MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N.° 251/2024.
DE 19 DE JUNHO DE 2024.
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de junho de 2024. conforme especifica”.

A CAMARA MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Paran, aprovou
e eu, PREFEITO MUNICIPAL, sanciono a seguinte LEl COMPLEMENTAR:

Art. 1° Ficam acrescentadas na redagéo do art. 2° da Lei Complementar n. 244 de
19 de fevereiro de 2024 as alineas “I’, “m”, “n” e “0”, com a seguinte redagao:

“(...).

I) GABINETE DA 12 VICE-PRESIDENCIA; composto pelo Assessor da 12 vice-
presidéncia;

m) GABINETE DA 22 VICE-PRESIDENCIA; composto pelo Assessor da 22 vice-
presidéncia;

n) GABINETE DA 12 SECRETARIA; composto pelo Assessor da 12 Secretaria;

0) GABINETE DA 22 SECRETARIA; composto pelo Assessor da 22 Secretaria.

[

Art. 2° Fica alterado o anexo Il, da Lei Complementar n. 244 de 19 de fevereiro de
2024, conforme segue:

.k

ANEXO Il )
DAS DIRETORIAS, COMPETENCIAS E DIVISOES

GABINETE DA PRESIDENCIA

Compete ao Gabinete da Presidéncia a organizagdo da agenda politica do
Presidente da Camara, o assessoramento e assisténcia nas atividades oficiais,
politicas e sociais; a organizagéo das relagdes publicas do Presidente da Camara
Municipal com a sociedade e suas organizagdes, com a imprensa € com o publico
em geral; a discusséo e definicdo estratégica da atuacgéo institucional do Presidente
da Camara Municipal, a organizagcao e definigdo das noticias da Presidéncia,
inclusive por meios eletrbnicos e redes sociais; a estruturagcdo da representacao
institucional e do expediente da Presidéncia; elaboragéo e divisdo, sob a orientacéo

Rua Jacaranda, n° 300, Nacoes — CEP 83.823-901 - Fazenda Rio Grande - PR



EAZENDA MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
RIO GRANDE ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

do Presidente da Camara, das tarefas de assessoria politica; e outras atividades
estratégicas determinadas pelo Presidente da Camara.

GABINETE DA 12 VICE-PRESIDENCIA

Compete ao Gabinete da 1 Vice-Presidéncia a organizagdo da agenda politica do 1°
Vice-Presidente da Camara, o assessoramento e assisténcia nas atividades oficiais,
politicas e sociais; a organizagdo das relagdes publicas do 1° Vice-Presidente da
Camara Municipal com a sociedade e suas organizagdes, com a imprensa € com 0
publico em geral; a discussdo e definicao estratégica da atuagao institucional do 1°
Vice-Presidente da Camara Municipal, a organizagéo e definigdo das noticias da 1°
Vice-Presidente, inclusive por meios eletrbnicos e redes sociais; a estruturacao da
representacdo institucional e do expediente da 1° Vice-Presidente; elaboragéo e
divisdo, sob a orientacdo do 1° Vice-Presidente da Cémara, das tarefas de
assessoria politica; e outras atividades estratégicas determinadas pelo 1° Vice-
Presidente da Camara. O auxilio nos trabalhos como substituto do Presidéncia da
Camara Municipal nos casos previstos no Regimento Interno.

GABINETE DA 2° VICE-PRESIDENCIA

Compete ao Gabinete da 22 Vice-Presidéncia a organizagdo da agenda politica do 2°
Vice-Presidente da Camara, o assessoramento e assisténcia nas atividades oficiais,
politicas e sociais; a organizagdo das relagdes publicas do 2° Vice-Presidente da
Camara Municipal com a sociedade e suas organizagbes, com a imprensa e com 0
publico em geral; a discusséo e definicdo estratégica da atuagao institucional do 2°
Vice-Presidente da Camara Municipal, a organizagéo e definigdo das noticias da 2°
Vice-Presidente, inclusive por meios eletrbnicos e redes sociais; a estruturacao da
representacdo institucional e do expediente da 2° Vice-Presidente; elaboragéo e
divisdo, sob a orientacdo do 2° Vice-Presidente da Cémara, das tarefas de
assessoria politica; e outras atividades estratégicas determinadas pelo 2° Vice-
Presidente da Camara. O auxilio nos trabalhos como substituto do Presidéncia da
Camara Municipal nos casos previstos no Regimento Interno.

GABINETE DA 12 SECRETARIA

Compete ao Gabinete da 12 Secretaria o auxilio nos desempenho das atribui¢des do
1° Secretario definidas no Regimento interno, a organizagéo da agenda politica do
1° Secretario da Camara, o assessoramento e assisténcia nas atividades oficiais,
politicas e sociais; a organizagao das relagdes publicas do 1° Secretario da Camara
Municipal com a sociedade e suas organizagdes, com a imprensa € com o publico
em geral; a discussédo e definicdo estratégica da atuagado institucional do 1°
Secretario da Camara Municipal, a organizagéo e definigdo das noticias do 1°
Secretario, inclusive por meios eletronicos e redes sociais; a estruturacédo da
representacgdo institucional e do expediente do 1° Secretario; elaboragéo e diviséo,
sob a orientagdo do 1° Secretario da Camara, das tarefas de assessoria politica; e
outras atividades estratégicas determinadas pelo 1° Secretario da Camara. O auxilio
nos trabalhos como substituto do Presidéncia da Camara Municipal nos casos
previstos no Regimento Interno.

Rua Jacaranda, n° 300, Nacoes — CEP 83.823-901 - Fazenda Rio Grande - PR



EAZENDA MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
RIO GRANDE ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

GABINETE DA 22 SECRETARIA

Compete ao Gabinete da 12 Secretaria o auxilio nos desempenho das atribui¢gdes do
2° Secretario definidas no Regimento interno, a organizagédo da agenda politica do
2° Secretario da Camara, o assessoramento e assisténcia nas atividades oficiais,
politicas e sociais; a organizagéo das relagdes publicas do 2° Secretario da Camara
Municipal com a sociedade e suas organizagdes, com a imprensa e com o publico
em geral; a discussdo e definicdo estratégica da atuac&o institucional do 2°
Secretario da Camara Municipal, a organizagdo e definicao das noticias do 2°
Secretario, inclusive por meios eletrénicos e redes sociais; a estruturacédo da
representacdo institucional e do expediente do 2° Secretario; elaboragéo e divisao,
sob a orientagédo do 2° Secretario da Camara, das tarefas de assessoria politica; e
outras atividades estratégicas determinadas pelo 2° Secretario da Camara. O auxilio
nos trabalhos como substituto do 1° Secretario da Camara Municipal nos casos
previstos no Regimento Interno.

GABINETE DE VEREADOR

Compete ao Gabinete de Vereador a organizagdo estratégica das atividades do
Vereador; a geragao de dados e a prestacao de informagdes ao Vereador; o
acompanhamento da correspondéncia e o respectivo encaminhamento; a
preparagao de propostas e projetos; o acompanhamento de noticiarios e elaboragao
de noticias do Vereador, inclusive pelas redes sociais, e, se for o caso, indicar
contrapontos e respostas politicas; a elaboragao de indicagdes e de requerimentos;
a organizagao estratégica dos arquivos e do material de trabalho do Vereador; a
prestagdo de informagdes sobre a tramitagdo de matérias na Camara; a execugao
de tarefas politicas e estratégicas do Vereador; a elaboragdo e divisdo, sob a
orientacdo do Vereador, das tarefas de assessoria visando a atuacdo politica-
parlamentar. A chefia do Gabinete de Vereador, a distribuicdo de tarefas
estratégicas, a condugao politica e a efetividade das agdes parlamentares caberao
ao Vereador, vinculando-se a ele 02 (dois) Assessores de Vereador e 01 (um) Chefe
de Gabinete de Vereador.

GABINETE DA LIDERANCA DO GOVERNO

Assessorar diretamente o titular na atividade legislativa, parlamentar, fiscalizadora,
politica e de comunicagao social, bem como providenciar o suporte administrativo e
logistico necessario a sua atuagdo. O Gabinete da Lideranga do Governo é
composto pelo Assessor de Lideranga do Governo.

