FG-A;
XVI- 01 (um) cargo de Procurador Juridico, funcdo gratificada, simbolo FG-1;

XVII - 01 (um) cargo de Ouvidor(a) Geral, cargo em comissdo, simbolo DAS-AP;
XVI11- 08 (oito) funcBes de Diretor de Departamento, funcéo gratificada, simbolo FG-1;
XIX — 23 (vinte e trés) funcbes de Coordenadoria, funcdo gratificada, simbolo FG-2;
XX-01 (uma) funcdo de Agente de Contratacdo, funcdo gratificada, simbolo FG-AC;

XXI-01 (uma) funcédo de Pregoeiro, funcdo gratificada, simbolo FG-AC;

Rua Jodo Estevao, 361 — Ponta do Caju — CEP 83203-020 — Paranagua — PR. 3
CNPJ: 78.179.264/0001- 41 - Fone: (41) 3420-9000 — www.paranagua.pr.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE PARANAGUA

CAPITULO II
DA COMPOSICAO DAS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Secéo |

Da estrutura de apoio a Atividade Politico-Parlamentar

Art. 4° O Gabinete da Presidéncia, unidade politico-parlamentar que compde a estrutura
organizacional da Camara Municipal de Paranagua, ocupado por servidores comissionados,
compreende:

| — 01 (um) cargo de Chefe de Gabinete, simbolo AP;

Il — 01 (um) cargo de Secretéario (a) Especial da Presidéncia, simbolo AP;

I11 — 01 (um) cargo de Assessor (a) Especial da Presidéncia, simbolo AP;

IV — 01 (um) cargo de Assessor (a) de Projetos e Gestdo, simbolo DAS-AP;

V — 01 (um) cargo de Assessor (a) Orcamentaria-Financeira, simbolo DAS-AP;

VI — 01 (um) cargo de Assessor (a) Juridico-Legislativa, simbolo DAS-AP;

VIl — 01 (um) cargo de Assessor (a) Juridica da Procuradoria Especial da Mulher, simbolo
DAS-AP;

VI -01 (um) cargo de Assessor(a) de Imprensa e Comunicacgéo da Presidéncia, simbolo DAS-
AP;

IX — 01 (um) cargo de Assessor(a) de Governanga, Compliance e Integridade, simbolo DAS-
AP;

X - 01 (um) cargo de Assessor(a) Legislativa, simbolo DAS-1B,;

Art. 5° Os Gabinetes Parlamentares, unidades politico-parlamentares que compde a estrutura
organizacional da Camara Municipal de Paranagud, ocupado por servidores comissionados,
compreende:

| — 19 (dezenove) cargos de Assessor(a) Parlamentar I, simbolo DAS-1A;

Il — 19 (dezenove) cargos de Assessor(a) Parlamentar I, simbolo DAS-1B,;

I11 — 19 (dezenove) cargos de Assessor(a) Parlamentar 111, simbolo DAS-1C;

IV — 19 (dezenove) cargos de Assessor(a) Parlamentar 1V, simbolo DAS-1C;

8§ 1° Qualquer alteracdo na composicdo dos Gabinetes dos Vereadores, no que se refere aos
cargos de Assessores de Gabinete Parlamentar previsto artigo 4° e no presente artigo, devera
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ser comunicada pelo Vereador a Diretoria de Gestdo de Pessoas até o dia 20 de cada més para
que surta efeitos a partir do més seguinte.

8 2° O controle de frequéncia dos servidores nomeados para 0s cargos em comissao de que
tratam o presente artigo, observada a flexibilidade de horério e a carga horaria fixada no anexo
I, serd exercido e fiscalizado pelo Vereador ao qual estdo subordinados e informado
mensalmente a Diretoria de Gestdo de Pessoas.

8§ 3° A indicacdo por escrito do respectivo Vereador é ato imprescindivel para a nomeacao dos
cargos a que se refere este artigo e devera ser acompanhada da documentacdo referente a
identificacdo e qualificacdo da pessoa a ser nomeada.

§ 4° Aos cargos previstos neste artigo sdo vedadas atividades exclusivamente técnico-
burocraticas ou operacionais, assim entendidas aquelas cujo desempenho em aspectos
fundamentais ndo pressuponha qualquer relacdo de confianga entre a autoridade nomeante e o
servidor nomeado.

Secéo Il

Da estrutura de Controle Interno e Social

Subsecéo |

Da estrutura de Controle Interno

Art. 6° A estrutura de Controle Interno é gerida pela Controladoria Geral, vinculada a
Presidéncia, dirigida pelo servidor efetivo nomeado Controlador Geral, funcdo gratificada,
simbolo FG-A, o qual € apoiado pelas seguintes funcdes:

| — 01 (uma) funcdo de Coordenador(a) de Auditoria e Conformidade, funcdo gratificada,
simbolo FG-2;

Il — 01 (uma) funcdo de Coordenador (a) de Normatizacdo e Melhoria de Processos, funcao
gratificada, simbolo FG-2;

Art. 7° O Controlador, servidor estavel do Quadro de Pessoal Efetivo da Camara Municipal de
Paranagud com formacdo em Ensino Superior completo em Direito, Administracéo,
Administracdo Pablica, Gestdo Publica, Ciéncias Contabeis, Gestdo Financeira, Economia ou
Ciéncias Econdmicas, com comprovada capacitacao técnica e profissional e conhecimentos
compativeis com a funcdo de controle interno.

8§ 1° Serdo admitidos como comprovacdo de capacitagdo para a funcdo o desenvolvimento de
projetos e estudos técnicos de reconhecida utilidade para a Camara e o tempo de experiéncia
na administracdo publica.

§ 2° O Controlador Geral terd mandato ininterrupto de 02 (dois) anos consecutivos, nomeado
pelo Presidente, ao final de seu mandato, para a proxima legislatura, cabendo recondugéo do
Controlador em exercicio, sendo vedada sua recondugdo para um terceiro mandato
consecutivo;
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§ 3° O servidor, enquanto no exercicio da fungdo de Controlador, ndo fara jus a percepcéo de
adicionais de eficiéncia nem ao pagamento de horas extraordinarias.

Art. 8° N&o podera ser designado para o exercicio da funcdo de Controlador o servidor que tiver
sofrido penalizagcdo administrativa, civil ou penal transitada em julgado, que realize atividade
politico-partidaria ou que exerca, concomitantemente com a atividade publica, qualquer outra
atividade profissional, devendo manter tais requisitos durante todo o seu mandato, sob pena de
destituigéo.

Art.9° Ao ocupante da fungédo de Controlador fica garantido:

| - independéncia para o desempenho das atividades que lhes sdo atribuidas junto a
administracdo da Camara;

Il - acesso a quaisquer documentos, informacdes e banco de dados indispensaveis e necessarios
ao exercicio das funcdes de controle interno;

I11 - impossibilidade de destituicdo da funcdo, antes do encerramento do seu mandato, salvo
nas hipdteses do artigo 8°, mediante apuragdo em processo administrativo.

Art. 10. O Controlador e os servidores lotados no 6rgdo de controle interno devem guardar
sigilo sobre dados e informacGes pertinentes aos assuntos a que tiverem acesso em decorréncia
do exercicio de suas fun¢des, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragédo de pareceres e
relatorios destinados a autoridade competente, sob pena de responsabilidade.

Art. 11. A substituicdo temporaria do ocupante da funcdo de Controlador Geral, em casos de
licencas ou afastamentos, dar-se-a por servidor que atenda aos requisitos do artigo 8°, mediante
indicacdo do Presidente da Camara Municipal de Paranagué.

8§ 1° Sempre que o Controlador Geral em exercicio estiver em gozo de férias, licenga prémio,
licenca para tratar de assuntos pessoais e demais modalidades de afastamentos legais, 0
Presidente da Camara Municipal de Paranagua devera designar o Controlador Geral Interino
que assumird as atribuicbes do Controlador Geral, incorrendo nos mesmos impedimentos,
vedacOes, beneficios e prerrogativas;

§ 2° Os impedimentos, as vedagdes, os beneficios e as prerrogativas mencionadas no paragrafo
anterior somente recairdo sobre o Controlador Geral Interino quando estiver em exercicio da
funcéo, ou seja, apenas durante os periodos de afastamento do Controlador Geral titular;

Art. 12. No caso de exoneracdo a pedido, aposentadoria, morte ou destituicdo do ocupante da
funcdo de Controlador, o Presidente da Camara Municipal de Paranagua indicara novo servidor
para concluir o periodo até o final do mandato, atendidas as condigdes previstas no artigo 8°.

8§ 1° As regras de reconducdo tratadas no § 2° do art. 7°, ndo se aplicam ao Controlador Geral
Interino, o qual podera ser nomeado para assumir interinamente os trabalhos da Controladoria
Geral sempre que necessario;

8§ 2° O exercicio de maneira interina da fungdo de Controlador Geral ndo sera computado para
os periodos de vedagdes e recondugdes previstos nesta Lei, de modo que o Controlador Geral
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Interino podera ser nomeado para atuar como Controlador Geral titular por até 2 (dois)
mandatos consecutivos, conforme § 2° do art. 7°.

§ 3° Ao término do mandato do Controlador Geral titular, para o qual tenha sido nomeado
Controlador Geral Interino, cessard igualmente a nomeacdo deste Ultimo, devendo, se
necessario, ser designado novo Controlador Geral Interino para responder pelos eventuais
afastamentos legais do Controlador Geral titular subsequente, ainda que este tenha sido
reconduzido.

Art. 13. A Controladoria Geral tem como objetivos basicos assegurar a boa gestdo dos recursos
publicos e apoiar o Controle Externo na sua missdo institucional de fiscalizar os atos da
administracao relacionados a execugdo contabil, financeira, operacional, patrimonial, gestao de
pessoal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e aplicacdo e gerenciamento de
recursos publicos.

8 1° O controle dos atos da administracdo serd exercido de forma prévia, concomitante e
subsequente.

Subsecéo 11

Da estrutura de Controle Social

Art. 14. A estrutura de Controle Social é gerida pela Ouvidoria Geral, vinculada a Controladoria
Geral, e chefiada pelo servidor nomeado Ouvidor do Legislativo cargo em comissao simbolo
DAS-AP, pelo Presidente da Camara Municipal de Paranagua.

Art. 15. O cargo de Ouvidor Geral sera exercido por cidaddo com reputacdo ilibada, idoneidade
moral e notorio conhecimento da Administracéo Publica, observados os mesmos impedimentos
da funcédo de Controlador.

Art. 16. Nas func6es de Ouvidoria geral externa incumbe receber as manifestacdes da sociedade
classificadas como reclamacGes, elogios, solicitagdes ou sugestdes sobre as atividades
administrativas e parlamentares da Camara Municipal de Paranagua, devendo:

| — estimular a participacdo dos cidadaos no Legislativo municipal;

Il — atender e orientar o publico relativamente aos procedimentos especificos para pedidos de
acesso de informacdes e formalizacdo de denuncias;

I11 — propor aperfeicoamentos nos servicos internos;
IV — receber, analisar e encaminhar a autoridade competente, conforme o caso, as
manifestacdes recebidas sobre as atividades administrativas e parlamentares da Camara

Municipal, acompanhar o tratamento e a conclusdo das manifestacdes; e

V — estimular a adocéo de mediagdo e concilia¢do entre os cidadaos e a Camara Municipal de
Paranagud, quando se fizer necessario.

Art. 17. Nas funcbes de Ouvidoria geral interna incumbe receber, registrar, analisar e

encaminhar as manifestacdes internas formuladas por servidores, colaboradores e agentes
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publicos da Camara Municipal de Paranagua, relacionadas ao ambiente organizacional, as
rotinas administrativas, a gestdo interna e ao cumprimento de normas e procedimentos
institucionais, devendo:

| — estimular a participacdo interna e a cultura de dialogo, integridade e melhoria continua no
ambito do Poder Legislativo Municipal,

Il — orientar servidores e colaboradores quanto aos canais internos de comunicacgdo, aos
procedimentos administrativos, as normas institucionais e a formalizacdo de manifestacdes
internas, inclusive dendncias, reclamaces, sugestdes e comunicacdes de irregularidades;

I11 — receber, analisar e encaminhar as unidades ou autoridades competentes as manifestacdes
internas relacionadas a gestdo administrativa, funcional e organizacional, acompanhando o
tratamento e a conclusdo das demandas;

IV — propor, ao departamento competente, medidas de aprimoramento dos processos internos,
do ambiente organizacional e das praticas administrativas, com base nas manifestacdes
recebidas e nas analises realizadas;

V — atuar de forma articulada com a Controladoria Geral, a rea de Gestéo de Pessoas e demais
unidades administrativas, sempre que a natureza da manifestacdo assim exigir, observadas as
competéncias legais de cada 6rgao;

VI —estimular a adocéo de praticas de mediacdo e conciliacdo interna, quando cabiveis, visando
a prevencédo de conflitos, ao fortalecimento das relacdes institucionais e a melhoria do clima
organizacional,

VIl — zelar pela confidencialidade, pela protecdo da identidade do manifestante e pelo
tratamento ético das informacdes recebidas, nos termos da legislagéo vigente.

Art. 18. O Ouvidor Geral deve elaborar e submeter a Presidéncia, anualmente até o dia 15 de
janeiro, o relatorio de gestdo, que devera consolidar as informacgdes sobre as manifestacfes
recebidas tanto externas quanto internas, indicando, ao menos:

| — o nimero de manifestacdes recebidas no ano anterior;

Il —os motivos das manifestacdes;

I11 — a analise dos pontos recorrentes; e

IV — as providéncias adotadas pela administracdo pablica nas solugdes apresentadas.

Subsecéo Il

Da estrutura de Gestdo Administrativa e Financeira

Art. 19. A estrutura de Gestdo Administrativa e Financeira, organiza-se nas funcdes a seguir
descritas:
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| — 01 (uma) funcéo de Diretor de Gestdo Administrativa e Planejamento, funcdo gratificada,
simbolo FG-1,;

I1 — 01 (uma) funcédo de Diretor Contabil — Financeiro, funcdo gratificada, simbolo FG-1;
I11 - 01 (uma) funcdo de Diretor de Gestdo de Pessoas, funcdo gratificada, simbolo FG-1;
IV — 01 (uma) funcdo de Diretor de Licitacdo e Contratos, funcdo gratificada, simbolo FG-1;
V — 01 (uma) funcdo de Diretor de Patrimonio e Servicos, funcdo gratificada, simbolo FG-1;

VI — 01 (uma) funcdo de Diretor de Tecnologia da Informagéo e Telecomunicagdes, funcéo
gratificada, simbolo FG-1;

Art. 20. A Diretoria de Gestdo Administrativa e Planejamento é chefiada pelo servidor
nomeado Diretor de Gestdo Administrativa e Planejamento, funcdo gratificada, simbolo FG-1,
subordinada a Chefia de Gabinete, a qual é apoiada pelas seguintes funcgdes:

| — 01 (uma) funcdo de Coordenador (a) de Protocolo e Documentagéo, funcdo gratificada,
simbolo FG-2;

Il — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Coordenadoria de Planejamento Institucional, funcéo
gratificada, simbolo FG-2;

Art. 21. A Diretoria Contabil — Financeira é chefiada pelo servidor nomeado Diretor Contabil
— Financeiro, funcdo gratificada, simbolo FG-1, subordinada a Chefia de Gabinete, a qual é
apoiada pelas seguintes funcoes:

| — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Contas a Pagar, funcdo gratificada, simbolo FG-2;

Il — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Execucdo Orcamentaria, funcéo gratificada, simbolo
FG-2;

Art. 22. A Diretoria de Gestdo de Pessoas € chefiada pelo servidor nomeado Diretor de Gestdo
de Pessoas, funcao gratificada, simbolo FG-1, subordinada a Chefia de Gabinete, a qual é
apoiada pelas seguintes funcdes:

| — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Gestdo de Processos Funcionais, Desenvolvimento e
Administracdo de Pessoal, funcéo gratificada, simbolo FG-2;

Il — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Folha de Pagamento e Controle Funcional, funcdo
gratificada, simbolo FG-2;

Art. 23. A Diretoria de Licitacdo e Contratos é chefiada pelo servidor nomeado Diretor de
Licitacdo e Contratos, funcdo gratificada, simbolo FG-1, subordinada a Chefia de Gabinete, a
qual é apoiada pelas seguintes funces:

| — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Gestdo de Contratos, funcéo gratificada, simbolo FG-
2;
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I1 —01 (uma) funcdo de Coordenador de Instrucéo Processual, funcdo gratificada, simbolo FG-
2;
11 — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Pesquisa de Precos, fungdo gratificada, simbolo FG-
2;
IV — 01 (uma) funcdo de Agente de Contratacédo, funcéo gratificada, simbolo FG-AC;

V — 01(uma) fungdo de Pregoeiro, funcdo gratificada, simbolo FG-AC;

§ 1° As funcBGes de Agente de Contratacdo e Pregoeiro possuem vincula¢do funcional a
Diretoria de Licitacdo e Contratos, sem subordinacdo hierarquica, sendo exercidas com
autonomia técnica, nos termos da legislagdo aplicavel.

§ 2° Os servidores publicos designados para o exercicio da funcdo gratificada de Agente de
Contratacdo e Pregoeiro da Camara Municipal de Paranagua, simbolo FG-AC, fardo jus a
percepcdo dos valores atinentes a funcéo gratificada, mensalmente, devendo ser nomeado por
Portaria do Presidente da Camara Municipal de Paranagua.

