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LEI COMPLEMENTAR N° 058/2025

Sumula: Dispoe sobre a
Organizacéo,Estrutura Administrativa
e o Plano de Cargos, Carreira e
Salarios da Camara Municipal de
Indianépolis.

FACO SABER, que a Camara Municipal
de Indiandpolis, Estado do Parana, aprova e eu, Prefeito Municipal sanciono a
seguinte,

LEI COMPLEMENTAR:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Organizacional Administrativa e o Plano
de Cargos, Carreira e Salarios dos Servidores Publicos pertencentes a Camara
Municipal de Indiandépolis passam a ser regidos pelo disposto nesta Lei,
observadas as normas da legislacao pertinente.

Art. 2° Para fins do disposto nesta Lei, adotam-se os

seguintes conceitos:

| - servidor publico: € toda pessoa fisica legalmente investida
em cargo publico, de provimento efetivo ou em comissao;

Il - cargo publico: o conjunto de atribuigcbes, deveres e
responsabilidades cometido a um servidor, criado por lei, com denominag¢ao
propria, numero certo e vencimento especifico;

111 - cargo de provimento efetivo: cargo destinado a ser
provido em carater definitivo, mediante concurso publico em classe inicial de
determinada carreira, conforme previsto pela Constituicdo Federal;

IV - cargo de provimento em comissdo: cargo de livre
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“nomeacao e exoneragdo, exercendo funcoes de diregdo, chefia ou

assessoramento, conforme previsto pela Constituicao Federal,

Vv -Plano de carreira: conjunto de diretrizes e normas
que informam, disciplinam e estabelecem a estrutura do quadro de pessoal, a
progressao funcional e os respectivos vencimentos;

VI - carreira: conjunto estruturado de niveis e referéncias,
organizados conforme as suas especialidades, classes € niveis através do
encadeamento de referéncias para permitir 0 desenvolvimento do servidor,
mediante progressao funcional;

VIl - quadro de pessoal conjunto de cargos de
provimento efetivo, em comissao e fungdes gratificadas;

VIII - quadro funcional: conjunto de carreiras, cargos
isolados e fungdes publicas remuneradas integrantes nesta Lei;

[X - grupo ocupacional: o conjunto de cargos com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento
necessario para o seu desempenho;

X - provimento: ato de designagao pelo qual se
efetua o preenchimento de uma vaga de cargo publico;

X1 - vencimento: retribuicao pecuniaria devida ao servidor
pelo efetivo exercicio do cargo, ndo incluindo outras vantagens financeiras, tais
como gratificagoes e adicionais;

XII - remuneragdo: vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes, variaveis e temporarias, estabelecidas
em lei,

X111 - lotagdo: vinculagao do servidor e seu respectivo
cargo de provimento a uma unidade, setor ou area especifica;

x|V - area de atuagdo: cada uma das células de

atribuicoes e responsabilidades em que pode estar subdividido um cargo,
atendida sua natureza primaria;

XV - classe: O desdobramento celular destinado a

evolugao funcional do servidor publico relativo a progressao vertical,

XVl - nivel: posigao horizontal na tabela de vencimento,

ey
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definido por numeros, para permitir o desenvolvimento do servidor, mediante

progressao funcional;

XVII - enquadramento: e 0 processo de
posicionamento do servidor dentro da nova estrutura de cargos, considerando
os niveis e tabelas de vencimentos constantes nesta Lei;

XVIII- fungdo publica: conjunto de atribuigbes e
responsabilidades permanentes inerentes ao cargo publico, ou conjunto de
atribuicdes e responsabilidades de carater transitorio ao servigo publico;

XIX - fungdo por exercicio de encargo especial
designacao conferida exclusivamente a servidores ocupantes de cargo
efetivo, por meio de Ato Administrativo e de natureza transitoria, para o
exercicio de encargos especiais, referente a atribuigoes e responsabilidades
adicionais ao cargo efetivo conforme previsto na Estrutura Administrativa,

XX - funcdo de confianca: designacéo conferida
exclusivamente a servidores ocupantes de cargo efetivo, por meio de Ato
Administrativo e de natureza transitéria, para o exercicio de encargos
especiais, referente a a soma das atribuicoes, responsabilidades e encargos
de direcédo, chefia e assessoramento;

XXI - competéncias: o agrupamento de conhecimentos,
habilidades e atitudes interdependentes, segundo niveis previamente
conhecidos, que se manifestam atraves do comportamento profissional e
contribuem para o alcance do resultado esperado no cargo;

XXIl - segmento: cada um dos agrupamentos
profissionais, representando a estratificacdo das atribuicoes desenvolvidas no
ambito deste Poder Legislativo;

XXIII - formuldrio de avaliagdo de desempenho: ©
instrumento no qual estdao contidas informagoes referentes a aspectos
quantitativos e qualitativos que indicam mérito do servidor e que possa
conduzir seu exercicio profissional a patamares mais elevados de
complexidade, criagdo € inovacgao, objetivando a realizacdo da ascensao
profissional;

XXV - formulario de gestdo profissional: o instrumento no

-
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qual estao contidos registros de aspectos referentes ao exercicio profissional

do servidor no periodo abrangido, considerando o resultado da avaliagao de
desempenho e a capacitagao por ele realizada, previstos para a ascensao da
carreira.

Paragrafo Gnico. Nao obstante as definicdes apresentadas
no caput deste artigo, poderdo ser utilizadas, igualmente, definicoes
existentes em legislagao especifica ou entendimento consolidado do Tribunal
de Contas do Estado do Parana que sejam pertinentes € aplicaveis aos
dispositivos desta Lei.

Art. 3° A Estrutura Organizacional Administrativa e o Plano
de Cargos, Carreira e Salarios dos Servidores Publicos vinculados a Camara
Municipal de Indianopolis objetivam:

| - consolidar a observancia aos principios da
Administragdo Publica esculpidos no caput do art. 37 da Constituigao
Federal, em especial o principio da eficiéncia, para viabilizar que os atos
realizados pela Camara Municipal se direcionem a produzir maior qualidade,
competéncia e eficacia possivel em prol da sociedade indianapolitana;

Il - possibilitar a organizacao dos servigos administrativos,
legislativos, fiscalizatorios e de participacao social no ambito da Camara
Municipal de Indianépolis, Estado do Parana, por meio da instituicdo de
atribuicdes, fungdes e finalidades aos diversos departamentos e 6rgaos
existentes;

[1I - instituir uma estrutura organizacional que atenda as
necessidades do Poder Legislativo Municipal, aperfeicoando as fungoes
institucionais da Camara de Vereadores, por meio da criagdo, administracao
e gestao de 6rgaos € departamentos internos;

[V - valorizar o desenvolvimento da carreira dos
servidores publicos efetivos da Camara Municipal, com incentivos ao
aperfeicoamento e capacitagdo continuada dos servidores pertencentes ao
quadro de pessoal do Poder Legislativo, por meio de mecanismos que
priorizem a eficiéncia € exceléncia na condugdo de todos 0s trabalhos

desenvolvidos pela Camara Municipal;
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o "V - viabilizar a pﬁmo—géﬁo—principioﬁ'ﬁﬁga—géﬁg

funcdes, evitando a atuagao simultanea de servidores em fungdoes mais
suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de ocultagao de
erros e de ocorréncia de fraudes nos procedimentos executados
diariamente;

Paragrafo Gnico. N&o obstante 0s objetivos apresentados
no caput deste artigo, a publicidade e a transparéncia de todas as
atribuicdes, fungoes e atos executados pela Camara Municipal de

Indianopolis trata-se de fim basilar de todos os dispositivos dispostos

nesta Lei.
TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
INDIANOPOLIS
CAPITULO |

DA ESTRUTURA DE ORGAOS E DEPARTAMENTOS

Art. 4° A Administragao da Camara Municipal de
Indianopolis, exercida pela Mesa Diretora, sera constituida dos seguintes orgaos

e departamentos:

I - 6rgdos de atuagao e deliberacéo legislativa:

a) Plenario
b) Mesa Diretora;

¢) Comissdes Permanentes e Temporarias,

Il - departamentos de gestao administrativa e legislativa:

a)  Gabinete da Presidéncia;
b)  Departamento Legislativo;
¢) Departamento Juridico;

d) Departamento Administrativo, Contabil e Financeiro;

e

o)
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Il - 6rgaos de fiscalizagao e participacao social:
a) Controle interno;

b) Ouvidoria;

Art. 5° A descrigdo dos cargos, funcoes gratificadas ou por
exercicio de encargo especial, bem como seus requisitos, atribuigbes € suas
respectivas divisoes nos departamentos € 6rgaos descritos neste capitulo estao
descritas nos anexos desta Lei.

Art. 8° O quadro de pessoal da Camara Municipal de
Indianopolis sera distribuido € dimensionado considerando as necessidades de
atuacdo em cada departamentoiérgéo, podendo um mesmo servidor (a)
desenvolver suas atribuicoes em mais de um departamento/6rgao, considerando
o melhor aproveitamento € eficiéncia da carga horaria diaria deste (a), desde

que exercidas as atribuigdes relativas ao cargo em questao.

CAPITULO Il

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ATUAGCAO E DELIBERAGAO
LEGISLATIVA

Art. 7° Os 6rgaos de atuagéo e deliberagao legislativa sao
as unidades de atuagao dos parlamentares no exercicio de seus respectivos
mandatos, podendo ser por meio de 6rgaos colegiados ou de atuacao individual,
conforme artigos seguintes.

Art. 8° O Plenario & 6rgao deliberativo soberano da Camara

Municipal de Indianépolis, constituido pela reuniao dos Vereadores em exercicio,

em local, forma e numero legal para deliberar, a0 qual compete as atribuigoes

constantes do Regimento Interno da Camara Municipal de Indianépolis e Lei
Organica Municipal.

Art. 9° A Mesa Diretora compde-se de das funcdes da

Presidéncia, Vice- Presidéncia, Primeira Secretaria, Segunda Secretaria €

Terceira Secretaria, a ela competindo as funcoes diretivas, executivas €

disciplinares de todos os trabalhos legislativos € administrativos e mais as

atribuicdes constantes do Re imento Interno da Camara Municipal de
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Indiandpolis e Lei Organica Municipal.

Art. 10. As Comissodes sdo 6rgaos técnicos constituidos de
pelo menos trés Vereadores da Camara Municipal, em carater permanente ou
transitério, destinados a elaborar estudos e emitir pareceres especializados, bem
como realizar investigagdes ou representar a Camara, as quais competem as
atribuicdes constantes do Regimento Interno da Camara Municipal de

Indianépolis e Lei Organica Municipal.

CAPITULO Il

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE GESTAO ADMINISTRATIVA E
LEGISLATIVA

Secao |
Das disposi¢oes gerais

Art. 11. Os departamentos de gestao administrativa e
legislativa s@o divisdes da estrutura organizacional do Poder legislativo
Municipal, abrigando diversas rotinas administrativas e legislativas internas

definidas nos artigos seguintes, se dividindo nas seguintes areas:

| - Gabinete da Presidéncia;
Il - Departamento Legislativo;
Il - Departamento Juridico;

|V - Departamento Administrativo, Contabil e Financeiro;

Segao ll

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 12. O Gabinete da Presidéncia € a unidade que

contempla a alocagéo das unidades responsaveis pelo assessoramento direto e
assisténcia geral da Presidéncia assim como pela diregao e controle de todas as
atividades atinentes a administragao geral da Camara Municipal de Indianopolis.
Art. 13. Em sua estrutura estdo alocadas duas unidades de

Y
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gerenciamento da respectiva unidade:

| - Direcéo Geral: responsavel pela diregdo, coordenagao,
geréncia e 0 controle de todas as atividades relacionadas a
administracdo geral da Camara Municipal de Indianopolis,
envolvendo todas as atribuigcoes € competéncia de todos 0s
seus departamentos € setores;

Secao lll
Do Departamento Legislativo

Art. 14. O Departamento Legislativo € a unidade
administrativa responsavel pela condugao de todos os procedimentos
relacionados a tramitagao legislativa, desde seu protocolo até a redacao final dos
atos normativos.

