GOVERNO MUNICIPAL

' CASCAVEL

Procuradoria Geral do Municipio

LEI N© 7.421 DE 29 DE SETEMBRO DE 2022.

Dispde sobre a Estrutura Organizacional, Plano de
Carreira, Cargos e Vencimentos da Cdmara Municipal de
Cascavel, Estado do Parana.

Faco saber que a Cdmara Municipal de Cascavel, Estado do Parand, aprovou de autoria
dos Vereadores Alécio Espinola/PSC, Cabral/PL e Josias de Souza/MDB, com emenda do Vereador
Policial Madril/PSC, e Eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 Esta Lei estabelece a Estrutura Organizacional e o Plano de Cargos e Carreiras da
Camara Municipal de Cascavel, fundamentando-se nos seguintes principios:

| - valorizagdo e dignificagdo;

| g " y
1| ‘,| ' Il - profissionalizagdo e aperfeicoamento;

|
|
| [l - sistema de méritos objetivamente apurados para o ingresso e desenvolvimento nas
| carreiras;

|

|

|

IV - remunera¢do adequada a complexidade e responsabilidade das tarefas e a
capacitagdo profissional;

[[]] V - melhoria do desempenho;

| ] VI - valor da recompensa pelos resultados ou desempenho;
; (] VIl - tempo do reconhecimento profissional;

| | VIIl - atragdo e retengdo de pessoal.
|

1 : TITULO |

T DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
' CAPITULO |

| Da Estrutura e Hierarquia

T Art. 22 Para desenvolver as suas atividades legais, constitucionais e regimentais, o Poder
I | Legislativo do Municipio de Cascavel dispord de unidades organizacionais préprias, integradas
segundo areas de atividades relativas as metas e objetivos.

Art. 32 A Estrutura Organizacional do Poder Legislativo do Municipio de Cascavel,
graficamente representada no Organograma do Anexo IX da presente Lei, seguird as disposigoes
do presente Titulo.

| CAPITULO Il

I ‘ Das Competéncias dos Orgios

(T Secdo |

' Do Gabinete da Presidéncia

Art. 42 O Presidente é o representante da Camara Municipal, sendo responsavel por

|11]|ll|  regular seus trabalhos e fiscalizar sua ordem, em conformidade com as atribuicdes que lhe
U conferem o Regimento Interno desta Casa de Leis.
| ‘
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Art. 52 Cabe ao Presidente, na qualidade de Chefe do Poder Legislativo, garantir o
desenvolvimento das atividades da estrutura organizacional da Camara relativamente ao
desempenho das atribuicdes regimentais dos Vereadores, da Mesa Diretora, das Comissdes
Permanentes, Temporarias e Especiais, bem como dos atos de intercomunicacdo com o Poder
Executivo, sociedade civil e demais entidades e drgdos publicos ou privados.

Art. 62 Compete ao Gabinete da Presidéncia da Camara assessorar ao Presidente na
coordenacdo da estrutura administrativa e funcional, na observacdo das disposicGes legais,
regimentais e regulamentares e no planejamento e acompanhamento das atividades
institucionais e politicas da Camara Municipal de Cascavel, em especial:

| - prestar assisténcia imediata ao Presidente da Camara em atividades por ele designadas;

Il - preparar despachos do Presidente da Camara nos expedientes e processos
encaminhados ao Gabinete da Presidéncia e aos demais Departamentos, Orgdos, Diretorias,
Gabinetes ou Representantes;

Il - assessorar a Presidéncia nos assuntos relacionados aos Vereadores, as demais
unidades organizacionais que compdem a Camara, aos municipes e outros entes publicos ou
privados;

IV - assessorar a Mesa Diretora quanto ao direcionamento politico das atividades;

V - assessorar a Mesa Diretora e os Gabinetes dos Vereadores quanto a organizacao e
articulagdo entre os Departamentos, Orgios, e as entidades e 6rg3os externos junto ao Gabinete
da Presidéncia;

VI - recepcionar o publico externo, cuidando para que seja devidamente informado e
orientado, de modo que sua permanéncia nas dependéncias da Camara Municipal observe
normativas vigentes e sumamente os principios de respeito humano e urbanidade;

VIl - coordenar a realizagdo de eventos oficiais, reunidoes ordinarias, extraordinarias, de
comissdes, audiéncias publicas e solenidades promovidos pela Presidéncia da Camara Municipal;

VIl - responsabilizar-se, apds delegacdo da Presidéncia da Camara, pelo seguimento de
providéncias quando solicitadas pelos cidaddos, bem como para dar conhecimento aos
Vereadores das providéncias;

IX - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente.

Secao ll
Da Procuradoria Geral

Art. 72 A Procuradoria Geral compete a assisténcia, o assessoramento e o controle da
juridicidade dos atos do Poder Legislativo de Cascavel e, em especial, sua representacdo judicial
e extrajudicial.

Art. 82 A Procuradoria Geral é instituicdo permanente, essencial a administracdo da
Justica, dotada de autonomia técnico-funcional em assuntos juridicos e administrativos, nos
termos da lei, subordinada a Presidéncia da Camara Municipal de Cascavel.