PROCURADORIA GERAL

Compete a Procuradoria Geral a atuagao em defesa dos interesses institucionais do
Poder Legislativo Municipal na esfera administrativa e judicial; a manifestacédo em
processos; a emissao de pareceres e orientacdes juridicas a pedido do Presidente,
da Mesa Diretora, das Comissbes e das demais diretorias, a apreciagao juridica de
editais e contratos, bem como manifestagéo técnica em processos administrativos e
funcionais, quando exigido por lei; a representacdo do Poder Legislativo em
qualquer instancia judicial ou administrativa, quando a Camara for autora ou re,
assistente ou oponente, ou simplesmente interessada. A Procuradoria Geral é
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composta pelo Procurador e 01 (uma) Divisédo, a saber: Divisdo Juridica, Legislativa
e Administrativa.

DIRETORIA FINANCEIRA

Compete a Diretoria Financeira as atividades concernentes ao processo da despesa,
contabilizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial; elaboragdo do orgamento e
controle de sua execucdo; recebimento, guarda e movimentagdo de valores;
realizacdo de pagamentos; e outras tarefas correlatas. A Diretoria Financeira é
composta pelo seu Diretor, 01 Coordenador e por 01 (uma) Divisao, a saber: Divisao
Financeira e Contabil.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Compete a Diretoria Administrativa o planejamento, a coordenagdo e a execugao
dos trabalhos, o acompanhamento e controle de sua execugao, além da supervisao,
analise e certificagdo da exatidao, integridade e autenticidade dos atos
administrativos, pertinentes a sua area e suas divisbes, em conformidade com as
normas legais em vigor. A Diretoria Administrativa € composta pelo seu Diretor
Administrativo e por 04 (quatro) Coordenadores das respectivas Divisées, a saber: 1
(um) Coordenador para a Divisdo Administrativa; 2 (dois) Coordenador Divisdo de
Gestao de Pessoal e 1 (um) Coordenador para a Divisdo de Compras e Licitagbes."

DIRETORIA DO PROCESSO LEGISLATIVO

Compete a Diretoria do Processo Legislativo exercer as atividades atinentes ao
acompanhamento da tramitacdo de proposi¢des, providenciar o registro grafico e
fénico dos acontecimentos ocorridos durante as sessdes plenarias da Camara
Municipal, e atender a publicacdo dos atos que, por sua natureza, estejam sujeitos a
esta providéncia, executando os trabalhos inerentes ao processo legislativo. A
Diretoria do Processo Legislativo € composta pelo seu Diretor, 01 (um) Coordenador
e 03 (trés) Divisbes, a saber: Divisdo de Redagdo e Procedimento Legislativo;
Divisdo de Registro Sonoro, Atas e Anais e Divisao de Execugédo de Programas e
Avaliagdes de Resultados.

DIRETORIA DE PLENARIO

Compete a Diretoria de Plenario, supervisionar, coordenar e acompanhar atividades
pertinentes a organizagao da estrutura das atividades de apoio técnico ao Plenario;
assessorar o Departamento de Processo Legislativo em assuntos ligados ao
Plenario e as proposi¢gdes em tramite; preparar as Sessdes Plenarias e Solenes;
assessor a Mesa, durante as Sessbes, em assuntos regimentais; coordenar, apoiar
e supervisionar as atividades que envolvem o plenario. A Diretoria do Plenario, é
composta pelo seu Diretor, 01 Coordenador e 02 (duas) Divisdes, a saber: Divisao
de Plenario e Cerimonial e Divisdo de Coordenagéo de Eventos.

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO SOCIAL

Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo Social planejar,
supervisionar, coordenar e acompanhar atividades pertinentes a informatizagao,
provendo recursos tecnologicos e servigos a todos os setores da Camara Municipal;
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a instalacdo e manutengdo de aplicativos, assegurando a guarda, integridade e
disponibilidade das informagdes de interesse da Camara Municipal; a coordenagao
dos sistemas e dos equipamentos de informatica; a instalacdo, configuragdo e
manutencgdo de software e hardware; o suporte ao usuario, manutengéo de redes,
manuteng¢ao de hardwares ou equipamentos de informatica; a solicitagdo de novos
equipamentos e suprimentos; encaminhar os equipamentos que n&o possuem mais
utilidade para seu destino; controlar a manutengéo externa de equipamentos, fazer a
instalacao e suporte de pontos de rede; orientar os trabalhos no que diz respeito a
comunicacéo institucional da Camara; estabelecer, manter e promover contatos da
Camara com a imprensa; preparar coletanea e sinopse do noticiario do dia; executar
tarefas de relagbes publicas e de divulgagdo dos atos institucionais pelos canais
eletrénicos da Camara; manter registro atualizado de matérias relativas a Camara;
elaborar e distribuir aos meios de comunicagéo as matérias das Sessdes Plenarias,
das Comissbes, da Presidéncia, dos Vereadores e institucionais; organizar e
executar o Cerimonial e Protocolo Oficial da Camara; coordenagao e realizagao de
eventos de interesse da Camara. A Diretoria de Tecnologia da Informagédo e
Comunicagdo Social € composta pelo seu Diretor, 01 Coordenador e 03 (trés)
Divisbes, a saber: Divisdo de Tecnologia da Informagéao; Divisao de Comunicagao
Social e Divisao de controle e Operagao Audiovisual.

3"

Art. 3° Fica alterado o anexo lll, da Lei Complementar n. 244 de 19 de fevereiro de
2024, conforme segue:

“(...).

ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAOQ, ATRIBUICOES E RESPECTIVOS
REQUISITOS:
Cargo Atribuicbes Simbolo | Numero

Exercer a Chefia do Departamento
Juridico;  Distribuir as tarefas
funcionais de consultor técnica e de
representacao; Revisdo das acées,
atos e pecas juridicas, judiciais ou

administrativas; Orientar

Procurador | juridicamente o Presidente da
i : CC-1 1

Geral Camara, a Mesa Diretora, as

Comissoes e os Vereadores, quando
solicitado; Acompanhar reunidao de
Mesa, mediante solicitacdo, quando
for debatida matéria que exija
orientacao juridica; Acompanhar as
atividades funcionais e os processos
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de trabalho dos servidores do
departamento, oferecendo suporte,
controlando as acgdes e os requisitos
funcionais para o exercicio de cargo,
além de manifestacdo sobre
desempenho, inclusive durante o
estagio probatdrio; Acompanhar
audiéncia publica e reunidao de
comissdo, mediante solicitag¢ao,
quando for debatida matéria que
exija orientacao juridica; Indicar, por
escrito, ao Presidente e a Mesa
Diretora de medida juridica a ser
adotada pela Camara, com o
objetivo de corrigir situacdo que
necessite de atualizagao juridica, em
decorréncia de emendas
constitucionais, legislagédo nacional
com impacto no municipio ou
jurisprudéncia.

Requisitos: Livre Nomeacao;
Escolaridade: Ser bacharel em
Direito; Inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Cargo Atribuicdes Simbolo | Numero

Exercer a direcdo a nivel estratégico
da Area Administrativa; Estabelecer
as metas e diretrizes de trabalho da
Diretoria Administrativa;
Supervisionar o Coordenador
Administratvo e sua equipe;
Representar a Diretoria
Administrativa perante a Presidéncia
e Orgaos Externos; Revisar as

Diretor acgdes, atos, relatérios e
Administrativo | procedimentos administrativos e | CC-2 1
| operacionais dos setores;

Acompanhar o cumprimento de
prazos de processos administrativos,
previstos em lei, elaboracdo de
relatorios e envio de documentagio
aos o6rgaos de controle; Acompanhar
as atividades funcionais e os
processos de trabalho dos
servidores do departamento dos
setores, oferecendo suporte,
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controlando as acdes e os requisitos
funcionais para o exercicio de cargo,
aléem de manifestacdo sobre
desempenho, inclusive durante o
estagio probatério;

Requisitos: Livre Nomeacgéao.
Escolaridade: Graduagao ou
especializagdo em Instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo, em uma das
seguintes areas: Administracao;
Administracdo Publica; Ciéncias
Contabeis; Gestao Publica; Direito;
Gestéo Financeira; Ciéncias
Econbmicas, ou cursando.

