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Procuradoria Geral do Municipio

HMoano

Altera dispositivos da Lei Municipal n°
7.421, de 29 de setembro de 2022, que
dispés sobre a Estrutura Organizacional,
Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos
da Camara Municipal de Cascavel,
Estado do Parana.

Fago saber que a Camara Municipal de Cascavel Estado do Parana, aprovou
de autoria dos Vereadores Alécio Espinola/PODE, Melo do Pastel/PP, Valdecir
Alcantara/PRD, Contador Mazutti/PODE e Sadi Kisiel/PODE, e Eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei revoga o parégrafo Unico do art. 44 da Lei n° 7.421, de 29 de

setembro de 2022, que passa a vigorar com a seguinte redacao:

Paragrafo Unico. (Revogado)”
Art. 2° Altera o art. 56 da Lei n° 7.421, de 2022, que passa a vigorar com a
seguinte redacéo:

“Art. 56. O servidor tera direito ao gozo de trinta dias de férias por ano, com a
remuneracéo de 1/3 (um terco) a mais que o vencimento normal e serdo
concedidas de acordo com a escala organizada pela chefia da reparticdo ou
servico, podendo ser parceladas em até trés periodos, dos quais nao podera ser
inferior a dez dias consecutivos.”

Art. 3° Altera o §2° do art. 58 da Lei n° 7.421, de 2022, que passa a vigorar com

a seguinte redacéo:

§2° O servidor adquire o direito & primeira progressao a partir da concluséo e
aprovacao no Estagio Probatério de trés anos, contabilizando-se as demais a
cada dois anos.”

Art. 4° Altera 0 §2° do art. 70 da Lei n° 7 421, de 2022, o qual passa a vigorar

com a seguinte redacao:
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§2° - Em razdo da natureza das atividades desempenhadas pelos cargos de

Assessor para Assuntos Comunitarios, Assessor de Imprensa e Assessor da TV

Céamara, o respectivo superior hierdrquico podera autorizar a dispensa de

registro de ponto biométrico, devendo os servidores apresentarem relatério de

ponto mensal, sob supervisao e responsabilidade do seu superior.”

Art. 5° Altera o Anexo | da Lei. n°® 7.421, de 2022, no que se refere a
nomenclatura e requisitos do cargo de “Assessor de Comissdo Permanente” para que
se passe a constar os cargos de “Assessor de Comissdo Permanente de Financas e
Orgamento”; “Assessor de Comissdo Permanente de Viacdo, Obras Publicas e
Urbanismo”; “Assessor de Comissdo Permanente de Educacdo”; e “Assessor de

Comissdo Permanente de Salde e Assisténcia Social”’, vigorando com a seguinte

redagao:
Atribuicodes:

l. Prestar Assessoria e Consultoria de ordem
técnica, procedimental e regimental, de forma ampla, &
Comissdo Permanente de Finangas e Orgamento da

Assessor da Céamara Municipal de Cascavel;
Comissdo lI.  Elaborar pareceres as proposicoes
Permanente de encaminhadas para a Comissdo Permanente de
Financas e Finangas e Orgamento da Camara Municipal por meio

Orgamento. de fundamentacao;

. Desempenhar atividades correlatas em
consonédncia as competéncias do Departamento e
Diretoria;

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo
em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias

Econdmicas ou tecndlogo em Gestéo Financeira.

Carga horaria normal: 100 horas mensais, com jornada

diaria de 4 horas.
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Assessor da
Comissao
Permanente de
Viagdo, Obras
Publicas e

Urbanismo

Atribuigodes:

l. Prestar Assessoria e Consultoria de ordem
técnica, procedimental e regimental, de forma ampla, a
Comissdo Permanente de Viagdo, Obras Publicas e
Urbanismo da Camara Municipal de Cascavel;

Il Elaborar pareceres as proposicdes encaminhadas
para a Comissé&o Permanente de Viagéo, Obras Publicas
e Urbanismo da Céamara Municipal por meio de
fundamentacéao;

Ill. Desempenhar atividades correlatas em consonancia

as competéncias do Departamento e Diretoria.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo
em Arquitétura e Urbanismo, Engenharia Civil,
Engenharia Ambiental e Engenharia Sanitaria.

Carga horaria normal: 100 horas mensais, com jornada

diaria de 4 horas.