Art. 24. A Diretoria de Patrimdnio e Servicos é chefiada pelo servidor efetivo nomeado Diretor
de Patrimdnio e Servigos, fungdo gratificada, simbolo FG-1, subordinada a Chefia de Gabinete,
a qual é apoiada pelas seguintes funcdes:

| — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Transporte, funcao gratificada, simbolo FG-2;

Il — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Manutencdo Predial, funcdo gratificada, simbolo FG-
2;

I11 — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Suprimentos, funcdo gratificada, simbolo FG-2;

IV — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Vigilancia e Seguranca Predial, funcdo gratificada,
simbolo FG-2;

V — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Servicos Gerais e Limpeza, funcdo gratificada,
simbolo FG-2;

Art. 25. A Diretoria de Tecnologia da Informacéo e TelecomunicacGes € chefiada pelo servidor
efetivo nomeado Diretor de Tecnologia da Informacéo e Telecomunicagdes, funcdo gratificada,
simbolo FG-1, subordinada a Chefia de Gabinete, a qual é apoiada pelas seguintes fungoes:

| — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Infraestrutura, Telecomunicagdes e Suporte, funcdo
gratificada, simbolo FG-2;

Il — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Gerenciamento e Monitoramento de Sistemas, funcéo
gratificada, simbolo FG-2;

Subsecéo IV

Da estrutura de Processo Legislativo

Art. 26. A estrutura de Processo Legislativo é gerida pelo Departamento de Processo
Legislativo, chefiada pelo servidor efetivo nomeado Diretor do Departamento de Processo
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Legislativo, fungdo gratificada, simbolo FG-1, subordinado a Chefia de Gabinete e assessorado
pelas seguintes fungdes:

| — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Apoio Procedimental e as ComissGes, funcdo
gratificada, simbolo FG-2;

I1 - 01 (uma) fungdo de Coordenador de Atividades Plenérias, funcéo gratificada, simbolo FG-
2;

Subsec¢do V

Da estrutura de Procuradoria Juridica

Art. 27. A estrutura de Procuradoria Juridica € gerida pelo Procurador Juridico, fungdo
gratificada, simbolo FG-1, vinculada a Presidéncia, sem subordinacdo hierarquica, sendo
exercidas com autonomia técnica, nos termos da legislacdo aplicavel e assessorada pela
seguinte fungéo:

|- 01 (uma) funcdo de Coordenador Juridico de Processo Administrativo, fungéo gratificada,
simbolo FG-2;

Subsecéo VI

Da estrutura de Comunicacao Institucional

Art. 28. A estrutura de Comunicacao Institucional é gerida pelo Departamento de Comunicacgéo
Institucional, chefiada pelo servidor efetivo nomeado Diretor de Comunicagdo Institucional,
funcdo gratificada, simbolo FG-1, subordinado a Chefia de Gabinete e assessorado pelas
seguintes funcdes:

| — 01 (uma) funcdo de Coordenador de Midias, funcdo gratificada, simbolo FG-2;

I1- 01 (uma) funcao de Coordenador de Eventos e Sessfes Solenes, funcédo gratificada, simbolo
FG-2;

Subsecéo VII

Da estrutura da Procuradoria Especial da Mulher

Art. 29. A estrutura de Procuradoria Especial da Mulher é coordenada pela Procuradora da
Mulher, vinculada a Presidéncia, conforme constado do art. 74-A ao art. 74-J do Regimento
Interno da Camara de Paranagué e assessorada pela Assessor (a) Juridica da Procuradoria
Especial da Mulher, cargo em comissao simbolo DAS-AP, preferencialmente mulher.

§ 1° O(a) Assessor (a) Juridica da Procuradoria Especial da Mulher deve ter graduacdo em
ensino superior no Curso de Direito, com registro e habilitacdo profissional junto a OAB.
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§ 2° A Procuradoria da Mulher no desempenho de suas competéncias tera ainda apoio
administrativo dos demais Orgdos e setores da Cémara Municipal e assessoramento da
Procuradoria Juridica.

CAPITULO III

DOS VALORES DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 30. Os valores dos vencimentos dos Cargos em Comissdo Sao 0s seguintes:
| — Simbologia AP — R$ 19.080,87
Il — Simbologia DAS-AP — R$ 9.838,08
[1l — Simbologia DAS-1A — R$ 6.941,55
IV — Simbologia DAS-1B — R$ 5.949,91
V — Simbologia DAS-1C — R$ 4.400,00
Art. 31. Os valores das Fun¢6es Gratificadas sdo 0s seguintes:
| - FG-A - R$ 19.080,87
Il - FG-1 - R$ 11.461,25
Il - FG-2 — R$ 5.100,00
IV - FG-AC — R$ 8.000,00
Paragrafo Unico. As Funcbes Gratificadas a que aludem o caput serdo percebidas
cumulativamente com o vencimento basico do cargo de carreira do servidor nomeado na
funcéo.
CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 32. Os servidores ocupantes de cargos comissionados sao regidos pela Lei Complementar
n® 046/2006, que trata do Regime Juridico Estatutario dos Servidores do Municipio de
Paranagud e recolhem seus descontos previdenciarios em favor do Regime Geral de

Previdéncia Social.

Art. 33. A posse dos servidores comissionados se dard em até 30 dias a contar da publicacdo
do Ato de Nomeac&o e estard sujeita a apresentacéo obrigatdria dos documentos pessoais:

| — Registro Geral (Carteira de Identidade);
Il — Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
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I11 — Inscricdo no PIS/PASEP;

IV — Comprovante de residéncia;

V — Certidéo de casamento;

VI — Certidao de nascimento ou equivalente dos dependentes para fins de Imposto de Renda;
VIl — Titulo Eleitoral e comprovante de quitagdo com a Justica Eleitoral;

V111 — Certificado de Reservista;

IX — Certificado de escolaridade;

X — Declaracdo de Ndo Actmulo de Cargo Publico (assinada com firma reconhecida);

X1 — Declaragdo de Ndo Recebimento de Beneficio Previdenciario (assinada com firma
reconhecida);

XIl — Declaragdo de N&o Parentesco com Agente Politico Eletivo (assinada com firma
reconhecida);

X111 — Declaracdo de Bens (assinada com firma reconhecida);

XIV — Certidao de antecedentes criminais emitida pelo Cartorio Distribuidor de Paranagua e
pela Vara de Execugdes Penais do Parana.

Paragrafo Unico. N&o serdo empossados aqueles que tenham sofrido condenacdo em processo
criminal transitado em julgado, ou por sentenca proferida por 6rgéo colegiado, pela pratica dos
crimes definidos por lei, nem os que ndo apresentarem qualquer dos certificados, declaracdes
ou comprovante de quitacdo eleitoral elencados neste artigo;

Art. 34. Os valores contidos nos arts. 30 e 31 acompanhardo as correcdes e recomposicdes,
devendo ser reajustado na mesma data e com 0 mesmo indice da revisdo geral, anual dos
servidores do Poder Legislativo Municipal, observadas as disponibilidades financeiras e 0s
limites fixados em lei.

Art. 35. As descricOes, cargas horarias, requisitos e atribuicbes dos cargos em comissdo do
Gabinete da Presidéncia, dos cargos em comissao dos Gabinetes Parlamentares e das Funcdes
Gratificadas, bem como o organograma da estrutura organizacional de que trata esta Leli,
constam dos Anexos | e Il.

81° Para fins de nomeagdo para funcgdes gratificadas, quanto a escolaridade exigida, considerar-
se-a:

| —area afim: aquela que apresenta elevada similaridade de contetido programatico com a area
principal, pertencendo ao mesmo campo de conhecimento ou possuindo competéncias
substancialmente convergentes com ela;
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Il — &rea correlata: aquela que, embora distinta da &rea principal, mantém com ela relacéo de
interdependéncia funcional, interface técnica ou influéncia direta no desempenho das

respectivas atribuicoes.

82° Os Anexos referidos no caput constituem parte integrante desta Lei.
Art. 36. Ficam revogadas todas as disposi¢Ges em contrario.

Art. 37. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Rua Jodo Estevao, 361 — Ponta do Caju — CEP 83203-020 — Paranagua — PR.
CNPJ: 78.179.264/0001- 41 - Fone: (41) 3420-9000 — www.paranagua.pr.leg.br

14



CAMARA MUNICIPAL DE PARANAGUA

ANEXO |

DESCRICAO, CARGA HORARIA, ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS.

SUMARIO
UNIDADE POLITICO-PARLAMENTAR — GABINETE DA PRESIDENCIA..........ccccoovivereieeeeeeveee e 17
CARGO: CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR ..ottt 17
CARGO: SECRETARIO ESPECIAL DAPRESIDENCIA ........cooiiiiiieieieieies e 18
CARGO: ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA.........ccooiiriiirieieieieieie et 18
CARGO: ASSESSORIA DE PROJETOS E GESTAO ...ttt 19
CARGO: ASSESSORIA ORCAMENTARIA-FINANCEIRA .......coiiiiiiieieieieieseie et 20
CARGO: ASSESSORIA JURIDICO-LEGISLATIVA ..ottt 21
CARGO: ASSESSORIA JURIDICA DA PROCURADORIA ESPECIAL DAMULHER .......cccooovviiiiiieinnn, 22
CARGO: ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICAGAO DA PRESIDENCIA..........ccoovvieeiereieeeieans 22
CARGO: ASSESSORIA DE GOVERNANCA, COMPLIANCE E INTEGRIDADE.........cccccoiiiiiiieeeee 23
CARGO: ASSESSORIA LEGISLATIVA .ottt 24
UNIDADE POLITICO-PARLAMENTAR — GABINETES PARLAMENTARES........c.coovivivieeeeeeeeeeenens 25
CARGO: ASSESSORPARLAMENTAR | ...t 25
CARGO: ASSESSORPARLAMENTAR I ... 26
CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR H....ooiiiiiiiiie e 27
CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR IV ..o 28
UNIDADES DE CONTROLE INTERNO E SOCIAL .....cooviiiiiiiiie et 29
CARGO: CONTROLADOR GERAL ......ooiitiiitiiie e 29
CARGO: COORDENADORIA DE AUDITORIA E CONFORMIDADE ........cccooitiieiieeee e 31
CARGO: COORDENADORIA DE NORMATIZACAO E MELHORIA DE PROCESSOS..........cccccoeviviianan, 31
CARGO: OUVIDOR GERAL ...ttt 32
UNIDADES DE GESTAO ADMINISTRATIVA ......oiiiiiiiiieiiee e 33
CARGO: DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E PLANEJAMENTO ......covviiiiiieicieieieneiennians 33
CARGO: COORDENADORIA DE PROTOCOLO E DOCUMENTAGAO .......cccoiviiiieiiieieieieeveeiesesiennias 34
CARGO: COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL .....oocciiiiieiieieeee e 35
CARGO: DIRETORIA CONTABIL-FINANCEIRA .......c.cooiiiiiiiieieieteetesiese st 36
CARGO: COORDENADORIA DE CONTAS APAGAR.....ci ittt 37
CARGO: COORDENADORIA DE EXECUGCAO ORCAMENTARIA ......cocoeviiiiiieieeteeesee e 38
CARGO: DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS.......c.otiiiiiiiiiieietetesesiesesee s 39
CARGO: COORDENADORIA DE GESTAO DE PROCESSOS FUNCIONAIS, DESENVOLVIMENTO E
ADMINISTRAGAO DE PESSOAL ....o.ooviiiiieiiisieie ettt 40
CARGO: COORDENADORIA DE FOLHA DE PAGAMENTO E CONTROLE FUNCIONAL.........ccceeveene. 41
CARGO: DIRETORIA DE LICITACAO E CONTRATOS .....oevviviiiiiieieteiessie st 42
CARGO: COORDENADORIA DE GESTAO DE CONTRATOS .....covuiviiiiiiiireieieseiesesiesesiese s 43
CARGO: COORDENADORIA DE INSTRUCAO PROCESSUAL .........coevuiviieiiiiieieiesesiesesiesesiesesiesesiesnians 44
CARGO: COORDENADORIA DE PESQUISA DE PREGOS........cciiiiiiirire e 45
CARGO: AGENTE DE CONTRATAGAOD ..ottt 46
CARGO: PREGOEIROD .......uiiiiiiiiiieitie stttk et n e ne e re e re e 47
CARGO: DIRETORIA DE PATRIMONIO E SERVICOS ........oooviiiiiiiieieieies et 47
CARGO: COORDENADORIA DE TRANSPORTE.......cciiiiiieiieiii s 48
CARGO: COORDENADORIA DE MANUTENGAQ PREDIAL .......c.cooviviieieieeeieieesesiesesieseses s 49
CARGO: COORDENADORIA DE SUPRIMENTOS ........coiiiiiiiiiiii s 50
CARGO: COORDENADORIA DE VIGILANCIA E SEGURANGA PREDIAL.......c.ccooviveriieriiereciereeennians 51
CARGO: COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS ELIMPEZA.........cccociiiiii 51
CARGO: DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E TELECOMUNICAGOES..........ccccoevnee. 52
CARGO: COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA, TELECOMUNICAGCOES E SUPORTE................ 53
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CARGO: COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO E MONITORAMENTO DE SISTEMAS................ 54
UNIDADE DE PROCESSO LEGISLATIVO ....ciiiiiiiieiiite ettt ettt ettt nnbe e 54
CARGO: DIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO ....cccoiiiieiiiieeeiiiee e T T T T TT TIPS TIIIPIIIOY 54
CARGO: COORDENADORIA DE APOIO PROCEDIMENTAL E AS COMISSOES........ccccooveeeeieeeinne, 55
CARGO: COORDENADORIA DE ATIVIDADES PLENARIAS ........cooooviiieieeieeeeeeeeeee e 56
UNIDADE DE PROCURADORIA JURIDICA.........ooviiiiieeeeeeee e e et en s s s 57
CARGO: PROCURADORIA JURIDICA ......oooiiiiieieeeeee et n sttt 57
CARGO: COORDENADORIA JURIDICA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO........cooveereieeeeeeeann, 58
UNIDADE DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL ....o.ovvvieeietee ettt enee st en s 59
CARGO: DIRETORIA DE COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL ......ocvevrreeeeiieereseieeeees e enseees s eneneeas 59
CARGO: COORDENADORIA DE MIDIAS. ................. T T T T PP TTTST TIPS 59
CARGO: COORDENADORIA DE EVENTOS E SESSOES SOLENES........ccciiiiiiiieieee e 60
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UNIDADE POLITICO-PARLAMENTAR — GABINETE DA PRESIDENCIA

CARGO: CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

SIMBOLO: AP
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas - dedicacao plena
FUNCAQO: Assessoramento e Direcéo

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Dirigir, coordenar e supervisionar o Gabinete Parlamentar
da Presidéncia, exercendo assessoramento politico direto e pessoal ao Presidente em suas
atividades parlamentares, institucionais e de representacdo; articular-se com os Vereadores,
liderangas politicas e demais unidades da Camara Municipal; coordenar a agenda institucional
e o fluxo de demandas estratégicas da Presidéncia; orientar e supervisionar as assessorias
vinculadas ao Gabinete, assegurando alinhamento as diretrizes politicas e institucionais do
Presidente; acompanhar matérias e temas relevantes para subsidiar a atuacdo politica da
Presidéncia; e exercer outras atividades correlatas.

TAREFAS TIPICAS:

a) Organizar, coordenar e supervisionar 0s processos e cumprimento das atividades do
Gabinete da Presidéncia, direcionando aos objetivos a serem alcancados.

b) Assessorar pessoalmente o Presidente na organizacdo das atividades de acompanhamento
da tramitacdo de proposicdes e manutencdo do controle atualizado dessas atividades.

c) Assessorar e dar andamento nos processos administrativos destinado ao Gabinete da
Presidéncia;

d) Providenciar, juntamente com os demais assessores do Gabinete da Presidéncia, a
elaboracao de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolucdo, Requerimento e Indicacéo
propostos pelo Presidente e Mesa Diretora.

e) Prestar assisténcia e assessoramento direto ao Presidente, visando o cumprimento de sua
competéncia e atribuicbes constitucionais, legais e regimentais, tanto interna quanto
externamente junto a comunidade.

f) Supervisionar e coordenar as atividades das assessorias, assisténcias e consultorias do
Presidente, tanto interna quanto externamente junto a comunidade.

g) Atuar como elo institucional entre a Presidéncia e os departamentos da Camara, bem como,
quando necessario, com Orgaos e entidades externas da Administracdo Publica;

h) Zelar pela observancia das disposices regulamentares internas, organizando e dirigindo o
processamento das atividades do Gabinete da Presidéncia e verificando as condicdes de
trabalho para assegurar a normalidade dos servicos desenvolvidos.

i) Zelar pela manutencdo do sigilo das informacdes recebidas, no exercicio de suas fungdes.
j) Participar das reunides e prestar outros servicos de apoio, dentro de sua area de atuacao,
tanto interna quanto externamente junto a comunidade.

k) Executar outras tarefas correlatas ao critério do Presidente.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeagao
Escolaridade: Ensino Superior completo.
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CARGO: SECRETARIO ESPECIAL DA PRESIDENCIA

SIMBOLO: AP
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas — dedicacao plena
FUNCAO: Assessoramento

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento técnico-administrativo ao Gabinete
da Presidéncia da Camara Municipal, atuando no apoio a gestdo institucional, integrando
demandas administrativas, acompanhando processos estratégicos, auxiliando na organizacdo
administrativa e no planejamento das atividades inerentes ao Gabinete.

TAREFAS TIPICAS:

a) Prestar assessoramento técnico-administrativo ao Gabinete da Presidéncia da Camara
Municipal, subsidiado por meio de informagfes gerenciais, relatorios, estudos e minutas de
despachos;

b) Acompanhar e monitorar processos administrativos e expedientes de interesse da
Presidéncia, zelando pelo cumprimento de prazos, providéncias e determinacoes;

c) Auxiliar no planejamento administrativo, na definicdo de prioridades, na racionalizacdo de
procedimentos e na implementacdo de medidas voltadas a eficiéncia e & modernizacdo da
gestdo no Gabinete;

d) Elaborar, revisar e acompanhar a expedicao de oficios, memorandos, relatorios, portarias,
exposicdes de motivos e demais atos administrativos relacionados a Presidéncia;

e) Apoiar a organizacao da agenda institucional do Presidente, reuniGes administrativas e atos
oficiais, prestando suporte técnico e logistico quando necessario;

f) Acompanhar normas internas, resolugdes, atos administrativos e legislacGes que impactem
a gestdo administrativa no Gabinete da Presidéncia, propondo adequacdes quando cabiveis;

g) Exercer outras atividades correlatas, conforme determinacédo da Presidéncia.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeacao
Escolaridade: Ensino Superior completo, preferencialmente nas areas de Administracéo,
Direito, Gestdo Publica ou areas afins.