Exercer a direcao a nivel estratégico
da Area de Processo do Legislativo
Municipal; Estabelecer as metas e
diretrizes de trabalho da Area;
supervisionar o Coordenador do
Legislativo e sua equipe;
organizagcdo da estrutura das
atividades realizadas pela diretoria;
acompanhar o cumprimento de
prazos legislativos, acompanhar a
aprovacao da legislagdo municipal e
sua consolidagédo de forma a garantir
que o acervo publicado esteja
sempre atualizado; coordenacgéo,

Diretor do | apoio e supervisdo das atividades da
Processo Diretoria, Promover e aprimorar a | CC-2 1
Legislativo | utilizacdo de novas tecnologias e
protocolizacao digital das
proposicoes e documentos

relacionados ao processo legislativo,
bem como a tramitacao eletrénica do
procedimento; Promover e fomentar
a publicidade e a transparéncia da
tramitacdo das matérias, sessdes
plenarias e ordem do dia no portal
da Cémara; Manter atualizado o
cadastro dos parlamentares, da
composi¢cdo da Camara, bem como
das Comissbes Permanentes;
fomentar a participagio do cidadéo e
das organizagdes da sociedade civil
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na elaboracdo das leis e demais
normas e O acompanhamento da
tramitacao; Acompanhar as
atividades funcionais e os processos
de trabalho dos servidores do
departamento e dos setores,
oferecendo suporte, controlando as
acdes e os requisitos funcionais para
o exercicio de cargo, além de
manifestagcdo sobre desempenho,
inclusive durante o estagio
probatario. Requisitos: Livre
Nomeacao. Escolaridade:
Administracao, Bacharel em Direito,
Ciéncias Politicas, Gestdo Publica
ou cursando.

Exercer a direcdo a nivel estratégico
da Area Financeira; Estabelecer as
metas e diretrizes de trabalho da
Area; Supervisionar o Coordenador
Financeiro e sua equipe;
Representar a Diretoria Financeira
perante a Presidéncia e Orgdos
Externos; Revisar as acgdes, atos,
relatorios e procedimentos
administrativos e operacionais dos
setores de finangas, tesouraria e
contabilidade; supervisionar,
acompanhar e analisar a execugao
do PPA, LDO e LOA; Acompanhar o
Diretor cumprimento de prazos da area
Financeiro | fiscal, previstos em lei, para a
elaboracdo de relatérios e envio de
documentagcdo aos oOrgdos de
controle e de tributagdo; Observar, e
fazer cumprir as disposicdes do
Tribunal de Contas do Estado do
Parana, no tocante a contabilidade
publica e finangas, suas normas e
medidas; Acompanhar as atividades
funcionais e o0s processos de
trabalho dos servidores do
departamento e dos setores,
oferecendo suporte, controlando as
acgdes e os requisitos funcionais para
0 exercicio de cargo, além de

CC-2 1
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manifestacdo sobre desempenho,
inclusive  durante o estagio

probatorio;
Requisitos: Livre Nomeacéo.
Escolaridade: Graduagao ou

especializagdo em Instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo, em uma das
seguintes areas: Contabilidade;
Administracgéao; Administragao
Publica; Ciéncias Contabeis; Gestao
Publica; Gestdo Financeira; Ciéncias
Econbmicas, ou cursando.

Cargo Atribuicdes Simbolo | Numero

Exercer a direcdo a nivel estratégico
da Area do Plenario, organizar a
estrutura das atividades da Diretoria,
assessoria ao Departamento de
Processo Legislativo em assuntos
ligados ao Plenario e as proposicoes
em tramite; preparagdo das Sessdes
Plenarias e Solenes; assessoria a
Mesa, durante as Sessfes, em
assuntos regimentais; coordenacao,
apoio e supervisao das atividades do
Setor de Apoio Técnico; outras
atividades correlatas; zelar pela
observancia das normas e
procedimentos do Cerimonial
Publico e da Ordem Geral de

o : CC-3 1
Precedéncia, e orientar quanto ao
protocolo a ser observado em
cerimbnias e eventos Oficiais
realizados pela Camara Municipal de
Fazenda Rio Grande; definir, com a
aprovacdo do Presidente da
Camara, a configuracao das
solenidades e dos eventos realizado
pelo Legislativo e de que venha ele
a participar; coordenar as atividades
de organizacdo dos eventos
institucionais com o oferecimento de
assessoria a sua realizacédo e de
orientacdo as  autoridades e
convidados; coordenar, no ambito de
sua competéncia, a preparacdo das

Diretor de
Plenario Il
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visitas do Presidente e de
Vereadores em carater
representativo do Legislativo
Municipal, em articulagdo com
entidades da sociedade organizada
envolvidas nos eventos; agendar e
definir a infraestrutura e logistica de
espaco fisico, recursos humanos e
materiais necessarios para
realizacdo de eventos; fornecer
informacdes, requisitar os servigos,
orientar e solicitar a cooperagdo das
equipes de apoio logistico
envolvidas na realizacdo dos
eventos institucionais da Camara;
supervisionar as atividades do
cerimonial; supervisionar, no ambito
de sua competéncia; prever a
quantificacao, definir e supervisionar
a escolha de layout e execucéo dos
servicos de confecgcdo de diplomas,
troféus e medalhas entre outros para
as homenagens do Legislativo
Municipal; manter o controle e a
guarda do acervo de bandeiras do
Brasil, do Estado do Parana e do
Municipio de Fazenda Rio Grande
de uso do Legislativo Municipal;
outras atividades correlatas.
Requisitos: Livre Nomeacéao.
Escolaridade: Graduado em
Instituicho de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, em uma das seguintes
areas: Administragcao, Bacharel em
Direito, Ciéncias Politicas, Gestao
Publica ou cursando

Cargo Atribuicées Simbolo | Numero

Exercer a direcao a nivel estratégico
da Area Tecnologia de Informacdo e
Comunicagdo Social; Estabelecer as
metas e diretrizes de trabalho da
Area; Supervisionar o Coordenador
de Tecnologia de informacgao e sua
equipe; Representar a Diretoria
Tecnologia da Informacdo e

Diretor de
Tecnologia da
Informacgao e
Comunicagao
Social Il

CC-3 01
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Comunicagdao Social perannte a
Presidéncia e Orgéos Externos;
monitorar a instalagéo e manutengao
de aplicativos, assegurando a
guarda, integridade e disponibilidade
das informacbdes de interesse da
Camara Municipal;, a coordenacgao
dos sistemas e da disposicao dos
equipamentos de informatica; a
instalagao, configuracao e
manutencao de software e
hardware; o suporte ao usuario,
manutengdo de redes, manutengao
de hardwares e equipamentos de
informatica; realizar a solicitagdo de
novos equipamentos e suprimentos;
encaminhar os equipamentos que
nao possuem mais utilidade para
seu destino legal; controlar a
manutencgao externa de
equipamentos; a instalacédo e
suporte de pontos de rede; Exercer
a chefia da area de Comunicagéo
Social; planejar, coordenar e
executar a politica de Comunicagao
Social da Camara Municipal; Zelar
pela transparéncia na transmissao
das informagdes de carater publico;
Cobrir as atividades da Casa
Legislativa (Sessbes Ordinarias,
Extraordinarias, Especiais e
Solenes, Audiéncias Publicas e
demais iniciativas das Comissdes
Parlamentares), divulgando-as por
meio dos veiculos de comunicagao
disponiveis; Administrar as relagdes
externas com os Orgdos de
comunicagao, preparando releases,
apurando informagdes e agendando
entrevistas; Documentar o que os
veiculos de comunicagcdo noticiam
sobre a Camara Municipal; Manter
atualizadas as informagdes no site
da Camara e promover a relagéo
entre a Camara e o cidadao por
meio das redes sociais na Internet;
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Manter atualizado o| site oficial e as
paginas da Camara Municipal
criadas em redes sociais; Planejar e
coordenar, em comum com a
Diretoria Legislativa e Diretoria de
Plenario, as informagdes, eventos e
as solenidades da Cémara;
Coordenar a contratacao de veiculos
de comunicagéo para a prestagao de
servigos que divulguem os trabalhos
realizados pela Camara; Planejar e
coordenar as demais atividades
relacionadas a Comunicagéo Social;
Acompanhar o cumprimento de
prazos da area de comunicagao,
inclusive quanto a divulgagao
matérias institucionais, previstas em
lei; Sugerir agdes de comunicagao
social a Mesa Diretora que visem

aprimorar 0 processo de
comunicacao institucional da
Camara com a comunidade;
Acompanhar as atividades

funcionais e os processos de
trabalho dos servidores do
departamento e dos setores,
oferecendo suporte, controlando as
acdes e os requisitos funcionais para
o0 exercicio do cargo, além de
manifestagdo sobre desempenho,
inclusive durante estagio probatdrio;
Requisitos: Livre Nomeacéo.
Escolaridade: Graduado em
Instituicdo de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, em uma das seguintes
areas: Tecnologia da Informacao,
Sistema de Informacgao ou
Comunicagdo Social; Jornalismo,
Gestao Publica, ou cursando.