Assessor da
Comissao
Permanente de

Educacéo

Atribuicdes:

|. Prestar Assessoria e Consultoria de ordem técnica,
procedimental e regimental, de forma ampla, a
Comissao Permanente de Educagdo da Camara
Municipal de Cascavel;

Il. Elaborar pareceres as proposigbes encaminhadas
para a Comissdo Permanente de Educacgdo da
Cémara Municipal de Cascavel por meio de
fundamentacéo;

lll. Desempenhar atividades correlatas em consonancia
as competéncias do Departamento e Diretoria;

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo

em Pedagogia.

Carga horaria normal: 100 horas mensais, com jornada

Rua Parand, 5000 - Caixa Postal 115 - CEP 85807-900 - CNPJ 76.208.867/0001-07




GOVERNO MUNICIPAL

TEdl CASGAVEL

Procuradoria Geral do Municipio

diaria de 4 horas.

Atribuicdes:

|. Prestar Assessoria € Consultoria de ordem técnica,
procedimental e regimental, de forma ampla, a
Comissao Permanente de Saude e Assisténcia
Social da Camara Municipal de Cascavel;

[l. Elaborar pareceres as proposicbes encaminhadas
para as Comissdes Permanentes da Céamara
Municipal por meio de fundamentacgao;

Ill. Desempenhar atividades correlatas em

consonancia as competéncias do Departamento e

Assessor de Diretoria

Comissao Requisitos para provimento: Ensino Superior

Permanente de Completo em Psicologia, Farmacia, Fisioterapia,

Saude e Assisténcia Fonoaudiologia, Nutrigéo, Odontologia,

Social Enfermagem, Medicina, Biomedicina ou Assisténcia
Social.

Carga horaria normal: 100 horas mensais, com

jornada diaria de 4 horas.

Art. 6° Altera o Anexo | — DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS, da Lei n°
7.421, de 2022, no que se refere as competéncias dos seguintes cargos, vigorando
com a seguinte redagao:

ANEXO |

DESCRIGAO DOS CARGOS EFETIVOS
CARGO COMPETENCIAS
Atribuicoes:
|

Cerimonialista Requisitos para provimento: ...

Carga Horaria: 200 horas mensais, com jornada diaria

de 8 horas, podendo ser convocado em horario noturno

e/ou finais de semana, de acordo com as necessidades
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e a critério da Camara Municipal.

Contador

Atribuicodes:

I-...

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo
em Ciéncias Contabeis e Registro Ativo no Conselho
Regional de Contabilidade - CRC;

Editor Chefe

Atribuicoes:

L..

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo
em Radio, TV e Internet, Marketing, Produgéo
Audiovisual, Jornalismo, Publicidade e Propaganda ou

Producao Multimidia;

Fotografo

Atribuigdes:

|- ...

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo,
com formagé&o em Cursos de Fotografia Publicitaria e
Editorial, Fotojornalismo, Fotografia para TV e Cinema
ou correlatos;

Carga Horaria: 200 horas mensais, com jornada diaria
de 8 horas podendo ser convocado em horario noturno
e/ou finais de semana, de acordo com as necessidades

e a critério da Camara Municipal.

Jornalista Repérter

Atribuicoes:

[ -...

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo
em Comunicacao Social/Jornalismo;

Carga Horaria: 125 horas mensais, com jornada diaria
de 5 horas, podendo ser convocado em horario noturno
e/ou finais de semana, de acordo com as necessidades

e a critéric da Camara Municipal.

Produtor de

Atribuicoes:
[-...

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo
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Contetido

em Comunica¢ac Social, Produgdo Audiovisual, Midias
Digitais, Marketing, Fotografia ou Publicidade e
Propaganda;

Carga Horaria: 200 horas mensais, com jornada diaria
de 8 horas podendo ser convocado em horario noturno
e/ou finais de semana, de acordo com as necessidades

e a critério da Camara Municipal.

Reporter

Cinematografico

Atribuicodes:

I-...

Requisitos para provimento: Ensino Superior
Completo em Comunicagéo Social /Jornalismo;

Carga Horaria: 125 horas mensais, com jornada diaria
de 5 horas, podendo ser convocado em horéario noturno
e/ou finais de semana, de acordo com as necessidades

e a critério da Camara Municipal.

Tradutor e Intérprete
de Libras

Atribuigodes:

I -..