CARGO: ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

SIMBOLO: AP
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas - dedicacdo plena
FUNCAO: Assessoramento

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Coordenar e supervisionar as demais assessorias, prestar
consultoria e assessoramento juridico ao Presidente, a Mesa Diretora, as Comissfes e aos
demais setores da Camara Municipal, assegurando a qualidade técnica das manifestacbes
juridicas, analisar e emitir pareceres sobre matérias de natureza legislativa quando solicitado,
auxiliar a tramitacdo juridico-legislativa, sendo vedada a atuacdo em representacdo judicial ou
extrajudicial, além do exercicio de outras atividades correlatas.
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TAREFAS TIPICAS:

a) Coordenar e supervisionar os trabalhos das demais assessorias da Presidéncia, garantindo a
uniformidade e a qualidade técnica dos pareceres, estudos e orientacdes juridicas internos, em
apoio a Mesa Diretora e aos demais setores da Camara Municipal.

b) Exercer as fungBes de consultoria juridica e assessoramento ao Presidente da Cémara
Municipal de Paranagua,

c) Analisar, quando determinado pelo Presidente, consultas feitas pela Mesa e Comissdes
Permanentes e atendidas pela Assessoria Juridico-Legislativa;

d) Assessorar as reunides das Comissdes Permanentes e Especiais compostas pelos
Vereadores, fornecendo suporte juridico e proferindo pareceres técnicos afetas a area do
Direito;

e) Manifestar-se emtodo e qualquer expediente de natureza legislativa, quando solicitado pelos
Vereadores ou determinado pelo Presidente;

f) Auxiliar o Departamento Legislativo e a Assessoria Legislativa nas dividas da tramitacdo
dos expedientes de natureza juridico-legislativa quando requisitado;

g) Exercer outras atividades correlatas, conforme determinacdo da Presidéncia.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeacéo
Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito.
Habilitacdo Profissional: Inscricdo regular na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

CARGO: ASSESSORIA DE PROJETOS E GESTAO

SIMBOLO: DAS-AP
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas — dedicacdo plena
FUNCAO: Assessoramento

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Prestar consultoria e assessoramento técnico para
planejamento e gestdo estratégica do Poder Legislativo Municipal e desenvolvimento de
projetos corporativos e processos organizacionais.

TAREFAS TIPICAS:

a) Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora a promover, planejar, coordenar, acompanhar e
orientar a implementacdo de melhorias continuas na gestdo da Camara Municipal;

b) Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora no desenvolvimento, implementacdo e
acompanhamento do planejamento estratégico institucional e suas atualizac@es;

c) Assessorar a Presidéncia na definicdo, desenvolvimento e disseminacdo de métodos,
padrdes de solucbes de planejamento e gestdo estratégica, gestdo de projetos e gestdo de
processos para uso corporativo;

d) Prestar suporte técnico e metodolégico ao desenvolvimento de programas e projetos
corporativos e a0 monitoramento dos processos organizacionais priorizados no ciclo de gestéo;
e) Planejar e coordenar as a¢fes de cooperagOes técnicas com outras instituicbes brasileiras,
em especial do Poder Legislativo, parta intercAmbio de conhecimento e boas praticas.
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f) Exercer outras atividades correlatas, conforme determinacdo da Presidéncia.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeacao
Escolaridade: Ensino Superior completo, preferencialmente nas areas de Gestdo de Projetos,
Administracdo, Gestdo Publica ou areas afins.

CARGO: ASSESSORIA ORCAMENTARIA-FINANCEIRA

SIMBOLO: DAS-AP
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas — dedicac&o plena
FUNCAO: Assessoramento

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Assessorar o Presidente nas rotinas administrativas-
orcamentarias e financeiras, propondo melhorias nos processos de gestdo; apoiar 0
cumprimento de atos administrativos e financeiros; auxiliar na anélise de receitas e despesas;
autorizar, validar e assinar atos, documentos e operagdes financeiras, inclusive eletrénicas;
prestar consultoria técnica e exercer atividades correlatas.

TAREFAS TIPICAS:

a) Assessorar o Presidente nas rotinas administrativas-or¢camentarias e financeiras;

b) Propor medidas necessarias a otimizacdo dos processos orcamentarios e financeiros da
Cémara Municipal de Paranagua;

c) Auxiliar no cumprimento de Atos administrativos financeiros da Camara determinados pelo
Presidente;

d) Acompanhar e monitorar a frequéncia dos servidores comissionados e informar a
Presidéncia e ao departamento responsavel o resultado de sua fiscalizacéo;

e) Auxiliar na andlise da contabilizacdo de receitas e despesas da Camara Municipal;

f) Assinar oficios, atestados e outros documentos referentes as necessidades ou conveniéncias
de servico;

g) Realizar a assinatura digital de ordens bancérias eletrdnicas, bem como de documentos e
autorizacOes de natureza financeira, nos termos da legislacéo vigente, ou, quando necessario,
proceder a assinatura manual dos referidos instrumentos.

h) Autorizacdo de transferéncias via sistema bancario institucional;

i) Autorizar pagamentos e movimentacdes financeiras por meio eletrénico, bem como validar
ordens de pagamento e operac¢des financeiras nos sistemas oficiais;

j) Prestar consultoria e assessoramento técnico em matéria relacionada com as atividades
financeiras e orcamentaria a Presidéncia, a Mesa Diretora, a Comissdo de Finangas e
Orgamento.

k) Prestar consultoria e assessoramento técnico em matéria relacionada na realizacdo de
auditorias, quando solicitada, visando a transparéncia publica e os métodos aplicaveis na
avaliagdo da gestdo administrativa e dos resultados nas agdes administrativas e contabeis da
Camara Municipal de Paranagua.

I) Exercer outras atividades correlatas, conforme determinacdo da Presidéncia.

REQUISITOS:
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Vinculo: Livre Nomeagao

Escolaridade: Ensino Superior completo no curso de Ciéncias Contébeis, Administracao,
Economia, Ciéncias Econdmicas ou areas afins.

Habilitacdo Profissional: Registro no Conselho Regional respectivo do curso de graduagéo,
quando aplicavel.

| CARGO: ASSESSORIA JURIDICO-LEGISLATIVA

SIMBOLO: DAS-AP
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas — dedicacao plena
FUNCAO: Assessoramento

SUMARIO DAS ATRIBUIGCOES: Prestar assessoramento juridico-legislativo ao Presidente
da Camara Municipal e aos Vereadores, mediante consultoria, analise e orientacdo na
elaboracdo, admissibilidade, tramitacdo e regularidade das proposicGes legislativas, como
apoio técnico as sessdes, reunides e Comissoes, assegurando a legalidade, a técnica legislativa
e a observancia do Regimento Interno, vedada a atuacdo em representacdo judicial ou
extrajudicial.

TAREFAS TIPICAS:

a) Assessorar 0 Presidente e os vereadores em matérias de natureza juridica, legislativa e
regimental;

b) Exercer funcdes de consultoria juridica e assessoramento na elaboracao, redacao e analise
de projetos de lei, resolucbes, decretos legislativos, requerimentos, indicacbes e demais
proposicdes legislativas;

c) Analisar a admissibilidade, constitucionalidade, legalidade, técnica legislativa e observancia
dos prazos regimentais das matérias legislativas;

d) Elaborar pareceres juridicos prévios e notas técnicas sobre proposicdes apresentadas pelos
Vereadores, Mesa Diretora ou Comissoes;

e) Prestar apoio técnico-juridico as sessbes plenarias, reunides da Mesa Diretora e das
Comissbes Permanentes e Especiais, quando solicitado;

f) Assessorar os Vereadores em consultas formuladas no ambito da atividade parlamentar,
inclusive nas reunides das Comissoes;

g) Atuar como instancia de apoio técnico entre os Vereadores, a Presidéncia, 0 Departamento
Legislativo a Procuradoria Juridica, quando pertinente;

h) Auxiliar o Departamento Legislativo quanto a duvidas relacionadas a tramitacdo do processo
legislativo e a aplicacdo do Regimento Interno;

i) Elaborar relatérios, informacdes, minutas de despachos e demais documentos de natureza
juridico-legislativa;

j) Exercer outras atividades correlatas compativeis com a funcéo, conforme determinacdo da
Presidéncia, vedada a atuacdo em representacdo judicial ou extrajudicial.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeagao
Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito.
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CARGO: ASSESSORIA JURIDICA DA PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER

SIMBOLO: DAS-AP
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas — dedicac&o plena
FUNCAO: Assessoramento

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento juridico & Procuradoria Especial da
Mulher, atuando na consultoria, analise e redacdo de proposicoes relativas as politicas e aos
direitos das mulheres; apoiar Vereadores e Comissdes em matérias correlatas; examinar e
encaminhar denuncias de violagdo de direitos da mulher; e desempenhar outras atividades
compativeis com a funcéo.

TAREFAS TIPICAS:

a) Zelar pela participagdo mais efetiva das vereadoras nos 0rgéos e nas atividades da Camara
Municipal;

b) Receber, examinar e encaminhar aos 6rgados competentes denuncias de violéncia e de
discriminacéo contra a mulher;

c) Fiscalizar e acompanhar a execucdo de programas do Governo Municipal que visem a
promocdo da igualdade entre homens e mulheres, bem como a implementacdo de campanhas
educativas e antidiscriminatdrias de &mbito municipal;

d) Cooperar com organismos publicos e privados, voltados a implementacdo de politicas para
as mulheres;

e) Promover estudos e debates sobre violéncia e discriminagdo contra as mulheres e sobre o
déficit de representacdo das mulheres na politica, inclusive para fins de divulgacéo pablica e
fornecimento de subsidios as Comisses Permanentes da Camara Municipal;

f) Acompanhar os debates promovidos por entidades locais que lutam pelos direitos da mulher;
g) Promover a integracdo entre movimentos de mulheres e a Camara Municipal;

h) Organizar e divulgar a legislacéo relativa aos direitos das mulheres, inclusive a Lei Federal
n. 11.340, de 7 de agosto de 2006 — Lei Maria da Penha, bem como zelar pelo seu
cumprimento.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeacéo

Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito;

Habilitacdo Profissional: Inscricao regular na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.
Observacdo: Considerando a finalidade institucional da Procuradoria Especial da Mulher,
recomenda-se que a nomeacdo recaia, preferencialmente, sobre mulher, sem prejuizo da
observancia dos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade e igualdade.

CARGO: ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO DA PRESIDENCIA

SIMBOLO: DAS-AP
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas — dedicacao plena
FUNCAO: Assessoramento
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SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e executar a comunicagio institucional
da Presidéncia da Camara Municipal; promover a divulgacédo oficial de atos, agendas, acGes e
posicionamentos institucionais do Presidente; manter relacionamento com os meios de
comunicagéo social; gerenciar os canais oficiais de comunicagéo e redes sociais da Presidéncia;
apoiar o cerimonial e a organizacdo de eventos institucionais; monitorar e zelar pela imagem
publica da Presidéncia, observando os principios da transparéncia, impessoalidade e interesse
publico.

TAREFAS TIPICAS:

a) Planejar e executar a politica de comunicacdo institucional da Presidéncia;

b) Produzir, revisar e divulgar releases, notas oficiais e comunicados a imprensa;

c) Atender demandas de jornalistas, organizar entrevistas e coletivas do Presidente;

d) Divulgar agendas, atos oficiais, projetos, eventos e a¢des da Presidéncia;

e) Gerenciar contetdos do site institucional e das redes sociais vinculadas a Presidéncia;

f) Apoiar o cerimonial em solenidades, sessdes e eventos oficiais, garantindo alinhamento
comunicacional;

g) Monitorar noticias, publicagcfes e manifestacGes relacionadas a Presidéncia, elaborando
relatorios e respostas institucionais;

h) Assegurar que a comunicacdo observe os principios da administracdo publica;

i) Exercer outras atividades correlatas, conforme determinacdo da Presidéncia.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeacéo

Escolaridade: Ensino Superior completo em Jornalismo, Comunicacéo Social, Publicidade e
Propaganda, Relagcdes Publicas ou areas afins.

Habilitacdo Profissional: Registro no Conselho Regional respectivo do curso de graduacéo, se
aplicavel.

CARGO: ASSESSORIA DE GOVERNANCA, COMPLIANCE E INTEGRIDADE

SIMBOLO: DAS-AP
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas — dedicacao plena
FUNCAO: Assessoramento

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Assessorar a Mesa Diretora, a Presidéncia e as unidades
administrativas na implementacdo, no monitoramento e no aperfeicoamento de préaticas de
governanca publica, integridade e conformidade normativa; apoiar a elaboracédo, revisdo e
aplicacdo de politicas internas, cddigos de ética, programas de integridade e mecanismos de
prevencdo a riscos, fraudes e irregularidades; colaborar na identificacdo, avaliagdo e mitigacédo
de riscos institucionais, em articulacdo com o0s setores competentes; acompanhar o
cumprimento da legislacdo aplicavel, das normas internas e das recomendac6es dos érgdos de
controle; orientar gestores e servidores quanto as boas praticas de governanga, transparéncia e
accountability; elaborar relatérios e pareceres técnicos relacionados a integridade institucional;
e exercer outras atividades correlatas.

TAREFAS TIPICAS:
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a) Assessorar na estruturacao e atualizacdo do Programa de Integridade da Camara Municipal;
b) Propor diretrizes e instrumentos normativos relacionados & governanga, gestdo de riscos e
compliance institucional;

c) Auxiliar na elaboragéo e revisio de Codigo de Etica, Politica de Conflito de Interesses e
demais normativos correlatos;

d) Apoiar a implementagdo de matriz de riscos institucionais, em articulagdo com a
Controladoria Geral e demais setores

e) Monitorar o cumprimento de recomendacfes dos 6rgaos de controle externo e interno, no
ambito de sua competéncia;

f) Elaborar relatorios técnicos de avaliacdo de conformidade e integridade administrativa;

g) Sugerir melhorias em fluxos processuais com foco em transparéncia, segregacéo de funcdes
e mitigacdo de riscos;

h) Orientar gestores quanto as boas préaticas de governanca publica e accountability;

i) Acompanhar a aderéncia das contratacdes publicas as diretrizes de integridade previstas na
Lei n® 14.133/2021;

j) Apoiar acOes de capacitagdo interna relacionadas a ética, integridade e prevencdo de
irregularidades;

k) Promover cultura organizacional voltada a transparéncia, responsabilidade institucional e
prevencdo de desvios;

I) Executar outras atividades correlatas, conforme determinacéo da Presidéncia.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeacéo
Escolaridade: Ensino Superior completo em Administracdo, Direito, Gestdo Publica ou areas
correlatas.

CARGO: ASSESSORIA LEGISLATIVA

SIMBOLO: DAS-1B
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas — dedicacao plena
FUNCAO: Assessoramento

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Assessorar e secretariar as Comissdes Permanentes e
Especiais, prestando apoio técnico-procedimental e administrativo; elaborar atas, relatorios e
demais registros das reunides; organizar a pauta das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;
prestar informacdes e apoio técnico-procedimental em expedientes de natureza legislativa,
quando demandado; auxiliar na tramitacdo dos processos legislativos, com controle de prazos
regimentais e legais; prestar suporte administrativo ao Departamento Legislativo,
acompanhando suas rotinas e atividades; promover assessoramento politico interno ao
Presidente, no ambito legislativo.

TAREFAS TIPICAS:

a) Assessorar e secretariar as reunides das Comissdes Permanentes e das Especiais compostas
pelos Vereadores;
b) Secretariar as Comissdes Permanentes e Especiais, lavrando as respectivas atas e relatérios;
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c) Manifestar-se emtodo e qualquer expediente de natureza legislativa, quando solicitado pelos
Vereadores ou determinado pelo Presidente;

d) Auxiliar o Departamento Legislativo na tramitagdo dos processos legislativos, fiscalizando
0s prazos legais de maneira a manter o Presidente informado para o cumprimento de suas
obrigacOes parlamentares;

e) Fornecer suporte administrativo as equipes técnicas da area do Departamento Legislativo,
participando, sob orientagdo, dos processos de planejamento, coordenacdo, execucgéo,
acompanhamento e avaliagdo de rotinas e das atividades desenvolvidas por aquele
Departamento e mantendo o Presidente informado sobre essas atividades;

f) Exercer outras atividades correlatas, conforme determinacgdo da Presidéncia.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeacéo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

‘ UNIDADE POLITICO-PARLAMENTAR — GABINETES PARLAMENTARES

‘ CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR |

SIMBOLO: DAS-1A
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas — dedicacdo plena
FUNCAO: Assessoramento

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Assessorar o Vereador na formulacdo politica e
institucional do mandato, subsidiando manifestacGes parlamentares e pablicas com dados,
andlises e informacdes qualificadas; administrar a agenda do parlamentar; articular relagdes
com 6rgdos publicos, entidades e imprensa; representar o Vereador em compromissos oficiais
quando formalmente designado; apoiar a fiscalizacdo da Administragdo Publica sob a
perspectiva politica e institucional; supervisionar e integrar as demandas do gabinete,
assegurando alinhamento as diretrizes do mandato.