Cargo Atribuicbes Simbolo | Numero

Responsavel pelo bom andamento
das atividades administrativas do
Diretor Geral | Gabinete. Coordena a equipe e | CC-2 1
responde pelo Gabinete na auséncia
do Presidente. Trata de assuntos
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relacionados a nomeacao,
exoneracdo, assiduidade, férias,
licengcas e outros assuntos dessa
natureza pertinentes ao Gabinete da
Presidéncia. Atribuicdes: Organizar
e dirigir as audiéncias do Presidente;
prestar servicos de apoio as
atribuicbes legais e regimentais da
Presidéncia; organizar e controlar os
registros, a tramitagdo e o
arquivamento de documentos e
processos no ambito do Gabinete da
Presidéncia, conforme as normas e
procedimentos de trabalho em vigor;
assegurar o hasteamento das
bandeiras nacional, estadual e
municipal nos locais e épocas
determinadas; representar o}
Presidente, quando solicitado;
supervisionar as atividades do
Gabinete da Presidéncia;
assessorar, planejar e executar em
conjunto com o Presidente, as
iniciativas parlamentares que vao ao
encontro do interesse publico;
cumprir e fazer cumprir as
determinacées do Presidente, bem
como as normas e procedimentos
disciplinares da Casa; despachar
expedientes dirigidos ao Gabinete

da Presidéncia; chefiar 0s
assessores do Gabinete da
Presidéncia, participando e

instruindo 0s mesmos no
desenvolvimento das atividades
internas e externas do gabinete;
estabelecer contatos com
autoridades, Poder Executivo e
demais entidades ou 6rgaos
publicos ou privados para possiveis
reunides e discussdes de assuntos
de interesse da comunidade local;
fiscalizar a execucado dos servigos
determinados para os assessores de
gabinete; organizar a
correspondéncia relativa a
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Presidéncia; organizar a agenda da
Presidéncia; executar demais
atribuicbes correlatas.

Requisitos: Livre Nomeacéo.
Escolaridade: Graduado em
Instituicdo de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo ou cursando.

Cargo Atribuicées Simbolo | NUmero

Exercer a chefia da Unidade de
Controle Interno da Céamara,
abrangendo as seguintes atividades:
verificar a regularidade da
programacgao orcamentaria e
financeira, avaliando o cumprimento
das metas previstas no Plano
Plurianual, a execucao dos
Programas e do Orgamento do
Legislativo, no minimo, por
exercicio; verificar a legalidade e
avaliar os resultados quanto a
eficiéncia, eficacia, economicidade e
efetividade da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial dos 6rgaos e
setores da Camara Municipal; apoiar
o controle externo no exercicio de
sua misséao institucional; examinar a
escrituracao contabil e a|CC-2 01
documentagao correspondente;
verificar os processos e documentos
das fases da execugcdo das
despesas, em especial os processos
licitatorios e contratos; verificar as
medidas adotadas para o retorno da
despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei Complementar
101/2000; realizar o controle da
destinagao de recursos obtidos com
a alienacao de ativos, nos termos da
legislacdo em vigor; verificar os atos
de admissao, exoneragdo, demissao
e contratagcao por tempo
determinado de pessoal; verificar os
demais processos, procedimentos,
fatos e atos praticados na Camara

Controlador
Interno
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Municipal que estejam relacionados,
a luz dos principios da legalidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade,
dentro do programa de trabalho
definido formalmente; Se manifestar
através de relatérios e pareceres,
resultantes de procedimentos de
auditoria, verificacbes e controles,
com a finalidade de demonstrar os
trabalhos executados e sugerir
melhorias e aperfeicoamentos dos
processos e procedimentos. Quando
necessario podera emitir instrugcoes
normativas, de observancia
obrigatéria por todos os agentes
publicos do Legislativo, com a
finalidade de  estabelecer a
padronizagcao das agbes do Sistema
de Controle Interno e esclarecer
duvidas. Elaborar todo programa de
trabalho do Sistema de Controle
Interno, as normas e os relatérios
indicativos, orientativos e
conclusivos.

Requisitos: Servidor proveniente de
cargo efetivo.

Escolaridade: Graduado em
Instituicdo de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, preferencialmente em
uma das seguintes areas:
Administracao, Contabilidade,
Economia, Gestdo Publica, Direito
ou cursando.

Cargo Atribuicdes Simbolo | Numero

Organizar os contatos e assessorar
a elaboracdo da agenda politica e
institucional da Presidéncia da
Camara; Participar nas discussbes
estratégicas e politicas sobre
assuntos que exijam posicionamento | CC-5 02
da Presidéncia da Camara; Sugerir
estratégias politicas para atuacdo
parlamentar do Presidente, diante
das demandas formuladas,
debatendo a exposicdo publica de

Assessor da
Presidéncia
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seu desempenho, inclusive quanto
ao uso das redes sociais;
Assessorar o processo de formacéao
e composicao da pauta da ordem do
dia da sessao plenaria; Assessorar e
subsidiar, com dados e informacgdes,
as reunides da Presidéncia da
Camara; Acompanhar e assessorar
a Presidéncia da Cémara nas
sessdes plenarias e nos
compromissos externos e internos;
Debater e assessorar a formagao da
estratégia a ser adotada no
processo de comunicagdo da
Presidéncia da Camara com as
demais instituicbes e com a

comunidade.
Requisitos: Livre Nomeacgao.
Escolaridade: Graduado em

Instituicho de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo ou cursando.

Cargo Atribuicbes Simbolo [ Nimero
Organizar todo o servigo do
Gabinete, determinando e

distribuindo as tarefas; organizar a
agenda permanente das reunides,
representacbes e demais eventos
relacionados ao Gabinete; reparar,
receber e expedir a correspondéncia
da Presidéncia; prestar assessoria
administrativa ao Gabinete da
Lideranga do Governo; providenciar,

Assessorda | .
junto aos setores competentes, todo

Lideranga do . CC-3 |01
EONETG o material permane,n'Fe e de
consumo necessario ao
funcionamento eficiente do Gabinete
da Lideranga do Governo; exercer
outras atividades delegadas pelo
Vereador Lider do Governo.
Requisitos: Livre Nomeacgao
Escolaridade: Graduado em
Instituigdo de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo ou cursando.
Cargo Atribuicbes Simbolo | Nimero
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Auxiliar o parlamentar nas matérias
legislativas de seu interesse.
Elaborar minutas de matérias
legislativas, tais como: proposicées,
pareceres, Vvotos, requerimentos,
recursos, emendas, de lei,
indicagcbes e outros. Coordenar
atividades administrativas do
gabinete do vereador. Cumprir as
rotinas do gabinete de acordo com a
orientacao do parlamentar. Tratar de
assuntos relacionados a nomeacao,
exoneracao, assiduidade, férias,
licengcas e outros assuntos dessa
natureza. Acompanhar e prestar
assisténcia ao parlamentar em
compromissos oficiais. Assessorar o
parlamentar nas reunides de
comissdes, audiéncias publicas e
Sessbdes Plenarias. Atribuigdes:
Organizar os contatos e assessorar
a elaboragcdo da agenda politica do
Assessor Vereador quanto a Cémara e a
Parlamentar | comunidade; Participar nas
discussbes estratégicas e politicas
sobre assuntos que  exijam
posicionamento do Vereador;
Sugerir estratégias politicas para
atuacdo parlamentar do Vereador
diante das demandas formuladas,
debatendo a exposi¢cdo publica de
seu desempenho, inclusive quanto
ao uso das redes sociais;
Assessorar e subsidiar, com dados e
informagbes, as  manifestagcbes
parlamentares do Vereador, tanto
escritas como orais; Assessorar e
subsidiar, com dados e informacgdes,
as reunidbes em que o Vereador
participa, inclusive nas comissbes e
em sessao plenaria; Acompanhar e
assessorar o  Vereador nas
audiéncias publicas, reunides de
gabinete e nos compromissos
externos e internos; Debater e
assessorar a formacéo da estratégia

CC-6 28
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a ser adotada no processo de
comunicacdo do Vereador com a
comunidade. Conhecimento
necessario para o bom
desenvolvimento de suas tarefas:
boa redacdo; conhecimento da
estrutura dos Poderes Legislativo,
Executivo e Judiciario; operagao de
microcomputador; Editor de Texto e

Navegador de Internet;
conhecimento e operacdo de
programas internos de
informatizagao da Cémara;
conhecimentos basicos de

Regimento Interno da Camara
Municipal e Lei Orgénica do
Municipio; conhecimento do
processo legislativo; conhecimento
sobre PPA, LDO e LOA;
conhecimento da Lei Complementar
n° 95, de 26 de fevereiro de 1998,
que dispde sobre a elaboracdo, a
redacdo, a alteracdo e a
consolidagao das leis.

