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ATO DE SANCAQ

O PREFEITO MUNICIPAL DE ANTONICO OLINTO, Estado do Parand, no uso de
suas atribuig@e$ legais e considerando a aprovacio, pelo Poder Legislativo Municipal, Projeto
de Lei n® 0092023, de Autoria do Poder Legislativo Municipal, resolve sancioné-lo,
transformando-¢ na Lei n° 995, de 09 de maio de 2023, que “Aliera o Lei Municipal n®
852/2017, para tratar sobre a reestruturacdo dos cargos do Poder Legislativo.”

Antonio Olinto, 99 de maio de 2023,

/Um

ALAN JARGS

Prefeito Municipal

"'\E



PREFEITURA MUNICIPAL DE ANTONRIO OLINTO
ESTADO DO PARANA
CNPJ: 76020460/0001- 43

RUA RE!NALDC) MACHIAVELLE, N° 202 - FONE/FAX (42)3533-1222 — CEP 83.980-000 — ANTOMIO OLINTO - PARANA

LEIN" 995 DE 49 DE MAIO DE 2823.

A Céma&i’a Municipal de Antdénio Olinto, Estade do Parand, APROVOU e Eu, Alan
Jaros, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

“dltera a Lei Municipal n® 852/2017, para tratar sobre
a reesiruturacdo dos cargos do Poder Legislativo”.

Art. 1° - Ficam alterados os arts. 9°, 12 e paragrafo finico do art. 23 da Lei Municipal n°
852/2017, que trata do Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneragdes do Peder Legislativo, que
passan a contaricom a seguinte redacao:

Art, 9° - Progressao Vertical é a passagem, do servidor estavel, de um nivel, representado
numericamente,, para outro, dentro do mesmo cargo em que se encontrar enquadrado,
mediante acréscimo de 01 (um) nivel, que carrespowa’e a 5% {cinco por cento), depois de
cumprido ¢ mfermc:o de 02 {dois) anos de efetivo exercicio no cargo.

Awrt. 12 — Entende-se por promogdo horizontal a passagem do servidor estivel du closse em
gue se encomira para oufra superiov, deniro do mesmo Cargo, examinando-se o
desenvolvzmenr@ profissional e académico, mediante acréscimo de 10% (dez por cento),
conforme segue;

$1° Somente vera designado para o exercicio de Fungdo Gratificada o servidor publico
ocupante de cargo de provimento efetivo, que se dard mediante portaria do Fresidente da
Camara .Mumc;pa,, sendo possivel inclusive a cumulacdo do exercicio e contraprestagdes,
desde que niio hajo prefuizo a segregacdo de fungoes.

§27 £ permitidn a designacGo de sevvidor comissionado para exercer as atribuicies das
funcdes gratificadas de que tratam o anexo J{ da Lei Municipal n°® 852/2017, contudo, sem o
percebimento dias vantagens pecunidrias, salvo se sobrevier entendimento do TCE/PR acerca
do tema em sentido contririo,

Art. 2° - Fica!readeguado o vencimento base dos cargos de Auxiliar de Servigos Gerais
(GROO I} para p imporie de R$1.550,00.

Art, 3° - Ficaf acrescido, no quadro de carpos do Poder Legislative, cargos e fungdes
gratificadas de ‘modo que os anexos L, II, I, TV, V e VI, da Lei Municipal n° 852/2017
passara a viger Eicrescidas das disposi¢des abaixo:
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ANEXO §
CLASSIFICAC ACAQ DA ESTRUTURA DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIIV@ DO PODER LEGISLATIVO DE ANTONIO OLINTO-PR

Gru po ()cupdmi}!m} Tl)ﬁmmmaggm ﬂﬁ Carge Qﬁrreii;a' N° de Vagas i Carga Horaria Semanal
] v Tecmco em Informéatica | GROA 1l 1 | 30

Auxiliar de Secretaria | GROA 111 1 40

ANEXOII
CARGGS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIIFICADAS
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ANEXO I
TABELA DE YENCIMENTOS
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSACQ E FUNCOES
GRATIFICADAS