Art. 15. Em sua estrutura estao alocadas duas unidades de
gerenciamento do tramite legislativo:
| - Secretaria Geral: responsavel pelo recebimento e
expedigao de documentos € correspondéncias da Camara Municipal, bem como
o protocolo € gestdao de todos 0S projetos de Lei, Mensagens do Executivo,
Requerimentos, Indicacdes e outras matérias de apreciacao do Plenario, bem
como a administragdo das pautas de sessoes ordinarias, extraordinarias €
solenes e demais questoes administrativas e legislativas;

Segao IV
Do Departamento Juridico

Art. 16. O Departamento Juridico & responsavel por
fornecer todo 0 assessoramento juridico da Entidade, no exercicio de diversas
atribuigoes constantes no descritivo dos cargos vinculados a esta unidade,
sendo responsavel, principalmente, pelo controle da legalidade dos atos
administrativos executados pelo Poder Legislativo Municipal.

Secdo V

Do Departamento Administrativo, Contabil e Financeiro

Art. 17. O Departamento Administrativo, Contabil e

v

e
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Financeiro € a unidade | responsavel pela execugao dos servigos administrativos

gerais, de contabilidade e financeiros da Camara Municipal de Indianopolis.

Art. 18. Sao de responsabilidade do Departamento
Administrativo, Contabil e Financeiro, as seguintes funcoes:

| - executar as atividades relativas ao registro, controle e
analise de todos os atos e fatos contabeis praticados pela Administragdo, guarda
e movimentagdo dos recursos financeiros e outros valores patrimoniais da
Camara Municipal, assim como do auxilio na elaborag@o da proposta orcamentaria
da Camara Municipal em conjunto com 0S 6rgaos e departamentos pertinentes;

[I - desempenhar as atividades relativas ao registro,
controle e acompanhamento da gestao de pessoal;

Il - desempenhar as atividades relativas a todas as

operagdes financeiras;

IV - providenciar 0S tramites administrativos  de
formalizacdo das contratagoes publicas de bens, servicos e obras, bem como
promover a gestao e fiscalizagdo destas em conjunto com 0S departamentos €
6rgaos envolvidos.

Paragrafo unico. Demais atribuigdes correlatas e gerais
atinentes as respectivas areas serao de responsabilidade do Departamento em

questdo, nos termos das atribuigdes dos cargos € fungdes descritos nesta Lei.

CAPITULO IV

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE FISCALIZAGAOE
PARTICIPAGAO SOCIAL

Secgao |
Das disposicoes gerais
Art. 19. Os 6rgaos de gestao de fiscalizacdo e participagao
social sdo divisdes da estrutura organizacional do Poder legislativo Municipal,
abrigando diversas rotinas de fiscalizagao € participacao social internas
definidas nos artigos seguintes, se dividindo nas seguintes areas:

| - Controle Interno;
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11 - Ouvidoria;

Secao ll

Do Controle Interno

Art. 20. O Controle Interno do Poder Legislativo do
Municipio de Indianépolis € a Unidade Seccional da Unidade de Controle Interno
do Municipio com a finalidade de desempenhar as atividades previstas no art. 70
e 74 da Constituicdo Federal.

Art. 21. A Unidade Seccional de Controle Interno tem por
objetivo avaliar a a¢ao administrativa e a gestao fiscal dos administradores da
Camara Municipal, por intermédio da fiscalizagao contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade.

§ 1° Constituem garantias atinentes a Unidade Seccional
de Controle Interno:

| -independéncia para o desempenho das atividades que
lhe sao atribuidas junto a administracado da Camara Municipal;

[I - acesso a quaisquer documentos, informagoes €
banco de dados indispensaveis e necessarios ao exercicio das funcoes de
Controle Interno;

11l - impossibilidade de destituicdo da fungao até o
fim do mandato do Presidente que 0 nomeou.

§ 2° Qualquer agente publico ou servidor que, por acao ou
omissdo, causar embaraco, constrangimento ou obstaculo a atuagao dos
integrantes do 06rgao de Controle Interno, fica sujeito a responsabilizacao
administrativa, civil e penal.

Art. 22. O Controlador Interno € 0S servidores
eventualmente lotados na Unidade Seccional de Controle Interno devem guardar
sigilo sobre dados € informagdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em
decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-0s, exclusivamente, para a

elaboragao de pareceres € relatorios destinados a autoridade competente, sob

e
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pena de responsabilidade.

Art. 23. A Unidade de Controle Interno, ao tomar
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, devera dar ciéncia por
escrito diretamente a Chefia do Poder Legislativo e Dire¢cao Geral para a adogao

das medidas legais cabiveis.

Secao lll
Da Quvidoria

Art. 24. A Ouvidoria € um 6rgao responsavel por receber
manifestagdes, como reclamagoes, denuncias, elogios, criticas e sugestdes dos
cidadaos, instituicdes, entidades, agentes publicos, quanto aos servigos e
atendimentos prestados pela Camara Municipal de Indianépolis.

Art. 25. No ambito de sua atuagao, a Ouvidoria devera
observar as disposicoes contidas na Lei Federal n°® 13.640 de 26 de junho de
2017, que estabelece normas basicas para participagao, protecao e defesa dos
direitos do usuario dos servigcos publicos prestados direta ou indiretamente pela
administragdo publica, ou outra norma que vier a substitui-la ou complementa-

la.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 26. Os 6rgaos que integram a estrutura administrativa
da Camara Municipal de Indianépolis funcionarao perfeitamente coordenados,
em regime de estrita colaboracao.

Paragrafo unico. Fica instituido o organograma funcional da
Camara Municipal de Indianépolis, nos termos do Anexo VIl desta Lei, que
disciplinara a estrutura organizacional do Poder Legislativo de Indiandpolis.

Art. 27. Os servidores da Camara Municipal de Indianépolis
cumprirdo jornada de trabalho fixada em razéo das atribuicdes pertinentes aos

respectivos cargos.
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§ 1° Todos os servidores da Camara Municipal de

Indiandpolis deverao anotar a sua frequéncia durante o expediente de trabalho

por meio de folha ponto ou de outro meio de controle de Registro determinado

pela chefia imediata, registrando para tanto os horarios de entrada e saida do
servigo.

Art. 28. O horario de atendimento ao publico dos 6rgaos

administrativos da Camara Municipal de Indiandpolis sera disciplinado mediante

a edicao de Portaria de competéncia da Presidéncia da Camara Municipal, que

regulamentara dias, horarios e formas de atendimento ao publico.

TiTULO 1i
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS

CAPITULOI
DAS DISPOSIGCOES INICIAIS

Art. 29. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, bem como
o Sistema de Evolugao Funcional dos Servidores Publicos da Camara Municipal de
Indiandpolis, destina-se a organizar os cargos e as funcbes, passando a obedecer a
estrutura e diretrizes estabelecidas neste capitulo.
Art. 30. Os provimentos dos cargos e fungdes previstos
nesta Lei serdo autorizados por ato do Poder Legislativo, desde que haja vaga e
dotagao orgamentaria para atender as despesas dele decorrentes e o provimento
n&o implique em excesso de gastos com pessoal.
Paragrafo Unico. Deverao constar dessa solicitagao:
| - denominagao e vencimento do cargo;
I1 - quantitativo dos cargos a serem providos;
11 - justificativa para solicitagao do provimento;

[V - relatério do impacto da despesa na folha de pagamento e
no orgamento geral;

V - indicagdo da dotagao orgamentaria.
Art. 31. Os servidores serao lotados nos diversos

v
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departamentos do Poder Legislativo, objetivando suprir as necessidades de cada

departamento, observada a disponibilidade de vagas e de pessoal.
Paragrafo tnico. A remocgéo do servidor do departamento
em que estiver lotado para ter exercicio em outro, s6 se verificara mediante

previo consentimento da Presidéncia da Casa.

CAPITULO Il
DO CONCURSO PUBLICO

Secao |

Do provimento e requisitos para preenchimento dos cargos

Art. 32. Os cargos de provimento efetivo descritos por esta
Lei serdo preenchidos gradativamente:

| — pelo enquadramento dos atuais ocupantes de cargos
de provimento efetivo;,

I - pela nomeacdo resultante de aprovacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos para os que vierem a ser
admitidos para o exercicio de cargos de provimento efetivo;

II — transitoriamente, pela contratagcdo de servidores por
prazo determinado em carater excepcional, consoante o disposto no inciso X do
artigo 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Paragrafo unico. A nomeacao para o exercicio de cargo de
provimento efetivo consequente a aprovagao em concurso publico sera efetuada
sempre na classe e referéncia inicial do cargo.

Art. 33. Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:
| - aprovagao em concurso pubico de provas ou de provas
e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso;

II -idade minima de 18 (dezoito) e maxima de 75 (setenta

e cinco) anos;

Il - nacionalidade brasileira ou estrangeira, como
dispuser a lei nacional;

IV - gozo dos direitos politicos;
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V - regularidade em relacao as obrigagdes eleitorais e, se

do sexo masculino, em relagao as obrigacdes militares;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do
cargo, conforme estabelecido nesta Lei;

VII - aptidao fisica e mental comprovada em prévia
inspeg¢ao médica oficial;

VIII- habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo regulamentada.

Paragrafo unico. As atribui¢cdes do cargo podem justificar a
exigéncia de outros requisitos, desde que estabelecidos em Lei e/ou previstos
no Edital do respectivo Concurso Publico.

Secao ll
Do Concurso Publico

Art. 34. O ingresso no quadro de provimento efetivo da
Camara Municipal de Indiandpolis sera por concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

§ 1° O prazo de validade do concurso, as condigbes de sua
realizacdo e os requisitos a serem satisfeitos pelos candidatos serao
estabelecidos em edital a ser fixado na sede do Poder Legislativo e publicado
em orgao oficial de imprensa ou em periédico de grande circulagao no Municipio
de Indiandpolis e regiao.

§ 2° A aprovacao em concurso publico ndo gera direito a
nomeacgao, mas esta, quando ocorrer, respeitara a ordem de classificagdo dos
candidatos e s se efetivara apds prévia inspegao médica oficial.

Art. 35. Ressalvadas as demais regras necessarias para o
edital de concurso publico, deverao constar, obrigatoriamente, as seguintes
informacdes:

I-  numero de vagas;

II- os conteudos sobre os quais versarao as provas

e os respectivos programas,
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V- os critérios de avaliacdo dos titulos, se aplicaveis;

*“;".

V. o carater eliminatério ou classificatorio de cada

etapa do concurso;

VI- o nivel de escolaridade exigivel, comprovado
mediante apresentagdo da documentagdo pertinente

no ato da posse,
VII- a carga horaria de trabalho;

VI1II- o vencimento basico do cargo.

Paragrafo Gnico. Além das normas gerais, 0S CONCUrsos
publicos serdo regidos por instrugoes especiais, que fardo parte do edital,
respeitando principalmente o principio da publicidade.

Art. 36. Aos candidatos, sera assegurado o direito de recorrer,
nas fases de homologagao das inscrigdes, publicagao de resultados parciais ou
finais, homologag&o do concurso € nomeagao.

Art. 37. O servidor aprovado em concurso publico e
nomeado para o cargo efetivo, podera adquirir estabilidade apos 03 (trés) anos de
estagio probatério, cujo desempenho sera avaliado anualmente por Comissao

Especial de acordo com a legislagao municipal vigente.

Secao lll
Da reserva especial de vagas em cOncurso publico

Art. 38. As pessoas com deficiéncia, € assegurado o direito
de se inscreverem em concurso publico para provimento de cargo cujas
atribuicbes sejam compativeis com a deficiéncia de que sao portadoras,
observadas as exigéncias de escolaridade, aptidao e qualificagdo profissional,
nos termos da Lei, sendo-lhes reservadas 5% (cinco por cento) das vagas
oferecidas no concurso publico, conforme art. 14 da Lei Complementar Municipal
048/2022.

Art. 39. Aos afrodescendentes, é assegurado o direito de

L
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‘se inscreverem em concurso publico, observadas as exigéncias de escolaridade,

aptidao e qualificagao profissional, nos termos da lei, sendo-lhes reservadas 10%
(dez por cento) das vagas oferecidas no concurso publico, conforme art. 15 da
Lei Complementar Municipal 048/2022.

Art. 40. Eventuais reservas especiais de vagas instituidas em
legislagdes posteriores ou em alteragdo as leis municipais elencadas nesta
se¢do poderao ser aplicadas nos editais de concurso publico promovidos pelo
Poder Legislativo Municipal, que elencarao a forma de disposicao e

preenchimento das vagas reservadas.

CAPIiTULO Il
DA ESTRUTURA DE CARREIRA

Art. 41. A Carreira dos Servidores Efetivos da Camara
Municipal de Indianépolis € composta pela tabela de vencimentos, grupos,

referéncia e niveis, nos termos e quantidades descritas neste capitulo.