Requisitos: Livre Nomeacao.
Escolaridade: Segundo Grau
completo, em Instituicdo de Ensino
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

Fica o requisito de escolaridade
suspenso caso o0 candidato possua
experiéncia comprovada na area.

Cargo Atribuicbes Simbolo | Nimero

Organizar todo o servigo do
Gabinete, determinando e
distribuindo as tarefas; estabelecer o
vinculo e coordenacéao dos trabalhos
Assessor da | entre a os Gabinetes, o gabinete da

1° vice- Presidéncia da Camara e a Diretoria | CC-5 1
presidéncia | Geral do Legislativo, nos servigos
administrativos pertinentes;

organizar os documentos e arquivos,
providenciando a tramitagdo dos
documentos pertinentes; organizar a
agenda permanente das reunides,
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representacbes e demais eventos
relacionados ao Gabinete; preparar,

receber e expedir a
correspondéncia; prestar assessoria
administrativa, em geral;

providenciar, junto aos setores
competentes, todo o material
permanente e de consumo
necessario ao funcionamento
eficiente do Gabinete; exercer outras
atividades delegadas pelos
responsaveis.

Requisitos: Livre Nomeacéao.
Escolaridade: Graduado em
Instituicdo de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo ou cursando.

Cargo Atribuicdes Simbolo | Numero
Organizar todo o servigo do
Gabinete, determinando e

distribuindo as tarefas; estabelecer o
vinculo e coordenagao dos trabalhos
entre a os Gabinetes, o gabinete da
Presidéncia da Camara e a Diretoria
Geral do Legislativo, nos servigos
administrativos pertinentes;
organizar os documentos e arquivos,
providenciando a tramitagdo dos
documentos pertinentes; organizar a
agenda permanente das reunides,
representacbes e demais eventos

Assessor da ; p )
relacionados ao Gabinete; preparar,

2° vice- ) CC-5 1
. receber e expedir a
P correspondéncia; prestar assessoria
administrativa, em geral;

providenciar, junto aos setores
competentes, todo o material
permanente e de  consumo
necessario ao funcionamento
eficiente do Gabinete; exercer outras
atividades delegadas pelos
responsaveis.

Requisitos: Livre Nomeacéo.
Escolaridade: Graduado em
Instituicho de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
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Educacao ou cursando.

Cargo Atribuicdes Simbolo | Numero
Organizar todo o servigo do
Gabinete, determinando e

distribuindo as tarefas; estabelecer o
vinculo e coordenagao dos trabalhos
entre o Gabinete, a Presidéncia da
Camara e a Diretoria Geral do
Legislativo, nos servigos
administrativos pertinentes;
organizar os documentos e arquivos,
providenciando a tramitagdo dos
documentos pertinentes; organizar a
agenda permanente das reunides,
representacbées e demais eventos

relacionados ao Gabinete; preparar,
Assessor da pEep

1° Secretaria receber e expedir a| CC-5 1
correspondéncia; prestar assessoria
administrativa, em geral;

providenciar, junto aos setores
competentes, todo o material
permanente e de consumo
necessario ao funcionamento
eficiente do Gabinete; exercer outras

atividades delegadas pelos
secretarios.

Requisitos: Livre Nomeacao.
Escolaridade: Graduado em

Instituigdo de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacéao ou cursando.

Cargo Atribuicbes Simbolo | NUmero
Organizar todo o servigo do
Gabinete, determinando e

distribuindo as tarefas; estabelecer o
vinculo e coordenacéao dos trabalhos
entre o Gabinete, a Presidéncia da
Camara e a Diretoria Geral do
Assessor da | Legislativo, nos servigos
2° Secretaria | administrativos pertinentes;
organizar os documentos e arquivos,
providenciando a tramitagdo dos
documentos pertinentes; organizar a
agenda permanente das reunides,
representaces e demais eventos
relacionados ao Gabinete; preparar,

CC-5 1

Rua Jacaranda, n° 300, Nacoes — CEP 83.823-901 - Fazenda Rio Grande - PR



EAZENDA MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
RIO GRANDE ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

receber e expedir a
correspondéncia; prestar assessoria
administrativa, em geral;

providenciar, junto aos setores
competentes, todo o material
permanente e de consumo
necessario ao funcionamento
eficiente do Gabinete; exercer outras

atividades delegadas pelos
secretarios.

Requisitos: Livre Nomeacao.
Escolaridade: Graduado em

Instituicdo de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo ou cursando.

Cargo Atribuicdes Simbolo | NUmero
Assessorar as Comissoes
Permanentes e Comissodes

Temporarias da Cémara Municipal,
no que concerne a formalizacdo de
demandas, requerimentos,
proposicbes e encaminhamentos;
elaborar as atas das Reunibes das
comissdes; realizar o controle de
presenca das Reunides das
Comissdes; auxiliar nos trabalhos de
pesquisas; auxiliar na elaboragado de
pareceres e demais atos das
comissoes permanentes e
temporarias, assessorar auxiliar nos
Assessor das | trabalhos e reunides das comissées,
Comissodes manter-se informado a respeito das
atividades  desenvolvidas pelas
comissdes; conferir e  coletar
assinaturas dos membros nos
documentos afeto as comissodes;
acompanhar o tramite legislativo dos
projetos de leis e demais
proposicoes pertinentes as
comissdes; acompanhamento de
prazos legais e regimentais;
participar quando solicitado das
sessfes plenarias e congéneres;
efetuar o controle e
acompanhamento de determinacgbes
legislativas das sessbes; requisitar

CC-5 4
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por solicitacdo das comissoées,
relatorios, balangcos e demais
informagbes pertinentes; realizar
operagdes basicas de
microcomputador e atividades
correlatas e alimentar o sistema de
informatica do departamento de
suporte legislativo; organizar o
sistema de tramitagao de
documentos e procedimento das
comissdes, informar procedimentos
administrativos, = encaminhando-os
as unidades competentes; realizar
outras tarefas correlatas ao cargo
por iniciativa prépria ou que Ihe
forem atribuidas por superior.
Requisitos: Livre Nomeacéo.
Escolaridade: Graduado em
Instituicio de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacao ou cursando.

Fica o requisito de escolaridade
suspenso caso o candidato possua
experiéncia comprovada na area.

Cargo Atribuicdes Simbolo | Numero

Organizar, controlar e monitorar as
atividades da Divisao Administrativa
e prestar servicos na area, sempre
que for necessario. Realizar
estudos, pesquisas e levantamentos
que subsidiem as atividades na area
de atuacgdo. Auxiliar no repasse de
informagBes e nas atividades da
area de sua competéncia.
Coordenador | Supervisionar a organizagdo e a
Administrativo | manutengdo atualizada do sistema | CC-4 01
I de arquivos do acervo documental
histérico do Camara; controle das
consultas e reproducao de
documentos histéricos arquivados;
pesquisa a documentagao historica;
elaboracao de propostas e
coordenagdo da execugdo de
atividades relativas a preservagao
do arquivo histdrico; implantagcéo e
execucdo de  técnicas para
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manutencdo do arquivo historico;
Supervisionar a organizagdo e a
manutengao atualizada do sistema
de arquivos de documentos
administrativos de interesse da
Camara, assegurando a observancia
dos sistemas de referéncia e de
indices necessarios a pronta
consulta. Supervisionar as
publicagdes, atos administrativos,
guarda de documentos e controle
dos contratos, que resultem
despesas para a Camara; manter o
protocolo geral do expediente
informatizado e integrado com todos
os setores da Camara; fazer cumprir
a Resolugéo propria da Cémara.
Coordenar o servico de transporte,
recepgao, Manutengao Geral,
Limpeza e Copa, orientando na
execugdo e manutencdo dos
servigos, observando a conduta
adequada na utilizagdo  dos
materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios adotando
boas praticas de otimizacdo de
recursos. Distribuir tarefas aos
servidores lotados na Diretoria.
Analisar  as solicitagdes de
Promocéo por qualificagcéo
promocao por tempo de servigo. Por
desempenho e por aperfeicoamento,
nos casos de habilitagao/titulagdo e
qualificagcdo. Orientar e ajustar os
servidores sobre a jornada. Conferir
e assinar as folhas ponto. Autorizar
a execugdo de horas extras -
Controlar o banco de horas.
Organizar e autorizar o gozo das
horas registadas em banco de
horas. Conferir a regularidade do
processo de compras. Aferir os
itens, fornecedor, dotagbes, datas e
prazos da autorizacao de
fornecimento. Determinar as
correcbes cabiveis - Assinar as
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autorizacbes de fornecimento apds
analise. Controlar e quando
solicitado realizar abertura de
processo de férias dos Servidores
do DA. Elaborar quadro de gozo de
férias dos servidores. Considerar as
condi¢des do setor de trabalho para
autorizar o gozo ou promover a
suspensao das férias.