. FUNCOES GRATIFICADAS
| simBoLO VENCIMENTOS |
FG-2 RS 900,00
| FG-3 RS 250,00
ANEXO 'V

QUADRO DE IDENTIFICACAO DOS CARGOS E FUNCOES

l

1-EFETIVOS -

EDE\TTIFICACAO DO CARG() E REQUISITOS PARA SEU ?ROVIWIEN TO

GRUPO OCUPéCIONAL. Administrativo

NOME DO CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

:ESCOLARIDAJ%)E: Ensinc médio completo e Curso Técnico na érea de informdtica ou
conhecimentos ayancados na drea de informaética

EXIGENCIAS: No caso de formacio cm Curse Técnico na édrea de informdtica, demonstragdo
através da documentagdo de formagdes em Curso Técnico na area de informética com, no minmao,
1200 horas, contemplando em sua grade, dentre outras, as seguintes disciplinas e suas respectivas
cargas horérias muﬂmas montagem ¢ manutengio de computadores; redes de computadores;
sistemas operacmnaxs (Windows e Linux); programagfio; seguranga da informaciio; banco de
dados.

Por outro lado, para comprovacio dos conhecimenios avangados na iren de informética se dard
mediante certificado da realizagiio de, no minimo, os seguintes cursos: informética bisica e
aplicada; Micresoft Office intermediario; LibreOffice; Linux (instalacio e manutencdo); introducdo
a programagio ; (CSS, 'HTML, Java, PHP, Python}; internet (avangado); manutengio de,
imMpressoras; redes de computadores {(avancadc); manutencio de computadores; software
(instalagdo ¢ manutencag)

‘CARGL& HORARIA SEMANAL: 30 horas

REGEML J URIBELG Estatutario

IDENTIFICACAG DO CARGO E REQUISITOS PARA SEU PROVIMENTO
GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo
NOME DO CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA
ESCOLARIDADE: Ensino médio completo

EXIGENCIAS: jconhecimentos de informética
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CARGA HQR!\;RiA SEMANAL: 40 horas
REGIME JURiiHC@: Hstatytério

- LOMISSIONADOS

IDENTIFECACAO DO CARGO E RE.QU]MTGS PARA N@MEACA{}
NOME DG CABGO. DIRETOR GERAL |
§§§OLARID Aii)E; (Graduagio em qualquer drea de formagio

XIGENCIAS: Conhecimentos em informdtica

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

CARACTERISTICA Livre Nameag,ao ¢ Exoncracio

Hi-F UNCGES GRATIFICADAS
IDEVTIFICACAG DO FUNCAOQ E REQUISITOS PARA \JOTVIEA(;AO

NOME DA FUN{ AQ GRATIFICADA: CONTROLADOR INTERNO

ESCOLARIDADE Graduagdo em qualquer drea de fermaoao ou ensino mecﬁo COM CUrs0S na
Grea de controladoria interna que somem, no minimo, 30 horas

EKEGENCIAS:éCﬁnhecimentos em informética
-‘CARACTERI'S?HCA: Mandato fixado por Let

IDENT!FICACAO DOF UNCAO E REQUISITOS PARA WOWIEALAO
%N{E DA FUI;‘;ICAO GRATIFICADA: DIRETOR GERAL
[ESCOLARIDA;BE: Graduacio em qualquer drea de formacio
EXIGENC !AS:E Conhecimentos em informatica
;CARACTERIFS%TKCA: Lﬁvre Némeag"do e Exoneracdo

IDENTIFICACAO DO FUNCAO E REQUISITOS PARA NOMEACAG
MNOME DA FUI?@JCAO GRATIFICADA: AGENTE DE CONTRATACAO

ESCOLARIDADE: Graduacio em qualquer érca de formagio ou ensino médio completo com
cursos na area de licitagBes gue somem, no minimo, 30 horas

EXIGENCIAS; Conhecimentos em informética
iCARACTERﬁS{T ICA: Livre Nomeagic ¢ Exoneracio