Art. 42. A tabela de vencimentos dos cargos publicos de
provimento efetivo, constante no Anexo |l desta Lei, € constituida de:

| — 3 (trés) grupos, divididos em niveis e em classes, da seguinte forma:

Descri¢ao do Grupo Classes
GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR (GOS) A|B|C|D
GRUPO OCUPACIONAL MEDIO (GOM) A|B|C|D
GRUPO OCUPACIONAL FUNDAMENTAL (GOF) A|B|C|D

| — 18 (dezoito) referéncias para cada nivel, que permitem a
progresséo horizontal do (a) servidor (a), desde que cumpridos 0s requisitos

previstos nesta Lei.

Art. 43. Os valores dos vencimentos iniciais de cada cargo

e de cada referéncia de seus grupos estao dispostos na tabela de vencimentos
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legislagdes que proponham reposigdes salariais aos servidores publicos, nos
termos do art. 37, inciso X da Constituigao Federal.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE EVOLUGAO FUNCIONAL

Secao |
Das disposicoes gerais

Art. 44. O Sistema de evolugdo funcional consiste no
conjunto de incentivos proporcionados pelo Poder Legislativo do Municipio de
Indianopolis para assegurar 0 aperfeicoamento, a reciclagem periodica e as
condigdes indispensaveis a promogao do servidor, com vistas a valorizagé@o e a
profissionalizagdo dos recursos humanos disponiveis, visando manter a
eficiéncia e a eficacia do servigo publico.

Art. 45. A progressao se dara na classe ao servidor publico,
por meio das seguintes formas de evolugao funcional:

| - antiguidade

Il - merecimento; e

11 - titulag@o.

Paragrafo unico. O exercicio de funcao por encargo
especial ou fungéo gratificada nao impede a progressao horizontal, tampouco a
percepgao do respectivo acréscimo financeiro.

Art. 46. As progressoes de que trata esse capitulo deverao
ser regularmente processadas em processo administrativo préprio, de iniciativa
exclusiva da Direcdo Geral ou, na auséncia desde, pela Comissdo de Avaliagao
de Desempenho, resguardado o direito recursal ao (a) servidor (a) publico (a)
que discordar da decisao administrativa que eventualmente possa negar a
concessao da progressao.

Art. 47. As evolugdes de que trata as sessgoes | el

referem-se aos niveis de 1 a 18, as quais serao concedidas somente apds o

o

www.cmindianopolis.pr.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

Praga Caramuru, 442 - Centro - CEP 87.235-000 Fone/Fax (44) 3674-1314
CNPJ 01.565.333/0001-20 - E-mail: ca mura@cmindi.an__opg!is.nr.gu_y;b__g
INDIANOPOLIS - ESTADO DO PARANA

estagio probatério, podendo o servidor acumular os requisitos no periodo em que

se encontrar em estagio probatorio, para fazer jus a evolucédo logo apés sua

conclusao.

Segao ll

Evolugao funcional por antiguidade

Art. 48. A forma de evolugao funcional por antiguidade é a
progressao horizontal, disponivel aos servidores efetivos, que consiste na
passagem de uma para outra referéncia da tabela de vencimentos Anexo |,
mediante preenchimento dos requisitos estabelecidos nesta Lei, que consiste na
passagem do servidor de uma referéncia para a imediatamente seguinte, no

mesmo grupo ocupacional de vencimento do seu cargo.

Art. 49. A progressdo por antiguidade sera aplicada
bienalmente e obedecera, exclusivamente nesta ordem, os critérios adotados a
seguir:

| - critérios excludentes; e

I - critérios de avaliagdo de desempenho.

§ 1° Os critérios excludentes consistem em condicionantes
que impedem o servidor efetivo de progredir no sistema de evolucgdo funcional,

mediante a ocorréncia de algum dos seguintes eventos:

| - sofrer o servidor punicdo administrativa de suspenséo
ou mais grave, durante o intersticio da progressao;

II- aposentado;

lIl - servidor em licenca para tratar de interesses particulares;

IV - nos casos de afastamento para:

a) desempenho de mandato classista, exceto na esfera

municipal;

b) exercicio de mandato eletivo da Unido, do

Estado/Distrito ou do Municipio;
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c) exercicio de cargo em outro 6rgao ou entidade dos Poderes

da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou de outros

Municipios.

§ 2° Caso o servidor ndo se enquadre nas situagdes do §
1° deste artigo, que exclui, de forma obrigatéria, a progresséo de um nivel por
merecimento, far-se-a necessario proceder a avaliagdo de desempenho, que
consiste no processo que tem por finalidade aferir objetivamente o resultado
do trabalho efetivo do servidor na sua area de atuag&o, na forma de avaliacao
que deverao ser considerados 0s seguintes fatores:

| - urbanidade no trato humano;

11 - zelo pela fungéo e pelo patriménio publico;

111 - eficiéncia nas tarefas do cargo;

IV - zelo pela moralidade e credibilidade de seu cargo;
V - assiduidade e pontualidade;

VI - disciplina;

VII - proatividade;

VIII - produtividade;

[X - responsabilidade;

X - efetividade quanto ao exercicio do cargo € profissao.

§ 3° A avaliagéo e desempenho sera realizada por meio de
ficha de avaliacdo de desempenho elaborada por Portaria de nomeacdo da

Comissao de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 50. Para concessdo da progressdo de um nivel por
antiguidade, devera o servidor, decorrido o intersticio para contabilizagao de sua
progressao, requerer a Dire¢ao Geral da Camara Municipal ou, na auséncia deste,
para o Presidente, em solicitagdo escrita, indicando qual referéncia da tabela de
vencimentos pretende progredir, assim como declarando a inexisténcia de

qualquer critério excludente previsto nesta Lei.
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Art. 51. A Diregao Geral ou, na sua auséncia, a Comiss&o

de Avaliacao de Desempenho, por sua vez, devera, no prazo de até 15 (quinze)
dias, adotar os seguintes procedimentos para exame do requerimento de
progressao por merecimento:

|- verificar se o servidor se enquadra em alguma das
hipéteses de critérios excludentes;

I - na hipétese do servidor nao se enquadrar nos critérios
excludentes, os quais fazem com que 0 mesmo nao possua o direito a um nivel por
merecimento, devera a Dire¢cdo Geral ou Comissao de Avaliagao de Desempenho da

Camara Municipal realizar a avaliagdo de desempenho, dando parecer favoravel ou

desfavoravel, sob pena de responsabilidade.

Paragrafo (nico. Caso o servidor se enquadre nos critérios
excludentes, ndo tera direito a progressao de um nivel por antiguidade, sendo,
nestes casos, desnecessaria a avaliagdo de desempenho.

Art. 52. O servidor que discordar de qualquer deciséo
relacionada & ndo concessdo da progressdo por merecimento, seja pela
observancia de critérios excludentes ou da avaliagdo de desempenho efetuada
pela Direcdo Geral, dispora do prazo de até 15 (quinze) dias para apresentar
recurso perante a Presidéncia da Camara Municipal, que constituira, em até 05
(cinco) dias, comissdo especial para andlise e emissdo de parecer conclusivo
sobre o recurso.

Paragrafo nico. A comissdo a que se refere o caput deste
artigo emitira parecer conclusivo dentro de 15 (quinze) dias, contados da data de
sua instituicdo.

Art. 53. O servidor tera direito a progressdo de um nivel
por antiguidade caso receba parecer favoravel nas fases de analise descritas
nesta segao.

Art. 54. O servidor que tenha adquirido o direito de evoluir
em legislagdo anterior, permanece com o direito adquirido e enquadrado nos
termos desta Lei sem que haja necessidade de apresentar os requisitos aqui
presentes, que deverao ser observadas para futuras progressoes.

Art. 55. O servidor que atingir o nivel 18 ‘dezoito} de um cargo e
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permanecer em efetivo servigo fara jus a adicional de percentual igual ao relativo

aos avancgos dos niveis da respectiva tabela, limitado a 10 (dez) adicionais, desde

que se enquadre nos mesmos termos desta sessdo ou da sessao |l desta Lei.

Secao lll

Evolugao funcional por merecimento

Art. 56. A progressdo por merecimento € a continua
atualizacao e aperfeicoamento do servidor para o aprimoramento do
desempenho de suas atividades, obedecendo os seguintes critérios:

a) Acesso a 1 (um) nivel por ter concluido cursos de
aperfeicoamento, treinamento, atualizagao, extensao ou capacitagdes, relativos
ao cargo ocupado ou fungdo desenvolvida, em que se some 80 (oitenta) horas
de cursos a cada 12 meses;

b) As qualificac6es, aperfeicoamento ou atualizagdo
profissional deverao atender a carga horaria minima por titulo de 04 (quatro)
horas e que tenha sido realizado durante o intersticio entre uma progresséo e
outra;

c) Serao computados apenas o0s cursos de
aperfeicoamento, atualizagdo ou qualificagéo profissional, concliidos até a data
de protocolo;

d) Cada titulo sera contado apenas uma vez, sendo

permanentemente proibiba sua contagem em duplicidade.

Art. 57. Na progressao de nivel por merecimento, fica o
Poder Legislativo obrigado a fornecer condi¢bes a todos os servidores da
Camara Municipal de Indiandpolis a contabilizarem parcelas da carga horaria
exigida para os cursos e capacitagbes, mediante plano de capacitacdo e
aperfeigoamento elaborado anualmente, nos termos desta Lei.

Art. 58. O servidor que tenha adquirido o direito de evoluir
em legislagao anterior, permanece com o direito adquirido e enquadrado nos

termos desta Lei sem que haja necessidade de apresentar os requisitos aqui

e . A S S
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presentes, que dever&o ser observadas para futuras progressoes.

“““1

Secgao IV
Evolugao funcional por titulagao

Art. 59. A Evolugao funcional por titulagdo tem por objetivo
incentivar o (a) servidor (a) a se qualificar em suas atividades funcionais para

quais exerce o cargo no servico publico.

Art. 60. A forma de evolugdo funcional de progressédo por
titulagéo sera concedida ao (a) servidor (a) publico (a) que concluir formagéo
superior daquela exigida para o seu cargo, a ser concedida com a passagem de
uma classe para outra dentro do mesmo Grupo Operacional, devendo
comprovar:

I- Para GRUPO OCUPACIONAL FUNDAMENTAL(GOF)
— cuja Classe A exige-se ensino fundamental completo, para Classe B a
conclusao do ensino médio, Para Classe C a conclusdo de ensino superior
reconhecido pelo MEC e para a Classe D a conclusdo de curso de pos-
graduacao em nivel de especializagdo e/ou mestrado, doutorado.

ll- Para GRUPO OCUPACIONAL MEDIO (GOM) - cuja Classe
A exige-se ensino meédio completo, para a Classe B a conclusdao do ensino
superior reconhecido pelo MEC, para Classe C a conclusado de pos-graduagao

em nivel de especializagdo, ou mestrado, ou doutorado.

I1l- Para GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR (GOS) —cuja
Classe A exige-se ensino superior completo com registro no conselho ou orgao
de classe, se for o caso, para as demais classes a conclusao de pos-graduagao
em nivel de especializagdo, ou mestrado, ou doutorado.

§ 1° - Desde que compativel com o cargo, toda vez que o
servidor tiver mais de um curso superior, de pds-graduacdo em nivel de
especializacao, ou mestrado ou de doutorado, tera direito a nova Classe.

§ 2° - Cada cargo possui 4 (quatro) classes na vertical “A,
B, C e D", que desdobra-se em 18 (dezoito) niveis na linha horizontal de “1 a

%ﬂ a _

www.cmindianopolis.pr.gov.br
N
v



CAMARA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

Praca Caramuru, 442 - Centro - CEP 87.235-000 Fone/Fax (44) 3674-1314
CNPJ 01.565.333/000'1-20 - E-mail: ijl;_n‘a@'ﬁc.‘mil_l_t:li;annnt;}lis,pl'.uov.br
INDIANOPOLIS - ESTADO DO PARANA

§ 3° As progressdes ja concedidas na vigéncia de

legislagdes anteriores, ficam resguardadas desde ja aos servidores publicos
beneficiados, devendo ser atualizadas caso o percentual seja superior nos

termos dispostos neste artigo.

Art. 61. O (a) servidor (a) podera, durante o periodo de estagio

probatério, requerer e efetivar a progressao por titulagdo prevista nesta Lei.

Paragrafo Gnico. A formagdo para fins de progressao por
titulacdo podera ter sido concluida antes do ingresso no cargo.