Requisitos para provimento: Ensino Superior em
Letras Bacharel- com habilitagdo em Lingua Brasileira de
Sinais - Libras ou; o Ensino superior completo, em
qualquer &rea, com: - certificagdo em exame de
proficiéncia em fradugdo e interpretacdo de Libras -
Lingua Portuguesa (PROLIBRAS), reconhecido pelo
Ministério da Educacdo ou o Certificagdo em banca
examinadora da Federagdo Nacional de Educagdo e
Integracéo dos Surdos - FENEIS ou; o Certificagdo em
banca examinadora do Centro de Capacitacdo dos
Profissionais da Educacdo e Atendimento 3s Pessoas
com Surdez — CAS;

Carga Horaria: 6 horas diarias ou 30 horas semanais,
podendo ser convocado em horério noturno efou finais
de semana, de acordo com as necessidades e a critério
da Camara Municipal.
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Atribuicdes: ... ]
Analista de Redacdo | Requisitos para provimento: Ensino Superior completo
e Consolidagdo |em Direito ou Letras.

Legislativa

Art. 7° Acrescenta e altera no Anexo Il — DESCRICAO DOS CARGOS
COMISSIONADOS, da Lei n° 7.421, de 2022, os seguintes :

ANEXO I
DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

Atribuigcodes:

| - Coordenar e supervisionar as atividades concernente
as compras publicas, garantindo que sejam realizadas
de acordo com as normas e regulamentos estabelecidos,
competindo-lhe atender as atribuicées do setor em todo
e qualquer horario que se fizer necessario ao fiel
Chefe de Compras |cumprimento das demandas do servico publico;

Il - Classificar e conduzir as requisicées de compra de
material e contratagdo de servicos, auxiliando na
conducédo dos processos administrativos de pregao,
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo  até
arquivamento;

Il - Auxiliar no processo de redacdo dos editais,
contratos e documentos administrativos relativos ao
processo licitatdrio, submetendo-os, quando solicitando
pela chefia imediata, a aprovacdo da Procuradoria
Juridica, e assessorando na conducdo dos respectivos
processos e incidentes a eles vinculados até final
arquivamento;

IV - Prestar esclarecimentos aos demais departamentos
quanto aos procedimentos e requisitos pertinentes a
requisicbes para aquisicdo de bens e contratacdo de

servicos para os quais se faca necesséria a realizacao

| de processo de licitagao
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V - Identificar e propor a implementagéo de melhorias
nos processos e procedimentos do setor visando a
otimiza¢do de recursos e resultados;

VI - Elaborar cronogramas e prazos para
desenvolvimento das atividades do setor incluindo
definicdo de metas e atribuigbes dos servidores;

VIl - Promover a capacitagdo e desenvolvimento da
equipe de servidores do setor, identificando
necessidades de treinamento e propondo programas de
formacao;

VIll - Manter registros e documentagdo do setor de
acordo com as normas de arquivamento e gestdo
documental estabelecidas;

IX - Atuar em conformidade com principios éticos,
garantindo a integridade e imparcialidade das atividades
do setor, bem como a lisura e publicidade dos processos
e procedimentos a seu cargo;

X - Comunicar eventuais irregularidades ou ilegalidades
ao Gerente de Departamento de Compras, Diretoria
Administrativa ou a respectiva autoridade administrativa
competente;

Xl — Responsabilizar-se pelas atividades e atribuicdes
desempenhadas pelos servidores do respectivo setor
para que sejam adequadamente prestadas, competindo-
lhe orgar_aizar escalas, turnos, bem como prestar
informagées e relatdérios quando solicitado pelas

autoridades administrativas competentes.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo.

Assessor

Parlamentar

Atribuicdes: ...

X- Representar o Vereador em eventos ou atividades
para o qual for designado, bem como para visitas nas
comunidades a fim de angariar informacées e demandas

inerentes as atribuicdes do parlamentar.
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Requisitos:

Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Atribuicoes: ...

VII- Representar o Vereador em eventos ou atividades

Assessor Especial |para o qual for designado, bem como para visitas nas
de Gabinete comunidades a fim de angariar informacdes e demandas

inerentes as atribuicées do parlamentar.

Requisitos:

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuigodes :...
Assessor Técnico |Lotagdo: Presidéncia, 12 Vice-Presidéncia, 2% Vice-
Legislativo Presidéncia, 12 Secretaria, 22 Secretaria, Diretoria
Legislativa.