IDENTIFILA(‘AO DO FUNC AO E REQUISITOS PARA R%‘OT\II}EIA(;AQ

NOME DA FU\ICAO GRATIFICADA MEMBRO DA EQUIPE DE APCIO DE LlCITACAO
ESC()LARIDADE Er‘smo medio compie‘to
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EXIGENCIAS: Conhecimentos em informética
ﬂARACTERiSTICA: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio

| IDENTIFICACAO DO FUNCAG E REQUISITOS PARA NOMEACAO
NOME DA FUNCAG GRATIFICADA: PRESIDENTE DE COMISSAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR OU SINDICANCIA

ESSOLARIDADE Graduacdo em qua}quer area de *—‘r'omlagao )
EMGENCIAS? Conhecimenios em mformatlca
QARACTERfSTIQA: Livre Nomesacio e Exoneracio

IDENTIFICACAO DO FUNCAO E REQUISITOS PARA NOMEACAQ

NOME DA FUNCAO GRATIFICADA: MEMBRO DE COMISSAG DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

[ESCOLAREDADE: Ensino médio completo

EXEGEN&IAS}: Conhecimentos em informética

iCARJ—%JC',.é;i“.E}?‘fEiSTlZCA: Livre Nomeacio e Exoneragiio

IDLNTIFICACAO DO FUNCAOE REQUISITOS PARA ’*EOMEA@AQ

MNOGVIE j}A EUNCA@ GRATIFICADA: ASSESSORAMENTO DA MESA DIRETDRA
DURANTE AS|SESSOES

[ESCGLARII)};&DE: Graduag:ﬁb em gualguer area de formagdo

EXEGENCIAS?: Conheciinentos em informéatica

CARACTERISTICA : Livre Nomeagio e Exoneragio

IDENTiFECAQAO DO FUNCAQ E REQUISITOS PARA NOMEACAO

NOME DA FUNCAO GRATIFICADA: TESOUREIRO

IESCOLAREDADE Ensino médio completo
TEEGENCIAS Conhecimentos em informatica

CARACT ERI@TICA. Livre NOH}C&{;&O e Exoneracio
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNCOES

1-CARGOS EFETIVOS
CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
ATRIBUICOES A SEREM DESENVOLVIDAS:
- Desenvolver atividades de suporte técnico aos usudrios de microcomputadores, envolvendo
utilizag8o de aphcatwos e problemas de hardware ¢ software. Servicos de informatica em-
geral; Executar ¢ suporte técnico necessdrioc para garantir o bom fimcionamento dos
equipamentos, com substitui¢io, configuragio e instalagio de mbdulos, partes ¢ componentes;
Diagnosticar pmblenas ligados & 4rea de informatica; Realizar atividades iécnicas,
envolvendo a avahag:ao controle, montagem, testes, monitoramento, manutengdo ¢ operagdo
de eguipamentos de computacio e periféricos, realizar a manutengiio e configuragée de redes
WAN, LAN e WIFL Realizar atividades rclativas ao plancjamento de infraestrutura da
informatica. Instalar e configurar softwares ¢ hardwares, orientando 0§ usudrios nas
especrﬁcacaes e com::mdos necessarios para sua utilizacio; organizar e controlar os materiais
1eCESSArios para a execucfio das tarefas de operag@io que exijam equipamentos de informatica;
administrar copias de seguranca dos equzpamentos em sua arca de atuacdo; Desenvolver,
administrar, realizar a manutengdo da pagina eletrdnica da Camara Municipal, mclumda
postagens das amahzaqoeb Eeglslatlvaq ¢ administrativas diversas que se fizerem necessarias.
Bfetnar a mantufengiio da pagina ecletrnica da Cémara. Participar de cursos de
aperfeicoamento quande solicitado. Manusear sistema de som e imagem das transmissocs.
Realizar a alimentacdo, manutencdo e aperfeicoamento do site oficial, de forma a torna-ic
moderno ¢ acesswe1 Executar outras tarefzs compativels com as exigéncias para o exercicio
da fungio. {

CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA

ATRIBUICOES|A SEREM DESENVOLVIDAS:

- Executar trabaihios administrativos que apresentem alguma complexidade e alguma margem
de autonomia, eémbora sem diretrizes pré-estabelecidas, compreendendo dentre outros
SeTvVigos, I'Cdlgﬁldﬂ correspondéneias e outros atos administrativos, estudar & informar
processos de pequena complexidade, conferir, anctar ¢ informar expedienfe que exija algum
discernimento e capamdade critica analitica, transmitir ¢ encaminhar ordens ¢ avisos, recibos,
receber, guardar « ¢ conservar processos, livros ¢ demais documentos sob a responsabilidade,
dirigir os trabalt 103 setoriais quando para isto é designado, dar assessoria aos parlamentares
em assuntos adm1mstrat1vcs da Céimara, executar oufras tarefas similares que forem
determinadas pe Qs S£US SUPETIOTES.