Paragrafo unico. A autonomia técnica consiste na independéncia institucional para
manifestagao juridica, consultiva e judicial em defesa dos interesses publicos municipais,
observados os principios e leis que regem a administragdo publica.



Art. 92 Compete a Procuradoria Geral o acompanhamento dos processos legislativos,
administrativos e judiciais, bem como atividade consultiva e acompanhamento das demandas
gue lhe sejam atinentes, cabendo-lhe principalmente:

| - elaborar e analisar minutas, contratos, convénios, termos aditivos, acordos e ajustes
bem como quaisquer termos que venham a ser formalizados pela Camara Municipal;

Il - elaborar parecer juridico nos processos de legislacdo;

Il - prestar assessoramento e orientagdo juridicos nos procedimentos disciplinares, em
processos administrativos e de sindicancias em geral;

IV - auxiliar na elaboragdo de minutas de normas internas e prestar assessoramento
guanto as demais proposituras de ordem administrativa e legistica, sob sua dimensao juridica e
legal;

V - emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos, quando solicitado;

VI - responder a consulta sobre interpretagao de textos legais de interesse da Camara
Municipal;

VIl - apreciar propostas de alteragao de entendimentos de natureza juridica formulados
por advogados, dos recursos ao Plenario e outros recursos e questionamentos;

VIII - manifestar-se, quando solicitado, nas propostas de adogdo de precedentes firmados
relativamente a aplicagao do Regimento Interno;

IX - manifestar-se, quando solicitado, nos relatdrios de comissdes, audiéncias publicas,
seminarios, simpdsios e grupos de trabalho;

X - atuar administrativa e judicialmente na defesa dos interesses e prerrogativas da
Camara Municipal de Cascavel, representando-a em juizo, requerendo ou oficiando em todas as
acdes em que ela for autora, ré, interveniente ou de qualquer forma, interessada;

XI - auxiliar diretamente a Presidéncia, a Mesa Diretora, os Vereadores e os érgdos da
Casa relativamente aos atos relacionados ao exercicio parlamentar;

XIl - prestar assessoramento e elaborar pareceres juridicos a Presidéncia e a Mesa sobre
guestdes legais e administrativas;

XIll - manter contato, quando designado pela Presidéncia, com outros 6rgdos e entes
publicos, federais, estaduais ou municipais, para obtencdo de dados relativos as atividades
legislativas;

XIV - coordenar, instruir, revisar, promover e realizar o controle de processos de natureza
juridica, em conformidade com diretrizes da autoridade competente do 6rgao;

XV - promover, elaborar e coordenar estudos, pesquisas e projetos, e implementar a¢des
na esfera de competéncia juridica e administrativa;

XVI - elaborar estudos e pareceres para as divisdes administrativas da Camara Municipal,
sempre que solicitado;

XVII - assessorar, direta ou indiretamente, as Comissdes Especiais de Estudos, Comissdes
Parlamentares de Inquérito, ComissGes Processantes e demais 6rgaos da Casa;



XVIII - solicitar abertura de processo de sindicancia quando observada a auséncia ou dano
ao patrimonio da Camara Municipal sob sua responsabilidade;

XIX - apoiar a coordenacdo e execucdo dos trabalhos relativos a sua drea de competéncia;

XX - garantir a efetividade e observagdo dos principios constitucionais no ambito do Poder
Legislativo;

XXI - promover a organizacdo e o desempenho das atividades juridicas de interesse do
Poder Legislativo;

XXIl - contribuir para a formacdo de um conceito amplo de fundamentacdo e
interpretacao juridica das atividades relacionadas ao Poder Legislativo Municipal;

XXl - propor a Camara Municipal medidas que julgar necessdarias a uniformizagao da
jurisprudéncia administrativa e uniformizar a orientagdo juridica da Procuradoria da Camara
Municipal;

XXIV - realizar outras competéncias que lhe sejam correlatas, desde que compativeis com
a natureza de suas funcgdes.

Secao lll
Da Unidade de Controle Interno

Art. 10. A Unidade de Controle Interno, érgao subordinado a Presidéncia, sob a diregao
do Controlador Interno, tem como atribuicdes:

| - executar, com autonomia, as funcdes de controle interno das atividades da Camara
Municipal, nos termos da legislagdo municipal, estadual e federal aplicavel, contando para isso
com a colaboragao de todas as reparti¢des, seus titulares e servidores, tendo atendidas suas
solicitagdes e determinagdes em carater de precedéncia sobre as demais;

Il - elaborar e manter atualizados manuais de procedimentos;

IIl - elaborar e executar o programa permanente de auditagem, inspecbes e correicdo
interna;

IV - assinar, juntamente com o Presidente, a Mesa Diretora, Administracao Financeira, o
Relatodrio de Gestdo Fiscal, ao que se refere a Lei de Responsabilidade Fiscal;

V - encaminhar juntamente com o oficio assinado pelo gestor da entidade, a prestacao 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);

VIl - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

VIl - propor adog¢do de medidas preventivas e corretivas para assegurar a eficiéncia das
acoes administrativas;