Art. 8° Altera no ANEXO IIl - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS - QCE da Lei
Municipal n° 7.421, de 2022, os seguintes cargos:

SIMBOLO CARGO Carga horaria N° VAGAS
NFM-II Atendente Legislativo 30 horas 07
NS-IV Repérter Cinematografico 25 horas 03
NS - IV Tradutor e Interprete de libras 30 horas 02

Art. 9° Altera no ANEXO V - QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS - QCC
da Lei Municipal n° 7.421, de 2022, o simbolo do seguinte cargo:

SIMBOLO CARGO HORAS VAGAS

GOCV Assessor de Imprensa 40 HORAS 01
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Art. 10. Acrescenta ao ANEXO VIl — QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
— QFG da Lei Municipal n°® 7.421, de 2022, a seguinte funcao:

FUNCAO VAGAS PERCENTUAL

Gestor SIC 01 50%

Art. 11. Cria o ANEXO XI — DESCRITIVO DE FUNCOES DE CONFIANCA da
Lein®7.421, de 2022, os seguintes cargos:

ANEXO XI
DESCRITIVO DE FUNGOES DE CONFIANGA

FUNGCAO COMPETENCIAS

Atribuigodes:

| - Coordenar e supervisionar, em regime de dedicacéo
integral, as atividades inerentes ao seu setor de
atuacdo, garantindo que sejam realizadas de acordo
com as normas e regulamentos estabelecidos,
competindo-lhe atender as atribuigcées do setor em todo
e qualquer horario que se fizer necesséario ao fiel
cumprimento das demandas do servico publico;
Il - Assegurar que as metas e objetivos estabelecidos
para o setor sejam alcangados de maneira eficiente e
eficaz,
lll - Alocar adequadamente de recursos humanos e
materiais para o cumprimento das atividades do setor;
IV - Identificar e propor a implementacéo de melhorias
nos processos e procedimentos do setor visando a
Encarregado de otimizag&o de recursos e resultados;

Setor V. — Elaborar cronogramas e prazos para
desenvolvimento das atividades do setor incluindo
definicdo de metas e atribuicées dos servidores:

VI - Promover a capacitagdo e desenvolvimento da
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equipe de servidores do setor, identificando
necessidades de treinamento e propondo programas de
formacao;

VIl - Manter registros e documentagdo do setor de
acordo com as normas de arquivamento e gestao
documental estabelecidas;

VIl - Zelar pelo cumprimento das normas legais e
regulamentos pertinentes a area de atuacéo do setor;

IX - Atuar em conformidade com principios éticos,
garantindo a integridade e imparcialidade das atividades
do setor;

X - Comunicar eventuais irregularidades ou ilegalidades
ao Chefe de Segéo, Gerente de Departamento, ou a
respectiva autoridade administrativa competente;

Xl — Responsabilizar-se pelas atividades e atribuicdes
desempenhadas pelos servidores do respectivo setor
para que sejam adequadamente  prestadas,-
competindo-lhe organizar escalas, turnos, bem como
prestar informacdes e relatérios quando solicitado pelas

autoridades administrativas competentes.

Chefe de Segao

Atribuigoes:

| - Coordenar e supervisionar, em regime de dedicagéo
integral, os setores sob sua abrangéncia, garantindo
que sejam realizadas de acordo com as normas e
regulamentos estabelecidos, competindo-lhe atender as
atribuicGes dos setores em todo e qualquer horario que
se fizer necessario ao fiel cumprimento das demandas
do servigo publico;

Il - Assegurar que os objetivos e metas estabelecidos
para cada setor sejam alcangados de maneira
consistente com as politicas e diretrizes da organizacéo;

lll - Alocar adequadamente os recursos humanos e
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materiais entre os diferentes setores, de forma a
atender as necessidades de cada um;

IV - Identificar oportunidades de melhoria nos processos
de trabalho e promover a implementagdo de boas
praticas em cada setor sob sua responsabilidade;

V - Supervisionar a execugao das atividades em cada
setor, garantindo a conformidade com as normas e
regulamentos pertinentes;

VI - Favorecer a promogdo de capacitacdo e
desenvolvimento das equipes de servidores em cada
setor, identificando necessidades de treinamento e
propondo programas de formagao;

VIl - Zelar pelo cumprimento das normas legais e

regulamentos pertinentes a cada area de atuacédo e
competéncias dos setores e servidores;

VIII - Atuar em conformidade com principios éticos,
garantindo a integridade e imparcialidade das atividades
em cada setor;

IX - Comunicar eventuais irregularidades ou ilegalidades
as instdncias competentes e as autoridades
administrativas respectivas;

X — Coordenar, quando for o caso, as atividades
conjuntas entre os setores sob sua responsabilidade e

outras entidades publicas, quando necessario para

atender a objetivos institucionais.