Art. 62. O (a) servidor (a) interessado em perceber a
progressao por titulagdo devera requere-la junto a Direc@o Geral ou Presidente
da Camara, mediante apresentacdo da documentagdo da titulagéo e, sendo
deferido, tera seus efeitos financeiros efetivados somente no més
subsequente ao requerimento.

Paragrafo unico. A titulagdo apresentada devera ser
avaliada por comissdo de avaliagdo de desempenho designada a fim de
verificar se a mesma possui correlagdo a area de atuagdo do servidor(a)
publico(a) requerente e ou contribua para a eficiéncia profissional, cujo
resultado sera encaminhado para a Diregdo Geral ou Presidente da Camara
no ambito do processo administrativo pertinente.

Art. 63. Caso o (a) servidor (a) tenha concluido o periodo
de formagéo durante o periodo em que estiver licenciado para fins de interesse
particular, durante o periodo em que estiver cedido ou durante o periodo em
que estiver em disponibilidade, aquela s6 podera ser utilizada para fins de
progressao apos o término do afastamento.

Paragrafo Unico. N@o se concedera promogao ao (a)
servidor (a) que durante o periodo de formac&o estiver aposentado.

Art. 64. O exercicio de cargo em comissao, mandato eletivo
ou mandato classista por servidor efetivo nao impede o desenvolvimento na
carreira por promocao.

Paragrafo Gnico. Os servidores na condigdo prevista no

caput, se optantes pela remuneragao do cargo comissionado ou eletivo,

W
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perceberao os efeitos financeiros da promogao a partir do momento em

que voltarem a exercer seu cargo efetivo, ou, imediatamente, se estiver

percebendo a remuneracéo do cargo efetivo, inclusive, os que estiverem

no exercicio de fungdo gratificada ou mandato classista.

Art. 65. O exercicio de fun¢cdo de confianga ou por

encargos especiais ndo impede a progressdo por titulagdo, tampouco a
percepcao de seu respectivo acréscimo financeiro.

CAPITULO V
DO SISTEMA DE GRATIFICAGOES ADICIONAIS

Segao |l
Das disposi¢coes Gerais

Art. 66. Além do vencimento basico poderao ser atribuidas
ao servidor as gratificagdes previstas neste capitulo, desde que sejam cumpridos

os requisitos legalmente exigidos, nas seguintes espécies:

| — gratificaga@o pelo exercicio de Fungao de Confianga;

I — gratificagdo por exercicio de Fungdo com Encargos
Especiais;

Art. 67. As gratificagcbes constantes nos incisos | e Il do
artigo anterior serdo devidas apo6s a regular nomeagao do (a) servidor (a) para
exercicio da respectiva fungdo, mediante ato da Presidéncia, procedido da regular
publicacao nos termos legais.

Art. 68. As funcdes de confianga e por encargo especial
poderado ser exercidas de maneira concomitante ao exercicio do cargo efetivo no
qual o (a) servidor (a) estiver investido.

Art. 69. As gratificagdes previstas neste capitulo poderdo
ser atribuidas somente ao (a) servidor (a) ocupante de cargo de provimento
efetivo.

Art. 70. Em nenhuma hipodtese a gratificagcdo percebida em

razao do exercicio de fungdo de confianga ou por encargos especiais sera
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revogada a concessao € 0 respectivo pagamento, a qualquer tempo, tendo em
vista a natureza de vantagem temporaria, por ato da Presidéncia da Camara
Municipal.

Segao ll

Da Funcao de Confianca

Art. 71. Para atender encargo de direcao, chefia e
assessoramento que ndo constitua atribui¢coes de cargos comissionados, fica
instituida pela presente Lei a gratificagao pelo exercicio de fungdo de confianga.

Paragrafo unico. A fungéo de confianga sera remunerada,
através da respectiva gratificagao, em conformidade com o vencimento basico e

os percentuais estabelecidos no Anexo V desta Lei.

Secao lll
Da Fungdo por Encargo Especial

Art. 72. Fica instituida gratificag@o por exercicio de fungao
por encargo especial, devido ao exercicio de atribuigdes especiais que nao
compbem as atividades descritas para o cargo efetivo do (a) servidor (a), como
forma de retribuicdo, a cujo desempenho nao se justifique a criagao de cargo.

Paragrafo unico. A fungdo por encargo especial sera
remunerada, através da respectiva gratificagéo, em conformidade com O
vencimento basico e os percentuais estabelecidos no Anexo V desta Lei, podendo
o servidor acumular até no maximo duas fungoes por encargos epeciais de que

trata esta sessao.

CAPIiTULO VI
PROGRAMA DE CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO PERMANENTE

Art. 73. Fica institucionalizado como atividade permanente
da Camara Municipal de Indianépolis, a capacitagdo e formagao permanente dos
servidores publicos, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver mentalidade, habitos e valores

Q
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necessarios ao digno exercicio das funcoes e cargos publicos;
Il - capacitar e aperfeicoar 0S servidores para O
desempenho de suas atribuicoes especificas, orientando-0 no sentido de obter os

resultados necessarios para a Administracdo desta Casa de Leis;

Il - estimular o rendimento funcional, criando condigoes
propicias para o constante aperfeicoamento dos servidores;
[V - harmonizar os objetivos de cada servidor (a) no
exercicio de suas atribuigdes, as finalidades da Administragao como um todo.
Art. 74. O treinamento ocorrera, no minimo, em trés

modalidades:

| - de integragao, coma finalidade de integrar os servidores
a0 ambiente de trabalho, através da apresentagdo da organizagdo e do
funcionamento dos 6rgaos que compdem a estrutura administrativa e das técnicas
de relagcdes humanas;

Il - de formagdo, com o objetivo de dotar os servidores de
maiores conhecimentos e técnicas referentes as atribuigoes que desempenha,
mantendo-os permanentemente atualizados;

Il -de adaptagdo, com a finalidade de preparar 0S
servidores para o exercicio de novas funcées, quando a tecnologia absorver
ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo até o momento ou
quando for tecnicamente necessario.

Art. 75. O treinamento tera sempre carater objetivo
pratico e sera ministrado:

| - diretamente pela Administragao Publica, sempre que

possivel, utilizando servidores do seu quadro geral e recursos humanos locais;

Il - por meio de formagoes gratuitas em escolas de governo
instituidas por outros 6rgaos ou entidades da Administragao Publica, em especial
a Camara dos Deputados, Senado Federal, Tribunal de Contas da Unido, Escola
de Gestdo Publica do Tribunal de Contas do Estado do Parana ou de outras

Cortes de Contas que eventualmente tenham cursos on-line disponiveis ou

fornegam formagﬁes em eventos Bres‘senciaisI
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Ill- contratagao de servigos com entidades ou profissionais

especializados mediante o encaminhamento de servidores a instituigoes
especializadas, sediadas ou nao no Municipio, capacitagdes ministradas na sede
da Camara Municipal ou de forma on-line, dentre outras formas.

Art. 76. Todos os servidores deverao participar dos
programas de capacitagdo e aperfeicoamento desenvolvidos no ambito da
Camara Municipal de Indianépolis, devendo a Diregdo Geral ou Presidéncia da
Camara:

I - identificar, no @mbito dos respectivos 6rgaos, as areas
carentes de treinamento e estabelecendo programas prioritarios,

Il - facilitar, considerando as rotinas de trabalho
existentes, a disponibilidade orgamentaria, bem como a rotatividade de
servidores, a participacdo de seus subordinados nos programas de
treinamento e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos,
quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular dos
servigos;

Il - submeter aos servidores os programas de
treinamento adequados as suas atribuigoes.

Art. 77. Compete ao Departamento de Pessoal, em

coordenagdo com a Diregdo Geral e Presidéncia da Camara Municipal, a elaboragao

e o desenvolvimento dos programas de treinamento.

CAPITULO VI

DA NOMENCLATURA, CRIAGAO E EXTINGAO DE CARGOS

Art. 78. Fica criado, na estrutura organizacional da Camara
Municipal de Indianépolis, os seguintes cargos:

| - 02 (dois) - Cargos de Agente Administrativo.

Art. 79. Fica alterada a nomenclatura do seguinte

cargo, na estrutura organizacional da Camara Municipal de Indianépolis:

I —do cargo de Diretor Administrativo, para Diretor Geral.
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Art. 80. Fica declarado extinto, na Estrutura O rganizacional

da Camara de Indian6polis, o seguinte cargo:

I — do cargo de Técnico Administrativo.

Art. 81. A nomenclatura, quantidades e espécies de cargos
da estrutura organizacional da Camara Municipal de Indianépolis passam a vigorar com
as alteragdes dispostas neste capitulo, nos termos dos anexos desta Lei.

TITULO IV

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 82. O prazo para implementacdo das alteracées
reflexas no tocante a eventuais corregdes nas tabelas de vencimentos decorridas
de atualizagcOes dos sistemas de evolugao funcional, serd de até 30 (trinta) dias
da publicagao desta Lei.

Art. 83. Os servidores efetivos de carreira que ocuparem
cargos em comiss&o poderao ser remunerados por uma das seguintes hipoteses:

I — pela remuneracao integral do respectivo cargo em comissao;

I — pelo vencimento de seu cargo efetivo acrescido de
gratificacdo por fungdo nos percentuais de 10% até 30% do vencimento.

Art. 84. Aplica-se aos ocupantes dos cargos e fungées
discriminados nesta Lei todos os direitos previstos no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Indianépolis.

Art. 85. A revisdo geral e a reposicdo da remuneracao,
bem como a concessao de aumentos reais e a revisdo das diarias ocorrerdao
sempre no més de janeiro de cada ano ou conforme disposto na Lei Organica do
Municipio.

Art. 86. As despesas decorrentes desta Lei correrao por
conta de dotagdes consignadas no orgamento da Casa de Leis.

Art. 87. Fazem parte integrante desta Lei, os Anexos
I a VII, assim descritos:

I- Anexo | — Quadro Efetivo da Camara Municipal de

Indianopolis/PR;
- Anexo Il — Tabela de Vencimentos e Progressao

Horizontal/Vertical;
www.cmindianopolis.pr.gov.br @




CAMARA MUNICIPAL DE INDIAN OPOLIS

Praga Caramuru, 442 - Centro - CEP 87.235-000 Fone/Fax (44) 3674-1314
CNPJ 01.565.333/0001-20 - E-mail: camara@cmindianopolis.pr.gov.br
INDIANOPOLIS - ESTADO DO PARANA

o ll- Anexo Il — Quadro e “Vencimentos dos

Comissionados da Camara Municipal de
Indianépolis/PR;
IV-  Anexo IV — Ficha Descritiva dos Cargos;

V- Anexo V — Quadro dos Valores para Gratificagoes;
Vl-  Anexo VI — Ficha Descritiva das Gratificagoes;
VIl- Anexo VII - Organograma da Estrutura

Administrativa da  Cémara Municipal de
Indianopolis/PR;
Art. 88. Ficam revogadas as Resolulgdes 01/2011,
02/2011, 01/2015 e Lei Municipais 475/2015 e suas posteriores alteragoes.

Art. 89. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

{DEMAR TREVISAN" DE
arco de 2025.