TAREFAS TIPICAS:

a) Participar das discussdes estratégicas e politicas que demandem posicionamento do
Vereador.

b) Sugerir estratégias politicas para a atuacdo parlamentar, inclusive quanto a exposicdo
publica e ao uso das redes sociais.

c) Assessorar e subsidiar, com dados e informacdes, as manifestacdes parlamentares e
publicas, escritas e orais e todas as demandas pertinentes ao gabinete.

d) Assessorar e subsidiar as reunifes das quais 0 Vereador participe.

e) Acompanhar e assessorar 0 Vereador em reunides, compromissos e visitas a 6rgaos e
entidades publicas ou privadas, em todos os niveis da Federacao.

f) Assessorar a definicdo da estratégia de comunicagdo do Vereador com a comunidade.

g) Organizar e coordenar a agenda externa do Vereador.

h) Representar o parlamentar em reunides, audiéncias publicas e visitas, quando designado.

i) Coordenar eventos e reunides externas do mandato.
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j) Realizar pesquisa de dados e coleta de informacdes para elaboracgéo e divulgagéo de noticias
do mandato.

k) Auxiliar o Vereador na fiscalizacdo da Administracdo Publica, observando a legislacéo,
normas e instrucgdes vigentes.

I) Desenvolver, planejar e executar acGes de relagcdes publicas do Vereador e do gabinete.
m)Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos publicos do Vereador e auxiliar
na redacdo de matérias jornalisticas para divulgacéo.

n) Elaborar e divulgar o noticiario oficial do Vereador, conforme orientacdo parlamentar.

0) Manter relacionamento com 6rgaos de imprensa, fornecendo notas, textos e relatorios, bem
como agendando entrevistas.

p) Facilitar o acesso as informacGes por meio do noticiario e do contato com veiculos de
comunicagdo, mantendo intercdmbio com entidades afins.

q) Redigir textos sobre eventos e atividades com participagdo do Vereador.

r) Produzir relatorios sobre proposicdes, manifestacbes e posicionamento politico do
Vereador.

s) Manter cadastro atualizado dos 6rgdos de comunicacdo locais, regionais, estaduais e
nacionais.

t) Organizar e manter arquivo do noticiario veiculado sobre o Vereador nos meios de
comunicagéo.

u) Promover, organizar e orientar programas de relagc6es publicas e divulgacao de assuntos de
interesse do gabinete.

V) Providenciar entrevistas do Vereador em quaisquer veiculos de comunicacgéo.

w) Elaborar resenhas noticiosas e reportagens para publicacdo e exercer assessoria em assuntos
de jornalismo e atividades correlatas.

x) Zelar pelo sigilo das informac@es recebidas no exercicio das funces.

y) Desempenhar as funcdes de outros assessores, quando necessario.

z) Executar outras atividades de assessoramento interno e externo ao Gabinete Parlamentar,
compativeis com o cargo.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeacéo
Escolaridade: Ensino Superior completo.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR 11

SIMBOLO: DAS-1B
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas — dedicacao plena
FUNCAO: Assessoramento

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento técnico-legislativo e administrativo
interno ao Vereador, realizando pesquisas, estudos e analises sobre matérias legislativas;
elaborar minutas de proposi¢es, requerimentos, indicacbes e demais expedientes
parlamentares; acompanhar e controlar a tramitagdo legislativa; organizar e manter arquivos,
documentos e informagdes estratégicas do gabinete; prestar suporte técnico as sessfes
plenarias, comissbes, audiéncias publicas e demais atividades legislativas, garantindo
conformidade regimental e legal.
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TAREFAS TIPICAS:

a) Auxiliar o Vereador nas matérias legislativas de seu interesse;

b) Realizar pesquisas legislativas e institucionais;

c) Elaborar minutas de proposicdes legislativas, pareceres, votos, emendas, requerimentos,
recursos e indicagoes;

d) Executar atividades administrativas e cumprir as rotinas do Gabinete Parlamentar;

e) Organizar contatos e assessorar na elaboracéo da agenda do Vereador;

f) Acompanhar e prestar assisténcia ao Vereador em compromissos oficiais;

g) Assessorar 0 Vereador em comissfes técnicas, audiéncias publicas e sessdes plenérias
ordinérias e extraordinérias;

h) Manter controle da tramitacdo, prazos e providéncias das proposicoes legislativas;

i) Receber, classificar, distribuir, organizar e arquivar documentos oficiais ou confidenciais do
gabinete;

J) Redigir e digitar correspondéncias do Gabinete Parlamentar;

k) Alimentar e atualizar sistemas internos da Camara Municipal;

I) Manter cadastro de autoridades e instituicdes de interesse do gabinete;

m) Auxiliar na fiscalizacdo da Administracdo Publica, observando a legislacdo vigente;

n) Promover intercambio com outras Camaras Municipais;

0) Manter o Vereador informado sobre prazos e providéncias das proposicdes em tramite;

p) Assessorar 0 Vereador na conducédo dos trabalhos politicos e legislativos em plenario;

q) Zelar pelo sigilo das informacg6es recebidas;

r) Executar outras atividades de assessoramento interno e externo compativeis com o cargo.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeacéo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR 11

SIMBOLO: DAS-1C
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas — dedicacao plena
FUNCAO: Assessoramento

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento voltado & interlocucéo direta coma
populacdo urbana e rural, organizando atendimentos presenciais e externos; registrar,
sistematizar e encaminhar demandas populares aos dérgaos competentes e ao gabinete;
acompanhar demandas territoriais e politicas publicas locais; representar o Vereador junto a
populacdo quando designado; colaborar com a fiscalizacdo da Administracdo Pablica por meio
da coleta de informacdes e demandas sociais; apoiar atividades legislativas sob a ética da
participacdo cidadd, observados o sigilo funcional e a legislacdo vigente.

TAREFAS TIPICAS:

a) Apoiar e assessorar 0 Vereador em atividades externas junto & populagéo;
b) Ouvir municipes, registrar demandas e reporta-las ao Gabinete Parlamentar;
c) Organizar a agenda do Vereador junto & populacéo;

Rua Jodo Estevao, 361 — Ponta do Caju — CEP 83203-020 — Paranagua — PR. 27
CNPJ: 78.179.264/0001- 41 - Fone: (41) 3420-9000 — www.paranagua.pr.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE PARANAGUA

d) Realizar atendimento ao publico em geral;

e) Efetuar visitas em todo o municipio (ruas, pracas, parques, proprios publicos, entre outros);
f) Verificar demandas realizadas, atendidas e ndo atendidas da populacéo;

g) Representar o Vereador no atendimento a populacdo urbana e rural, quando solicitado;

h) Realizar levantamento de demandas junto aos setores publicos designados;

1) Assessorar nas demandas internas do Gabinete Parlamentar;

j) Encaminhar ao Gabinete Parlamentar assuntos de interesse publico para analise e posterior
elaboracdo de proposta legislativa,

k) Auxiliar o Vereador na fiscalizagdo da Administracao Publica;

I) Observar o cumprimento da legislacdo, normas e instrugdes pertinentes;

m)Manter relacdo e controle das demandas da populagdo em geral;

n) Zelar pelo sigilo das informagdes recebidas no exercicio das funcdes;

0) Executar outras atividades de assessoramento interno e externo compativeis com o cargo.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeacéo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR IV

SIMBOLO: DAS-1C
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas — dedicacdo plena
FUNCAO: Assessoramento

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Prestar apoio técnico e operacional as atividades
parlamentares, com foco na documentacéo, registro e divulgacdo institucional das acdes do
parlamentar; apoiar a producéo, organizacdo e gestdo de materiais audiovisuais, fotogréaficos e
informativos relacionados as atividades oficiais, sessoes, reunides, audiéncias publicas, eventos
e agendas externas; acompanhar o parlamentar em compromissos institucionais, internos e
externos, prestando suporte logistico e administrativo; colaborar na organizacdo de agendas,
eventos e atividades publicas; executar atividades administrativas e externas correlatas,
conforme orientacdo superior, observadas as diretrizes de comunicacdo institucional,
transparéncia e interesse publico.

TAREFAS TIPICAS:

a) Registrar, por meio fotografico, audiovisual ou documental, as atividades oficiais do
parlamentar;

b) Organizar e arquivar materiais informativos, registros de sessdes, reunides e eventos;

c) Auxiliar na elaboracdo e revisdo de textos informativos, comunicados e relatdrios
institucionais;

d) Apoiar a organizacdo da agenda parlamentar, compromissos oficiais e reunifes;

e) Prestar suporte logistico em audiéncias publicas, eventos institucionais e visitas externas;
f) Acompanhar o parlamentar em atividades internas e externas, providenciando apoio
administrativo necesséario;

g) Auxiliar no atendimento ao publico e no encaminhamento de demandas recebidas pelo
gabinete;
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h) Organizar documentos e correspondéncias do gabinete, mantendo controle e registro;

1) Apoiar a alimentagdo de informagdes institucionais nos meios oficiais autorizados pela
Camara;

J) Zelar pela observancia das normas de comunicagdo institucional, transparéncia e uso
adequado da imagem publica;

k) Executar outras atividades de assessoramento interno e externo compativeis com o cargo.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeagao
Escolaridade: Ensino Médio completo.

‘ UNIDADES DE CONTROLE INTERNO E SOCIAL

| CARGO: CONTROLADOR GERAL

SIMBOLO: FG-A
CARGLA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Controladoria interna

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pelo planejamento, coordenagio, supervisio
e avaliacdo do sistema de controle interno da Camara Municipal, abrangendo as atividades de
auditoria interna, conformidade, normatizacdo e melhoria de processos. Compete-lhe definir
diretrizes, metodologias e prioridades de controle, avaliar a legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e transparéncia dos atos administrativos, bem como consolidar
informacGes, emitir orientacdes estratégicas, apoiar tecnicamente a Mesa Diretora e atuar como
instancia institucional de interlocucdo com os 6rgéaos de controle externo.

TAREFAS TIPICAS

a) Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orcamentaria Anual;

b) Avaliar a execucdo dos programas e dos or¢camentos quanto ao cumprimento das metas
fisicas e financeiras;

c) Comprovar a legalidade dos atos de gestdo administrativa e avaliar os resultados quanto a
eficécia, eficiéncia e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, assim como
a boa e regular aplicacdo dos recursos publicos por pessoas e entidades de direito publico e
privado;

d) Avaliar os custos das obras e servicos realizados pela administracdo e apurados em controles
regulamentados na Lei de Diretrizes Orcamentéria;

e) Verificar a fidelidade funcional dos agentes da administracdo responsaveis por bens e valores
publicos;

f) Fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal e
montante da divida aos limites estabelecidos no regramento juridico;

g) Acompanhar o cumprimento da destinagdo vinculada de recursos da doagéo de ativos;

h) Acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos.

i) Elaborar as normas de Controle Interno para os atos da administracdo a serem aprovadas por
decreto do Legislativo;
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j) Propor ao Presidente da Camara Municipal, quando necessario, atualizacéo e adequacdo das
normas de controle interno para os atos da Administracao.

k) Obter, no desempenho de suas fungdes, 0 acesso a todos 0s documentos, fatos e informacoes
relacionadas ao Poder Legislativo Municipal.

RESPONSABILIDADES:

a) O exercicio do controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial da
Camara Municipal de Paranagud quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
razoabilidade e aplicacéo de receitas;

b) A avaliacdo do cumprimento das metas previstas no plano plurianual; a comprovacgdo da
legalidade e a avaliacdo dos resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentéria,
financeira e patrimonial na Camara Municipal;

c) Exercer o controle de operacdes de crédito, de avais, de garantias e dos direitos e haveres da
Camarag;

d) O apoio e o controle externo no exercicio de sua funcéo institucional; o exame das
demonstracdes contabeis, orcamentéarias e financeiras, qualquer que seja o objetivo, inclusive
as notas explicativas e relatorios;

e) O exame das prestacdes de contas do Presidente, responsavel por bens e valores pertencentes
ou confiados a Camara;

f) O controle dos custos e precos dos servi¢cos de qualquer natureza mantidos pela Camara;

g) A supervisao técnica e a fiscalizagdo das atividades do Sistema de Fiscalizacdo Financeira,
Contabilidade e Auditoria;

h) A determinacdo, o acompanhamento e a avaliagdo da execucdo de auditorias internas;
sugerir a Presidéncia a contratacdo de auditoria externa, quando necessario, para analise das
contas da Camara;

i) A promocdo da apuracdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas na Camara, dando ciéncia ao titular do Poder Legislativo e ao titular da autoridade
equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da denuncia, sob pena de
responsabilidade solidaria;

j) Fiscalizar a aplicacdo de penalidades, conforme legislacdo vigente, aos gestores
responsaveis pelas irregularidades ou ilegalidades constatadas;

k) O acompanhamento e a avaliacdo dos resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos
relativos as despesas da Administracdo, com vistas a elaboracdo da prestacdo de contas da
Camarag;

I) A aprovacdo da Prestacdo de Contas da Camara Municipal, assinando os relatérios que a
acompanham;

m) Acompanhar, orientar, fiscalizar os procedimentos licitatorios da Camara;

n) Acompanhar o exercicio das funcdes de administracdo de pessoal, arrecadacao, fiscalizacdo
tributaria, tesouraria, registros e controles econdmico-financeiros, orcamentarios e
patrimoniais;

0) Sugerir a Presidéncia instrucdes normativas, de observancia obrigatéria no Municipio, com
a finalidade de estabelecer a padronizacdo sobre a forma de controle interno e esclarecer as
duvidas existentes.

REQUISITOS:
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Vinculo: Servidor efetivo

Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito, Administracdo, Administragdo Publica,
Gestdo Publica, Ciéncias Contébeis, Gestdo Financeira, Economia ou Ciéncias Econémicas,
com comprovada capacitacdo técnica e profissional e conhecimentos compativeis com a fungéo
de controle interno.

CARGO: COORDENADORIA DE AUDITORIA E CONFORMIDADE

SIMBOLO: FG-2
CARGLA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execucdo e supervisio técnica das
auditorias internas, fiscalizacbes e analises de conformidade dos atos administrativos,
financeiros, contabeis, patrimoniais e contratuais, avaliando riscos, controles e procedimentos.
Compete-lhe elaborar relatorios técnicos, recomendagdes e orientacOes, visando ao
aperfeicoamento da gestdo, a prevencdo de irregularidades e ao fortalecimento do controle
interno, em conformidade com as diretrizes da Controladoria Geral.

TAREFAS TIPICAS

a) Planejar e executar auditorias internas ordinarias e extraordinarias nos setores da Camara;
b) Analisar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e conformidade dos atos
administrativos

c) Analisar processos licitatorios, contratos, aditivos e instrumentos congéneres quanto a
regularidade formal e material,

d) Examinar registros contabeis, financeiros, orcamentarios e patrimoniais;

e) Avaliar a adequacéo e efetividade dos controles internos existentes

f) Identificar riscos institucionais e propor medidas mitigadoras;

g) Elaborar relatorios técnicos circunstanciados com achados, evidéncias e recomendacoes;

h) Monitorar o cumprimento das recomendacgdes expedidas;

i) Prestar apoio técnico a Controladoria Geral no acompanhamento das prestacdes de contas e
determinacgdes dos 6rgdos de controle externo;

j) Orientar os setores quanto a correta aplicacdo das normas legais e regulamentares;

k) Propor melhorias nos fluxos processuais e nos mecanismos de governanca e compliance;

I) Exercer outras atividades correlatas determinadas pela Controladoria Geral.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito, Administracdo, Administracdo Publica,
Gestdo Publica, Ciéncias Contabeis, Gestdo Financeira, Economia ou Ciéncias Econdmicas.

CARGO: COORDENADORIA DE NORMATIZACAO E MELHORIA DE PROCESSOS

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
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FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela elaboracdo, revisio, padronizacdo e
atualizacdo de normas, manuais, fluxos e procedimentos administrativos, bem como pela
analise, redesenho e melhoria continua dos processos organizacionais. Atua com foco na
reducéo de riscos, no aumento da eficiéncia administrativa, na padronizagdo institucional e no
fortalecimento da governanca e do controle interno, prestando suporte técnico a Controladoria
Geral.

TAREFAS TIPICAS

a) Elaborar minutas de instru¢des normativas, regulamentos internos, manuais e fluxogramas
de procedimentos administrativos;

b) Revisar e atualizar normas internas, garantindo sua conformidade com a legislacéo vigente;
c) Mapear processos organizacionais, identificando gargalos, redundéncias e riscos
operacionais;

d) Propor redesenho de fluxos administrativos com vistas a simplificacao e racionalizacdo de
rotinas;

e) Padronizar formularios, documentos e procedimentos internos;

f) Elaborar e manter atualizados manuais de procedimentos por area tematica;

g) Apoiar tecnicamente a implementacdo de instrumentos de governanca, gestdo de riscos e
controles internos;

h) Realizar analises técnicas preventivas visando a mitigacdo de riscos administrativos;

i) Orientar os departamentos quanto a correta aplicacdo das normas institucionais;

J) Monitorar a efetividade das normas implementadas, propondo ajustes quando necessario;
k) Elaborar relatorios técnicos sobre a melhoria de processos e resultados alcancados;

I) Exercer outras atividades correlatas determinadas pela Controladoria Geral.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito, Administracdo, Administracdo Publica,
Gestdo Publica, Ciéncias Contabeis, Gestdo Financeira, Economia ou Ciéncias Econdmicas.

CARGO: OUVIDOR GERAL

SIMBOLO: DAS-AP
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Ouvidoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel por atuar como canal institucional de escuta
qualificada e participacdo social, recebendo, registrando, analisando, encaminhando e
acompanhando manifestacGes internas e externas, incluindo reclamagdes, dendncias,
sugestOes, elogios, solicitacbes e pedidos de informagdo. Compete-lhe promover a
transparéncia, a mediacdo de conflitos, o controle social e o aprimoramento dos servigos
legislativos e administrativos, monitorar prazos e respostas, produzir relatorios gerenciais e
recomendar melhorias aos setores competentes, assegurando o cumprimento da legislacao
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vigente, das normas internas e dos principios da administracdo publica, sem exercer funcéo de
auditoria ou fiscalizagéo direta.