11 - CARGOS EM COMISSAQ

CARGO: DIRETOR GERAL

ﬁTRIBUIC(’w}ES' A SEREM DESENVOLVIDAS: coordenar as atividades administrativas
da Camara Mumc;pal planejar, organizar e coordenar os servigos administrativos e a
utilizacio de recursos humanos e dos materiais; pesquisar ¢ propor métodos e rotinas de
simplificagiio e rdcionalizagio dos procedimentos administrativos e seus respectivos planos de
aglio; avaliar ¢ centroiar resultados de implantagdo de planos e prograrnas; acompanhar e
avaiar cesempenhm funcionais; verificar o funcionamento da Cdmara segundo o Regimento
¢ Regulamentos (vigente; coletar informagdes para a consecugdo dos objetivos & metas da

Camara; realizad estudos téenicos de apoio as atividades institucionais e administrativas,
|
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quando sohc1tado .etetuar levantamentos & manter atualizados dados bibliograficos de temas
de interesse da Cama,ra Municipal; planejar e manter os sisiemas, supervisionar os servicos de
informagdes e arquivo de documentos manuais e sutomatizados; coordenar as atividades de
arquivamento ¢ recuperacio de documentos; elaborar o fluxo de controle ¢ rotina de trabalho;
colaborar na fiscalizagio de obras e servigos contratados pela Casa Legslativa; exccutar
oufras tarefas correflatas e fnerentes s responsabilidades da Diretoria Geral.

111 - FUNCOES GRATIFICADAS
FUNCAO: DIRETOR GERAL

FUNCOES A SEREWI DESENVOLVIDAS: coordenar as atividades administrativas da
Cémara Mumcxpall planejar, organizar e coordenar os servigos administrativos e a utilizagao
de recursos humanos & dos materiais; pesquisar e propor métedos e rotinas de simplificagio e
tacionalizagiio dos procedimentos administratives e seus respectivos planos de aglo; avaliar e
comrolar resultados de implaniaciio de planes e programas; acompanhar ¢ avaliar
desempenhos fungionais; verificar o funcionamentc da Cimara segundo o Regimento ¢
Regulamentos vigente; coletar informacGes para a consecugio dos objetivos ¢ metas da
Camara; realizar estudos técnicos de apoio as atividades institucionais ¢ administrativas,
quando solicitado; efetuar levantamentos ¢ manter atualizados dados bibliograficos de temas
de interesse da Camara Municipal; planejar € manter os sistemas, supervisionar os servigos de
informacdes e c!.rqmvo de documentos manuais e automatizados; coordenar as atividades de
erquivaments ¢ récuperagio de documentos; elaborar o fluxo de conirofe e rotina de trabalho,
colaborar na hs.cahza(;ao de obras ¢ servigos coniratados pela Casa Legislativa; exccutar
outras tarcfas corrg:latas e increntes as responsabilidades da Diretoria Geral.

