Poder Legislativo de Peabiru

Estado do Parana
Sede Lauro Waldemar Rogge

RESOLUCAOQ N.° 155/2024

EMENTA: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA, CRIACAO DE CARGOS EM
COMISSAO E FUNGCOES DE CONFIANCA DA
CAMARA MUNICIPAL DE PEABIRU E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Mesa da Camara Municipal Peabiru, Estado do Parana, no
uso de suas atribuicdes legais, com fundamento no art. 17, inciso Il
alinea “a” e “b”, da Lei Organica Municipal, e os incisos Il e Il do art. 69,
e art. 115, do Reglmento Interno, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e o Presidente promulga a seguinte Resolugéo:

RES,OLU(;AO:
TITULOI
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° - Para desenvolver suas atividades legais, constitucionais e
administrativas, a Camara Municipal de Peabiru dispora de unidades
organizacionais, integradas segundo os setores de atividades relativas
as metas e objetivos.

Art. 2° - As atividades legislativas e a administracdo geral da
Cémara Municipal de Peabiru serdo exercidas mediante atuacdo dos
Parlamentares e dos Servidores, nas respectivas funcdes, de acordo
com a legislacao vigente.

Art. 3° - Os servicos internos deverdo ser permanentemente
atualizados, visando a modernizagéo e racionalizagdo dos métodos de
trabalhos, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao
municipe.
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TiTULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° - A estrutura organizacional e administrativa basica do
Poder Legislativo do Municipio de Peabiru compde-se das seguintes
unidades:

01.00 - ORGAOS DE DIREGAO LEGISLATIVA

01.01 — Plenario

01.02 — Mesa Executiva

01.04 — Presidéncia

01.05 — Comissbes Permanentes

01.06 — Comissdes Temporarias

02.00 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

02.01 — Assessoria Juridica

02.02 — Assessoria Legislativo Parlamentar

02.03 — Coordenadoria de Controle Interno

02.04 — Agente de Contratacao

03.00 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO GERAL

03.01 - Divisao de Acdes Administrativas

03.02 - Divisao de Atividades Legislativas

03.03 - Divisao de Servicos Gerais

03.04 — Divisdo de Comunicacéo

04.00 - DEPARTAMENTO DE FINANCAS

04.01 — Divisao de Contabilidade, Tesouraria e Patriménio

Art. 5°. A Estrutura Orgcamentaria da Camara Municipal de
Peabiru, para fins de integrar a Lei Orcamentaria Anual do Municipio,
tera a seguinte composicéo:

01.00 - PODER LEGISLATIVO

01.01 — Cémara Municipal

TiITULO NI i
DOS CARGOS EM COMISSAO
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Art. 6° - Para o desempenho das atividades pertinentes aos
orgdos que integram a estrutura organizacional ora estabelecida, ficam
criados os cargos de provimento em comissdo constante no ANEXO |
desta Resolugdo, obedecendo-se a lotacdo, simbologia numero de
vagas, carga horaria e habilitacdo nele fixados.

Paragrafo unico - O ocupante de cargo em comissado ou funcgéo
de confianga estardo sujeitos a ser convocados sempre que houver
interesse da Administracao, inexistindo o direito a percepc¢ao de horas
extras.

Art. 7°. Os Cargos de Provimento em Comissdo da Camara
Municipal de Peabiru sdo de livre nomeacdo e exoneracdo pelo
presidente da Cémara, e serdo destinados exclusivamente para os
encargos de chefia, direcdo e assessoramento.

Paragrafo Unico — O prazo a que alude art. 94, §6°, Il da da lei
organica do municipio de Peabiru e sua correspondéncia constitucional
deverao ser observados para fins de exonerag¢éo do cargo de Assessor
Legislativo Parlamentar discriminado no anexo V da presente
Resolugao.

Art. 8° - Para os efeitos legais, as remuneragdes dos cargos de
provimento em comiss&o, bem como os valores das GFC - gratificacées
de fungdes de confianga, serédo fixados e eventualmente alterados por
Lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso.