, PAGO MUNICIPA
INDIANOPOLIS, ESTADO DO PARANA;€m 25d
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ANEXOI

QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

Quadro Geral dos servidores efetivos

C < Escolaridade e Requisitos do v Carga Grupoe
argo cargo agas Hordria Nivel
Auxiliar de Servigos Gerais 40 Hofas
Ensino Fundamental Completo 01 GOF
Agente Administrativo Ensino Médio Completo 0 40 Horas GOM
Curso de nivel superior em Contabilidade, com
inscrigao no Conselho Regional de 30 Horas
Contador Contabilidade - CRC 01 GOS 11
Curso de nivel superior em Direito, com inscrigdo na
Procurador Juridico Ordem dos Advogados do Brasil - OAB 01 20 Horas GOS I
L
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ANEXO I

TABELAS DE VENCIMENTOS E PROGRESSAO HORIZONTAL/VERTICAL

Cargo - Auxiliar de Servicos Gerais (GOF)

Classe Nivel
1 2 3 4 5 6 7 8 ? 10 11 12 13 14 15 16 17 18
A 1.658,81 1.741,75 1.828,84 1.920,28 2.016,30 2.117,11 2.222,97 2.334,11 2.450,82 2.573,36 2.702,03 2.837,13 2,978,599 3.127,94 3.284,33 3.448,55 3.620,98 3.802,03
B 1.824,69 1.915,93 2.011,72 2.112,31 2.217,92 2.328,82 2.445,26 2.567,53 2.695,90 2.830,70 2,972,23 3.120,84 3.276,88 3.440,73 3.612,77 3.793,40 3.983,07 4.182,23
C 2.007,16 2.107,52 2.212,90 2.323,54 2.439,72 2.561,70 2.689,79 2.824,28 2.965,49 3.113,77 3.269,45 3.432,93 3,604,57 3.784,80 3.974.04 4.172,74 4.381,38 4.600,45
D 2.207,88 2.318,27 2.434,18 2.555,89 2.683,69 2.817,87 2.958,77 3.106,71 3.262,04 3.42514 3.596,40 3.776,22 3.965,03 4.163,28 4.371,45 4.590,02 4,819,52 5.060,50

Cargo - Agente Administrativo (GOM)

Classe Nivel
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
A 2.296,47 2.411,29 2.531,85 2.658,45 2.791,37 2.930,54 3.077,48 3.231,36 3.392,93 3,562,57 3.740,70 3.927,74 4.124,12 4.330,33 4.546,84 4.774,19 5.012,90 5.163,54
B 2,526,11 2.652 .42 2.785,04 2.924 29 3.070,50 3.224,03 3.385,23 3.554,45 3.732,22 3.918,83 4,114,777 4.320,51 4.536,53 4.763,36 5.001,53 5.251,61 5.514,19 5.789,90
C 2.778,72 2.917,66 3.063,54 3.216,72 3.377,56 3.546,43 3.723,75 3.909,94 4.105,44 4.310,71 4.526,25 4.752,56 4.950,19 5.239,70 5.501,68 5.776,77 6.065,60 5.368,88
o 3.056,60 3.209,43 3.369,90 3.538,39 3.715,31 3.901,08 4.096,13 4.300,94 4.515,98 4.741,78 4.978,87 5.427,82 5.489,21 5.763,67 6.051,85 6.354,44 6.672,16 7.005,77
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Cargo - Contador (GOS 1)

| casse vl
1 2 3 4 5 6 7 8 ° ﬁ 10 11 12 13 14 15 16 17 i8
A 6.028,23 6.329,64 6.646,14 6.978,43 7.327,35 7.693,72 8.078,40 B.482,32 B.906,44 §.351,76 2.819,35 10.310,32 10.825,83 11.367,12 11,935,48 12.532,25 13.158,87 13.816,81
B 6,631,035 65.962,60 7.310,73 7.676,27 8.060,08 B8.463,09 5.886,24 9.330,56 5.797,08 10.286,54 10.801,28 11.341,35 11.808.42 12.503,84 13.129,03 13,785,48 14,474,75 15.198,49
C 7.294,16 7.658,86 B.041,81 B.443,90 B.866,09 9.309,40 8,774,687 10.263,61 10.776,79 11.315,63 11.881,41 12.475,48 13.099,26 13.754,22 14.441,93 15.164,03 15,922,323 16.718,34
o B8.023,57 B8.424,75 B.845,99 9.288,29 9.752,70 10.240,34 10.752,35 11.289,97 11.854,47 12.447,19 13,069,55 ﬂ 13.723,03 14.409,18 15.129,64 15.886,12 16.680,43 17.514,45 18.390,17
Cargo - Procurador Juridico (GOS III)
Classe Nivel
1 2 3 4 L L3 7 a8 9 # 10 11 12 13 14 15 16 17 18
A 6.200,46 6.510,48 &.836,01 7.177,81 7.536,70 7.913,53 B,309,21 £8.724,67 9.160,90 d 9.618,95 10.099,90 10.604,89 11.135,14 11.691,89 12.276,49 12.890,31 13.534,83 14.211,57
B 6.820,51 7.161,53 7.519,61 7.895,59 8.290,37 B.704,89 9.140,13 9.597,14 10.076,99 _, 10.580,84 11.109,89 11.66538 12.248,65 12.861,08 13.504,14 14.179,34 14,888,31 15.632,72
C 7.502,56 7.877 68 8.271,57 B.685,15 9,119,40 9.575,37 10.054,14 10.556,85 11.084,69 _, 11.638,93 12.220,87 12.831,92 13.473,51 14.147,19 14.854,55 15,597,28 16.377,14 17.186,00
¥ B8.252,81 B.665,45 5,098,73 _|a.mmu._.um 10.031,34 10.532,91 11.059,56 11.612,54 12.193,16 — 12.802,82 13.447,96 14.115,11 14.820,87 15.561,91 16.340,00 17.157,00 18.014,85 18.915,60
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ANEXO Il
QUADRO E TABELA DE VENCIMENTOS DE SERVIDORES COMISSIONADOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

Quadro Geral dos servidores comissionados 4]
, Escolaridade e Carga .
Simbolo Cargos Requisitos do cargo Vagas| poiria Vencimentos
cc-1 l Dirctor Geral Ensino Médio Completo | g \ 40 Horas | R$ 4.620.00
Curso de nivel superior em
. Assessor Juridico | Direito, com inscrigdo na 5 -
CC-2 | 4a Presidéncia Ordem dos Advogados do W 20 Horas | R$ 6.200.46
Brasil - OAB
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ANEXO IV
FICHA DESCRITIVA DOS CARGOS

' Denominagio do Agente Administrativo
cargo
Provimento Efetivo
Grupo e nivel GOM
Requisitos para e Mediante concurso publico;
provimento ¢ Ensino Médio Completo.

Atribuicdes e Responsabilidades |

e Digitar oficios, circulares, quadros demonstrativos, boletins de frequéncia e outros,

providenciando a reprodugdo, encadernagio e distribui¢do se necessario;

¢ Coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcri¢des, publicagdes

oficiais, arquivos e ficharios efetuando calculos para obter as informagdes necessarias

ao cumprimento da rotina administrativa;

¢ Organizar ¢ ou atualizar arquivos, fichrios e outros, classificando documentos por

matéria, ordem alfabética, ou outro sistema, para possibilitar controle dos mesmos:

¢ Codificar dados, documentos e outras informagdes e proceder a indexagio de artigos

periodicos, fichas, manuais, relatérios e outros;

e Elaborar redagdo simples;

e Efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, quadros, carteiras e outros,

procedendo o langamento em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais

demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor; ]

e Recepcionar as pessoas que procuram a Camara Municipal orientando-as oul
encaminhando-as com quem desejem [alar;

e Operar a mesa telefonica, observando os sinais emitidos, movimentando chaves, teclas e
outros dispositivos;

e Receber e realizar chamadas telefonicas internas e externas, interurbanas e internacionais,
transferindo-as para os ramais solicitados;

e Anotar conforme pré-estabelecido, dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais
completadas;

e Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado;

e Consultar listas telefonicas e elaborar e atualizar a agenda telefonicas, constando na
mesma, os nimeros telefonicos de interesse da Camara Municipal;

e Executar tarefas de apoio administrativo referentes a sua area de trabalho;

e Zelar e conservar os bens patrimoniais da Camara Municipal sob sua responsabilidade ¢
guarda;

e Providenciar as publicag¢des pertinentes no Diario Oficial, Portal da Transparéncia e
demais locais exigidos na legislagdo vigente dos atos sob sua responsabilidade que
exigirem tal formalidade;

e Efetuar atendimento ao publico;

e Receber, classificar, fichar, digitalizar, guardar e conservar processos, livros e demais
documentos segundo normas e codigos pré-estabelecidas:

e Participar em comissdes especiais, permanentes ou temporarias, para execugdo de tarefas
vitais para a Camara Municipal, desde que cumpridas as disposi¢des legais pertinentes;

¢ Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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Denominacio do | Auxiliar de Servi¢os Gerais
cargo
Provimento Efetivo
Grupo e nivel GOF
e Mediante concurso publico;
Requisitos para e Ensino Fundamental Completo
provimento
[ Atribuicdes e Responsabilidades

* fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servigo nas instalagdes e
dependéncias da Camara;

* prestar informagdes simples. pessoalmente ou por telefone, e encaminhar
Visitantes aos locais desejados;

» Atender o telefone, receber e transmitir recados;

» abrir e fechar as instalagdes da Camara nos horarios regulamentares;

» ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final

do expediente

» hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal, em locais e

épocas determlnadas;

» transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias

» unidades da Camara, ou externamentepara outros drgios ou entidades:

» fazer pacotes e selar correspondéncia;

t levar ¢ reeeber correspondéncia ¢ volumes nos corrcios ¢ companhias de

transporte;

» manter limpos os espagos e movelis;

» manter arrumado o material sob sua guarda;

t solicitar requlsi¢do de material de limpeza, de agucar e café, e outros

materiais. quando necessario;

» fazer e servir café, sucos e agua;

» lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes;

» afixar em quadros proprios, e de acordo com ordens superiores, avisos.

ordens de servi¢o, comunicados e outros;

» Efetuar atendimento ao publico;

» Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior

| imediato.
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Denominagio do Contador

cargo

Provimento Efetivo
' Grupo e nivel GOS I

e Mediante concurso pablico;
e Curso superior em Ciéncias
Requisitos para Contabeis;

provimento e Inscri¢do no Conselho

| CRC.

Regional de Contabilidade —

Atribuic¢des e Responsabilidades

e Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades

administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

e Escriturar a contabilidade da Camara Municipal em livros préprios, como o Didrio e

o Razdo, nos moldes exigidos pelo TCE/PR;

e Elaborar e assinar balan¢os e demonstrativos de contas, observando sua correta

classifica¢do e langamento, verificando a documentagdo e langamento, verificando a

documentagdo pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle;

e Controlar a movimenta¢do de recursos fiscalizando o ingresso de receitas, o

cumprimento das obriga¢des de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas

bancarias, para possibilitar a administra¢do dos recursos financeiros da Cimara:

e Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugio de contratos,

convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigagdes, verificando a propriedade

na aplica¢do de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagio

aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagio aplicavel;

* Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,

verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de

aperfeigoamento de controle interno;

e Orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes ao Plano

Plurianual, a Lei de Diretrizes Or¢amentarias e seus anexos e a Lei Orcamentaria e seus

anexos;

e Elaborar o relatorio de gestao fiscal da Camara;

e Acompanbhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento dos

atos de 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes ¢ sugerindo medidas para a implantagdo, desenvolvimento ¢
aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagdo;

e Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes 4 sua area de
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e Fornecer elementos, quando solicitados, para abertura de crédito adicional;

atuago; participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico
e auxiliar;

Executar tarefas que lhe competir na forma da Lei 4.320/64 e suas alteragdes e da Lei
Complementar Federal n® 101/00 e as determinagdes e recomendagdes do TCE/PR;
Disponibilizar bimestralmente os balancetes contabeis ao Presidente da Camara
Municipal para verificagdo;
Manter controle no empenho, evidenciando nimeros e modalidades de licitagdes,
contratos, ordem cronoldgica, bem como demais dados exigidos por layout de
importagdo disponibilizado pelo TCE/PR;

Verificar a retengdo de IRRF e ISS dos prestadores de servigos, pessoas fisicas e
juridicas, comunicando ao fisco sua retengio; '
Declarar no Tribunal de Contas o relatério de gestdo fiscal dentro do prazo estabelecido;
Declarar junto a Secretaria da Receita Federal o SICONFI e outras informagdes
exigidas;
Elaborar juntamente com o Presidente documento de impacto or¢amentario e financeiro
em cumprimento a LRF, nos casos de geragdo de novas despesas ou quanto as dotagoes
apresentarem saldos insuficientes para o custeio da despesa;

Efetuar controle de abertura dos créditos suplementares e especiais e suas respectivas
anulagdes,

Cumprir integralmente a Instrugdo Normativa n® 89/2013, do tribunal de contas, no
tocante as exigéncias referentes ao Poder Legislativo;

Elaborar a Prestagao de Contas Anual (PCA) e enviar dentro do prazo;

Assessorar, tecnicamente, dentro de sua drea, a elaboragdo dos projetos de lei
or¢amentaria e de lei de diretrizes or¢amentarias;

Promover o registro dos bens patrimoniais, mediante inventério ou declaragdo emitido
pela comissdo pertinente, em poder da Camara Municipal;

Elaborar cronogramas financeiros de recebimentos de desembolso e seus ajustamentos
de acordo com a proposta or¢amentaria e disponibilidades;

Registrar os langamentos contabeis de acordo com a Portaria STN n°® 548/2015 e seus
anexos;

Executar a escrituragdo analitica de atos e fatos administrativos, mediante
documentagdo recebida dos departamentos relacionados;

Promover a execugdo das operagdes de contabilidade analitica dos atos e gestdo
or¢amentaria e financeira, de acordo com as normas pertinentes;

Promover os registros analiticos das dotagdes orgamentarias a seu cargo, a nivel de
projetos, elementos e itens de despesa, contabilizando-os com o quadro de detalhamento
de despesa;

Assessorar sobre problemas contabeis especializados da Camara, dando pareceres sobre
a ciéncia das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragio de politicas
e instrumentos de agdo da Camara Municipal;

Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeigoamento da gestdo
econdmico-financeiro da Camara;

Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contabeis e
efetuando calculos, com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros;

Promover, para fins de integracdo a contabilidade central do municipio, o
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encaminhamento dos demonstrativos contabeis mencionados e os inventarios dos bens
em poder da Cadmara Municipal;

Organizar, nos prazos legais, o balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios
e outros documentos de apuragdo contabil;

Organizar e dirigir os servi¢os de contabilidade da CAmara Municipal, planejando,
supervisionando, orientando sua execugdo e participando dos mesmos, de acordo com
as exigéncias legais e administrativas.