TAREFAS TIPICAS

a) Receber e registrar manifestacbes internas e externas por meio fisico, eletrénico ou
presencial;

b) Classificar as manifestacfes conforme sua natureza (dendncia, reclamacéo, sugestdo, elogio,
solicitacdo ou pedido de informacéo);

c¢) Encaminhar as demandas aos setores competentes, estabelecendo prazos para resposta;

d) Acompanhar o tramite das manifestacGes até sua conclusdo, assegurando resposta
tempestiva ao interessado;

e) Solicitar informacGes e esclarecimentos aos departamentos e gabinetes, quando necessarios
a instrucdo das manifestacoes;

f) Mediar conflitos institucionais de natureza administrativa, quando cabivel, buscando solucéo
consensual;

g) Elaborar relatorios periédicos quantitativos e qualitativos das manifestacfes recebidas,
identificando recorréncias e oportunidades de melhoria;

h) Recomendar providéncias administrativas visando ao aperfeicoamento dos servicos
legislativos e administrativos;

i) Garantir o sigilo das informacg6es, quando aplicavel, especialmente nos casos de denuncia;
j) Orientar servidores e cidaddos quanto aos canais adequados de atendimento e acesso a
informacao;

k) Zelar pelo cumprimento da Lei de Acesso a Informacéo, da legislacéo correlata e das normas
internas relativas a transparéncia;

I) Manter banco de dados atualizado das manifestacdes e respectivas providéncias adotadas;
m) Exercer outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

REQUISITOS:

Vinculo: Livre Nomeacéo
Escolaridade: Ensino Superior completo.

‘ UNIDADES DE GESTAO ADMINISTRATIVA

‘ CARGO: DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E PLANEJAMENTO

SIMBOLO: FG-1
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Direc¢do

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela direcio superior da gestdo administrativa
e do planejamento institucional da Cémara Municipal, exercendo funcdo estratégica de
articulacdo entre diretorias, departamentos e setores. Compete-lhe definir diretrizes,
supervisionar e avaliar os processos de planejamento estratégico, administrativo, orgcamentario
e de contratagfes anuais, bem como coordenar a formulacdo de politicas internas, normas e
procedimentos voltados ao fortalecimento da governanca publica.
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TAREFAS TIPICAS

a) Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades de gestdo administrativa e
planejamento institucional da Camara Municipal, assegurando alinhamento as diretrizes da
Mesa Diretora e a legislacdo vigente;

b) Formular, propor e acompanhar a execucdo do planejamento estratégico institucional,
promovendo sua revisdo periddica e garantindo sua integracdo com o planejamento
orcamentario e o plano anual de contratagdes;

c) Estabelecer diretrizes para a elaboragdo da proposta orcamentéria anual, em articulagdo com
as unidades administrativas, assegurando compatibilidade entre metas institucionais e
disponibilidade financeira;

d) Supervisionar a consolidagdo do Plano Anual de Contratacdes, garantindo aderéncia ao
planejamento institucional e as normas da Lei n® 14.133/2021;

e) Coordenar a formulacéo, padronizagéo e atualizacdo de normas internas, fluxos processuais
e procedimentos administrativos voltados a eficiéncia e a racionalizacéo da gestdo publica;

f) Promover a integragdo entre diretorias, departamentos e coordenadorias, assegurando
atuacdo sistémica e cooperacéo intersetorial,

g) Acompanhar e avaliar indicadores de desempenho institucional, determinando medidas de
aprimoramento da gest&o e correcao de desvios;

h) Supervisionar tecnicamente os processos de modernizagdo administrativa, inovacdo em
gestdo e melhoria continua dos servicos internos;

i) Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em matérias relacionadas a governanca
administrativa, planejamento e organizacao institucional;

j) Representar a Diretoria em reunifes estratégicas, comissdes internas e articulacoes
institucionais correlatas a sua area de competéncia;

k) Supervisionar a atuacdo das coordenadorias subordinadas, avaliando resultados e
promovendo o desenvolvimento organizacional,

I) Exercer outras atribuicbes correlatas determinadas pela Presidéncia, no ambito de sua
competéncia.

REQUISITOS:
Vinculo: Servidor efetivo

Escolaridade: Ensino Superior completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Gestdo
Publica ou areas correlatas.

CARGO: COORDENADORIA DE PROTOCOLO E DOCUMENTACAO

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela coordenacdo operacional dos servicos de
protocolo geral e documentagdo administrativa, assegurando o correto recebimento, registro,
classificagdo, tramitacdo, guarda e acesso aos documentos institucionais, bem como a
padronizacdo dos procedimentos documentais e 0 apoio técnico a transparéncia e a gestdo da
informacao.

TAREFAS TIPICAS
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a) Coordenar operacionalmente os servicos de protocolo geral, assegurando o correto
recebimento, conferéncia, registro, autuacao e distribuicdo de documentos fisicos e eletrénicos;
b) Supervisionar a classificacdo, indexacdo, cadastramento e tramitacdo de processos e
expedientes administrativos, garantindo a rastreabilidade e a integridade das informacdes;

c) Controlar os prazos de tramitacdo documental, promovendo a comunicagdo as unidades
responsaveis quanto a pendéncias e vencimentos;

d) Organizar e manter atualizado o arquivo corrente e intermediario, observando normas de
gestdo documental, temporalidade e destinacéo de documentos;

e) Orientar as unidades administrativas quanto aos procedimentos padronizados de protocolo,
formalizacdo de processos e utilizagdo dos sistemas eletrénicos de gestdo documental,

f) Zelar pela guarda, conservacdo e confidencialidade dos documentos sob sua
responsabilidade, observando as normas de acesso a informacédo e protecdo de dados;

g) Elaborar relatérios peridédicos de movimentacdo processual, estatisticas de atendimento e
indicadores relacionados a gestdo documental;

h) Propor melhorias nos fluxos de tramitacdo e nos procedimentos de protocolo e
documentacéo, visando a eficiéncia administrativa e a transparéncia,;

i) Apoiar tecnicamente a implementacdo e o aperfeicoamento de sistemas eletronicos de
protocolo e gestdo de documentos;

j) Atender ao publico interno e externo quanto a informacgdes sobre tramitagcdo de processos,
observados os limites legais de acesso;

k) Auxiliar na organizacao e disponibilizacdo de documentos para fins de controle interno,
auditorias, fiscalizacdo e atendimento a Lei de Acesso a Informacao;

I) Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas no ambito de sua competéncia.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

CARGO: COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL.: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execucdo técnica dos processos de
planejamento institucional, administrativo e estratégico, elaborando, acompanhando e
avaliando planos, programas e projetos, promovendo a integracdo entre planejamento,
orcamento e gestdo, e prestando suporte técnico a Diretoria de Gestdo Administrativa e
Planejamento.

TAREFAS TIPICAS

a) Executar tecnicamente as atividades relacionadas ao planejamento institucional,
administrativo e estratégico da Camara Municipal, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas pela Diretoria de Gestdo Administrativa e Planejamento;

b) Elaborar minutas de planos institucionais, planos de ac&o, programas e projetos, promovendo
a definicdo de metas, indicadores de desempenho, prazos e responsaveis;
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c) Acompanhar a execucdo dos planos e projetos institucionais, monitorando resultados,
identificando desvios e propondo medidas corretivas ou preventivas;

d) Consolidar informacBes técnicas e gerenciais para subsidiar a formulacdo, revisdo e
atualizacdo do planejamento estratégico e dos instrumentos de gestéo;

e) Promover a integracdo entre planejamento, orcamento e execucdo administrativa,
articulando-se com as demais diretorias e unidades organizacionais;

f) Elaborar relatorios gerenciais, diagnosticos institucionais, estudos técnicos e analises
comparativas voltadas ao aprimoramento da gestdo publica;

g) Apoiar tecnicamente a elaboragdo da proposta orcamentaria anual e suas eventuais revisoes,
no que se refere ao alinhamento com o planejamento institucional;

h) Desenvolver e acompanhar indicadores de desempenho institucional, propondo
metodologias de avaliacdo e monitoramento de resultados;

1) Manter atualizados bancos de dados, sistemas e instrumentos de controle relacionados ao
planejamento e a gestdo institucional;

J) Prestar suporte técnico as unidades administrativas na elaboragdo de planos setoriais e
projetos especificos, garantindo aderéncia as diretrizes institucionais;

k) Participar de reunides técnicas, comissdes internas e grupos de trabalho relacionados ao
planejamento, gestao estratégica e modernizacdo administrativa;

I) Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no &mbito de sua competéncia.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

‘ CARGO: DIRETORIA CONTABIL-FINANCEIRA

SIMBOLO: FG-1
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Diregédo

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela direcdo superior da area contabil-
financeira, coordenando, supervisionando e consolidando o0s processos de execucao
orcamentaria, contabilidade publica, controle financeiro, contas a pagar e registros
patrimoniais, bem como pelo assessoramento técnico a Mesa Diretora, a Presidéncia e aos
orgaos de controle interno e externo.

TAREFAS TIPICAS

a) Dirigir, ordenar e fiscalizar os servicos dos servidores lotados sob sua responsabilidade bem
como da Coordenadoria de Registros Contabeis e Or¢camentarios;

b) Instruir o Presidente da Camara Municipal e o Secretario Geral em assuntos fazendarios e
na formulacdo das politicas financeira e orcamentaria da Camara;

c) Examinar e instruir processos relativos a: registro, distribuicdo e redistribuicdo de créditos
orcamentarios adicionais; contratos, ajustes, acordos; ordens de pagamento; liquidacdo de
dividas relacionadas e de restos a pagar; requisicdo de adiantamento; e outros;

d) Coligir e sistematizar elementos para o relatério das Contas da Camara Municipal;

e) Supervisionar e autorizar a emiss@o de notas de empenho e ordens de pagamento, observada
a segregacao de fungdes;

Rua Jodo Estevao, 361 — Ponta do Caju — CEP 83203-020 — Paranagua — PR. 36
CNPJ: 78.179.264/0001- 41 - Fone: (41) 3420-9000 — www.paranagua.pr.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE PARANAGUA

f) Emitir relatérios de gestdo fiscal e execucdo orcamentéria;

g) Controlar os limites de despesa com pessoal;

h) Examinar os documentos comprobatorios relativos a essas despesas;

i) Levantar balancetes mensais e balan¢os anuais encaminhando-os a aprovacéo da Mesa;

j) Supervisionar e homologar, mensalmente, a tomada de contas da Tesouraria e dos atos de
empenho.

k) Supervisionar a regularidade dos atos de empenho e autorizar sua formalizagdo, quando
exigido;

I) Proceder ao levantamento dos balangos orcamentério, patrimonial e financeiro e das
variagdes patrimoniais, bem como elaboracdo de quadros demonstrativos na forma da Lei
Federal n.° 4320, de 17/03/1964 e a respectiva relacdo de bens patrimoniais;

m) Dar cumprimento as resolucdes, atos e demais determina¢des quanto a prestacdo de contas
da execuc¢do orcamentaria e verbas atribuidas a Camara;

n) Apresentar, anualmente, até 30 (trinta) de agosto de cada ano, o or¢camento das despesas da
Cémara para o exercicio seguinte, a apreciacdo da Mesa;

0) Supervisionar a divulgacao das informacdes relativas a movimentacao financeira nos meios
oficiais de transparéncia,;

p) Proceder as informagdes de natureza financeira, contabil e orcamentaria via online junto ao
TCE-Pr, bem como responsabilizar-se por elas;

q) Apresentar quadrimestralmente a Prestacdo de Contas da Camara Municipal em forma de
audiéncia publica;

r) Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis, com registro no CRC.

CARGO: COORDENADORIA DE CONTAS A PAGAR

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL.: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execucdo e coordenacdo técnica dos
procedimentos de contas a pagar, abrangendo conferéncia documental, programacdo de
pagamentos, controle de prazos e registros, em conformidade com a legislacdo vigente e sob as
diretrizes da Diretoria Contabil-Financeira.

TAREFAS TIPICAS

a) Coordenar e executar os procedimentos relativos ao pagamento de despesas previamente
empenhadas e liquidadas, observando a ordem cronoldgica de exigibilidade, quando aplicéavel;
b) Conferir a regularidade formal dos processos encaminhados para pagamento, verificando a
existéncia de empenho, liquidagéo e autorizacdo competente;

c) Controlar prazos de vencimento de obrigagdes contratuais, tributos, encargos e demais
compromissos financeiros da Camara Municipal,
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d) Elaborar e manter atualizada a programacéo financeira de desembolso, em alinhamento com
a Diretoria Contabil-Financeira;

e) Emitir ordens de pagamento e realizar os registros correspondentes no sistema contabil-
financeiro;

f) Controlar retencGes tributérias e previdenciarias incidentes sobre pagamentos, assegurando
o0 correto recolhimento nos prazos legais;

g) Manter controle individualizado de fornecedores e credores, acompanhando saldos
pendentes e historico de pagamentos;

h) Auxiliar na conciliacdo bancaria relacionada as despesas pagas;

i) Organizar e arquivar documentos comprobat6rios de pagamento, garantindo rastreabilidade
e transparéncia;

j) Prestar informac0es e relatérios gerenciais sobre a execucao financeira a Diretoria Contabil-
Financeira;

k) Fornecer subsidios técnicos a Diretoria Contabil-Financeira para prestacdo de informacdes
aos orgdos de controle;

I) Executar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria Contabil-Financeira.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

CARGO: COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execucdo técnica dos procedimentos de
empenho, liquidacdo e acompanhamento da execucdo orcamentaria, assegurando a
compatibilizacdo entre planejamento, orcamento e execucdo financeira, em consonancia com
as diretrizes da Diretoria Contabil-Financeira.

TAREFAS TIPICAS

a) Coordenar e executar os procedimentos de empenho da despesa, observando a
disponibilidade or¢camentaria, a classificacdo funcional-programatica e a correta identificacéo
da fonte de recursos;

b) Proceder a conferéncia formal e material dos processos administrativos antes da emissao de
empenhos, verificando a regularidade documental, contratual e legal;

c) Acompanhar e instruir tecnicamente a fase de liquidacdo da despesa, verificando a
conformidade entre o objeto contratado, a documentacdo comprobatoria e a nota de empenho
correspondente;

d) Controlar os saldos das dota¢fes or¢camentérias, promovendo 0 monitoramento continuo da
execucdo e comunicando eventuais insuficiéncias ou necessidades de suplementacéo;

e) Manter controle atualizado dos empenhos emitidos, liquidados, pagos e a pagar, assegurando
a rastreabilidade das informacgoes;

f) Elaborar relatorios gerenciais de execucdo or¢camentaria para subsidiar a Diretoria Contabil-
Financeira na tomada de decisoes;
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g) Apoiar a Diretoria na compatibilizagdo entre execucdo orcamentaria e programacao
financeira, sem prejuizo da competéncia da Coordenadoria de Contas a Pagar quanto ao
desembolso;

h) Orientar as unidades administrativas quanto aos procedimentos formais necessarios a correta
instruc@o de processos que gerem despesa;

i) Acompanhar prazos de execucdo contratual com reflexo orcamentéario, prevenindo a
ocorréncia de despesas sem cobertura de empenho;

j) Zelar pela observancia dos principios da legalidade, economicidade, eficiéncia e
responsabilidade fiscal nos atos relacionados a execucéo da despesa;

k) Fornecer subsidios técnicos a Diretoria Contabil-Financeira para prestacdo de informacdes
aos érgaos de controle;

I) Executar outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria Contabil-Financeira.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

‘ CARGO: DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

SIMBOLO: FG-1
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Diregéo

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pelo planejamento, supervisio e avalia¢io das
politicas e praticas de gestdo de pessoas, abrangendo administracdo de pessoal, processos
funcionais, desenvolvimento e capacitacdo, folha de pagamento e controle funcional,
assegurando a legalidade dos atos e o alinhamento as diretrizes da Alta Administracao.

TAREFAS TIPICAS

a) Planejar, dirigir e supervisionar as atividades relativas a gestdo de pessoas, assegurando
conformidade com a legislacdo vigente e com as diretrizes da Alta Administracao;

b) Definir diretrizes e procedimentos para administracdo de pessoal, desenvolvimento
funcional, capacitacéo e folha de pagamento;

c) Exercer supervisdo estratégica e controle de conformidade dos processos de gestdo de
pessoas, validando os atos praticados pelas unidades subordinadas relacionados a vida
funcional dos servidores;

d) Coordenar a politica remuneratoria e acompanhar a correta aplicacdo das normas relativas a
vencimentos, vantagens e encargos sociais;

e) Acompanhar o cumprimento das obrigacGes previdenciarias, fiscais e trabalhistas vinculadas
a gestdo de pessoal;

f) Orientar tecnicamente as coordenadorias subordinadas, promovendo integracdo e
padronizacdo de procedimentos;

g) Supervisionar e validar a conformidade legal da folha de pagamento.

h) Propor politicas e programas de desenvolvimento, capacitacdo e valorizagdo dos servidores;
i) Assessorar a Presidéncia e demais 6rgdos superiores em matérias relacionadas a gestdo de
pessoas;

j) Acompanhar impactos orcamentarios e limites legais de despesa com pessoal, em articulagdo
com o setor financeiro;
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k) Garantir a integridade, confiabilidade e sigilo das informacdes funcionais e financeiras de
pessoal;

I) Atender e prestar informacdes aos 6rgdos de controle interno e externo;

m) Elaborar relatérios gerenciais e indicadores estratégicos da area;

n) Exercer outras atribuicfes correlatas compativeis com a natureza da funcédo de direc&o.

REQUISITOS:
Vinculo: Servidor efetivo

Escolaridade: Ensino Superior completo em Gestdo de Pessoas, Administracdo, Gestdo Publica
e/ou especializacdo Lato sensu ou superior em areas correlatas.