Art. 9°. As atribuicdes e requisitos para assungao e exercicio dos
Cargos em Comissdo constantes da presente, sdo as constantes do
ANEXO -V, desta Resolucao.

Art. 10. Os vencimentos dos cargos de provimento em Comissédo
que trata a presente Resolucdo constardo do ANEXO Il denominada
Tabela de Vencimentos dos Cargos em Comissao, que dependera de
aprovacgao Lei especifica, de iniciativa do Poder Legislativo.
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Art. 11. Os ocupantes dos Cargos em Comissdo do Poder
Legislativo Municipal de Peabiru usufruirdo 30 (trinta) dias de férias
anuais.

Art. 12. Ocorrendo falta grave e/ou inobservancia dos deveres e
proibi¢cdes, ficam os detentores dos cargos em comissdo sujeitos as
penalidades estatutarias, quando havera a destituicdo do cargo em
comisséo, para todos os efeitos legais.

Art. 13. A nomeacéo para cargos de provimento em comissado, no
ambito do Poder Legislativo de Peabiru, devera ser precedida de analise
preliminar de ndo enquadrado em quaisquer dos impedimentos que
dispée a Lei Complementar n.° 135/2010, de 04 de junho de 2010,
denominada “Lei da Ficha Limpa”.

TiITULO IV
DAS FUNCOES DE CONFIANGCA

Art. 14. Ficam criadas, na estrutura funcional da Camara Municipal
de Peabiru as FUNCOES DE CONFIANCA, cujas especificactes,
quantificacées e valores sdao os constantes do ANEXO |IlI, desta
Resolucéo.

§ 1°. O exercicio das Fungoes de Confianga de que trata o caput
deste artigo tém por finalidade o desempenho eficiente de atividades
inerentes a chefia, direcdo e assessoramento e serdo exercidas,
exclusivamente, por servidores ocupantes de cargos de provimento
efetivo, e serdo providos dentro dos critérios estabelecidos nesta
Resolucéo.

§ 2° - Os servidores designados para o exercicio de Fungdes de
Confianca deverao possuir experiéncia administrativa correspondente a
area de atividades préprias a funcdo e habilitacdo legal, quando for o
caso.
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Art. 15. E vedado o exercicio das Fungdes de Confianga ao
servidor detentor de cargo efetivo quando:

| — investido em cargo em comiss&o;

Il — em cumprimento de estagio probatoério;

Il — tenha sofrido puni¢cdes administrativas, civil ou penal,
transitada em julgado.

Art. 16. Aos servidores efetivos que exergam fungdes de confianca
lhes serdo atribuidos uma GFC-Gratificagdo de Fungdo De Confianca,
especificada no ANEXO 1V, desta Resolugédo, e paga juntamente com o
vencimento do servidor.

§ 1°. Os valores das GFC - Gratificagdo de Fung¢édo de Confianca,
que trata o caput deste artigo, serdo alterados por meio de ato
especifico de iniciativa do Poder Legislativo.

Art. 17. O afastamento para tratamento de saude, desde que
inferior a 30 dias, ndo prejudicara o recebimento da GFC.

Art. 18. A GFC- Gratificagdo de Funcdo de Confianca ndo se
Incorpora ao vencimento do servidor e sera suspensa quando de sua
dispensa da Funcao de Confianca.

Art. 19. O servidor tera direito a percepcdo de décimo terceiro
salario, sobre a GFC - Gratificagdo da Fungéo de Confianca.

Art. 20. A GFC Gratificagao da Funcdo de Confiangca ndo sera
considerada para efeito de calculo de proventos de aposentadorias.

Art. 21. A perda das Fungdes de Confianca ocorrera:

| — a pedido do servidor;
Il — a critério da autoridade competente.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 22. As despesas decorrentes da execugdo da presente
Resolugéo correrdo por conta de dotagdes proprias do Poder Legislativo
Municipal, consignadas em orcamento e suplementadas se necessario.

Art. 23. Para todos os fins legais, os efeitos desta Resolucéo
estardo subordinados as diretrizes gerais do Regimento Interno da
Camara Municipal de Peabiru, naquilo que for pertinente.