Zelar e conservar os bens patrimoniais da Camara Municipal sob sua responsabilidade
¢ guarda;

Promover o envio de informagdes junto ao Tribunal de Contas por meio do SIM-AM,
relativo aos modulos Contabil, Planejamento e Or¢amento e Tabelas Cadastrais:
Promover o fechamento do SIM-AM do Tribunal de Contas Estadual, apds o efetivo
envio dos demais modulos pelos departamentos correspondentes;

Providenciar as publicagdes pertinentes no Diario Oficial, Portal da Transparéncia e
demais locais exigidos na legislagdo vigente dos atos sob sua responsabilidade quel
exigirem tal formalidade; .
Efetuar atendimento ao publico; '
Receber, classificar, fichar, digitalizar, guardar e conservar processos, livros e demais
documentos segundo normas e codigos pré-estabelecidas;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.
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Denominagio do Procurador Juridico
cargo
Provimento Efetivo
Grupo e nivel GOS 11l
e Mediante concurso publico;
Requisitos para e Curso superior em Direito;
provimento e Inscrigdo na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Assessorar a Camara Municipal em assuntos de natureza juridica, atendendo as

consultas elaboradas pela Mesa Diretora, vereadores e a outras unidades, emitindo

parecer para assegurar o cumprimento de leis e requerimentos;

* Representar juridicamente e extrajudicialmente a Camara Municipal de Indianépolis

junto a outros oOrgdos, acompanhando os processos em todas as suas fases,

comparecendo em audiéncias e tomando outras medidas necessarias para defender

direitos e interesses da Cdmara Municipal;

e Receber citagdes, intimagdes e demais atos de comunicagdo oriundos de a¢des

Judiciais/extrajudiciais em que figure como parte a Camara Municipal de Indian6polis

ou seus agentes no exercicio de suas atribuigdes;

e Emitir parecer juridico sobre os assuntos e matérias submetidas ao seu exame, bem

como analisar documentos a serem apreciados nas sessdes legislativas, emitindo

pareceres sobre a matéria, para assegurar a legalidade das sessdes plenarias;

e Elaborar, analisar contratos e/ou revisar minutas de contratos, ajustes e convénios e

demais documentos relacionados com o desenvolvimento do Poder Legislativo, bem

como se manifestar sobre prorrogagdes, aditamentos, rescisdes, aplicagdo de

penalidade e demais incidentes relativos a execugdo de contrato firmado pela Edilidade;

e Proceder a instrugdo prévia, quando solicitado, das proposigdes apresentadas a

considerag¢do da Camara Municipal;

e Orientar a Mesa Diretora, as Comissoes Permanentes e Temporarias da Camara

Municipal, os vereadores e as entidades interessadas em proposi¢des, dando-lhe a

assisténcia necessaria;

¢ Realizar o controle prévio de legalidade de contratagdes diretas, acordos, termos de

cooperagdo, convénios, ajustes, adesdes a atas de registro de pregos, outros

instrumentos congéneres e de seus termos aditivos;

e Elaborar parecer juridico sobre abertura de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade nos

termos das legislagdes federais e locais pertinentes;

e Auxiliar o Diretor Geral ou a Mesa Diretora, em procedimentos disciplinares e
sindicancias em geral;
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e Elaborar pareceres e manifesta¢des juridicas em processos administrativos;

e Atuar judicial ¢ administrativamente na defesa dos interesses e prerrogativas da
Camara Municipal, mediante prévia solicitagdo e autorizagdo da Mesa;

Prestar assessoramento e consultoria juridica 8 Mesa, a Presidéncia, aos Vereadores,
as Comissdes Permanentes ¢ Temporarias e a quem for determinado pela Mesa;

e Apresentar analise juridica quanto a constitucionalidade e a legalidade das
proposi¢des submetidas a Comissdo Permanente de Constituigdo, legislagio e redagio,
ou outra que vier a substitui-la;

e Prestar assessoramento e emitir pareceres juridicos quando solicitado pela
Presidéncia e pela Mesa, sobre questdes regimentais suscitadas dentro e fora das
sessOes plendrias;

e Manifestar-se em processos instaurados no dmbito do Tribunal de Contas do
Municipio sobre sua éarea de atuagio;

e Examinar documentos destinados a instrugdo de processos, analisando sua validade
¢ determinando ou ndo a juntada no processo, para fornecer subsidios ao parecer;

e Zelar e conservar os bens patrimoniais da Camara Municipal sob sua responsabilidade
e guarda;

e Providenciar as publicagdes pertinentes no Didrio Oficial, Portal da Transparéncia e
demais locais exigidos na legislagdo vigente dos atos sob sua responsabilidade que
exigirem tal formalidade;

e Efetuar atendimento ao publico;

e Participar em comissdes especiais, permanentes ou temporarias, para execugio de
tarefas vitais para a Camara Municipal, desde que cumpridas as disposigdes legais
pertinentes;

e Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.
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Denominacio do Diregio Geral
cargo
Provimento Comissionado
Simbolo CC CC= ]
| ® Mediante livre nomeagido da
Requisitos para Presidéncia da Camara
provimento Municipal;
e Ensino Médio Completo

Atribui¢des e Responsabilidades

® Supervisionar, coordenar e dirigir, orientar e controlar a execuc¢do de todos o os
servicos administrativos e legislativos da Cdmara Municipal, bem como zelar pelo seu
eficiente funcionamento;

e Programar, supervisionar, dirigir, coordenar servicos legislativos;

e Expedir ordens de servigos e demais atos necessarios & execucdo dos trabalhos da
Camara Municipal, conforme instrugbes e decisdes da Presidéncia;

e Julgar justificadas ou ndo faltas ao servigo dos servidores, de acordo com a legislacdo
vigente;

e Autorizar a lotagao do pessoal da Cdmara Municipal;

® Propor medidas a Mesa Diretora que visem a facilitar os servicos da Camara
Municipal;

e Despachar o expediente com o Presidente da Cdmara Municipal;

e Promover reunibes com a equipe de trabalho para tratar de assuntos
relacionados com os servigos da Camara;

e Controlar a utilizacdo do Plendrio e das salas de reunides da Camara;

e Dirigir e coordenar o hasteamento das bandeiras da Camara Municipal,

| especialmente em datas comemorativas;

e Coordenar e dirigir o ritmo de trabalho dos Departamentos e érgdos da Camara,
delegando tarefas, atribui¢des e estabelecendo fluxos de cooperagdo entre os
mesmos para garantir maior agilidade e eficicia no desenvolvimento das
atividades;

¢ |dentificar a necessidade e recomendar a Presidéncia e Mesa Diretora a criacio de
comissdes especiais de servidores para executar tarefas e projetos pontuais que
necessitem de colegiado para desenvolvido das a¢bes ou deliberages;

e Impulsionar a abertura de procedimentos administrativos para consultas,
requerimentos ou apuragdo de fatos no ambito da Camara Municipal,
impulsionando os mesmos no ambito dos Departamentos e érgdos internos;

e Auxiliar a Presidéncia da Camara e Mesa Diretora na definicdo de servidores para
exercerem fungdes por encargo especial e de confianga, considerando as
necessidades administrativas da Camara Municipal;

e Atuar, em conjunto com o Departamento Juridico e érgdo de Controle Interno, no
controle da legalidade dos atos praticados;

Efetuar a solicitagdo de aberturas de procedimentos de contratagdes publicas,

www.cmiianopo]is.pr.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

CNPJ 01.565.333/0001-20 - E-mail: camara@cmindianopolis.pr.gov.br
INDIANOPOLIS - ESTADO DO PARANA

Praca Caramuru, 442 - Centro - CEP 87.235-000 Fone/Fax (44) 3674-1314

Dirigir a elaborag¢do de Planos de Contratagdes Anuais e Planos de Comunicagéo,
coordenando departamentos e 0rgdos internos;

Supervisionar a alimentag@o do portal da transparéncia e site da Camara Municipal
nos atos relacionados ao tramite legislativo;

Supervisionar o envio das informagdes relativos aos atos legislativos necessarias ao
Tribunal de Contas por meio da Atoteca,

Supervisionar os servigos plenarios desenvolvidos pelos servidores e terceirizados
da Camara Municipal, orientando os seus auxiliares durante as sessdes para atender
as solicitagdes dos vereadores, Presidente ou Mesa Diretora da Cdmara;

Recepcionar visitantes e autoridades, prestando esclarecimentos e encaminhando-os

a Presidéncia, Departamento, Comissao ou pessoa adequados;

Participar de reunides, supervisionando a pauta e convocagdes dos participantes
bem como a elaboragdo de atas para manter registrados os assuntos discutidos;
Providenciar a guarda dos livros de presenca, de posse e de declaragdo de bens de
Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito para atender as exigéncias legais e regimentais
do legislativo;

Receber, classificar e distribuir documentos oficiais nos Departamentos e 0rgaos
da Camara Municipal;

Zelar e conservar os bens patrimoniais da Cimara Municipal sob sua responsabilidade
e guarda;

Providenciar as publicagdes pertinentes no Diario Oficial, Portal da Transparéncia e
demais locais exigidos na legislagdo vigente dos atos sob sua responsabilidade que
exigirem tal formalidade:;

Receber, classificar, fichar, digitalizar, guardar e conservar processos, livros e demais
documentos segundo normas e codigos pré-estabelecidas;

Participar em comissdes especiais, permanentes ou temporarias, para execu¢do de
tarefas vitais para a Camara Municipal, desde que cumpridas as disposi¢des legais
pertinentes;

Processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicdncias em geral;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.
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e ———

[ Denominacio do Assessor Juridico da ]—__'__——4—7
cargo Presidéncia
Provimento Comissionado

" Simbolo CC — €C—2_____
e Mediante livre nomeagdo da
Presidéncia da Camara

Requisitos para Municipal;
provimento e Curso superior em Direito;

e Inscrigio na  Ordem dos

Advogados do Brasil — OAB.
Atribuicoes e Responsabilidades '

e Prestar assessoramento e elaborar pareceres juridicos a Presidéncia ou a Mesa |

Diretora sobre questdes regimentais suscitadas dentro ou fora das sessoes plenarias;

e Assessorar juridicamente a Presidéncia na elaboragdo legislativa;

o Prestar assessoria e consultoria juridica ao Presidente ou a Mesa Diretora, quando

solicitado pelo Presidente, em todas as matérias relacionadas aos servigos

administrativos da Camara Municipal;

e Apresentar analise juridica sobre aspectos de constitucionalidade e legalidade das

proposigdes submetidas pela Presidéncia e de demais Vereadores quando solicitado;

e Apresentar analise juridica a Presidéncia sobre questoes regimentais suscitadas

dentro ou fora das sessdes plenarias;

e Emitir analises juridicas em processos administrativos quando solicitado pela

Presidéncia;

e Atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e prerrogativas dos

Vereadores e da Camara Municipal no tocante a0s atos praticados no exercicio de suas

prerrogativas, quando 0 procurador € 0 advogado estiverem impedidos;

e Zelar e conservar os bens patrimoniais da Camara Municipal sob sua

responsabilidade e guarda;

e Providenciar as publicagdes pertinentes no Diario Oficial, Portal da Transparéncia e

demais locais exigidos na legislagdo vigente dos atos sob sua responsabilidade que

exigirem tal formalidade;

e Receber. classificar, fichar, digitalizar, guardar e conservar processos, livros e demais

documentos segundo normas € codigos pré-estabelecidas;

e Auxiliar o Diretor Geral a Coordenar e dirigir o ritmo de trabalho dos

Departamentos e 6rgdos da Camara, delegando tarefas, atribuicbes e

estabelecendo fluxos de cooperagdo entre 0s mMesmos para garantir maior

agilidade e eficacia no desenvolvimento das atividades;

e Executar todas as demais atividades previstas ao Procurador Juridico

e Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.
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ANEXO V
QUADRO DE VALORES PARA GRATIFICACOES

Gratificacdes de Func¢ao por Encargo Especial ‘

___________—____________

Porcentagem

Nomenclatura da Gratificacao sobre o
vencimento

| Agente de Contratagdes Publicas . 10% até 30%
Tesouraria 10% até 30%

"Oficial de Recursos Humanos 10% até 30% |
Equipe de Apoio de C ontratagoes 10% até 30% J
Oficial de Almoxarifado 10% até 30% |
Oficial de Patrimoénio e Frotas ] 10% até 30%

Ouvidoria [ 10%até30% |

| |

\ Gratificacdes de Fungio de Confian¢a |

Porcentagem ﬂ(

Nomenclatura da Gratificaciio sobre 0
vencimento
["Controlador Interno 30%
Tribuna de Cianorte
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ANEXO VI
FICHA DESCRITIVA DAS GRATIFICACOES

Denominagio da Agente de Contratagdes
funcio Publicas
. Func¢do por Exercicio de
Aiposie Xancho Encargo Especial
Requisit e Mediante livre nomeacdo da
equisttos para Presidéncia da Camara
provimento M
unicipal.