CARGO: COORDENADORIA DE GI%STAO DE PROCESSOS FUNCIONAIS,
DESENVOLVIMENTO E ADMINISTRACAO DE PESSOAL

SIMBOLO: FG-2
CARGLA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execugio e acompanhamento técnico dos
procedimentos de ingresso, movimentacao, progressoes, licencas, afastamentos, capacitacdo e
desligamentos de servidores, mantendo atualizados os registros funcionais e prestando suporte
técnico a Diretoria de Gestdo de Pessoas.

TAREFAS TIPICAS

a) Coordenar a instrucdo e a tramitacdo dos processos administrativos relativos aos atos de
provimento, nomeacao, posse e exercicio de servidores efetivos e comissionados.

b) Acompanhar e formalizar atos de movimentacdo funcional, incluindo remocdes,
redistribuicdes, cessoes e alteracOes de lotacdo;

c) Instruir e controlar processos de progressao, promocao e demais formas de desenvolvimento
na carreira, observando a legislacéo vigente;

d) Processar e registrar licencas, afastamentos, concessdes de direitos estatutarios e demais
ocorréncias funcionais;

e) Coordenar procedimentos relativos a estagio probatério e avaliacdo de desempenho, quando
aplicavel;

f) Organizar e manter atualizados os assentamentos funcionais fisicos e/ou digitais dos
servidores;

g) Controlar prazos legais e requisitos para aquisicdo de direitos funcionais;

h) Apoiar a elaboracdo de atos administrativos relacionados a vida funcional do servidor;

i) Planejar e acompanhar acdes de capacitacdo e desenvolvimento funcional, mantendo
registros atualizados;

j) Instruir processos de aposentadoria, exoneracdo, demissdo ou demais formas de
desligamento;

k) Fornecer informacdes técnicas e emitir relatérios gerenciais relacionados a gestdo funcional
de pessoal,

I) Prestar suporte técnico & Diretoria de Gestdo de Pessoas na interpretacdo e aplicagdo da
legislagdo estatutéria;
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m) Orientar servidores quanto a direitos, deveres e procedimentos administrativos relacionados
a vida funcional;

n) Coordenar e supervisionar os trabalhos da equipe vinculada ao setor;

0) Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior, compativeis
com a natureza da fungéo.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

CARGO: COORDENADORIA DE FOLHA DE PAGAMENTO E CONTROLE
FUNCIONAL

SIMBOLO: FG-2
CARGLA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela elaboragéo, conferéncia e processamento
da folha de pagamento, controle de vantagens, descontos, encargos e obrigacdes
previdenciarias e fiscais, assegurando a correta aplicacdo da legislacdo remuneratéria e a
integridade das informacdes funcionais e financeiras de pessoal.

TAREFAS TIPICAS

a) Coordenar a elaboracdo mensal da folha de pagamento dos servidores efetivos,
comissionados, agentes politicos e demais vinculos existentes;

b) Proceder a conferéncia técnica de calculos relativos a vencimentos, subsidios, gratificacdes,
adicionais, horas extras, férias, 13° salario e demais verbas remuneratorias;

c) Controlar e operacionalizar descontos legais e facultativos, incluindo previdéncia, imposto
de renda, pensdes, consignacdes e demais obrigacdes;

d) Acompanhar e aplicar corretamente a legislacdo municipal, estadual e federal pertinente a
remuneracao, encargos sociais e direitos funcionais;

e) Elaborar e transmitir obrigacGes acessorias trabalhistas, previdenciarias e fiscais, inclusive
aquelas vinculadas ao eSocial e demais sistemas governamentais;

f) Emitir relatorios gerenciais, demonstrativos financeiros e documentos funcionais
relacionados a folha de pagamento;

g) Atualizar os registros financeiros da folha de pagamento com base nos atos funcionais
formalmente comunicados pela unidade competente;

h) Proceder aos lancamentos financeiros decorrentes de férias, licencas e demais direitos
reconhecidos pela unidade competente;

i) Fornecer subsidios técnicos a Diretoria de Gestdo de Pessoas para prestacdo de informagdes
aos orgdos de controle interno e externo, quando solicitado;

j) Subsidiar, sempre que solicitado, com dados para planejamento or¢camentario de despesas
com pessoal;

k) Garantir a integridade, sigilo e seguranca das informac6es funcionais e financeiras sob sua
responsabilidade;

I) Coordenar servidores lotados no setor, distribuindo tarefas e supervisionando a execugédo dos
trabalhos;
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m) Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior, compativeis
com a natureza da fungéo.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

‘ CARGO: DIRETORIA DE LICITACAO E CONTRATOS

SIMBOLO: FG-1
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAOQ: Diregéo

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela direcdo, coordenacio e supervisio dos
procedimentos de licitacdo, contratacéo direta e gestdo contratual, assegurando a observancia
da Lei n°® 14.133/2021, a governanca das contrataces publicas, a regularidade processual e o
assessoramento tecnico a Alta Administracéo e aos 0rgéos de controle.

TAREFAS TIPICAS

a) Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as licitagdes, contratacfes
diretas e gestdo contratual da Camara Municipal;

b) Assegurar o cumprimento da Lei n°® 14.133/2021, regulamentos internos e orienta¢6es dos
orgaos de controle externo e interno;

c) Estabelecer diretrizes, fluxos e procedimentos padronizados para a adequada instrucdo dos
processos de contratagao;

d) Supervisionar a elaboracdo e analise de Estudos Técnicos Preliminares, Termos de
Referéncia, Projetos Béasicos e demais instrumentos preparatorios;

e) Coordenar a atuacdo da Comissdo de Contratacdo, Pregoeiro, agentes de contratacdo e
equipes de apoio;

f) Acompanhar a formacdo do valor estimado das contratacfes, garantindo metodologia
adequada e mitigacdo de riscos de sobrepreco;

g) Supervisionar a gestdo da coordenadoria na fiscalizacdo administrativa dos contratos
firmados, assegurando controle de prazos, aditivos, reajustes e encerramentos;

h) Promover a gestdo de riscos nas contratacbes publicas, implementando mecanismos de
controle preventivo e corretivo;

i) Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e demais unidades administrativas em matérias
relacionadas a licitacGes e contratos;

j) Emitir pareceres técnicos, notas técnicas e manifestacfes administrativas quando necessario
a tomada de decis&o;

k) Articular-se com a Controladoria Interna e com os érgdos de controle externo, prestando
informacGes e esclarecimentos;

I) Propor atualizacbes normativas, manuais internos e capacitacbes voltadas ao
aperfeicoamento da governanga das contratacoes;

m) Monitorar indicadores de desempenho relacionados as contratacdes e a execugdo contratual;
n) Garantir a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, planejamento e segregacédo de funcoes.

o) Informar formalmente a Presidéncia acerca das necessidades estruturais, operacionais e
tecnoldgicas do Departamento, propondo medidas destinadas ao aprimoramento da eficiéncia
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administrativa, inclusive quanto a eventual modernizacdo, atualizagdo ou substituicdo de
sistemas e ferramentas institucionais;

p) Validar, sob o aspecto técnico e de racionalidade administrativa, as estimativas quantitativas
apresentadas pelos Departamentos para novas aquisicdes, observando critérios objetivos
fundamentados em técnicas quantitativas adequadas, historico de consumo, planejamento
institucional e otimizacdo do gasto publico, sem substituicdo da responsabilidade técnica da
unidade requisitante.

q) Assegurar o cumprimento da Lei Federal n® 14.133/2021, na elaboragéo de todos os estudos
técnicos, analises e documentos legalmente exigidos, bem como observando a legislagédo
correlata aplicavel, especialmente as normas editadas pelo Municipio e os atos normativos
préprios da Camara Municipal;

r) Elaborar, implementar e monitorar os instrumentos de governanca previstos em Resolugéo
especifica e na Lei Federal n°® 14.133/2021, responsabilizando-se pela atualizacdo,
padronizacdo e aprimoramento continuo dos modelos e documentos técnicos utilizados nos
processos de licitacdo e contratacéo.

s) Exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS:
Vinculo: Servidor efetivo

Escolaridade: Ensino Superior completo em Administracdo, Direito, Ciéncias Contabeis,
Gestéao Publica ou areas correlatas.

CARGO: COORDENADORIA DE GESTAO DE CONTRATOS

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responséavel pela execucio do acompanhamento, controle
e fiscalizacdo administrativa dos contratos firmados, monitorando prazos, vigéncia, execucao,
aditivos e encerramentos, assegurando a conformidade contratual e o suporte técnico a
Diretoria de Licitacdo e Contratos.

TAREFAS TIPICAS

a) Coordenar o acompanhamento administrativo dos contratos firmados pela Camara
Municipal, desde a assinatura até o encerramento;

b) Controlar prazos de vigéncia, prorrogacdes, reajustes, repactuacbes e demais marcos
contratuais, mantendo sistema de alertas e controle preventivo;

¢) Monitorar a execucdo contratual sob o aspecto administrativo e documental, em articulacéo
com o fiscal técnico designado, sem substituicdo das atribuicdes técnicas deste;

d) Verificar a regularidade formal de aditivos, apostilamentos, reequilibrios econémico-
financeiros e demais alteracGes contratuais;

e) Conferir a documentacdo necessaria a formalizacdo de pagamentos, atestando a
conformidade administrativa do processo;

f) Manter registro atualizado dos contratos em sistemas eletrdnicos oficiais, assegurando
transparéncia e rastreabilidade;
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g) Elaborar relatorios gerenciais sobre a situacdo dos contratos vigentes, apontando riscos,
ocorréncias e providéncias adotadas;

h) Controlar garantias contratuais, quando exigidas, verificando sua validade e suficiéncia;

i) Providenciar os atos formais relativos a aplicacdo de penalidades administrativas, quando
decorrentes de descumprimento contratual, mediante instrucdo adequada;

j) Organizar e manter arquivo fisico e digital dos contratos e seus respectivos termos aditivos;
k) Auxiliar na instrucdo processual de encerramento contratual, incluindo termos de
recebimento definitivo e quitacéo;

I) Propor melhorias nos fluxos de gestdo e fiscalizagdo contratual, visando maior eficiéncia,
controle e seguranca juridica.

m) Exercer outras atribui¢6es correlatas determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

CARGO: COORDENADORIA DE INSTRUCAO PROCESSUAL

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela organizacdo, analise e instrucao técnica
dos procedimentos licitatorios e de contratacdo direta, garantindo a correta formalizacdo dos
autos, a observancia dos ritos legais e a seguranca juridica dos processos.

TAREFAS TIPICAS

a) Coordenar a organizacdo e a autuacdo dos processos administrativos de licitacdo e
contratacdo direta, assegurando a correta formacéo dos autos;

b) Analisar a documentacdo inicial encaminhada pela unidade demandante, verificando a
presenca dos elementos essenciais a instauracdo do procedimento;

c) Conferir a regularidade formal e a completude documental do Estudo Técnico Preliminar,
Termo de Referéncia, Projeto Basico e demais instrumentos instrutérios, sem analise de mérito
técnico do conteudo;

d) Controlar a tramitacdo processual, zelando pelo cumprimento das fases previstas na
legislacdo e regulamentos internos;

e) Promover o saneamento de falhas formais ou inconsisténcias documentais, solicitando
complementag6es quando necessario;

f) Elaborar despachos de encaminhamento, termos de juntada, certiddes e demais atos
administrativos necessarios a adequada instrucdo processual;

g) Acompanhar os prazos processuais e manter controle atualizado das etapas de cada
contratagéo;

h) Garantir a insercdo e organizacdo dos documentos nos sistemas eletrénicos oficiais,
assegurando integridade, rastreabilidade e transparéncia;

i) Auxiliar a Comissdo de Contratagdo, o Pregoeiro e a autoridade competente quanto aos
aspectos formais e procedimentais;
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j) Verificar a conformidade dos processos com a Lei n® 14.133/2021, regulamentos internos e
entendimentos dos 6rgdos de controle;

k) Organizar arquivos fisicos e digitais, mantendo padronizacdo e indexacdo adequada dos
processos;

I) Propor padronizagdes, fluxos internos e melhorias procedimentais voltadas a eficiéncia e
seguranga juridica das contratagdes.

m) Exercer outras atribuicGes correlatas determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

CARGO: COORDENADORIA DE PESQUISA DE PRECOS

SIMBOLO: FG-2
CARGLA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execucdo e supervisio técnica das
pesquisas de pregos, estimativas de custos e analises de mercado, subsidiando os processos de
contratagdo com metodologia adequada, critérios técnicos e conformidade legal.

TAREFAS TIPICAS

a) Planejar, coordenar e executar pesquisas de precos destinadas a formacéo do valor estimado
das contratacdes, observando as diretrizes da Lei n® 14.133/2021 e regulamentos internos;

b) Definir a metodologia de pesquisa mais adequada ao objeto da contratacdo, justificando
tecnicamente as fontes utilizadas e os critérios adotados;

c) Realizar levantamento de precos por meio de sistemas oficiais, bancos de dados publicos,
contratacBes similares, paineis de precos, atas de registro de precos, sitios eletrdnicos
especializados e demais fontes idoneas;

d) Elaborar mapas comparativos de precos, planilhas estimativas e relatorios técnicos
circunstanciados, demonstrando a meméria de célculo e a metodologia aplicada;

e) Proceder a analise critica das cotacGes obtidas, promovendo o tratamento estatistico dos
dados quando necessario, com identificacdo de valores inexequiveis ou manifestamente
superiores ao mercado;

f) Consolidar o valor estimado da contratacao, indicando o critério adotado (média, mediana,
menor valor, metodologia combinada ou outro tecnicamente justificavel);

g) Prestar assessoramento técnico as unidades demandantes, a Comissdo de Contratacdo, ao
Pregoeiro e a autoridade competente quanto a formacéao de precos e estimativas de custo;

h) Atualizar pesquisas de precos sempre que houver decurso de prazo relevante ou alteracdo
significativa das condicdes de mercado;

i) Manter arquivo organizado e rastreavel das pesquisas realizadas, assegurando transparéncia,
publicidade e auditabilidade dos procedimentos;

j) Atuar preventivamente na mitigacdo de riscos relacionados a sobrepreco, superfaturamento
ou inexequibilidade de propostas;
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k) Elaborar notas técnicas e manifestacdes formais quando solicitadas, especialmente para
instrucdo de Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia e processos de dispensa ou
inexigibilidade;

I) Propor melhorias metodoldgicas e padronizacdes internas voltadas ao aperfeicoamento da
governanca das estimativas de precos.

m) Exercer outras atribuicGes correlatas determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO

SIMBOLO: FG-AC
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Agente de contratagao

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsével pela conducéo dos procedimentos licitatorios
regidos pela Lei n° 14.133/2021, excetuada a modalidade pregéo, atuando de forma decisoria
na conducdo das sessbes publicas, analise, julgamento, diligéncias e encaminhamento para
homologacéo, assegurando legalidade, transparéncia, eficiéncia e economicidade.

TAREFAS TIPICAS

a) Conduzir os procedimentos licitatorios na modalidade pregdo, presencial ou eletrdnico, nos
termos da Lei n® 14.133/2021,

b) Receber, examinar e classificar propostas, conduzindo a fase de lances e promovendo a
negociacdo quando cabivel;

c) Realizar a analise da habilitacdo do licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar;
d) Decidir sobre pedidos de esclarecimentos, impugnacdes ao edital e recursos administrativos
inerentes a modalidade pregéo;

e) Declarar o vencedor do certame, adjudicar o objeto quando for o caso e encaminhar o
processo a autoridade competente para homologacao;

f) Promover diligéncias necessarias ao saneamento de falhas formais, observados os limites
legais;

g) Assegurar a regularidade e a transparéncia das sessoes publicas, registrando adequadamente
todos os atos praticados;

h) Coordenar a atuacdo da equipe de apoio, quando designada;

i) Zelar pela observancia dos principios da competitividade, economicidade, eficiéncia e
julgamento objetivo;

j) Exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pela autoridade superior, compativeis com
a funcéo.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Superior completo.
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CARGO: PREGOEIRO

SIMBOLO: FG-AC
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAQO: Pregoeiro

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela conducfo e operacionalizacdo dos
procedimentos licitatérios na modalidade pregdo, presencial ou eletrdnico, realizando o
julgamento de propostas e lances, habilitagdo, decisdes sobre recursos e registro dos atos,
assegurando a regularidade, competitividade e transparéncia do certame.

TAREFAS TIPICAS

a) Conduzir os procedimentos licitatorios na modalidade pregdo, presencial ou eletrdnico, nos
termos da Lei n® 14.133/2021;

b) Receber, examinar e classificar propostas, conduzindo a fase de lances e promovendo a
negociacdo quando cabivel;

c) Realizar a analise da habilitacdo do licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar;
d) Decidir sobre pedidos de esclarecimentos, impugnacdes ao edital e recursos administrativos
inerentes a modalidade pregéo;

e) Declarar o vencedor do certame, adjudicar o objeto quando for o caso e encaminhar o
processo a autoridade competente para homologacao;

f) Promover diligéncias necessarias ao saneamento de falhas formais, observados os limites
legais;

g) Assegurar a regularidade e a transparéncia das sessoes publicas, registrando adequadamente
todos os atos praticados;

h) Coordenar a atuacao da equipe de apoio, quando designada;

i) Zelar pela observancia dos principios da competitividade, economicidade, eficiéncia e
julgamento objetivo;

j) Exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pela autoridade superior, compativeis com
a funcao.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Superior completo.

‘ CARGO: DIRETORIA DE PATRIMONIO E SERVICOS

SIMBOLO: FG-1
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Direc¢do

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pelo planejamento, coordenagio e supervisio
da administragdo do patriménio mobiliario e imobiliario e dos servicos de apoio administrativo,
abrangendo transporte, manutengao, suprimentos, seguranca patrimonial e servicos gerais.