Requisitos: Servidor
preferencialmente proveniente de
cargo efetivo.

Escolaridade: Graduado em
instituicdo de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacédo e com conhecimentos na
area administrativa ou cursando.

chefiar, promover e acompanhar, em
conformidade com as diretrizes
estabelecidas pelo Diretor
Financeiro, a regularidade da
execugao orcamentaria, financeira e
patrimonial da Céamara Municipal,
bem como os demais atos e fatos
pertinentes a area de sua
competéncia, atestando ainda a
exatidao, integridade e autenticidade
dos respectivos registros contabeis
de acordo com as normas legais e
regulamentares vigentes; realizar
estudos, pesquisas e levantamentos
Coordenador | visando auxiliar o Diretor Financeiro | CC-4 01
Financeirol | no planejamento, organizacao,
direcdo e controle das atividades e
servigcos pertinentes a Diretoria
Financeira, mantendo-se atualizado
quanto a temas e inovagdes
relacionados a matéria contabil,
orcamentaria, patrimonial ou
financeira pertinentes a Céamara
Municipal; promover e acompanhar,
no admbito da sua competéncia, em
conjunto com o Diretor Financeiro,
os meios adequados ao suprimento
dos recursos necessarios ao bom
desempenho das Divisbes
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integrantes da sua Diretoria, bem
como responder cumulativamente
por quaisquer destas Divisées,
quando ndo houver servidor
responsavel designado na area;
exercer pessoalmente a
responsabilidade técnica e a
supervisao gerencial da escrituragao
contabil, do levantamento das
demonstracgdes contabeis,
orgcamentarias, financeiras e
patrimoniais, em conformidade com
as normas legais ou regulamentares
vigentes;  elaborar, instruir e
encaminhar, dentro dos prazos
legais ou regulamentares, o
processo de prestagdo de contas
anual da Camara Municipal,
assinando-os juntamente com o
Presidente e o responsavel pelo
Controle  Interno, bem  como
acompanhando sua tramitacdo nos
orgaos de controle e promovendo o
exercicio do contraditério e ampla
defesa em apontamentos de
inconformidades de conteudo
contabil, orgamentario, patrimonial
ou financeiro; chefiar, promover,
orientar e acompanhar, em conjunto
com o Diretor Financeiro, a
elaboracao e o envio das prestagdes
de contas parciais e periddicas,
inclusive por meio eletronico,
zelando pelo fiel cumprimento dos
prazos estabelecidos nas normas
legais ou regulamentares vigentes,
em relacgGo a sua area de
competéncia; promover e
acompanhar, em conjunto com o
Diretor Financeiro, a concessdo de
acesso, registro e atualizacao
cadastral da entidade, dos membros
e dos responsaveis pela Camara
Municipal junto aos o6rgaos de
controle; manifestar - se, em
conjunto com o Diretor Financeiro,
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X

de forma verbal ou escrita, mediante
parecer, despacho, informagdo em
processo administrativo ou
legislativo, ou qualquer outra forma
de registro, desde que devidamente
solicitado e relacionado a conteudo
contabil, orgamentario, patrimonial
ou financeiro pertinente a Camara
Municipal, assessorar, as
Comissdes Parlamentares ou
Administrativas, bem como qualquer
outro departamento interessado,
inclusive  vereadores e  seus
assessores, desde que previamente
autorizado pela Presidéncia e
relacionados somente a matéria
contabil, orgamentaria, patrimonial
ou financeira pertinentes a Camara
Municipal; promover, em conjunto
com o] Diretor Financeiro,
diretamente ou por meio de servidor
formalmente incumbido, a
apresentacao oficial das contas e os
resultados da Camara Municipal, em
seus aspectos contabil,
orgcamentario, patrimonial ou
financeiro, seja em audiéncia
publica, reuniao, ou qualquer outro
evento similar; promover e
acompanhar, em conjunto com o
Diretor Financeiro, a elaboragao
anual do cronograma de
desembolso e da programacao
financeira da Camara Municipal,
zelando pelo seu fiel cumprimento e
sua atualizagdo, quando necessaria;
promover e acompanhar, em
conjunto com o Diretor Financeiro, a
elaboracéao das propostas
orgcamentarias a serem incluidas no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Orgamento
Anual do Municipio, bem como a
verificagdo da necessidade de
abertura de créditos adicionais;
promover e acompanhar, o controle

Rua Jacaranda, n° 300, Nacoes — CEP 83.823-901 - Fazenda Rio Grande - PR



EAZENDA MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
RIO GRANDE ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

da concessdao de diarias e
suprimentos de fundos, bem como
fiel cumprimento dos prazos
estabelecidos nas normas legais ou
regulamentares vigentes, em relagao
a sua area de competéncia;
Requisitos: Requisitos:  Servidor
preferencialmente proveniente de
cargo efetivo.

Escolaridade: Graduado em
instituicado de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacédo e com conhecimentos na
area Financeira e Contabil, ou
cursando.

Cargo Atribuicbes Simbolo | NUmero

Organizar, controlar e monitorar as
atividades, prestando servigcos na
area, sempre que for necessario.
Realizar estudos, pesquisas e
levantamentos que subsidiem as
atividades na area de atuacgao.
Auxiliar no repasse de informagdes e
nas atividades da area de sua

competéncia. Orientar e
supervisionar os procedimentos de
aquisicoes; acompanhar a

elaboracdo dos termos de referéncia
e dos editais dos processos de
licitacdo e sua fundamentacgao.
Coordenador | Supervisionar a organizagao e a
Compras e manuteng¢ao atualizada do sistema
Licitagbes | | de arquivos de documentos da
Divisao de Compras e Licitagcbes de
interesse da Céamara Municipal,
assegurando a observancia dos
sistemas de referéncia e de indices
necessarios a pronta consulta.
Elaborar, junto a Diregdo, o
planejamento anual de contratactes
da Camara Municipal,
supervisionando e acompanhando a
sua execucado, propondo melhorias
continuas no processo. Orientar e
supervisionar os estudos técnicos
preliminares, as analises de risco e

CcC-4 01
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demais documentagdes necessarias
para o cumprimento legal e o bom
andamento da Divisao de Compras
e Licitagbes, providenciando sua
guarda e controle. Zelar pelo bom
andamento da Divisdo de Compras
e Licitagbes, primando pela
integragdo com todos os setores da
Camara Municipal, prestando apoio
e assessoria em assuntos relativos
as aquisicoes de bens e servigos.
Fazer cumprir a Resolugao proépria
da Céamara Municipal e demais
Instrucdes e/ou dispositivos legais.
Supervisionar o controle das
aquisicées realizadas, através do
sistema, respondendo prontamente
a Diregao e assinar as Autorizagbes
de Fornecimento. Orientar a
execugcdo e manutencdo dos
servicos inerentes a Divisdo de
Compras e Licitagdes, observando a
conduta adequada na utilizagdo dos
sistemas, materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios, adotando
boas praticas de otimizacdo de
recursos. Distribuir as tarefas aos
servidores lotados na Divisdo de
Compras e Licitagbes, sendo-lhe
autorizada a expedicdo de escalas
de trabalho e instrumentos afins.
Zelar pelo cumprimento de prazos
legais aos quais os processos de
compras estejam sujeitos. Promover
a elaboragao de fluxos de trabalho e
manuais que auxiliem nas rotinas da
Divisdo de Compras e Licitagées.
Prestar informacdes ao ¢6rgéo de
controle interno quando solicitado.
Disciplinar a politica de aquisicbes
da Camara Municipal, com vistas a
supremacia do interesse publico, da
legalidade, da moralidade e da
transparéncia ativa e passiva. Gerir
os procedimentos e processos
administrativos da Divisdo de
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Compras e Licitacoes,
proporcionando-lhes o  impulso
necessario ao regular andamento.
Zelar pela capacitagdo constante
dos servidores lotados na divisdo de
Compras e Licitagdes. Gerir os bens
patrimoniais alocados no Setor.
Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio
da funcdo que, por sua natureza,
sejam-lhe afetas ou lhe tenham sido
atribuidas pela Direcéo.

Requisitos: Servidor
preferencialmente proveniente de
cargo efetivo.