Art. 24. Apds a devida publicacao esta Resolugéo entrara em vigor
a partir do dia 01/07/2024, revogando a resolugdo 92/2007 e os atos
posteriores em contrario com efeitos retroativos a esses.

/
/ Peabiru, 21 de junho de 2024.

i VY )
/AL
S
)/~ —= {

7 /ff,"-}; Z
Lucas Manoel Prudéncio de Brito lrineu Manfrin
Presidente Vice-Presidente
1D,
Claudino de dliveira Lino Anténio*Pedro da Silva
1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO | - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

£ e Carga 1
Orgéo Cargo Habilitag&do Vagas Horria Simbolo
Reg. OAB.
. Experiéncia
Assessoria Assessor de no min. 02 20h00
legislativa legislativo SRS s o 01 Seonamais CC-01
Parlamentar Parlamentar :
area
legislativa.
Formacgao em
direito ou
Coordenadoria contabilidade.
de Controle Controlador Experiéncia 01 30h00 . CC-03
Interno . Semanais
Interno de no min. 02
anos na area
legislativa
Formacao em
direito ou
. contabilidade.
Departamento Dlret_or_ Y Experiéncia 30h00
de Administrativo : 01 . CC-06
Administracao | Patrimonial de no min. 02 Semanais
anos com a
area
legislativa
Diretor do Curso
Depz_artamento Departamento | Superior 01 30h00 ; CC-07
de Financas . Semanais
de Financas | Completo
Comprovada
experiencia
05 . de no min.
Divisdo de Diretor de :
Acdes Comunicagao g?elz causakidl I, gg?r?ﬁnais CC-10
Administrativas | Institucional

administrativa
ou
comunicacao
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ANEXO Il - FUNCOES DE CONFIANCA

NO
ORGAO CARGO HABILITAGAO | VAGA | SIMBOLO
S
Experiencia de
Divisdo de Chefe da Divisao de aggs”:]'g'éoéa
Atividades Atividades s v iel i 1 GFC-03
Administrativas Administrativas P
comunicacao
Divisao de Chefe da Divisao de T
Atividades Atividades ana Ie"to 1 GFC-02
Legislativas Legislativa P
Divisao de Chefe da Divisao de Superior
Contab|I|dade, Contabllld_ade, Completo Reg. y GFC-03
Tesouraria e Tesouraria e CRC
Patriménio Patriménio
: Encarregado .
Coordenadoria de A Superior
Controle Interno Setorle;:]?ee:}r%ontrole Completo L o
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ANEXO Il

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
FUNCOES DE CONFIANCA

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO PARLAMENTAR

Requisito para Provimento: Comprovar estar devidamente
registrado na Entidade de Classe — OAB. Comprovada experiencia
com a area legislativa por no minimo 02 anos.

Provimento: Livre nomeacao e exoneragao (art. 07, § unico).

Atribuicées do Cargo:

e Analisar e assessorar diretamente o processo legislativo;

e Dar conhecimento aos vereadores sobre matérias que serdo apreciadas em
plenario;

e Efetuar revisdo dos projetos de leis, resolugbes, decretos legislativos,
indicacdes, pedidos de providéncias, pedidos de informacdes, requerimentos,
e outras proposicdes, para que estejam em conformidade com o estabelecido
pelo Regimento Interno;

e Assessorar as reunides plenarias, eventos e outras atividades relacionadas ao
processo legislativo;

e Assessorar as reunides de comissao;

e Assessoramento parlamentar e regimental a Presidéncia da Céamara
Municipal,

e Assessoramento parlamentar e regimental a Mesa Executiva;

e Providenciar a preparacao do expediente a ser apreciado pelas Comissoes;

e - Acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com
autoridades e municipes;

e - Prestar assessoramento necessario aos Vereadores, para a elaboracéo de
projetos, requerimentos, indicacdes € mogdes;

e - Registrar e acompanhar a tramitacdo das proposicbes apresentadas a
Camara Municipal;

e - Acompanhar junto as Comissdes Permanentes, Especiais e Extraodinarias a
tramitacédo de todas as proposi¢cdes, controlando os respectivos prazos, na
forma da Lei Organica e do regimento Interno

e Orientagdo e assisténcia nos trabalhos das Sessbes e reunides a Mesa

Administrativa e aos Vereadores;