Atribui¢des e Responsabilidades

® Operar todos os tramites administralivos necessarios para a contratagio de bens, servigos e obras para a
Camara Municipal, nos termos do ato de nomeagdo ¢ das instru¢des da Diregdo Geral, revezando-se. com
eventuais agentes de contratagGes publicas eventualmente nomeados;

® Atuar como agente de contratagdo. pregoeiro. comissdo de contratagiio e eventuais comissdes destinadas
a condugdio dos certames publicos, no limite de suas nomeagdes;

® Atuar na gestéo ¢ fiscalizagdo das contratagdes pablicas da Cdmara Municipal, cumprindo as atribui¢des
descritas na Lei Federal n® 14.133/2021 ¢ demais normas internas que regulamentem suas fungdes quando
formalmente nomeado, se atentando para a consecugdo das fungdes de gestdo e fiscalizagdo dispostas em
regulamento da Camara Municipal;

® Elaborar o Plano de Anual de Contratagdes em conjunto com demais departamentos e com a Diregdo
Geral:

® Analisar e avaliar a solicitagao de materiais junto aos departamentos;

® Cumprir o calenddrio de compras e manter atualizado o cadastro de fornecedores e catilogo de
materiais;

® Cadastrar as empresas fornecedoras de material permanente e de consumo e prestadores de servigos,
objetivando a agilidade e atendimento a4 norma legal referente a licitagéio:

® Manter e atualizar seu conhecimento da Lei n® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis aos
procedimentos de contratagdo publica:

® Delegar atividades relacionadas ao processo de compras e licitagio aos membros da equipe de apoio
eventualmente designados:

® Assistir 4 contabilidade no envio do SIM-AM:

® Tomar decisdes em prol da boa condugio da licitagiio ou contratagdo direta, dar impulso ao procedimento,
inclusive por meio de demandas junto aos departamentos requisitantes ¢/ou Diregio Geral. para fins de
saneamento da fase preparatoria. caso necessario;

® Acompanhar os tramites da licitagdo ¢ promover diligéncias, se for o caso, para que o calendario de
contratagdo do Plano de Contratagdes Anual seja cumprido, observado, ainda. o grau de prioridade da
contratagao:

® (Conduzir e coordenar a sessio puablica da licitagdo e dispensa de licitagdo, promovendo todas as agdes

necessdrias para sua conclusdo e do procedimento de contratagéo:

® Elaborar. quando solicitado. os estudos téenicos preliminares. termos de referéncia. '
pesquisa de pregos e insergdes nos sistemas integrados de gestdo publica da Camara de Vereadores,
revezando-se entre os agentes de contratagdes piiblicas e equipe de apoio eventualmente nomeados. nos
termos descritos no ato de designagdo:

® Providenciar as publicagdes pertinentes no Diario Oficial. Portal da Transparéncia, TCE-PR e demais
locais exigidos na legislagdo vigente dos atos sob sua responsabilidade que exigirem tal formalidade:

® Executar outras atividades correlatas atinenies a estas fungdes.
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| Denominacio da Equipe de Apoio de
funcio Contratacoes

Fungdo por Exercicio de
~ Encargo Especial
o Mediante livie nomeagao da
Presidéncia da Céamara
Municipal.
Atribuicdes ¢ Responsabilidades
e Auxiliar ¢ assessorar o (s) agente (s) de contratagoes publicas e pregoeiros |
eventualmente nomeados no exercicio de suas atribuigdes, dando suporte e executando
fungdes relativas a tal fungao, nos termos das solicitagdes destes € da Diregdo Geral;
o Contribuir para a condugdo de todos os trimites administrativos necessarios para a
contratagdo de bens, servigos € obras para a Camara Municipal, nos termos do ato de \
nomeagio e das instrugdes da Dire¢io Geral, nos termos solicitados pelos (s) agente
(s) de contratagoes publicas e pregoeiros; .
e Colaborar, nos termos solicitados, para a elaboragdo do Plano de Anual de ||
Contratagdes em conjunto com demais departamentos € com Diregido Geral; |
| @ Manter e atualizar seu conhecimento da Lei n° 14.133/2021 e demais normas |
aplicaveis aos procedimentos de contratagdo publica; |.
e Contribuir, nos termos solicitados, os atos em prol da boa condugao da licitagdo ou |
contratagio direta, dar impulso ao procedimento, inclusive por meio de demandas junto ||
\ aos departamentos requisitantes e/ou Diregdo Geral, para fins de saneamento da fase |
| preparatoria, caso necessario; ]
| e Colaborar, quando solicitado, para a elaboragdo dos estudos técnicos preliminares, ‘
termos de referéncia, pesquisa de pregos e insergdes nos sistemas integrados de gestao
publica da Camara de Vereadores; ||
| » Providenciar as publicagdes pertinentes no Diario Oficial, Portal da Transparéncia,
| TCE-PR e demais locais exigidos na legislagdo vigente dos atos sob sua |
responsabilidade que exigirem tal formalidade; \
| » Executar outras atividades correlatas atinentes a estas fungdes.

| Tipo da Fun¢io

\ Requisitos para
provimento

-
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———
Denominagio da Oficial de Almoxarifado ‘

funcio

Fungdo por Exercicio de
Encargo Especial
e Mediante livre nomeagao da

Tipo da Fungio

i[ Requisitos para

. Presidéncia da Camara
I provimeito Municipal.
Atribuicoes ¢ Responsabilidades |
e Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais no almoxarifado; _‘|

e Fazer os langamentos da movimentagio de entradas € saidas e controlar 0s €stoques, |
informando as movimentagoes mensalmente a Contabilidade; |
e Distribuir os produtos ¢ materiais aos setores da Camara Municipal quando |
solicitados, com o devido langamento no sistema de informatica; ||
e Registrar e inventariar o material de consumo, observando normas € instrugoes,
prazos de validade, dando orientagdo a respeito do desenvolvimento desses trabalhos |
para manter o estoque em condigdes de atender as unidades; |
| » Organizar 0 almoxarifado para facilitar a movimentagao dos itens armazenados; \
e Registrar € controlar através de sistema 0S materiais de consumo existentes na |
| Camara Municipal;

\ e Realizar solicitagdes de compras para a reposigdo dos materiais de consumo;

 Manter previsdo de gastos desses materiais semestralmente, através da confecgio de

planilhas; |
\ o Emitir relatorios mensais de consumo por 6rgdos e departamentos da Camara |
Municipal; ‘
e Providenciar as publicagoes pertinentes no Diario Oficial, Portal da Transparéncia € |
demais locais exigidos na legislagio vigente dos atos sob sua responsabilidade que |
exigirem tal formalidade: \
e Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigdes ~
necessarias para evitar deterioramento e perda; |

\ Executar outras atividades correlatas atinentes a estas fungades. |
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' Denominagiio da Oficial de Patrimonio e
funcio Frotas
Tipo da Fungiio Fungao por Exercicio de

Encargo Especial
e Mediante livre nomeagdo da
Presidéncia da Camara
Municipal.
Atribuigdes e Responsabilidades

provimento

( Requisitos para
|!_

e Patriménio
e Auxiliar na prestagio de Contas da Entidade, fornecendo e encaminhando as |
informagdes necessarias aos Orgaos de Controle Interno e Externo;
« Confeccionar e manter atualizados 0s termos de responsabilidade;
« Manter o controle dos bens nao incorporados; |
e Monitorar e responsabilizar-se pela conservacdo dos bens moveis e imoveis da |
| Camara; |
e Realizar inspegdes periodicas, identificar bens avariados ¢ providencia a |
solicitagdo de reparos;
e Efetuar a aquisi¢do, recebimento € aceitagdo dos bens, bem como 2 distribuigao|
para seus respectivos centros de custos;
| e Assistirao Controle Interno e Externo quando nas solicitagdes, inspegoes € auditorias;|
| e Fornecer mensalmente a contabilidade todas as informagdes necessarias para subsidiar!
\ o registro das operagdes patrimoniais;
| e Dar baixa da guarda de documentos destituidos de valor;
e Manter contato com empresas prestadoras de servigos com vistas a manutengdo e
| conserto de maquinas, moveis e equipamentos;
e Providenciar as publicagdes pertinentes no Diario Oficial, Portal da Transparéncia e
demais locais exigidos na legislagao vigente dos atos sob sua responsabilidade que |
| exigirem tal formalidade; ||
e Executar outras atividades correlatas atinentes a estas fungdes., |

« Frotas |
e Realizar a programagao, coordenagao ¢ acompanhamento da execugao dos servigos cle|
transporte de pessoas € materiais; |
e Responsabilizar-se pelo controle de consumo de combustivel por quilometro; |
e Responsabilizar-se pelo planejamento € controle do uso de veiculos e escalas dos|
servidores; |
o Manter atualizado o controle de uso de cada veiculo para fins de apuragao sobre|
eventuais infragdes de transito; |
| o Planejar, coordenar e programar a manutengio preventiva dos veiculos; ||
e Responsabilizar-se pela fiscalizacdo da documentagao dos veiculos e motoristas; |
e Planejar, coordenar e programar a renovagdo e licenciamentos dos veiculos ¢ das‘
apolices de seguro;
e Alimentar o sistema do Frotas com as informagdes de abastecimento € manutengoes;
| e Enviar mensalmente a Contabilidade as informagdes necessarias para envio ao SIM |
| AM; \
Executar outras atividades correlatas atinentes a estas fungoes;

s
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Denominagio da | Oficial de Recursos Humanos |
funcio

Fungdo por Exercicio de
Encargo Especial
e Mediante livre nomeagdo da

Tipo da Funcio

Requisitos para

. Presidéncia da Camara
provnmento Xdisiioi
unicipal.
Atribuicoes e Responsabilidades