Art. 12. Cria 0 ANEXO XI| — DESCRITIVO DE FUNCOES GRATIFICADAS da
Lei Municipal n® 7.421, de 2022, as seguintes funcgoes:

ANEXO XII
DESCRITIVO FUNCOES GRATIFICADAS
FUNCAO COMPETENCIAS
Atribuicodes:

I - Organizar, coordenar, orientar, promover e executar
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Controlador Interno

acbes de controle interno e adequacdo do sistema
financeiro, patrimonial, pessoal, funcional e contabil da
Camara Municipal de Cascavel, nos termos da
legislagdo municipal, estadual e federal aplicavel, e em
compatibilidade com entendimento sedimentado no
Tribunal de Contas do Estado do Parana e Tribunal de
Contas da Uniao;

Il - Coordenar a elaboragéo e atualizagdo dos manuais
de procedimentos;

Il - Elaborar o plano anual de fiscalizagdo interna e
conduzir a execugcdo do programa permanenté de
auditagem, inspecgdes e correicdo interna;

IV - Assinar, juntamente com o Presidente, a Mesa
Diretora, Administracdo Financeira, o Relatério de
Gestdo Fiscal, ao que se refere a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

V - Encaminhar juntamente com o oficio assinado pelo
gestor da entidade, a prestacdo de contas anual da
Camara, contendo o relatério do Controle Interno,
atestando o fiel cumprimento das exigéncias contidas
no art. 74 da CF;

VI — Avaliar o cumprimento das metas fiscais e
financeiras dos planos orcamentarios, bem como a
eficiéncia de seus resultados (PPA, LDO e LOA), e
emitir relatério anual a Presidéncia;

VIl - Apoiar 0 controle externo em suas missées
institucionais;

VIII - Requisitar informagdes, documentos e processos
administrativos no ambito do Poder Legislativo, bem
como pedir esclarecimentos que se fizerem
necessarios;

IX - Propor adogdo de medidas preventivas e corretivas
para assegurar a eficiéncia das a¢des administrativas:

X - Conduzir a realizagéo de consultas, elaboracao de
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pesquisas, recomendagdes, relatorios, materiais
informativos e demais expedientes necessarios para
ampla informagdo das respectivas autoridades
administrativas e politicas da Camara Municipal a
respeito de decisbes, acoérddos, solicitagoes,
jurisprudéncias e demais matérias relativas as
atividades do Tribunal de Contas do Estado do Parana;
Xl — Planejar, coordenar, organizar e executar
programacdo anual de auditoria, inspegdo contabil,
financeira, orcamentaria, patrimonial, pessoal e
operacional, bem como executar inspegdes/auditorias
especiais e extraordinarias, emitindo os respectivos
relatérios;

XIl - Alertar formalmente a autoridade administrativa
competente sempre que tiver conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade em desacordo
com as normas. (leis, atos da Presidéncia, resolugdes e
jurisprudéncias do Tribunal de Contas do Estado do
Parana);

XIll - Manifestar-se através de relatérios, pareceres e
outros pronunciamentos exarados com base em
informacgdes obtidas por meio de auditorias, inspe¢oes
ou correicoes, de modo a avaliar os atos da gestao
publica;

XV - Informar ao Presidente da C&mara para que adote
as providéncias necessarias, em face da ocorréncia de
atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondémicos,
independentemente se resultarem, ou nao, em danos
ao erario;

XV - Comunicar ao Tribunal de Contas a constatagao
de irregularidade ou ilegalidade que tiver conhecimento,
em conformidade com as normas vigentes;

XV - Avaliar a regularidade da tomada de contas dos

ordenadores de despesa, recebedores, tesoureiros,
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pagadores ou assemelhados;

XVIl - Avaliar os atos da gestdo orgcamentaria,
financeira, pessoal e patrimonial;

XVIII - Prestar informagdes acerca dos trabalhos de
controle interno ao Presidente;

XIX - Instituir a Agenda de Obrigagdes Municipais da
Cémara, por meio de Instrugdo Normativa, em
consonancia com a Agenda de Obrigages do Tribunal
de Contas do Estado do Parana, e acompanhar o
atendimento da regularidade quanto ao disposto da
instrucao;

XX — Manifestar-se ao Tribunal de Contas do Estado do
Parana, sempre que for provocado por meio do Canal
de Comunicagdo (CACO), Sistema Gerenciador de
Acompanhamento (SGA), Ouvidoria ou outros meios de
comunicacgao;

XXI - Desempenhar outras competéncias que lhe sejam
correlatas, desde que compativeis com a natureza de

suas fungdes.