Relacdes publicas da Mesa Administrativa;

Acompanhamento na tramitacao das proposicdes e de seus prazos;

Coordenar o registro por gravacao das Sessdes Plenarias;

Coordenar a relagao da Camara com os meios de Comunicagdes em geral;

Supervisionar as atas e outros registros das reunides plenarias;

executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia;
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Apoio parlamentar as atividades das comissdes permanentes e temporarias
da Camara;

Prestar os esclarecimentos que se fizerem necessarios sobre matéria de sua
competéncia aos membros da Mesa Executiva e aos Vereadores;

Manter atualizado e consolidado o registro e o texto das leis sancionadas e
vetadas;

Auxiliar na compilacao das leis, resolugdes, decretos e portarias

Analisar e assessorar até sua aprovagao as matérias de ordem or¢gamentaria
(LOA = LDO - PPA).

CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE INTENRO

Requisitos para Provimento: Curso Superior-Ciéncias Contabeis,
comprovar estar devidamente registrado na Entidade de Classe.
Provimento: Livre nomeagao e exoneragao

Atribuicées do Cargo:

Fiscalizar a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia e, da probidade administrativa;

Analisar e dar parecer sobre todas as fases da execucéo da receita e da
despesa publica e a sua legitimidade;

Fiscalizar a execucgdo financeira, orgamentaria e patrimonial, quanto aos
resultados e publicidades;

Verificagdo e avaliagdo dos resultados obtidos pelos administradores publicos
no ambito do respectivo poder;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orgamentéarias e a execugao de programas de governo previstos
nos orgamentos municipais;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a
eficiéncia da gestdao orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como a
aplicacao dos recursos publicos por entidades de direito privado;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

Fiscalizar a regularidade das publicagcdes dos atos emanados do respectivo
Poder;

Verificar a integracdo dos demonstrativos e dos relatdrios contabeis e
financeiros;

Proceder a uniformizacdo das instrugcdes sobre o procedimento de controle
interno no ambito de cada Poder;

Resguardar o patriménio publico e assegurar a eficiéncia do principio da
economicidade e da eficiéncia na obtencao e aplicagdo dos recursos publicos;
Fiscalizar a efetividade da acao governamental junto a sociedade em geral.
Analisar e dar parecer acerca dos procedimentos licitatérios em todas as suas
fazes e espécie.

Acompanhar os Processos de Evolucdo Funcional concedidos aos Servidores
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da Camara Municipal de Peabiru.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL

Requisitos para Provimento: Graduagao em Direito, Contabilidade
ou Administragcdao. Comprovada experiencia na area legislativa por
no minimo 02 anos.

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao.

Atribuicdes do Cargo:

Elaborar, apés definida pelo Presidente e Secretario, a Ordem do Dia das
Sessbes Legislativas;

Fornecer certiddes quando solicitadas;

Identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho,
tais como: moéveis quebrados, telefone, fotocopiadora, computador, etc, e
solicitar junto a administragao as providéncias necessarias;

Providenciar, no final do periodo legislativo a encadernagao das leis, atas,
decretos e demais documentos utilizados no Departamento Administrativo;
Coordenar e supervisionar as atividades e servicos administrativos da Camara
Municipal,

Cumprir e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno, as
Resolucées e Decretos Legislativos da Camara, e demais atos emanados pelo
Presidente e pela Mesa Diretora;

Superintender a redagao das atas das reunides e das gravagoes em geral;
Coordenar a organizacéao dos arquivos de Leis, alteragdes de Leis, elaboracao
de Resolugdes, Decretos Legislativos, Indicacbées, Pedidos de Providéncias,
Pedidos de Informacdes;

Providenciar e controlar todas as publicacdes dos atos oficiais do Poder
Legislativo no Orgao Oficial.

Controle de atuacdo dos departamentos da Camara e coordenacao de suas
atividades;

Controle superior da execugdo orgamentaria da gestao contabil, financeira e
patrimonial;

Controle superior da formulagao da politica de recursos humanos;

- Controlar o quadro de horas dos servidores.