Escolaridade: Graduado em
instituicdo de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacédo e com conhecimentos na
area administrativa, ou cursando.

Cargo Atribuicbes Simbolo | Numero

Elaborar e chefiar a execugao de
metas de atendimento as
determinacgdes superiores; Chefiar e
organizar as atividades e servigos da
Divisao de Gestdao de Pessoal e
prestar servicos na area,
excepcionalmente quando
necessario; Chefiar e setorizar os
Servidores dentro da Divisao,
objetivando a eficacia e eficiéncia
administrativa e a melhor interagao e
aproveitamento funcional; Chefiar e

Coord(::-nador distribuir as atividades e servigos | CC-4 01
Gestéo de .

conforme as competéncias e
Pessoal |

atribuicbes, de acordo o perfil
profissiografico de cada Servidor;
Conhecer  operacionalmente  os
sistemas em execucdo na Divisao,
propondo o uso adequado e
otimizado, prestando orientagbes
necessarias e representando as
demandas da Divisdo junto aos
superiores e a Contratada
fornecedora dos sistemas; Conhecer
operacionalmente os meios de
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prestacdo de contas incidentes a
Divisdo, chefiando o controle dos
prazos e a execucgao da prestagao
de contas, executando-as quando
necessario; Conhecer e analisar os
processos em andamento ha
Divisao, indicando  alternativas,
quando houverem, para a melhor
instrucdo,  desburocratizagdo e
celeridade processual, resguardados
os principios Constitucionais e
Legais; Conhecer a legislagéao
pertinente aos tramites da Divisao
de Gestao de Pessoal, promovendo
o total ajustamento destes aquela;
Interagir com as Diretorias para
tracar perfis e indicar os
aperfeicoamentos necessarios e/ou
cabiveis aos servidores deste
Legislativo; Conhecer
operacionalmente todas as rotinas
da Divisdo de Gestdo de Pessoal,
orientando e determinando o que for
cabivel e suprindo a eventual
auséncia de Servidores da Divisdo;
Chefiar as atividades relacionadas a
organizagdo da lotacdo nominal e
numeérica, os controles de frequéncia
dos servidores efetivos,
comissionados e dos estagiarios, os
assentamentos da vida funcional e
de outros dados do pessoal da
Camara, zelando pela organizagéo e
atualizacdo dos registros, controles
e ocorréncias de servidores e
parlamentares, bem como pela
preparagcdo das respectivas folhas
de pagamento; Chefiar, propor e
acompanhar a execug¢ao de estudos,
pesquisas, planos, programas e
projetos na area de Servigo Social e
Segurancga do Trabalho, com e para
os Servidores, para fins de
beneficios e servicos junto a
Administragao; Organizar a escala
de férias dos Servidores lotados na
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Divisao de Gestdo de Pessoal e
seus setores, garantindo a
permanéncia de efetivo minimo para
execucgao dos procedimentos
inerentes a Divisdo; Autorizar,
justificadamente, a prestagcdo de
servigos extraordinarios dentro da
Divisao. Comunicar aos
Coordenadores de Divisdo, via
memorando, a ocorréncia de desvios
na conduta de Servidores,
constatados na Divisdo de Gestao
de Pessoal, na afericao de controles
de frequéncia, documentacdes
devidas, entre outros, sugerindo o
que for cabivel a correcdo da
conduta; Manter-se atualizado sobre
as atividades realizadas na Divisao
de Gestdo de Pessoal, buscando
meios que modernizem a execugao
dos servicos, viabilizem a economia,
celeridade, eficiéncia dos métodos e
0 bom desempenho da Divisao;
Atender, colaborar com os 6érgaos
parceiros deste Legislativo como,
Prefeitura Municipal e Fundo de
Previdéncia Municipal para melhor
atendimento das necessidades dos
servidores do Legislativo. Executar
outras atividades correlatas. Dirimir
duvidas quanto a tramitacdo dos
processos, promover a elaboragao
de fluxogramas e manuais que
auxiliem nas rotinas da Diretoria.
Manter didlogo estratégico com

Diretoria Administrativa e
Presidéncia; estudar e sugerir
melhorias operacionais a

administracao; Preparar a Divisdo de
Gestdo de Pessoal para a Plena
operacionalizacdo; Tratar dentro da
Diviséo as divergéncias
operacionais; Remeter ao Diretor
Administrativo as pendéncias que
ultrapassarem sua competéncia.
Nortear a elaboracdo de folha de
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pagamento; Supervisionar a afericao
do ponto eletronico; Determinar a
comunicacao das chefias imediatas,
quando da ocorréncia de
divergéncias no controle do ponto;
Promover a integragdo  dos
servidores as atividades da diviséo;
Organizar as rotinas ocasionando o
compartilhamento de conhecimento;
Analisar e mapear as competéncias
de cada servidor; Solicitar
informacgdes pertinentes aos
processos da divisdo; Designar as
atividades conforme analise de
competéncia; Sugerir cursos de

aperfeicoamento, conforme
competéncia e necessidade da
divisao;

Requisitos: Servidor

preferencialmente proveniente de
cargo efetivo.

Escolaridade: Graduado em
instituicdo de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacédo e com conhecimentos na
area de Gestdo de Pessoas ou
cursando.

Cargo Atribuicbes Simbolo | Numero

Chefiar e organizar as atividades e
servigos da Divisao de Gestao de
Pessoal e prestar servigcos na area,
excepcionalmente quando
necessario; Chefiar e setorizar os
Servidores dentro da Divisao,
objetivando a eficacia e eficiéncia
administrativa e a melhor interacéo e

il aproveitamento funcional; Chefiar e
Gestéo de i s ; . CC.7 01
Pessoal || distribuir as atividades e servigos

conforme as competéncias e
atribuicbes, de acordo o perfil
profissiografico de cada Servidor;
Comunicar aos Coordenadores de
Divisao, via memorando, a
ocorréncia de desvios na conduta de
Servidores, constatados na Divisdo
de Gestdo de Pessoal, na afericéo
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de controles de  frequéncia,
documentagdes devidas, entre
outros, sugerindo o que for cabivel a
corregcao da conduta; Manter dialogo
estratégico com Diretoria
Administrativa e Presidéncia;
Estudar e  sugerir melhorias
operacionais a administracao;
Analisar e mapear as competéncias
de cada servidor; Solicitar
informacotes pertinentes aos
processos da divisdo; Designar as
atividades conforme andlise de
competéncia; Sugerir cursos de

aperfeicoamento, conforme
competéncia e necessidade da
divisdo;

Requisitos: Servidor

preferencialmente proveniente de
cargo efetivo.

Escolaridade: Graduado em
instituicdo de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacdo e com conhecimentos na
area de Gestao de Pessoas ou
cursando.

Cargo Atribuicbes Simbolo | NiUmero

Chefiar, organizar, controlar e
monitorar as atividades da Divisao
de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo Social e prestar
servigos na area, excepcionalmente
quando necessario; Chefiar e
auxiliar no repasse de informacdes e
nas atividades da &rea de sua

Coordenador i 1
competéncia; Chefiar e controlar

Tecnologia da

o compras e gastos de materiais de | CC-4 01
Informagao e : < )
Comunicacgo Tegnologla da Informagag, Avaliar e
indicar a substituicao de

Social | )
equipamentos ou software, de

acordo com a necessidade de cada
setor; Auxiliar na organizagdo de
arquivos, envio e recebimento de
documentos pertinentes a area de
atuacéo; Conhecer
operacionalmente os sistemas em

Rua Jacaranda, n° 300, Nacoes — CEP 83.823-901 - Fazenda Rio Grande - PR



EAZENDA MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
RIO GRANDE ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

execucao, propondo o uso
adequado e otimizado, prestando
orientacoes necessarias e
representando as demandas da
Divisdo junto aos superiores e as
Contratadas fornecedoras de
hardware e software; Inventariar e
manter atualizadas as informacoes
de softwares e equipamentos
pertinentes a area de atuagao;
Chefiar, controlar e auxiliar na
instalagdo, operacdo, atualizagdo e
manutencao de programas
computacionais;  Emitir  parecer
técnico em conjunto com o Diretor
de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdo Social quanto a
contratagao e aquisicao de servigos
e equipamentos de informatica,
auxiliando nas especificacdes
técnicas de equipamentos, softwares
e servicos correlacionados a area de
sua competéncia; Manter-se
atualizado sobre as atividades
realizadas na Diretoria, buscando
meios que modernizem a execugao
dos servigos, viabilizem a economia,
celeridade, eficiéncia dos métodos e
o0 bom desempenho; Criar relatorios
gerenciais das atividades da area de
competéncia e repassar  as
informagdes a Diretoria; Chefiar e
distribuir as atividades e servigos
conforme as competéncias e
atribuicbes, de acordo o perfil
profissiografico de cada Servidor;
Manter a  funcionalidade da
infraestrutura de dados em geral,
Zelar pela seguranca  digital,
verificando e aplicando politicas de
seguranca conforme cada
necessidade especifica; Propor
projetos de melhoria continua da
infraestrutura de dados. Chefiar e
executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio
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da fungao. Chefiar os trabalhos no
que diz respeito a comunicagao
institucional da Camara; estabelecer.
Requisitos: Servidor
preferencialmente proveniente de
cargo efetivo.