FUNCAO: AGENTE DE CONTRATACAO

FUNC(OES A SEREM  DESENVOLVIDAS: conduzir 08 processos de
contratagbes/compras diretas, conduzir a fase externa dos processos licitatorios na modalidade
concorréncia ¢ pregio, observado o rito procedimental previsto no art. 17 da Lei n°, 14,133,
de 2021, ou outra gue venha a substitui-la; receber, examinar e decidir as impugnagoes e
consultas ao ed1tal apoiado pelos setores €écnicos rysponscwms pela elaboracéo dos artefatos
de planejamento da licitagfic ¢, quando necessrio, pelo Departamento Juridico e
Controladoria Intéma; conduzir a sessdo plblica; conduzir a etapa de lances; verificar a
conformidade da apmpobta com 0s requisitos estabelecidos no instrumento convecatério e
analisar as condicBes de habilitaciio, apoiado pelos setores técnicos responsaveis pela
elaboragio des artefatos de planejamento da licitagio; receber, cxaminar e decidir os recursos,
encaminhando & automdade competente quande mantiver sua decisdo; indicar o vencedor do
certame; conduzir os trabaihos da Equipe de Apoio; promover diligéncias necessérias 2
instrucdo do processo; premover o saneamento de falbas formais; elaborar relatorios e atas de
suas yeunides e amwdades supervisionar, por parte da Equipe de Apoic, a inser¢io no sistema
¢letrdnico das mfcsrmag:oes relativas aos itens licitados, propostas vencedoras ¢ demais
infornagdes do certame requeridas pelo sistema; Tormalizar a indicagiio de ocorréncia de
conduta prahcada por licitantes que, hipoteticamente, se enquadre nos tipos infracionais
previstos no art. 155 da Lei n°. 14.133/2021, cujo eacaminbamento 3 autoridade competente
ocorrerd somente apds a instrugio do Departamento Juridico; encaminhar o processo
devidamente msmudo autoridade superior para as providéncias e deliberagSes de que trata o
art. 71 da Lei n° .g 14.133/2021, ou outra que venha a substitui-la; exercer outras atribuicdes
correlatas que lhes seiam conferidas.

!
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FIJN(:%O: MEM?;BRO DA EQUIPE DE APOIC DE LICITACAO

FUNCOES A SEREM DESENVOLVIDAS: Prestar apoio, assisténcia e auxilio operacional
direto ao Agente de Coniragio no desencadeamente dos trabalhos em fodas as fases do
Processoc licitatérig} on compra direta, na forma da legislagho afeta a compras publicas, ¢
eXercer outras atribuices correlatas que lhes sejam conferidas.