Exercicio de atos de controle interno em relagdo as operagoes financeiras,
patrimoniais e administrativas da Camara;

Avaliacéo da precisdo das informacgdes prestadas pelos 6rgaos da Camara;
Avaliacao da eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos
orgaos da Camara;

Recomendacdo de medidas de aperfeicoamento a serem adotadas pelos
orgaos da Camara;

Atuacdo de forma integrada com o sistema de controle interno do Poder
Legislativo integrado com o Poder Executivo;

Controle da autuacdo e tramitacdo dos processos legislativos e outras
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proposicoes;

Controle da expedicéo de correspondéncia relativa a atividade legislativa e
fiscalizadora da Camara;

Planejamento financeiro da Camara Municipal referente as atividades
relacionadas a proposta e execugao orgamentaria;

Planejamento e coordenacéo do sistema informatizado da Camara Municipal;
Coordenar e planejar a seguranga geral das atividades realizadas na Camara
Municipal,

Supervisionar a manutengao geral dos bens méveis e imoveis da Camara
Municipal,

Supervisionar o registro e controle dos bens patrimoniais da Camara;

CARGO: DIRETOR DE FINANCAS
Requisitos para Provimento: Curso Superior Completo
Provimento: Livre nomeagao e exoneracao

Atribuicées do Cargo:

Coordenagéo e/ou execugdo das atividades relativas a Contabilidade e
Tesouraria da Camara;

Supervisdo das atividades relativas ao controle de Pessoal, Bens Patrimoniais
e Almoxarifado;

Requisitar e controlar o recebimento do numerario colocado a disposi¢ao da
Camara, bem como controlar as aplicagdes financeiras;

Elaborar anualmente o Orgamento da Camara Municipal;

Controlar a execugéo orgamentaria da Camara Municipal;

Acompanhar o desenvolvimento do Orgamento do Municipio;

Auxiliar na elaboracédo da Redacao Final da Proposta Orgcamentaria;

Autorizar, juntamente com o Assessor Administrativo, as compras e servicos
em geral;

Supervisionar a folha de pagamento dos funcionarios e vereadores, incluindo
férias e rescisdes de contrato de trabalho;

Elaborar anualmente a Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF), Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e Comprovantes de
Rendimentos pagos e de Retengéo de Imposto de Renda;

Assinar, juntamente com o Presidente e o Contador, os balancetes, balancos
e outros documentos contabeis;

Controlar os pagamentos aos fornecedores, observando os devidos
vencimentos;

Providenciar a publicacdo de extratos de contratos da Camara, no Diario
Oficial e comunicar ao Tribunal de Contas do Estado;

Despachar, com o Presidente, toda a documentacdo da Assisténcia
Contabil/Financeira e de Pessoal;

Atender as exigéncias legais emanadas do Tribunal de Contas do Estado;
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e Executar atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente.

CARGO: Diretor de Comunicagao

Requisitos para Provimento: Curso Superior. Comprovada
experiéncia de no min. dois anos na area de comunicagao
Provimento: Funcdo de Confianga- Livre nomeagao e exoneracao

Atribuicoes do Cargo:

Definir a Linha Editorial: O diretor é responséavel por estabelecer a diretriz editorial
dos veiculos de comunicacéo ligados ao Poder Legislativo. Isso inclui determinar o
tom, a abordagem e os temas a serem abordados nos materiais de comunicagao.

Cobertura dos Trabalhos Legislativos: O diretor deve acompanhar de perto as
atividades legislativas, como sessdes ordinarias, extraordinarias e especiais, bem
como o trabalho das comissdes. Ele deve garantir que todas essas atividades sejam
documentadas e divulgadas de maneira adequada.

Elaboragdo de Matérias Especiais: Além de cobrir as atividades rotineiras, o
diretor também deve criar matérias especiais. Isso pode incluir entrevistas com
vereadores, perfis de funcionarios da Camara, reportagens sobre projetos de lei em
tramitacdo e outros assuntos relevantes.