‘ ePlancjar. organizar, coordenar ¢ controlar as atividades pertinentes a administragdo de l
| pessoal e controle:

eFlaborar balancetes, relatorios e levantamento ¢ analise de dados para pareceres ¢
informagdes em processos € outros atos relacionados as atividades administrativas e politicas ‘
| da Camara Municipal: |
‘ el laborar ¢ analisar quadros cstatisticos € demonstrativos; |
eFazer cumprir normas ¢ determinagdes superiores; |

e Organizar a escala de férias do pessoal da Camara, bem como cooperar para a |
| designagdo de substitutos; |
e Analisar pedidos de progressdo, orientara concess3o de vantagens pecuniarias;

e Analisar e controlar relatério de pontos dos servidores e justificativas de faltas
ao servigo;

e Elaborar folha de pagamentos, considerando-se a execugdo plena dos ditames
| da legislacdo pertinente, cumprindo-se rigorosamente 0 calendario proposto
‘ pela Mesa Diretora e Dire¢do Geral;
| e Executar atividades correlatas ao calculo e efetivacdo de liquidagao funcionais

e manter atualizados a ficha funcional dos servidores efetivos, comissionados
| e Vereadores;
e Zelar pelo treinamento e desenvolvimento dos servidores € agentes politicos,
para aprimoramento de competéncias profissionais e pessoais;

e Elaborar e transmitir informagdes pertinentes ao E-Social, prezando pela
integridade nas informagdes;
e Prestar contas ao TCE/PR dos atos de pessoal por meio do SIAP;
| ePreencher e fazera gestdo informagoes relativas a todos os cargos da Camara
‘ Municipal no Sistema Empresa de Recolhimento do INSS e Informagdes a
Previdéncia Social - SEFIP;
e Efetuar o processamento de todas as admissoes, demissdes, afastamentos e
‘ licengas de servidores da Camara Municipal;
e Alimentar o portal da transparéncia nos atos relacionados a gestdo de pessoal;
e Elaborar e desenvolver processos seletivos e sua documentagao legal;
e Gerir escala de treinamentos para servidores e agentes politicos;
o Controlar toda a drea de saude e seguranca no trabalho;

| eOrganizar as pastas das fichas funcionais dos servidores e agentes politicos;

|
|
|
||
|
| eProvidenciar as publicagbes pertinentes no Diario Oficial, Portal da
| Transparéncia e demais locais exigidos na legislagdo vigente dos atos sob sua

| responsabilidade que exigirem tal formalidade;

| e Executar outras atividades correlatas atinentes a estas fungdes.
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‘T)enominaq,ﬁo da Quvidoria
funcio

Funcdo por Exercicio de

| Tipo da Fungfo ~ Encargo Especial
| Riilsis e Mediante livre nomeagdo da
\ CQUEKIDS PAER Presidéncia da Camara
provimento Nunici
L e unicipal. o
L Atribuicdes e Responsabilidades - |
«Ouvir ¢ compreender as diferentes formas de manifestagoes dos cidaddos; 1|

eDar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidaddos, usando
linguagem clara para explicar seus direitos ¢ as formas de obté-los;
e(Caracterizar corretamente  as situagdes e seus contextos, explicitando  as
consequéncias sobre cada caso concreto de sua demanda; |
eDemonstrar os resultados produzidos em razao da participagdo dos cidaddos; \
eUtilizar o conteudo das solicitagdes para sugerir mudangas nos processos na |
\ administragdo publica, contribuindo para que os agentes piblicos providenciem medidas
corretivas;
\ e Promover a participagdo do usuario na administragao publica, em |
| cooperagdo com outras entidades de defesa do usuario; ||
\ e Propor aperfeicoamentos na prestagdo dos servigos, decorrente de seus '
| atendimentos; \
\ e Auxiliar na prevengdo e correcio dos atos € procedimentos \
incompativeis com 0S principios estabelecidos na Lei Federal n®
13.460/2017 ou outra norma que venha a substitui-la; |
\ e Propor a adogdo de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em |
| observancia as determinacdes da Lei Federal n? 13.460/2017 ou outra \
| norma que venha a substitui-la;
\ e Receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as \
manifestagoes, acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdo das
|| manifestacdes de usudrio perante 3 Camara Municipal; |
| ePromover a adogdo de mediagdo e conciliagdo entre 0 usuario e a
| Cémara Municipal, sem prejuizo de outros érgdos competentes; \
| eReceber, analisar e responder, por meio de mecanismos proativos e |
\ reativos, as manifestacoes encaminhadas por usuarios de servigos |
| publicos; |
\ e Elaborar, anualmente, nos termos do art. 15 da lLei Federal n® '|
13.460/2017, o relatério de gestdo, que devera consolidar as |
informacodes mencionadas na atribui¢do anterior e, com base nelas, |
\ apontar falhas e sugerir melhorias na prestagdo de servicos publicos; |
| «Providenciar as publicacoes pertinentes no Diario Oficial, Portal da '|
| Transparéncia e demais locais exigidos na legislagdo vigente dos atos |
| sob sua responsabilidade que exigirem tal formalidade; |
|L-Executar outras atividades correlatas atinentes a estas fungdes. |]

e
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Denominagio da Tesouraria
func¢io

Fungio por Exercicio de
Encargo Especial

e Mediante livre nomeagdo da

Presidéncia da Céamara

Municipal.

Atribui¢des e Responsabilidades

) Manter movimentagdo financeira da Camara Municipal em institui¢do financeira

oficial;

Movimentar, guardar, pagar ou restituir valores pertencentes a Camara Municipal ou

sob a sua guarda;

Manter os registros das contas e dep0sitos bancarios em nome da Camara Municipal,

fornecendo a Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles; ‘

Manter em dia a escrituragdo do caixa;
5 Efetuar os pagamentos mediante ordem de pagamentos atraves de estabelecimentos ‘
bancarios credenciados, desde que haja encaixe e autorizag¢do competente;

» Efetuar pagamentos aos credores ou aos seus representantes; ‘

) Prestar informagdes ao Presidente da Camara ¢ ao Controlador Interno sobre a ‘

situagiio financeira da Camara; ‘

. Assinar documentos sob sua responsabilidade;

» Realizar conciliagdes bancarias; |
+ Adotar programagdo de pagamento aos fornecedores; ‘
r Nio efetuar pagamento sem a existéncia do empenho, liquidagdo e documentos ‘
\ fiscais comprobatorios; |

|

|

Tipo da Func¢ao

|

Requisitos para
provimento

= -

Realizar a aplicagdo financeira dos saldos disponiveis em conta corrente;

Manter comunicagdo com as agéncias bancarias para resolugdo de problemas; |

Manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita e a despesa realizada, de |

modo a manter a suficiéncia de saldos por fontes de recursos;

Providenciar as publicagdes pertinentes no Diario Oficial, Portal da Transparéncia ¢
demais locais exigidos na legislagao vigente dos atos sob sua responsabilidade que ‘
exigirem tal formalidade; ‘

Executar outras atividades correlatas atinentes a estas fungdes. J
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Denominagio da \ Controle Interno
funcio

Tipo da Fungio Fungio de Confianga
o Mediante livre nomeagio da

Presidéncia da Camara

Municipal.

Atribuicoes e Responsabilidades

| e Realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagdo ¢ avaliagdo de gestao
| administrativa, contabil, financeira, patrimonial e operacional no ambito da Camara
| Municipal, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestao dos
| responsaveis e a avaliar seus resultados quanto 3 economicidade, eficiéncia e eficacia;
o Examinar as demonstragoes contabeis, or¢amentarias e financeiras, qualquer que seja
| o objetivo, inclusive os relatorios de gestao fiscal;

e Examinar as prestagdes de contas dos ordenadores de despesa da Camara Municipal |
¢ dos responsaveis por bens de valores pertencentes ou confiados ao Legislativo; |
e Analisar os gastos com a folha de pagamento da Camara Municipal e verificar 0 |
| cumprimento dos limites legais com pessoal e total do Poder Legislativo Municipal;
e Orientar os gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de suas fungdes € \
responsabilidades; |
| o Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos programas de |

trabalho constantes do orgamento da Camara Municipal; ‘

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
| & Zelar pela qualidade e pela independéncia do controle interno; \
| e Promover auditorias internas periodicas, para assegurar o cumprimento das melhores |
| praticas de gestdo na Camara Municipal e, em caso de constatagio de falhas ou |
| irregularidades, recomendar as medidas aplicaveis, -
e Promover auditorias extraordinarias determinadas pela Mesa Diretora da Camara |

Municipal; \

e Propor 2 Mesa Diretora e Diregdo Geral a expedigao de atos normativos concernentes |
| a4 execucdo e controle da gestdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e \
| patrimonial da Camara Municipal; |
| o Controlar a prestagio de contas de adiantamento de numerarios; '|

e Desenvolver outras atividades inerentes a fungdo do Sistema [nterno, determinadas ‘
por normas € legislagdo vigentes _
| e Providenciar as publicagdes pertinentes no Diario Oficial, Portal da Transparéncia € |
demais locais exigidos na legislagio vigente dos atos sob sua responsabilidade que |
exigirem tal formalidade;
| e Execu es correlatas atinentes a estas fungoes.

tar outras atividad

| Requisitos para
provimento

ey
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Documento de Formalizagdo de Demanda pertinente, ou outro que venha a
substitui- lo;

Dirigir a elaboragao de Planos de ContratagGes Anuais e Planos de Comunicago,
coordenando departamentos e 6rgdos internos;

Supervisionar a alimentacdo do portal da transparéncia e site da Cimara Municipal
nos atos relacionados ao tramite legislativo;

Supervisionar o envio das informagdes relativos aos atos legislativos necessarias
ao Tribunal de Contas por meio da Atoteca;

Supervisionar os servi¢os plenarios desenvolvidos pelos servidores e terceirizados
da Camara Municipal, orientando os seus auxiliares durante as sessdes para |
atender as solicitagcdes dos vereadores, Presidente ou Mesa Diretora da Camara;
Recepcionar visitantes e autoridades, prestando esclarecimentos e encaminhando-
0s a Presidéncia, Departamento, Comissdo ou pessoa adequados;

Participar de reunides, supervisionando a pauta e convocacdes dos participantes
bem como a elaboragdo de atas para manter registrados os assuntos discutidos;
Providenciar a guarda dos livros de presenga, de posse e de declaragio de bens de
Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito para atender as exigéncias legais e regimentais
do legislativo;

Receber, classificar e distribuir documentos oficiais nos Departamentos e 6rgdos
da Camara Municipal;

Zelar e conservar os bens patrimoniais da Caimara Municipal sob sua responsabilidade
e guarda;

Providenciar as publicagdes pertinentes no Diario Oficial, Portal da Transparéncia e
demais locais exigidos na legislagdo vigente dos atos sob sua responsabilidade que
exigirem tal formalidade;

Receber, classificar, fichar, digitalizar, guardar e conservar processos, livros e demais
documentos segundo normas e codigos pré-estabelecidas;

Participar em comissdes especiais, permanentes ou temporarias, para execu¢io de
tarefas vitais para a Camara Municipal, desde que cumpridas as disposi¢des legais
pertinentes;

Processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicancias em geral;

Executar outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo superior|
imediato.
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| Denominagiio da Controle Interno 1
fung¢io
Tipo da Fun¢io Fungio de Confianga
v s e Mediante livre nomeagdo da
Requls_l e parh Presidéncia da Céamara
previmeniy Municipal. L

Atribuigdes e Responsabilidades
e Realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagio e avaliagdo de gestao
administrativa, contabil, financeira, patrimonial e operacional no ambito da Camara
Municipal, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos
responsaveis € a avaliar seus resultados quanto 3 economicidade, eficiéncia e eficacia;
e Examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, qualquer que seja
o objetivo, inclusive 0s relatorios de gestdo fiscal;
e Examinar as prestagdes de contas dos ordenadores de despesa da Camara Municipal
¢ dos responsaveis por bens de valores pertencentes ou confiados ao Legislativo;
e Analisar os gastos com a folha de pagamento da Camara Municipal e verificar 0
cumprimento dos limites legais com pessoal e total do Poder Legislativo Municipal;
e Orientar os gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de suas fungdes €
responsabilidades;
e Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos programas de
trabalho constantes do orcamento da Camara Municipal;
e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
e Zelar pela qualidade e pela independéncia do controle interno;
e Promover auditorias internas periddicas, para assegurar cumprimento das melhores
praticas de gestdo na Camara Municipal e, em caso de constatagido de falhas ou
irregularidades, recomendar as medidas aplicaveis,
e Promover auditorias extraordinarias determinadas pela Mesa Diretora da Cémara
Municipal;
e Propor a Mesa Diretora ¢ Dire¢do Geral a expedi¢ao de atos normativos concernentes
a execucdo e controle da gestdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial da Camara Municipal;
e Controlar a prestagdo de contas de adiantamento de numerarios;
e Desenvolver outras atividades inerentes a fungdo do Sistema Interno, determinadas
por normas ¢ legislagdo vigentes
e Providenciar as publicagdes pertinentes no Diario Oficial, Portal da Transparéncia € |
demais locais exigidos na legislagdo vigente dos atos sob sua responsabilidade que
exigirem tal formalidade;
e Executar outras atividades correlatas atinentes a estas fungoes.
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ANEXO VII

ORGANOGRAMA

MESA DIRETORA  |— PRESIDENCIA
S ——
ASSESSORIA o
JURIDICA DIRECAD GERAI
=== _
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, DEPARTAMENTD
CONTABIL E FINANCEIRQ LEGISLATIVO
CONTRATACSES |
RECURSOS HUMANOS B0 s ale \
EQUIPE DE APDIO DER
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