Revisor de Texto e

Redacao Final

Atribuicodes:

| - Elaborar, revisar e consolidar documentos
legislativos, incluindo  Portarias, = Comunicacdes
Internas, Atas, Projetos de Lei, Resolugdes, autdgrafos,
Decretos Legislativos, Atos da mesa e da Presidéncia,
Normas das Diretorias e Departamentos da Camara,
Regimentos e demais atos normativos, em
conformidade com a legislagdo vigente de redacao
oficial e normas internas;

II- Elaborar, revisar e consolidar textos atentando
para as expressdOes utilizadas, sintaxe, morfologia,
semantica, ortografia oficial, pontuacéo, adequagao

socioverbal, formatagdo de texto e arquivo,
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padronizacdo e estrutura de uso e elaboragdo de
documentos oficiais para assegurar-lhes corregao,
clareza, concisdo e harmonia;

Il - Elaborar a redagdo final de Autégrafos,
Decretos Legislativos e Resolugdes, Atos da Mesa e da
Presidéncia e demais normas da Diretoria e
Departamento Legislativo da Camara a fim de atender o
processo legislativo;

V- Elaborar documentos, projetos e arquivos
necessarios para o seguimento dos ftrabalhos
legislativos da Presidéncia, Mesa Diretora,
Procuradoria, gabinetes de Vereadores da Céamara
Municipal e demais Departamentos que o demandem;
V- Apoiar a coordenagdo e execugdo dos
trabalhos relativos a sua area de competéncia;

VI - Verificar, solicitar correcdo ao responsavel e
promover a exatiddo do texto da lei original impressa e
da disponibilizada no sitio da Camara Municipal
(Sumula, texto, revogacbes e alteragcOes expressas,
dados relativos a sangao/promulgacao e publica¢ao;
VIl-  Apresentar, quando solicitado, relatério
indicando quais diplomas devam ser revisados e
submetidos a redacao final, quando for o caso;

VIIl- Planejar e executar atividades a analise e
adequacao gramatical, e também de estilo dos textos e
de outras produgdes no a&mbito da Camara Municipal de
Cascavel,

IX - Dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes
a sua area de competéncia, que lhe venham a ser

determinadas pela Chefia Imediata.

Atribuigoes:
| - Auxiliar na execucgéo das fungdes de controle interno
das atividades da Camara Municipal, conforme a

legislagdo municipal, estadual e federal aplicavel,
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Membro da Unidade

de Controle Interno

atuando com efetividade perante os d&rgéos,
departamentos, seus titulares e servidores, garantindo o
acompanhamento e revisdo das solicitagbes e
determinagdes do Controle Interno;

Il - Participar na elaboragdo e manutencao de manuais
de procedimentos;

[l - Contribuir para a elaboragdo e execug&o do
programa permanente de auditagem, inspegbes e
correigdes internas;

IV - Auxiliar na proposicdo de medidas preventivas e
corretivas para assegurar a eficiéncia das agobes
administrativas;

V - Auxiliar na realizagdo de pesquisas, materiais
informativos e demais expedientes necessarios para
instrucdo e cientificagdo das autoridades administrativas
e politicas da Camara Municipal a respeito de decisoes,
acordaos, solicitagdes, jurisprudéncias e demais
matérias relativas as atividades do Tribunal de Contas
do Estado do Paran3;

VI - Auxiliar na elaboragéo do planejamento anual de
auditoria, inspeg¢ao contabil, financeira, orgamentaria,
patrimonial, pessoal e operacional;

VII - Comunicar formalmente ao Controlador Interno,
sempre que houver conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade em desacordo com as
normas. (leis, atos da Presidéncia, resolugdes e
jurisprudéncias do Tribunal de Contas do Estado do
Parana);

VIIl - Auxiliar na avaliagdo dos atos da gestdo
orgamentaria, financeira, pessoal e patrimonial, por
meio de inspecdes/auditorias distribuidas pelo
Controlador Interno, através do plano anual de
fiscalizacédo, inspe¢des/auditorias  especiais  ou

extraordinarias;
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IX - Prestar informagdes ao Controlador Interno, por
meio de relatdérios ou memorandos, dos resultados dos
trabalhos de inspecgdes/auditorias alcangadas pelo
planejamento anual, inspecdes/auditorias especiais ou
extraordinarias;

X - Auxiliar no acompanhamento da Agenda de
Obrigagdes Municipais da Camara por meio de
Instrucao Normativa, alinhada com a Agenda de
Obrigagdes do Tribunal de Contas do Estado do
Parana;

Xl - Desempenhar outras competéncias correlatas,
desde que estejam em consonancia com a natureza de

suas funcdes.