Transmissdo de Sessdes: O diretor deve providenciar a transmissdo ao vivo das
sessdes legislativas por meio dos canais de comunicagdo definidos pela Camara
Municipal. Isso pode envolver a coordenagado com equipes técnicas para garantir a
qualidade da transmissao.

Auxilio em Equipamentos de Som e Video: Durante audiéncias publicas, sessdes
e outros eventos, o diretor deve auxiliar no uso correto dos equipamentos de som e
video. Isso inclui garantir que microfones estejam funcionando adequadamente e
que a gravagao ou transmissao esteja ocorrendo sem problemas.

Suprimento de Noticias: O diretor é responsavel por receber e processar
informacdes relevantes para a divulgagdo institucional. Isso pode envolver o
recebimento de comunicados de imprensa, notas oficiais e outras fontes de noticias.

Cobertura Democratica e Imparcial: E fundamental que o diretor garanta uma
cobertura imparcial e democratica das atividades do Poder Legislativo. Isso significa
que todas as vozes devem ser ouvidas, independentemente de filiacdo partidaria ou
opinides pessoais.
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o Captacdo de Informagdes: Além de receber informacdes, o diretor deve buscar
ativamente fontes de noticias. Isso pode envolver entrevistas com vereadores,
participacdo em eventos municipais € monitoramento de outras fontes de midia.

o Difusao de Noticias: Apos consolidar as informagées, o diretor deve dissemina-las
ao publico e aos 6rgaos de imprensa interessados. Isso pode ser feito por meio do
site da Camara, redes sociais, boletins informativos e outros canais.

e Atualizagao de Site e Redes Sociais: Manter o site da Camara e as redes sociais
atualizados & uma tarefa continua. O diretor deve publicar informacbes sobre as
sessdes, projetos de lei, eventos e outras atividades relevantes.

e Transparéncia e Lei de Acesso a Informagao: O diretor deve garantir que as
informacdes sejam transparentes e acessiveis ao publico. Isso inclui cumprir as
exigéncias da Lei de Acesso a Informacdo e manter o Portal da Transparéncia
atualizado.

e Outras Atribuicoes de Publicidade Institucional: Além das responsabilidades
mencionadas, o diretor pode receber outras atribuicdes relacionadas a publicidade
institucional conforme orientacdes da chefia competente.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ATIVIDADES LEGISLATIVAS
Requisitos para Provimento: Curso Superior Completo
Provimento: Funcao de Confianca- Livre nomeac¢ao e exoneragao

Atribuicées do Cargo:

e Servigos de escriturario;

Redacao de atas e correspondéncias simplificadas;

Controle de arquivo da secretaria;

Atendimento ao publico;

Auxiliar técnico relativas as atividades legislativas em geral;

Auxiliar administrativo no controle de manutencgao de arquivos de processos;
Controlar os arquivos de leis, resolugdes, decretos legislativos e outros atos
oficiais;

Controlar o registro de protocolos de proposi¢cdes em geral;

Auxiliar nas atividades da assessoria técnico-legislativa e da assessoria
juridica;

e Controle de correspondéncia de atos oficiais e de atos administrativos;

e Despachar malotes e controle de documentacao enviada ao Poder Executivo;
e Atividades desenvolvidas pela Divisdo pela qual responde, zelando pela fiel e
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oportuna consecucao das finalidades do setor;

e Auxiliar na montagem e organizacao, bem como controle dos processo de
licitagao, incluindo os de dispensa e inexigibilidade licitatoria;

¢ Auxiliar na recepgao de visitantes, executar ligagdes telefénicas, bem como
manter livro de registro de entrada de pessoas na camara;

e Auxiliar na distribuicdo, mediante requisicdo, dos materiais adquiridos para
consumo, bem como os equipamentos destinados a execucgao dos servigos da
Casa;

e Auxiliar na execugao anual de inventario dos bens patrimoniais da Camara
Municipal,

e Auxiliar no envio de arquivos oriundos dos gabinetes ou departamentos para
os érgaos e autarquias do municipio;

e Auxiliar durante as sessdes da camara municipal;