FUNCAO: PRESIDENTE DE COMISSAC DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR OU SINDICANCIA

FUNCOES A SEREM DESENVOLVIDAS: Receber o ato de designagio da comissdo
incumbida da siridicAncia ou do ptocesso disciplinar, tomando conbecimento do teor da
dentincia e ciéncia da sua designagio, por escrito. Providenciar o local dos trabalhos ¢ a
instalacio da com;isséo; Verificar se ndo ocorre algum impedimento ou suspeigio quanto
aos mernbros da comisséo; Se for 0 caso, apds a ciéncia da designaclio, formular expressa
recusa & incumbéheia, indicando, por escrito, o motivo impeditivo de um ou de todos os
membros; Verificar se a portaria estd correta e perfeita, sem vicio que a inguine de nulidade.
Providenciar para% que a auteridade determinadora da instauragio de procedimento disciplinar,
por despacho, faga constar que 03 membros da comissio dedicar-se-30 as apuragdes, com ou
sern prejuizo dasisuas funcdes normais, em suas respectivas sedes de exercicio; Designar o
secretaric, por despacho; Determinar 2 lavratura do termo de instalacdo da comissdo e inicio
dos trabalhos, assim como © registro detathado, em ata, das demais deliberacGes adotadas;
Decidir sobre as diligéncias e as provas que devam ser cothidas ou juntadas e que scjam de
real interesse ou importdncia para a questdo; Providenciar a notificacio peios meios
clefrdnicos dispo;niveis, ou, em nltimo caso, por publicacdo de edital no Didrio Oficial do
Municipio, para gue © acusado ou, se for o case, seu advogado, estgja presente a todas as
andisncias. Notificar, na forma do item anterior, o acusado para conhecer a acusagho, as
diligéneias pmgr;amadas ¢ acompanhar o procedimento disciplinar; Intimar, pelos meios
eletrdnicos disponiveis, ou, em Gltime caso, por publicagiio de edital no Diério Oficial do
Municipio, se énccess;éno, ¢ denunciante para ratificar a denincia @ oferecer o8
esclarecimentos é.dicionais; Intimar, na forma do item anterior, as testemunhas para prestarem
depoimento; Intimar © acusado pata especificar provas, apresentar rol de testermunhas
¢ submeter-s¢ a i:melmgatéria Citar, pelos meios eletrdnicos disponiveis, ou, em hltimo caso,
por publicagio de edital no Diario Oficial do Municipio, o indiciado, apds a lavratura do
respectivo termdide indiciamento para oferecer defesa escrita; Exigir e conferir o instrumento
de mandato, quando exibido, observando se os poderes nele consignados sdo os adequados;
Providenciar parh que sejain juntadas as provas consideradas relevanies pela comissio, assim
COmo as requericias pelo acusado e pelo denunciante; Solicitar a nomeacio de defensor dativo,
apbs a lavratura do termo de revelia; Deferir ou indeferir, por termo de deliberagdo
fundamentado, bs requerimentos escritos apresentados pelo acusado, pelo advogado, e
pelo defensor dativo; Presidir e dingir, pessoalmente, todos os trabalhos uxiernos € 0s publicos
da comissdo e \representd-la); Qualificar, civil ¢ funcionalmente, zqueles que forem
convidados e intimados a depor; Indagar, pessoalmente, do denunciante e das testemunhas, se
existern impedimentos legais que o8 impossibilitem de participar ne feito; Compromissar os
depoentes, na forma da_lei, alertando-os sobre as normas legais que s¢ aplicam aos que
faltarem com a ‘:Jerﬁade,, ou emitivem conceitos falsos sobre a questao; Proceder & acargagdo,
sempre gue copvenicnte ou necessaria; Solicitar designacdio e requisitar técnicos ou peritos,
quando necessrio; Tomar medidas que preservem a independéneia e a imparcialidade
e garantam o 'sigilo necessdric a elucidacio do fato ou exigido pelo interesse
da administracie; Indeferir pedidos e diligéncias  considerados impertinenies,
meramente protelatorios e sem nenhum intercsse para 08 esclarecimentos dos fatos; Assegurar
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ao servidor o acorhpanhamento do processo, pesscalmente ou por intermédio de procurador,
bem assim a utilizagdo dos meios ¢ recurses adiifidos em direito, para comprovar suas
alegacbes; Conceder vista final dos antos, na reparti¢ho, ac denunciado ou seu advogado, para
apresentaciio de !defesa escrita; Obedecer, rigorosaments, os prazos legals vigentes,
providenciando sua prorrogacgfio, em tempo hébil, sempre que comprovadamente necessaria;
Formular indagacBes e apresentar quesitos; Tomar decisGes de urgéncia, justiticando-as
perante os demais membros; Reunir-se com 0s demais membros da comissio para a
claboragic do relatdric, com ou sem a declaragio de voto em separado; 7Zelar pela correta
formalizacio dos; procedimentos; Encaminhar o processo, por expediente proprio, a
autoridade instauradors do feito, para julgamente, por quem de direito; exercer outras
atribuicBes correlatas que thes sejam conferidas; Todos os atos poderfio ser realizados na
forma eletronica na medida em que houver ferramentas tecnologicas disponiveis

FUNCAO: MEMBRO DE COMISSAO DE PROCESSC ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