Membro da
Comissao de

Licitagao

Atribuicoes:

I- Examinar os pedidos de inscrigao (bem como os de
modificagao e cancelamento) dos licitantes interessados
no registro cadastral mantido pelo 6rgao (conforme
previsto nos arts. 34 ao 37 da Lei 8.666),

Il - Instruir o processo licitatério, anexando 0S
documentos pertinentes;

Il - prestar informagoes aos interessados;

IV - Providenciar a publicagéo dos atos em tempo habil;

V - Instaurar a fase de habilitagao, promovendo, na data
previamente marcada, a abertura dos envelopes, a
rubrica e a analise dos documentos;

V/| - Promover ou determinar a realizagao de diligéncias
e habilitar ou inabilitar proponentes;

VIl - Analisar e se manifestar acerca dos recursos
interposto, podendo rever, de oficio ou mediante
provocagao suas decisdes, encaminhando © recurso
devidamente informado a autoridade superior para

decisao;
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VIII - Examinar, julgar e classificar as propostas,
findando suas atividades com o encerramento da fase
de julgamento das propostas, esgotamento da fase
recursal, se existente, e remessa do processo 2
autoridade superior;

IX - Dar ciéncia aos interessados das decisées
adotadas nos procedimentos;

X - Propor a autoridade competente a revogacédo ou
anulacéo da licitagao;

Xl - Propor a autoridade competente a aplicagdo de
sancgoes;

Xl - Propor a autoridade competente a adjudicagéo do
objeto e a homologagéo do certame;

XIIl - Conduzir as sessdes publicas durante as licitagdes
presenciais, registrando todos os atos em ata assinada
por seus membros e pelos membros da equipe técnica;
XIV - Elaborar, juntamente com a Comissdo
Permanente de Licitacdo e os Pregoeiros, respostas as
impugnagdes, recursos e questionamentos
apresentados;

XV - Secretariar e dar apoio & Comissdo e aos
Pregoeiros nas licitagbes realizadas sob a forma
Presencial e Eletrénica, auxiliando na conferéncia das
documentagbes e das propostas recebidas das
licitantes;

XVI - Realizar os trémites necesséarios & formalizacéo

do cadastro das empresas.

Atribuicoes:

| — Acompanhar a avaliagdo e propor critérios para
correcéo de deficiéncias de desempenho dos servidores
efetivos, por meio de orientagdo ao servidor avaliado e
ao avaliador/chefia na definicdo dos objetivos a serem

alcangados para melhoria do desempenho do servidor:
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Membro Comissao
de Avaliagao de

Desempenho

II — Atuar nos Processos Administrativos de demissao
por insuficiéncia de desempenho do servidor estavel ou
em estagio probatorio;

Il — Acompanhar a realizacdo de avaliagbes de
desempenho dentro dos prazos previstos no
cronograma;

IV — Registrar no relatério de acompanhamento os fatos
importantes ocorridos durante o processo de avaliagdo
de desempenho;

VV — Realizar a entrevista técnica com cada avaliado,
dando a ele o conhecimento dos resultados da
avaliacdo, oportunidade em que assinara o formulario e
o relatério de acompanhamento da avaliagéo;

VI = Orientar e informar o avaliado sobre o prazo e
procedimentos para protocolar requerimento de revisdo
da avaliacao;

VIl — Emitir parecer pela aprovagdo ou ndo do servidor
no estagio probatorio com fundamento nas avaliagdes;
VIl — Conduzir e analisar a procedéncia das
solicitacbes de revisdo das avaliagbes de desempenho
e o processo de reavaliagdo em grau Unico de recurso,

para fins de ratificagcdo ou retificacdo dos resultados.

Atribuicdes:

| — Conhecer o inteiro teor do processo de compras,
bem como suas atribuicbes para o exercicio das
atividades de gestdo e, caso necessario, provideciar a
obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte
técnico;

Il = Verificar junto aos fiscais de contrato se os prazos
de entrega, especificacdes, pregcos e quantidades de
bens e servicos encontram-se de acordo com o

estabelecido no instrumento contratual e congéneres, e
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Gestor de Contratos

assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes
contratuais assumidas, e em respeito a legislacdo
vigente;

Il - Solicitar, formalmente, a Diretoria Administrativa a
substituicdo de fiscais e suplentes mediante publicagéo
de portaria;

IV — Manter controles adequados e efetivos dos
contratos sob sua gestdo, do qual constardo as
ocorréncias relacionadas com a execucgao;