Escolaridade: Graduado em
instituicdco de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacédo em uma das seguintes
areas: Analise de  Sistemas,
Sistemas de Informagdo ou cursos
correlatos na area de Tecnhologia da
Informacao, ou cursando.

Cargo Atribuicdes Simbolo | Numero

Organizagdao da estrutura das
atividades de apoio procedimental;
controle dos prazos para resposta
aos Pedidos de Informacao
solicitadas pelas Comissoes;
controle dos prazos para resposta
aos Pedidos de Informagdo dos
Vereadores embasados na Lei
Organica; controle dos prazos para
sancio do Executivo; acompanhar a
aprovacao da legislagdo municipal e
sua consolidag¢ao de forma a garantir
que o acervo publicado esteja
sempre atualizado; elaboragdo dos
Coordenador | autografos; realizar a pesquisa
Processo acerca da existéncia de proposicao | CC-4 1
Legislativo | similar anteriormente apresentada
na Camara; as publicagbes legais e
regimentais no Diario da Céamara;
prestar assisténcia no controle dos
prazos para resposta aos Pedidos
de Informacdo dos Vereadores
embasados na Lei Orgénica; no
controle dos prazos para resposta
aos Pedidos de Informacdo dos
Vereadores embasados na Lei
Organica; no controle dos prazos
para sangao do Executivo; no
acompanhamento a aprovacao da
legislacao municipal e sua
consolidacdo de forma a garantir
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que o acervo publicado esteja
sempre atualizado; na coordenacéo,
apoio e supervisao das atividades da
Secao de Arquivo e Documentagcao
Histdrica, da Secéo de Expedicao e
da Sec¢ao de Referéncia Legislativa;
na coordenagado, apoio e supervisao
das atividades da Divisao de Apoio
Procedimental; distribuir tarefas aos
servidores lotados na Diretoria e
prestar servicos na area,
excepcionalmente quando
necessario; zelar pelo cumprimento
de prazos legais aos quais o0s
processos  legislativos  estejam
sujeitos orientando as Comissdes e
Mesa Diretora. Providenciar
previamente que todos os recursos
humanos e técnicos estejam
disponiveis para a realizagao das
Sessdes Plenarias de qualquer
natureza. Dirimir duvidas quanto a
tramitacao dos processos
legislativos, promover a elaboragao
de fluxogramas e manuais que
auxiliem nas rotinas da Diretoria.
Requisitar com antecedéncia o
auxilio de outros servidores ou
seguranga sempre que necessario.
Prestar informacbées ao ¢rgaéo de
controle interno quando solicitado.
Orientar na elaboragcdo e na
aplicagcao de regulamentos e normas
relativos a administracdo publica.
Realizar os trabalhos de treinamento
ou orientacdo quanto a utilizacao
dos sistemas internos de processo
legislativo, sempre que solicitado.
Participar das sessdes plenarias
quando solicitado; executar outras
atribuicdes correlatas. Analisar as
solicitacbes de promogao e ou/
progressdo por qualificacdo dos
servidores lotados na respectiva
Diretoria: afericao de documentagao
e analise da compatibilidade entre
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perfil profissiografico e a demanda
protocolada; autorizar a execucdo de
hora extra, controlar banco de horas,
organizar e autorizar o gozo de
férias e licenca; Elaborar projetos de
melhoria continua a partir das
demandas do setor; Promover as
acdes necessarias para implantagao
de novas tecnologias na Diretoria;
Gerenciar sistema interno e externo
de proposicdes Legislativas quanto
aos conteudos, tramitagdes e
prazos. Orientar setores, comissoes
e orgaos externos acerca de
procedimentos necessarios para a
execugdo de audiéncias publicas
nas dependéncias da Camara.
Requisitos: Servidor
preferencialmente proveniente de
cargo efetivo.

Escolaridade: Graduado em
instituicdo de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo ou cursando.

Cargo Atribuicdes Simbolo | Numero

Responsavel pelo bom andamento
das atividades administrativas do
Gabinete. Coordena a equipe e
responde pelo Gabinete na auséncia
do Presidente. Trata de assuntos
relacionados a nomeacao,
exoneragao, assiduidade, férias,
licengas e outros assuntos dessa
natureza pertinentes ao Gabinete do

Chefe de | Vereador.
Gabinete de | Atribuigdes: Organizar e dirigir as | CC-5 13
Vereador audiéncias do Vereador; prestar

servicos de apoio as atribuicbes
legais e regimentais do Vereador;
supervisionar as atividades do
Gabinete do Vereador; assessorar,
planejar e executar em conjunto com
o) Vereador, as iniciativas
parlamentares que vao ao encontro
do interesse publico; cumprir e fazer
cumprir as determinacbes do
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Vereador, bem como as normas e
procedimentos  disciplinares  da
Casa; despachar expedientes
dirigidos ao Gabinete do Vereador;
chefiar os assessores do Gabinete
do Vereador, participando e
instruindo 0s mesmos no
desenvolvimento das atividades
internas e externas do gabinete;
estabelecer contatos com
autoridades, Poder Executivo e
demais entidades ou o6rgaos
publicos ou privados para possiveis
reunides e discussbes de assuntos
de interesse da comunidade local;
fiscalizar a execugdo dos servigos
determinados para os assessores de
gabinete; organizar a
correspondéncia relativa ao
Vereador; organizar a agenda do
Vereador; executar demais
atribuicdes correlatas.

Requisitos: Livre Nomeacao.
Escolaridade: Graduado em
Instituigdo de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo, ou cursando.

Fica o requisito de escolaridade
suspenso caso o candidato possua
experiéncia comprovada na area.

Cargo Atribuicbes Simbolo | Numero

Assessorar e acompanhar a
tramitacdo dos processos referentes
as honrarias concedidas pelo
Legislativo Municipal para posterior
agendamento e realizagao do evento
para entrega dos prémios; coordenar
Coordenador |a execugdo dos servigos de

Setor de | confecgédo de diplomas, troféus e | CC-7 01
Cerimonial Il medalhas entre outros para as
homenagens do Legislativo

Municipal; organizar o calendario e a
reserva das dependéncias da
Camara para realizagao dos eventos
a serem realizados no Legislativo
Municipal; coordenar a elaboragao,
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divulgacao e distribuicdo da agenda
de eventos do legislativo; coordenar
o agendamento, organizar e
supervisionar a recepgdo de visitas
guiadas ao Legislativo Municipal;
prestar informagdes sobre a Camara
e seu funcionamento aos visitantes
nas visitas guiadas no Legislativo
Municipal; recepcionar autoridades e
dignitarios em visita a Céamara;
planejar, organizar, coordenar e
executar atividades inerentes ao
desenvolvimento e ampliacédo das
relagdes institucionais da Camara;
articular-se com o Cerimonial da
Prefeitura Municipal para eventos do
Legislativo com a presenca do
Prefeito, do Vice-Prefeito e demais
autoridades  municipais; manter
contato permanente com os servigos
de cerimonial da Prefeitura e de
outras esferas de governo e 6rgaos
publicos, para troca e atualizagao de
informagbes; organizar e manter
cadastro atualizado das autoridades
civis, militares e eclesiasticas, para
fins de correspondéncia protocolar.
Requisitos: Servidor
preferencialmente proveniente de
cargo efetivo.

Escolaridade: Graduado em
Instituicho de Ensino  Superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacgéo, ou cursando.

“)-

Art. 4° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposicdes em contrario.

Fazenda Rio Grande, 19 de junho de 2024.
MARCO ANTONIO el b ateer

MARCONDES SILVA:04318688917
Dados: 2024.06.19 14:47:40

SILVA:04318688917 o300

Marco Antonio Marcondes Silva
Prefeito Municipal
*Projeto de Lei Complementar de autoria da Mesa Diretiva do 2° Biénio da 82 Legislatura.
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