TAREFAS TIPICAS
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a) Dirigir, planejar, coordenar e fiscalizar as atividades das coordenadorias subordinadas,
assegurando a integragéo e o adequado funcionamento das unidades;

b) Expedir atos administrativos internos, relatérios, certiddes, representacbes e ordens de
servico no ambito de sua competéncia, dirigidos as unidades subordinadas ou aos demais
setores envolvidos;

c) Estabelecer diretrizes e supervisionar, em nivel estratégico, as atividades de controle
patrimonial e gestdo de materiais executadas pelas coordenadorias subordinadas;

d) Propor a Presidéncia a abertura de procedimentos licitatérios ou contratacdes necessarias a
aquisicdo de bens permanentes e de consumo, bem como a execugdo de obras e servicos,
apresentando a devida justificativa técnica;

e) Indicar formalmente a autoridade competente os servidores para designacdo como fiscais
dos contratos vinculados as areas subordinadas;

) Supervisionar o tombamento, cadastro, identificacdo, emplacamento, movimentacao e baixa
de bens patrimoniais considerados inserviveis, observadas as normas legais e mediante
comunicagéo formal & autoridade competente;

g) Consolidar e validar, em nivel estratégico, as demandas de aquisicdo encaminhadas pelas
Coordenadorias subordinadas, observadas as normas legais e os tramites administrativos
proprios;

h) Fiscalizar a conservacao do acervo artistico, historico e patrimonial da Camara, propondo
medidas de preservacdo, recuperacao ou restauracao quando necessario;

i) Analisar relatorios e informacgdes técnicas prestadas pelas coordenadorias subordinadas,
adotando as providéncias administrativas cabiveis;

j) Analisar e autorizar escalas de servico das unidades vinculadas, quando aplicavel,
especialmente nas areas de seguranca, conservacgao e transporte;

k) Proceder ao envio das informac6es patrimoniais ao Tribunal de Contas do Estado, com base
nos dados técnicos consolidados pelas Coordenadorias responsaveis.

I) Exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS:
Vinculo: Servidor efetivo

Escolaridade: Ensino Superior completo em Administracdo, Direito, Ciéncias Contabeis,
Gestdo Publica ou areas correlatas.

CARGO: COORDENADORIA DE TRANSPORTE

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execucdo direta, supervisio técnica e
controle operacional da gestdo da frota propria ou locada, de veiculos oficiais, o controle de
utilizacdo, abastecimento, manutencdo, documentacdo e escala de motoristas, assegurando o
uso racional dos veiculos, a seguranca e a conformidade com as normas administrativas.
TAREFAS TIPICAS

a) Coordenar, orientar e supervisionar os servidores e motoristas lotados na unidade;
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b) Submeter previamente a Presidéncia relatério mensal de viagens intermunicipais,
informando responsavel pelo uso do veiculo, destino, justificativa e demais informacoes
relevantes;

c) Instruir e certificar os pedidos de diérias, ajuda de custo e/ou adiantamento dos motoristas
em deslocamentos fora do Municipio, encaminhando-os, ap6s autorizagdo superior, ao setor
financeiro competente, conforme determina legislacéo pertinente.

d) Controlar a utilizacdo da frota propria ou locada, observando a destinacéo institucional e a
economicidade;

e) Organizar e supervisionar a escala de motoristas, assegurando a adequada cobertura das
demandas oficiais;

f) Registrar e acompanhar a quilometragem, consumo de combustivel e demais indicadores de
uso dos veiculos préprios ou locados, através da alimentacdo do sistema de gestéo.

g) Fiscalizar o abastecimento, promovendo controle sistematico de gastos;

h) Providenciar e acompanhar revisdes, manutengdes preventivas e corretivas; e quando a frota
for locada, comunicar a contratada oficialmente para tal;

i) Manter atualizada a documentacdo dos veiculos e dos condutores, verificando prazos de
licenciamento, seguros e habilitacdes;

J) Registrar ocorréncias relativas a acidentes, infragdes (multas) ou avarias, comunicando
imediatamente a autoridade superior;

k) Controlar a movimentacdo de veiculos mediante requisicdo formal e registro de saida e
retorno;

I) Elaborar relatorios periodicos de gestdo da frota, com indicadores de desempenho e custos;
m) Fiscalizar o cumprimento das normas internas de utilizacdo dos veiculos oficiais;

n) Acompanhar a execucdo contratual na qualidade de unidade técnica demandante, ainda que
ndo formalmente designado como fiscal do contrato, zelando pela conformidade do objeto as
especificagdes técnicas e as necessidades institucionais que motivaram a contratacao.

0) Propor medidas de racionalizacao de uso, reducéo de custos e melhoria na gestéo logistica;
p) Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

CARGO: COORDENADORIA DE MANUTENCAO PREDIAL

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execucdo direta, supervisdo técnica e
controle operacional dos servigcos de manutencdo predial, elétrica, hidraulica e estrutural, bem
como pequenos reparos, garantindo a conservacdo, a funcionalidade e a seguranca das
instalagdes da Camara Municipal.

TAREFAS TIPICAS

a) Coordenar e supervisionar a execucdo dos servigos de manutencdo preventiva e corretiva
das instalagOes predialis;

Rua Jodo Estevao, 361 — Ponta do Caju — CEP 83203-020 — Paranagua — PR. 49
CNPJ: 78.179.264/0001- 41 - Fone: (41) 3420-9000 — www.paranagua.pr.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE PARANAGUA

b) Executar ou acompanhar pequenos reparos de natureza elétrica, hidraulica, estrutural, civil
e correlata, dentro dos limites técnicos da unidade;

c) Realizar inspecOes periddicas nas dependéncias da Camara, identificando necessidades de
reparo ou melhoria;

d) Comunicar formalmente a Diretoria de Patrimdnio e Servicos as demandas que exijam
contratagéo de servicos especializados ou intervengdes de maior complexidade;

e) Controlar o uso e a conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais utilizados na
manutencéo;

f) Acompanhar a execucao contratual na qualidade de unidade técnica demandante, ainda que
ndo formalmente designado como fiscal do contrato, zelando pela conformidade do objeto as
especificacdes técnicas e as necessidades institucionais que motivaram a contratagdo.

g) Implementar rotinas de manutencao preventiva, visando a reducéo de custos e a ampliacdo
da vida util das instalagdes;

h) Zelar pela seguranga dos ambientes institucionais, adotando providéncias imediatas em caso
de risco estrutural ou funcional,

i) Elaborar relatorios periodicos das atividades executadas e das condi¢des das instalagdes;

j) Propor melhorias estruturais e adequagdes fisicas necessarias ao bom funcionamento dos
espacos institucionais;

k) Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

CARGO: COORDENADORIA DE SUPRIMENTOS

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execucdo direta, supervisdo técnica e
controle operacional do almoxarifado, recebimento, guarda, distribuicdo e inventario de
materiais e bens de consumo, assegurando o abastecimento regular dos setores, o controle de
estoques e a racionalizacdo do uso de recursos.

TAREFAS TIPICAS

a) Coordenar e supervisionar o recebimento, conferéncia e registro de materiais e bens de
consumo;

b) Controlar a armazenagem, observando critérios de organizacdo, seguranca e conservagao;
c) Gerenciar o sistema de controle de estoque, mantendo registros atualizados de entradas e
saidas;

d) Elaborar relatorios peridédicos de movimentagdo, consumo e saldo de materiais;

e) Planejar a reposicéo de estoques, comunicando formalmente a necessidade de aquisi¢do ao
setor competente;

f) Realizar inventarios periodicos e anuais, promovendo a conciliacdo fisico-contabil dos bens;
g) Controlar prazos de validade e condi¢Ges de conservacdo dos materiais armazenados;
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h) Orientar os servidores quanto a correta requisicao e utilizacdo de materiais;
i) Propor medidas de racionaliza¢do de consumo e reducédo de desperdicios;

J) Zelar pela integridade do patrimdnio sob sua responsabilidade;

k) Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Medio completo.

CARGO: COORDENADORIA DE VIGILANCIA E SEGURANCA PREDIAL

SIMBOLO: FG-2
CARGLA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execucdo direta, supervisdo técnica e
controle operacional das atividades de inspecdo patrimonial, controle de acesso, rondas,
monitoramento e apoio a seguranca institucional, garantindo a integridade fisica das pessoas,
dos bens e das instalacGes.

TAREFAS TIPICAS

a) Coordenar e supervisionar as atividades de inspecéo patrimonial interna e externa;

b) Controlar, operacionalizar e fiscalizar o acesso de servidores, visitantes e prestadores de
servico as dependéncias institucionais;

c) Organizar escalas de servico e acompanhar o desempenho da equipe;

d) Supervisionar rondas periddicas nas areas internas e externas do predio;

e) Monitorar sistemas de cameras, alarmes e demais dispositivos de seguranca;

f) Registrar e comunicar ocorréncias a autoridade competente, adotando providéncias imediatas
quando necessario;

g) Implementar rotinas preventivas para protecao de bens moveis, imoveis e documentos;

h) Atuar em situaces emergenciais, prestando apoio as autoridades e equipes de socorro;

i) Fiscalizar o cumprimento das normas internas de seguranca;

j) Elaborar relatérios circunstanciados sobre ocorréncias, bem como plano de acdo das
atividades desenvolvidas;

k) Executar outras atribui¢6es correlatas determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

CARGO: COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS E LIMPEZA

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria
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SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execucdo direta, supervisio técnica e
controle operacional dos servigos de limpeza, conservacdo, copa, apoio operacional e demais
servicgos gerais, assegurando condigdes adequadas de higiene, organizacdo e funcionamento
dos espacos institucionais.

TAREFAS TIPICAS

a) Coordenar e supervisionar os servicos de limpeza, conservacdo e higienizagdo das
dependéncias;

b) Organizar e acompanhar a execuc¢éo dos servicos de copa e apoio operacional;

c) Distribuir tarefas e acompanhar o desempenho da equipe sob sua responsabilidade;

d) Controlar o uso e reposi¢cdo de materiais de limpeza e insumos correlatos;

e) Fiscalizar a adequada utilizacdo de equipamentos e produtos de limpeza;

f) Garantir padrbes adequados de higiene e organizagdo nos ambientes institucionais;

g) Elaborar relatorios de controle e acompanhamento dos servigos executados;

h) Comunicar formalmente & Coordenadoria de Manutencdo Predial as demandas relativas a
reparos ou intervencdes estruturais identificadas durante a execucéo dos servigos.

i) Propor melhorias nos procedimentos operacionais visando eficiéncia e economicidade;

J) Zelar pela conservagéo dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

k) Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

‘ CARGO: DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E TELECOMUNICACOES ‘

SIMBOLO: FG-1
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Diregédo

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pelo planejamento, coordenacéo e supervisio
da governanca de tecnologia da informacéo e telecomunicacgdes, definindo politicas, normas,
diretrizes de seguranca da informacdo e assegurando o alinhamento estratégico da TI as
necessidades institucionais.

TAREFAS TIPICAS

a) Elaborar e implementar o Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacéo (PETIC), em consonancia com o planejamento institucional;

b) Definir politicas de governanca de TI, seguranca da informacdo, gestdo de riscos
tecnoldgicos e protecao de dados;

c) Estabelecer normas técnicas e padrdes de arquitetura tecnoldgica, infraestrutura e sistemas;
d) Supervisionar a execucao das atividades das Coordenadorias vinculadas a area;

e) Gerenciar contratos de tecnologia, telecomunicagdes, sistemas e servigos correlatos;

f) Atuar na gestdo orcamentaria da &rea de TI, propondo investimentos e modernizacdo
tecnoldgica;

g) Assegurar a integridade, confidencialidade e disponibilidade das informagGes institucionais;
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h) Promover a inovacdo tecnoldgica e a transformacao digital no &mbito da Camara Municipal,
i) Assessorar a Presidéncia e a Diretoria-Geral em matérias estratégicas relacionadas a
tecnologia e telecomunicacoes;

J) Exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pela Administragédo Superior.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo

Escolaridade: Ensino Superior completo em Tecnologia da Informacdo, Sistemas de
Informacdo, Ciéncia da Computagdo, Engenharia da Computacdo, Engenharia de
Telecomunicacgdes ou areas afins.

CARGO: COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA, TELECOMUNICACOES E
SUPORTE

SIMBOLO: FG-2
CARGLA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execucdo e supervisio técnica da
infraestrutura de TI, redes, servidores, telecomunicacdes e suporte aos usuarios, garantindo a
disponibilidade, seguranca e desempenho dos recursos tecnologicos.

TAREFAS TIPICAS

a) Administrar e manter a infraestrutura de redes cabeadas e sem fio;

b) Gerenciar servidores fisicos e virtuais, servi¢os de armazenamento e backups;

c) Implementar e executar as politicas de seguranca da informagdo no &mbito da infraestrutura
tecnoldgica, redes, servidores e telecomunicacdes;

d) Monitorar o funcionamento de links de internet, telefonia e demais recursos de
telecomunicacdes;

e) Coordenar o suporte técnico aos usuarios internos, incluindo atendimento e resolucdo de
incidentes;

f) Realizar manutencéo preventiva e corretiva de equipamentos de informatica;

g) Controlar inventario de ativos de TI;

h) Apoiar processos de aquisicdo e especificacdo técnica de equipamentos e Servicos;

i) Elaborar relatorios técnicos sobre desempenho e disponibilidade da infraestrutura;

j) Exercer outras atribuicdes correlatas.

REQUISITOS:
Vinculo: Servidor efetivo

Escolaridade: Ensino Médio completo, preferencialmente com formacédo técnica na area de
informatica, redes ou telecomunicacgdes ou areas afins.
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CARGO: COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO E MONITORAMENTO DE
SISTEMAS

SIMBOLO: FG-2
CARG,NA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pelo monitoramento, controle, suporte e
atualizacdo dos sistemas informatizados institucionais, assegurando sua disponibilidade,
integridade, desempenho e aderéncia as necessidades da Camara Municipal.

TAREFAS TIPICAS

a) Monitorar o funcionamento dos sistemas informatizados institucionais;

b) Gerenciar o controle de acessos e perfis de usuarios nos sistemas informatizados
institucionais, observadas as diretrizes de seguranca da informacdo estabelecidas pela
Diretoria;

c) Atuar no suporte técnico funcional aos sistemas administrativos e legislativos;

d) Acompanhar atualizacdes, parametrizacGes e customizacdes de sistemas;

e) Intermediar demandas técnicas junto as empresas fornecedoras de software;

f) Zelar pela integridade l0gica e consisténcia das bases de dados dos sistemas sob sua
responsabilidade;

g) Elaborar manuais, fluxos e orientacdes para utilizacdo adequada dos sistemas;

h) Propor melhorias e otimizag¢fes nos sistemas institucionais;

i) Apoiar processos de implantacdo de novos sistemas;

J) Exercer outras atribuicdes correlatas.

REQUISITOS:
Vinculo: Servidor efetivo

Escolaridade: Ensino Médio completo, preferencialmente com formacao técnica na area de
informatica, redes ou telecomunicacgdes ou areas afins.

‘ UNIDADE DE PROCESSO LEGISLATIVO

‘ CARGO: DIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO

SIMBOLO: FG-1
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Direc¢do

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pelo planejamento, coordenacéo e supervisio
superior das atividades do processo legislativo, definindo diretrizes, orientacfes técnicas e
padrdes procedimentais aplicaveis as unidades vinculadas. Compete-lhe assegurar a legalidade,
a regularidade formal, a padronizacdo dos fluxos, a observancia do Regimento Interno e o
adequado suporte institucional as atividades legislativas e deliberativas da Camara Municipal.

TAREFAS TIPICAS
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a) Dirigir, ordenar e fiscalizar os servigos das Coordenadorias subordinadas ao Departamento;
b) Programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar a execucdo de todos os
servicos legislativos da Camara Municipal;

c) Supervisionar a autuacdo, registro e tramitacdo das proposicoes legislativas, assegurando
padronizacdo procedimental e conformidade regimental;

d) Controlar as datas de envio dos autografos de lei, a fim de que se providencie o expediente
de promulgagdo quando decorridos os prazos fixados na Lei Organica do Municipio e no
Regimento Interno da Camara Municipal;

e) Supervisionar a organizacdo e consolidacdo dos atos legislativos para fins de registro
historico e arquivamento institucional;

f) Expedir certiddes de natureza legislativa, incluidas certidées de mandatos ou legislaturas,
quando requeridas e protocoladas na Camara Municipal;

g) Supervisionar os procedimentos relativos a posse dos Vereadores, garantindo regularidade
documental e encaminhamento aos setores competentes;

h) Supervisionar o controle institucional da frequéncia parlamentar para fins de registro e
comunicagéo ao setor administrativo responsavel;

i) Enviar a Assessoria de Cerimonial e Comunicacéo os Atos legislativos e demais documentos
da natureza de seu Departamento que visem a publicacdo na imprensa e demais midias;

J) Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito.

CARGO: COORDENADORIA DE APOIO PROCEDIMENTAL E AS COMISSOES

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL.: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execucdo e supervisio técnica do apoio
procedimental as Comissdes Legislativas, abrangendo a organizacdo de pautas, o controle de
prazos regimentais, a elaboracdo de atas, o registro de deliberacGes e o acompanhamento da
tramitacdo das matérias no ambito das Comissbes, assegurando conformidade com o
Regimento Interno e suporte técnico aos trabalhos legislativos.