V — Comunicar com antecedéncia de pelo menos 4
(quatro) meses, o vencimento do contrato ou ata de
registro de preco aos fiscais para que procedam com os
tramites necessarios para continuagcéo da prestagéo de
servico ou fornecimento do produto, se necessario;

VI — Analisar eventuais atrasos nos prazos de entrega
ou a prestagdo de servico que possam gerar
dificuldades a conclusdo do objeto contratado,
procedendo com a notificagdo da empresa quando
necessario;

VIl — Solicitar justificativas e comprovagdes necessarias
a fiscalizagdo quando a contratada manifestar interesse
na alteracdo de alguma clausula contratual,
prorrogagdo  contratual, reequilibrio  econdmico-
financeiro, alteragdo de marca, ou outras situacdes que
modifiquem ou alterem o contrato inicial;

VIl — Encaminhar a Diretoria Administrativa as
ocorréncias contratuais constatadas ou registradas pelo
fiscal para conhecimento, andlise e eventuais
determinagbées acerca dos procedimenios a serem
realizados;

IX - Encaminhar a Diretoria Administrativa as questées
que ultrapassem o ambito das suas atribuigdes para
que possam ser solucionadas;

X - Manter em arquivo os instrumentos contratuais,
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acordos de cooperacgao técnica, ata de registro de
precos, termos aditivos, termos de distrato e demais

documentos afins.

Pregoeiro

Atribuicdes:

|- Instruir o processo licitatério, anexando ©0s
documentos pertinentes;

Il - Prestar informacées aos interessados;

Il - Providenciar a publicagao dos atos em tempo habil;
IV - Receber, examinar e decidir as impugnagoes € 0s
pedidos de esclarecimentos ao edital,

V - Promover, na data previamente marcada, a abertura
do certame;

VI - Coordenar a sessdo publica e o envio de lances,
registrando todos os atos em ata;

VIl - Examinar, julgar e classificar as propostas;

VIII - Verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

IX - Promover a realizagdo de diligéncias, quando
necessario;

X - Receber, examinar e decidir os recursos €
encaminha-los ao Presidente quando mantiver sua
decisao;

X| - Dar ciéncia aos interessados das decisbes
adotadas nos procedimentos;

XIl - Indicar o vencedor do certame €& propor a
autoridade competente a adjudicacao e a homologacéo;

X1l - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio.

Atribuicoes:

|.  Receber, protocolar e registrar documentos e
requerimentos de acesso & informagao de forma agil e
precisa, garantindo a integridade e confidencialidade

dos dados;
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Gestor SIC

[I.  Orientar e esclarecer os cidaddos sobre os
procedimentos necessarios para solicitar informacées;
lll.  Manter um sistema de registro eficiente para
acompanhar o fluxo de documentos, monitorando sua
tramitacdo e fornecendo atualizagdes regulares aos
interessados;

V. Coletar as respostas relativas as informagdes
solicitadas e garantir que sejam enviadas de forma
tempestiva aos solicitantes;

V. Gerenciar e atualizar continuamente a pagina do
SIC, garantindo que as informagbes estejam sempre
acessiveis, organizadas e de facil compreensao para o
publico;

VI. Avaliar recursos interpostos por cidadaos cujos
pedidos de acesso & informagéo tenham sido negados,
conduzindo uma analise criteriosa e transparente;
VIl. Elaborar relatérios mensais que apresentem de
forma detalhada as estatisticas de atendimentos do

SIC, destacando tendéncias, demandas recorrentes;

VIIl.  Emitir relatério anual com os dados estatisticos

de atendimentos do SIC para divulgar no e-SIC;

IX. Operar sistema de gestdo documental para
organizar, arquivar e preservar documentos
relacionados as solicitacdes de acesso a informacao,
garantindo o cumprimento de prazos de retencao;

X. Colaborar com 6rgdos de controle e auditoria
externos, fornecendo informagdes e documentagdo
necessarias para avaliar a conformidade com as leis
de acesso a informagao;

XI. Identificar oportunidades de melhoria nos
processos de atendimento ao cidadao, propondo e
implementando mudangas para aprimorar a eficiéncia
e a qualidade dos servigos;

XIl. Garantir a protegdo de informagoes sensiveis ou
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classificadas, evitando divulgagdes nao autorizadas e

cumprindo estritamente as regras de sigilo.

Rua Parana,

Art. 12 Esta Lei entra em vigor na data de publicagao.

Prefeité Municipal.
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