Executar servicos de atendimento telefénico na recepgéao, fazendo a
distribuicao das ligacdes recebidas para os setores competentes e;
o Exercer as demais atividades compativeis com as atribuicées do cargo.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE, TESOURARIA E
PATRIMONIO

Requisitos para Provimento: Curso Superior Completo - Registro no
CRC

Provimento: Fung¢ao de Confianga- Livre nomeagao e exoneragao

Atribuicées do Cargo:

e Registrar, toda a movimentacao dos sistemas informatizados de contabilidade;

e Manter guardados processos de consultas sobre legalidade de abertura de
créditos adicionais, bem como os de registros destes, assim como os de
tabelas de créditos orgamentarios;

e Manter em dia a escrituragdo contabeis referentes ao movimento financeiro
patrimonial e orgcamentario do Legislativo;

o Emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas
pelo Presidente;

e Examinar os documentos comprobatorios relativos a essas despesas;

o Registrar a operacao de contabilidade da Camara Municipal;

e Proceder, mensalmente, a tomada de contas da Tesouraria e verificacao dos
valores existentes;

e Elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar os
empenhos e encaminhar documentos a consideragao superior;

e Dar cumprimento as Resolugdes, atos e demais determinagdes quanto a
prestacdo de contas na execucdo orgamentaria das verbas atribuidas a
Camara Municipal,

e Ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho, recibos, notas
de despesas, sistemas informatizados e demais documentos relacionados
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com O servigo;

o Examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicao e redistribuicéao
or¢amentarios adicionais;

e Corrigir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Céamara
Municipal,

e Levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-os ao
Presidente da Camara;

o Organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;

e Organizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das dotagbes
atribuidas a Camara;

e Proceder ao levantamento dos balangos orgamentarios, patrimonial e
financeiro e das variagées patrimoniais, bem como elaboracdao dos quadros
demonstrativos na forma da Legislagao pertinente;

o Prestar assisténcia a Comissédo de Finangcas e Orgcamento na apreciagao da
proposta orcamentaria do Municipio;

o Executar outras atividades inerentes a secéao de contabilidade;

e Assistir a assessoria técnico-legislativa no que concerne a elaboragédo de
projetos de Lei envolvendo a matéria orcamentaria a luz da Constituicéo
Federal e Constituicdo Estadual, Lei 101/200, Lei 4.320/64 e outros
dispositivos legais pertinentes;

o Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do cargo.

CARGO: CHEFE DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
Requisitos para Provimento: Curso Superior Completo
Provimento: Fun¢ao de Confiancga- Livre nomeagao e exoneracao

Atribui¢oes do Cargo:

| — Assessorar a Presidéncia nos assuntos de Comunicagéo Institucional;

Il — Coordenar e aplicar as diretrizes de comunicacio definidas pela Direcao
Geral;

[l — Manter arquivos e sistemas de divulgacao da legislagdo municipal,

IV — Coordenar a divulgagao dos trabalhos legislativos;

V — Efetuar o acompanhamento das informagdes divulgadas na midia
impressa e eletrénica, que venham a ser de interesse do Poder Legislativo;

VI — Gerenciar a atualizacdo dos conteudos apresentados no veiculo de
comunicagéao eletroénica oficial (site da Camara Municipal de Peabiru);

VIl — Prestar apoio a Mesa Diretora, as Comissées do legislativo, e aos
Gabinetes dos Vereadores, nas questdes de comunicagao institucional;

VIII — Acompanhar e elaborar relatérios de atividades realizadas pelo setor;
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IX — Coordenar a gravagdo em video, e/ou audio, das sessdes e reunides
ocorridas no Plenario, e

X — Assessorar a Diregcdo Geral nos assuntos de divulgacéo, planejamento,
organizacao e execugao de projetos ou programas;

XI — Tornar a casa conhecida de seus membros;

XII — Promover a comunicacao interna da casa;

XIII — Promover a comunicacao externa da casa;

XIV - Divulgar o trabalho de todos os departamentos da Casa;

XV — Enviar noticias para as Associagdes Federativas;

XVI - Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas pelo

Presidente e/ou Diretor Geral da Camara Municipal de Peabiru.
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