TAREFAS TIPICAS

a) Coordenar a organizacdo e a preparacdo das reunides ordinarias, extraordinarias e audiéncias
publicas das Comissdes Legislativas;

b) Elaborar e conferir as pautas das reunides, observando a ordem cronoldgica, 0s prazos
regimentais e a regularidade formal das matérias;

c) Controlar os prazos para emissao de pareceres, diligéncias, vistas e demais atos processuais
no &mbito das Comissoes;

d) Prestar suporte técnico aos Presidentes e membros das Comissdes quanto aos procedimentos
regimentais aplicaveis;

e) Supervisionar a lavratura, revisao e arquivamento das atas das reuniées das Comissoes;
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f) Registrar e acompanhar as deliberacdes, pareceres e encaminhamentos definidos nas
reunioes;

g) Monitorar a tramitagdo das proposicdes legislativas submetidas as Comissdes, assegurando
a correta instrugédo processual,

h) Manter controle atualizado das composi¢des das Comissdes permanentes e temporarias;

i) Organizar e manter arquivo fisico e digital dos documentos produzidos no dmbito das
Comissoes;

j) Articular-se com o setor responsavel pela tramitacdo legislativa e com o Plenério para
garantir a adequada sequéncia procedimental das matérias;

k) Elaborar relatorios técnicos e demonstrativos de acompanhamento das atividades das
Comissoes, quando solicitado;

I) Exercer outras atribui¢fes correlatas determinadas pela autoridade superior, compativeis
com a fungéo.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

CARGO: COORDENADORIA DE ATIVIDADES PLENARIAS

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pelo planejamento operacional, organizacgéo e
execucdo das atividades do Plenario, compreendendo a preparacdo, a operacionalizacdo dos
sistemas, 0 acompanhamento das sessdes ordinarias, extraordinarias e audiéncias publicas, o
controle de pautas, presencas, votacdes e registros oficiais. Presta suporte técnico a Mesa
Diretora e aos Vereadores, assegurando a regularidade procedimental, a observancia do
Regimento Interno e a transparéncia dos atos legislativos.

TAREFAS TIPICAS

a) Planejar, coordenar e supervisionar a preparacdo das sessdes ordinarias, extraordinarias,
solenes e audiéncias publicas do Plenério;

b) Organizar e conferir a pauta das sessdes, verificando a regularidade formal das proposicées
legislativas, requerimentos e demais matérias;

c) Coordenar a operacionalizacdo dos sistemas eletrénicos de presenca, votacao e registro das
deliberac@es plenarias;

d) Controlar o quérum regimental, registrando presencas, auséncias e resultados das votagdes
nominais ou simbolicas;

e) Acompanhar a tramitacdo das matérias incluidas em pauta, assegurando conformidade com
0 Regimento Interno e normas correlatas;

f) Supervisionar a lavratura, conferéncia e encaminhamento das atas e registros oficiais das
sessoes;

g) Prestar suporte técnico a Mesa Diretora durante os trabalhos plenarios, orientando quanto
aos procedimentos regimentais;
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h) Coordenar a organizacdo do espaco fisico do Plenério, garantindo condigdes adequadas para
a realizagé@o das sessoes;

i) Articular-se com os demais setores administrativos para assegurar suporte operacional,
tecnoldgico e documental as atividades plenarias;

j) Manter arquivo fisico e digital atualizado dos registros, atas, listas de presenca e demais
documentos relativos as sessoes;

k) Elaborar relatérios técnicos sobre as atividades plenarias quando solicitado;

I) Exercer outras atribui¢fes correlatas determinadas pela autoridade superior, compativeis
com a fungéo.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

‘ UNIDADE DE PROCURADORIA JURIDICA

| CARGO: PROCURADORIA JURIDICA

SIMBOLO: FG-1
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Diregéo

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pelo planejamento, coordenacéo e supervisio
da assessoria e consultoria juridica institucional, pela emissdo de pareceres juridicos, pela
representacdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal e pelo controle da legalidade dos
atos administrativos e legislativos, assegurando conformidade juridica e suporte técnico a Mesa
Diretora, aos Vereadores e as unidades administrativas.

TAREFAS TIPICAS

a) Dirigir, coordenar e supervisionar os servicos juridicos da Camara Municipal;

b) Estabelecer diretrizes técnicas e uniformizar entendimentos juridicos institucionais;

c) Emitir pareceres juridicos conclusivos em matérias de elevada complexidade ou repercussao
institucional;

d) Exercer o controle superior de legalidade dos atos administrativos e legislativos;

e) Representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal, ativa e passivamente, em
qualquer instancia ou tribunal,

f) Propor medidas judiciais e administrativas destinadas a protecdo do patriménio e dos
interesses institucionais;

g) Supervisionar a elaboracdo e revisao de editais, contratos, instrumentos congéneres e atos
de dispensa ou inexigibilidade de licitacéo;

h) Orientar juridicamente quanto ao cumprimento de decisdes judiciais e determinacgdes dos
6rgaos de controle;

i) Requisitar processos, diligéncias e informacBes necessarias ao desempenho de suas
atribuigdes;

J) Propor a anulagdo ou declaracdo de nulidade de atos manifestamente ilegais;

k) Assessorar juridicamente a Presidéncia e a Mesa Diretora;
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I) Exercer outras atribuicbes correlatas compativeis com a funcdo de direcdo juridica
institucional;

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito, registro na OAB.

CARGO: COORDENADORIA JURIDICA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

SIMBOLO: FG-2
CARGLA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela execucdo e supervisio técnica da anélise
juridica de processos administrativos, especialmente os relativos a licitac6es, contratos, pessoal
e procedimentos disciplinares, emitindo manifestacdes, orientacfes e pareceres técnicos, com
vistas a correta instrugdo dos autos, a seguranca juridica e a observancia da legislacéo vigente,
em conformidade com as diretrizes da Procuradoria Juridica.

TAREFAS TIPICAS

a) analisar juridicamente processos administrativos submetidos a apreciacdo da unidade;

b) elaborar pareceres, notas técnicas, despachos e manifestacGes juridicas em matérias
relacionadas a licitacdes, contratos administrativos, gestao de pessoal e processos disciplinares;
C) orientar tecnicamente 0s setores quanto a correta instrucao processual e cumprimento das
exigéncias legais;

d) acompanhar a tramitacdo de processos administrativos estratégicos ou de maior
complexidade juridica;

e) verificar a conformidade dos atos administrativos com a Constituicdo Federal, legislacédo
infraconstitucional, normas internas e entendimentos jurisprudenciais aplicaveis;

f) prestar suporte técnico a Comissdo de Licitacdo, Pregoeiro, Agente de Contratacdo e
comissdes processantes, quando demandado;

g) revisar minutas de editais, contratos, termos aditivos, portarias e demais atos
administrativos;

h) propor padronizacdo de fluxos e procedimentos administrativos sob a perspectiva juridica;

i) manter atualizado banco de pareceres e entendimentos consolidados da Procuradoria
Juridica;

j) desempenhar outras atividades correlatas determinadas pela Procuradoria Juridica, dentro
de sua area de atuacdo.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito, registro na OAB.
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‘ UNIDADE DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

‘ CARGO: DIRETORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

SIMBOLO: FG-1
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAOQ: Diregéo

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel por definir diretrizes, planejar e supervisionar
a politica de comunicacdo institucional da Camara Municipal, coordenando as acGes de
divulgacdo, relacionamento institucional e gestdo da imagem publica do Poder Legislativo,
assegurando coeréncia, impessoalidade, transparéncia e observancia aos principios da
administragdo publica.

TAREFAS TIPICAS

a) Formular e implementar o planejamento estratégico de comunicacdo institucional,

b) Definir diretrizes, aprovar e supervisionar estrategicamente conteddos institucionais
destinados aos meios oficiais de comunicacao;

c) Supervisionar a gestdo do portal institucional e das plataformas digitais oficialis;

d) Definir diretrizes de identidade visual e padronizacdo da comunicacao oficial;

e) Coordenar o relacionamento institucional com a imprensa e demais meios de comunicagéo;
f) Definir diretrizes e aprovar o plano de cobertura institucional de sessdes, audiéncias publicas
e eventos oficiais;

g) Monitorar a imagem institucional e propor acdes de fortalecimento da comunicacdo publica;
h) Estabelecer e supervisionar os fluxos internos de comunicacdo entre 0s setores
administrativos e legislativos;

i) Acompanhar contratos e servicos vinculados a area de comunicacdo, zelando pelo
cumprimento de metas e qualidade técnica;

j) Elaborar relatorios gerenciais e indicadores de desempenho das a¢gdes de comunicacéo;

k) Gerenciar situaces de comunicacgéo sensivel ou de crise institucional, adotando protocolos
adequados;

I) Exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a funcdo de direcdo na area de
comunicacdo institucional.

REQUISITOS:
Vinculo: Servidor efetivo

Escolaridade: Ensino Superior completo em Jornalismo, Comunicacdo Social, Publicidade e
Propaganda, Relacdes Publicas, ou areas afins.

CARGO: COORDENADORIA DE MIDIAS

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria
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SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pela coordenacio e execucdo da producio,
edicdo e divulgacdo de conteudos institucionais em midias digitais, audiovisuais e impressas,
bem como pela gestdo de redes sociais, sitios eletrénicos e canais oficiais, assegurando
padronizacdo, acessibilidade, transparéncia e alinhamento as diretrizes da Comunicagdo
Institucional.

TAREFAS TIPICAS

a) Coordenar a producéo, edicdo e publicacdo de conteudos institucionais em midias digitais,
impressas e audiovisuais;

b) Gerenciar e atualizar os sitios eletrénicos, portais institucionais e redes sociais oficiais da
Camara;

c) Planejar e executar estratégias de comunicacdo digital, observando os principios da
publicidade, transparéncia e interesse publico;

d) Coordenar e executar a cobertura audiovisual das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias,
Solenes e demais eventos institucionais;

e) Coordenar a captacdo, edigdo, armazenamento e arquivamento de imagens, videos e demais
registros institucionais;

f) Garantir a padronizacdo da identidade visual e da linguagem institucional nas publicacdes
oficiais;

g) Assegurar a acessibilidade digital dos contetudos publicados, em conformidade com a
legislacdo vigente;

h) Monitorar métricas de desempenho das midias institucionais, elaborando relatorios
periddicos para a Presidéncia;

i) Orientar os Departamentos e Gabinetes quanto as diretrizes de comunicacgéo institucional e
uso adequado dos canais oficiais;

j) Proceder as informacdes de natureza de sua coordenacéo junto aos sistemas oficiais, quando
exigido;

I) Executar as diretrizes e exercer outras atividades correlatas estabelecidas pela Diretoria de
Comunicacéo Institucional.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.

CARGO: COORDENADORIA DE EVENTOS E SESSOES SOLENES

SIMBOLO: FG-2
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
FUNCAO: Coordenadoria

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Responsavel pelo planejamento operacional, organizacéo e
execucdo de eventos institucionais, cerimbnias oficiais, sessdes solenes e atividades
protocolares da Camara Municipal, assegurando o cumprimento das normas de cerimonial, a
adequada logistica e o alinhamento a imagem institucional do Poder Legislativo.

TAREFAS TIPICAS

Rua Jodo Estevao, 361 — Ponta do Caju — CEP 83203-020 — Paranagua — PR. 60
CNPJ: 78.179.264/0001- 41 - Fone: (41) 3420-9000 — www.paranagua.pr.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE PARANAGUA

a) Planejar e coordenar a realizagdo de sessdes solenes, especiais, comemorativas e demais
eventos oficiais promovidos pela Camara;

b) Elaborar roteiros cerimoniais, definir ordem de precedéncia e organizar a composicao de
mesas de autoridades, observando normas protocolares e legislacéo aplicavel;

c) Coordenar a logistica dos eventos, incluindo organizacdo do espaco fisico, credenciamento,
recepcao de autoridades e acomodacdo do publico;

d) Articular-se com o0s setores administrativos, legislativos, comunicacdo institucional,
patrimonio e multimidia para garantir infraestrutura adequada aos eventos;

e) Supervisionar a producdo e organizacdo de convites, certificados, homenagens, placas e
demais materiais institucionais;

f) Acompanhar, sob o aspecto logistico e estrutural, a execucao dos servicos de sonorizacao e
transmisséo, competindo a Coordenadoria de Midias a direcdo técnica da captacéo e divulgacdo
do conteldo;

g) Organizar e manter calendario anual de datas comemorativas e eventos oficiais do
Legislativo;

h) Elaborar relatorios gerenciais dos eventos realizados, quando solicitado;

i) Propor melhorias nos fluxos operacionais e nos procedimentos de organizacdo de atos
solenes;

J) Zelar pelo cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia na realizacdo dos eventos institucionais;

k) Exercer outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS:

Vinculo: Servidor efetivo
Escolaridade: Ensino Médio completo.
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ANEXO 11

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PARANAGUA

PRESIDENCIA

CHEFIA DE GABINETE

Secretaria Especial daj

iz

lo ¢

Protocolo
Documentag

Asscssoria .
Orgamentiria- Asscssoria Juri

sessoria de Projetos|
© Gestio Financcira Legislativa

nto ¢
Administragio de

Coordensdoria
Instrugio Pr

Coordenadori
Pesqui

F====9====

CNPJ: 78.179.264/0001- 41 - Fone: (41) 3420-9000 — www.paranagua.pr.leg.br

Assessoria de Assessoria de
Imprensa ¢ Governanga,

Comunicagio da Compliance ¢
Presidéncia Integridade

PLssessoria Legislativa

Coordenadoria de
[Apoio Procedimental
« 48 Comissdes

Coordenadoria de
Midias

Coordenedaria d Ger Coordenadoria de
Suprimentos Plenirio
Sistemnas

Coordenadoria de
vigos Gerais &

Limpeza AREA SUBORDINADA

AREAVINCULADA, SEM SUBORDINAGAO

CHEFIA DE GABINETE/ ASSESSORIAS
DA PRESIDENGIA/ OUVIDORIA

Coordenadoria
Juridica de P
Administratiy

Coordenadoris de
Au

“onformidade

da Mulher

rdenadoria dt
Normatizagio e
felboria de Processo

GABINETE DOS
VEREADORES

. DEPARTAMENTOS. CONTROLADORIA E PROCURADORIA JURIDICA

. COORDENADORIAS

ASSESSORIAS DO GABINETE DOS VEREADORES

50




CAMARA MUNICIPAL DE PARANAGUA

Rua Jodo Estevao, 361 — Ponta do Caju — CEP 83203-020 — Paranagua — PR.
CNPJ: 78.179.264/0001- 41 - Fone: (41) 3420-9000 — www.paranagua.pr.leg.br



	UNIDADE POLÍTICO-PARLAMENTAR – GABINETE DA PRESIDÊNCIA
	CARGO: CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR
	CARGO: SECRETÁRIO ESPECIAL DA PRESIDÊNCIA
	CARGO: ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDÊNCIA
	CARGO: ASSESSORIA DE PROJETOS E GESTÃO
	CARGO: ASSESSORIA ORÇAMENTÁRIA-FINANCEIRA
	CARGO: ASSESSORIA JURÍDICO-LEGISLATIVA
	CARGO: ASSESSORIA JURÍDICA DA PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER
	CARGO: ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICAÇÃO DA PRESIDÊNCIA
	CARGO: ASSESSORIA DE GOVERNANÇA, COMPLIANCE E INTEGRIDADE
	CARGO: ASSESSORIA LEGISLATIVA

	UNIDADE POLÍTICO-PARLAMENTAR – GABINETES PARLAMENTARES
	CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR I
	CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR II
	CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR III
	CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR IV

	UNIDADES DE CONTROLE INTERNO E SOCIAL
	CARGO: CONTROLADOR GERAL
	CARGO: COORDENADORIA DE AUDITORIA E CONFORMIDADE
	CARGO: COORDENADORIA DE NORMATIZAÇÃO E MELHORIA DE PROCESSOS

	CARGO: OUVIDOR GERAL

	UNIDADES DE GESTÃO ADMINISTRATIVA
	CARGO: DIRETORIA DE GESTÃO ADMINISTRATIVA E PLANEJAMENTO
	CARGO: COORDENADORIA DE PROTOCOLO E DOCUMENTAÇÃO
	CARGO: COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

	CARGO: DIRETORIA CONTÁBIL-FINANCEIRA
	CARGO: COORDENADORIA DE CONTAS A PAGAR
	CARGO: COORDENADORIA DE EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA

	CARGO: DIRETORIA DE GESTÃO DE PESSOAS
	CARGO: COORDENADORIA DE GESTÃO DE PROCESSOS FUNCIONAIS, DESENVOLVIMENTO E ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL
	CARGO: COORDENADORIA DE FOLHA DE PAGAMENTO E CONTROLE FUNCIONAL

	CARGO: DIRETORIA DE LICITAÇÃO E CONTRATOS
	CARGO: COORDENADORIA DE GESTÃO DE CONTRATOS
	CARGO: COORDENADORIA DE INSTRUÇÃO PROCESSUAL
	CARGO: COORDENADORIA DE PESQUISA DE PREÇOS
	CARGO: AGENTE DE CONTRATAÇÃO
	CARGO: PREGOEIRO

	CARGO: DIRETORIA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
	CARGO: COORDENADORIA DE TRANSPORTE
	CARGO: COORDENADORIA DE MANUTENÇÃO PREDIAL
	CARGO: COORDENADORIA DE SUPRIMENTOS
	CARGO: COORDENADORIA DE VIGILÂNCIA E SEGURANÇA PREDIAL
	CARGO: COORDENADORIA DE SERVIÇOS GERAIS E LIMPEZA

	CARGO: DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E TELECOMUNICAÇÕES
	CARGO: COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA, TELECOMUNICAÇÕES E SUPORTE
	CARGO: COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO E MONITORAMENTO DE SISTEMAS


	UNIDADE DE PROCESSO LEGISLATIVO
	CARGO: DIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO
	CARGO: COORDENADORIA DE APOIO PROCEDIMENTAL E ÀS COMISSÕES
	CARGO: COORDENADORIA DE ATIVIDADES PLENÁRIAS


	UNIDADE DE PROCURADORIA JURÍDICA
	CARGO: PROCURADORIA JURÍDICA
	CARGO: COORDENADORIA JURÍDICA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO


	UNIDADE DE COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL
	CARGO: DIRETORIA DE COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL
	CARGO: COORDENADORIA DE MÍDIAS
	CARGO: COORDENADORIA DE EVENTOS E SESSÕES SOLENES