FUNCOES A SEREM DESENVOLVIDAS: Tomar ciéncia juntamente com O
presidente, aceitando a incumbéncia ou recusando-a com apresentagfo, por escrito, dos
motivos de imped:imento ou suspeicio; Preparar, adequadamente, o local orde se nstalardo cs
trabalhos da comissiio; Auxiliar, assistir ¢ assessorar o presidente no que for solicitado ou se
fizer necessario; Guardar, em sigilo, tudo quanic for dito ou programado enire 08
sindicantes, no curso do processo Velar pela incomunicabilidade das testemunhas e pelo sigilo
das declaracdcs; | Propor medidas no iteresse dos trabalhos a comissfo; Reinquirir oS
depoentes sobre dspectos que nio foram abrangidos pela arguicdo da presidéncia, ou que nio
foram perfeitamg%nte claros nas declaracbes por eles prestadas; Assinar os depoimentos
prestados ¢ juntados aos autos, nas vias originais e nas copias; Participar da elaboragio do
relat6rio, subscrévé-lo ¢, se for o caso, apresentar voto em separado e CXCrcer Outras
atribuicdes correlatas que lhes sejam conferidas; a quem for designado Secretfrio terd
acrescida as seguminies atribuigdes: Aceitar a designacio, assinando o Termo de
Compromisso {s¢ pdo integrante da comissdo apuradora), ou recusé-la, quando houver
impedimento oy suspeigo, declarando, por escrito, o motive da recusa; Atender as
determinactes do presidente e aos pedidos dos membros da comissio, desde que relacionados
com a sindicincih; Preparar o local de trabalho ¢ todo o material necessario e imprescindivel
s apuracdes; Estherar-se nos servigos de digitagdo, evitando erros de grafismo ou mesmo de
redagiio; Proceder 3 montagem correta do processo, lavrando os termos de juntada, fazendo os
apensamentos e .desentranhamento de papéis on documentos, sempre que autorizado pelo
presidente; Assinar todos os termos determinados pelo presidente; Receber e expedir papeis ¢
documentos, oficios, requerimentos, memorandos e requisigdes referentes 2 sindicincia;
Efetuar diligéncias pessoais e ligagies telefonicas, quando determinadas pelo presidente;
Autuar, numerar e rubricar, uma a wina, as folhas do processo, bem como as suas respectivas
chpias; Juntar aps autos as vias dos mandados expedidos pela comissdo, com o ciente do
interessado, bem como os demais documentos determinados pelo presidente; Ter sob sua
guarda os docurientos e papéis proprios da apuragio; Guardar sigilo e comporiar-s¢ com
discrigfio e prudéncia; sxercer outras atribuicdes correlatas que lhes sejam conferidas; Todos
os atos poderfoiser realizados na forma cletronica na medida em que houver ferramentas
tecnolbgicas disponiveis.

FUNCAO: ASSESSORAMENTO DA MESA DIRETORA DURANTE AS SESSOES
FUNCOES A SEREM DESENVOLVIDAS: Exercer a supervisio legislativa nas sessdes
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constifucionais, ide précesso ¢ seu eventual sancamento; prover 08 servicos de apolo &
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Mesa Diretora, necessérios ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos; auxiliar
tecnicamente o Presidenie da Chmaranas atividades Iegislativas durante a reunido no
Plendrio; coordenar ¢ supervisionar a tramitagdo dos projetos; manier-se em contato com
unidades semelhantes de outras Chmaras, com o cbjetivo de estabelecer intercimbio de
téenicas € iﬂform:aqéo do seucampo de atuagfo; coordenar ¢ cxecutar trabazlhos de
acompanhamento € andlise das atividades dos assessores de Gabinete Parlamentar, com vistas
ao at:smfen;eamen'to e da organizagio parlamentar, a racionalizagfio de procedimentos
lezislativos sob aua responsabilidade; planejar e superwsmnar a execugdo de trabalhos ¢ a
claboragéo de promsmoes com o auxilic do Assessor Juridico, que visem o assessoramento
de Vereadores; observar e fazer cumprir as disposi¢ies da Lei Orglnica ¢ do Regimento
Inierno da Camars; coordenar, caso existente, o Programa de estagio curricular para a
estudantes na Chmara Municipal; executar outras tarefas correlatas ¢ inecrentes as
responsabilidades de supervisdo legislativa.

FUNCAO: TESOUREIRO

FUNCOES A SEREM DESENVOLVIDAS: fazer pagamentos e/ou recebimenios; zelar pelo
cumpriments dog prazos de pagamento; zelar pela guarda de documentos ¢ processos em poder da tesouraria;
fazer conciliaclio bancéria; fluxo de caixe; emitir diariamente boletim de caixa; fazer as escrituracdes
necessarias; analisar, sob orientagiio, cm sua drea de competéncia, afividades, recursos disponiveis ¢ rotinas de
servicos ¢ propor medidas que visem a sua melheria; cxcoutar outras tarefas afins.

Art. 4°, A presente lei entra em vigor na data de sua publicago, revogando disposi¢des em
contrario, com efeitos financeiros a partir de 01 de maio de 2023,

Pago Municipal, 9 de maio de 2023.
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