IX - proceder com a realizagdo de consultas, elaboragcdo de pesquisas, recomendacgoes,
relatdrios, materiais informativos e demais expedientes necessarios para ampla informacao das
respectivas autoridades administrativas e politicas da Camara Municipal a respeito de decisdes,



acordaos, solicitacOes, jurisprudéncias e demais matérias relativas as atividades do Tribunal de
Contas do Estado do Parang;

X - promover, organizar e executar programacao periddica de auditoria, inspecdo
contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios;

Xl - alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade previstas em leis, atos da Presidéncia,
resolucdes e jurisprudéncias do Tribunal de Contas do Estado do Parang;

XIl - propor melhorias nos sistemas informatizados, com o objetivo de aprimorar o
controle interno, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

Xl - manifestar-se através de relatérios, pareceres e outros pronunciamentos exarados
com base em informagdes obtidas por meio de auditorias, inspe¢des ou correi¢des, de modo a
avaliar os atos da gestao publica;

XIV - informar ao Presidente da Camara para que adote as providéncias necessarias, em
face da ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconémicos, independentemente
se resultarem, ou ndo, 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;

XVI - avaliar a eficacia na administragao e aplicagao dos recursos publicos;

XVII - avaliar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

XVIII - avaliar a legalidade da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;
XIX - prestar informagdes acerca dos trabalhos de controle interno ao Presidente;

XX - Instituir a Agenda de Obrigagcdes Municipais da Camara, por meio de Instrugao
Normativa, em consonancia com a Agenda de Obrigacdes do Tribunal de Contas do Estado do
Parana, e acompanhar o atendimento da regularidade quanto ao disposto da instrucao;

XXI - desempenhar outras competéncias que lhe sejam correlatas, desde que compativeis
com a natureza de suas fungoes.

Art. 11. N3o poderdo ser designados ou permanecer no exercicio de funcées na Unidade
de Controle Interno os cidadaos:

| - que tiverem sofrido ou vierem a sofrer a imputacdo de pena de natureza administrativa,
civil ou penal transitada em julgado;

Il - que possuam vinculo ou realizem atividade de natureza politico-partidaria.

§ 12 Constitui garantia do ocupante da funcdo de Controlador Interno da Camara
Municipal de Cascavel, bem como dos demais membros da Unidade de Controle Interno, a
independéncia profissional para o desempenho das suas atividades.

§ 22 A funcdo de Controlador Interno deve obrigatoriamente ser ocupada por servidor
estavel do quadro efetivo da Camara Municipal, com nivel superior completo nos cursos de
graduacdo de Direito, Ciéncias Econdmicas, Contabilidade, Administracdo, Gestao Publica e que



disponha de notdrios conhecimentos e habilidades compativeis com as suas atribuicOes,
devendo apresentar cursos e capacitagdo técnica em Controle Interno.

§32 Além dos requisitos minimos para o provimento de Controlador Interno, determinado
no § 22 deste artigo, o Controlador Interno devera ser servidor efetivo com mais de cinco anos
de servicos no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 12. O mandato do Controlador Interno e dos demais membros da Unidade de
Controle Interno sera de quatro anos, permitida a reconducgdo, e coincidird com a vigéncia do
Plano Plurianual (PPA) do Municipio, de modo que sua indicacdo sera realizada ao término deste
periodo.

§ 12 Os componentes da Unidade de Controle Interno ndo poderao ser afastados de suas
fungdes antes do encerramento do periodo para o qual foram designados, exceto na hipdtese de
cometimento de ato irregular devidamente apurado mediante processo administrativo,
garantidos contraditério e ampla defesa, bem como através de pedido justificado.

§ 22 Os componentes da Unidade de Controle Interno guardarao sigilo sobre dados e
informacdes de que tiverem conhecimento no exercicio de suas fungbes, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboragao de pareceres e relatérios destinados a autoridade
competente, sob pena de responsabilidade.

§ 32 Os membros da Unidade de Controle Interno, ao tomarem conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia imediata ao Controlador Interno, o
qgual comunicard ao Presidente da Camara Municipal.

Segao IV
Do Programa Camara Jovem

Art. 13. O Programa Camara Jovem, 6rgao vinculado a Presidéncia sob a responsabilidade
de seu Coordenador, tem suas atribuicoes definidas em Resoluc¢do propria.

Secao V
Da Assessoria de Assuntos Comunitarios

Art. 14. A Assessoria para Assuntos Comunitario presta assessoria ao Presidente em
assuntos de relacionamento com entidades da sociedade civil, bem como a Escola do Legislativo
e Ouvidoria Parlamentar, desenvolvendo as seguintes competéncias:

| - criar canais de comunicac¢do entre a Camara e os municipes, de modo a identificar as
necessidades dos diferentes segmentos do Municipio;

Il - desenvolver projetos e pesquisa para o mapeamento das demandas sociais do
Municipio no que diz respeito ao seu local de lotacdo, seja na Presidéncia, Escola do Legislativo
ou Ouvidoria Parlamentar;

lll - promover programas articulados com os diferentes setores publicos e privados do
Municipio, de modo a garantir parcerias para o atendimento da populacdo em suas necessidades,
de forma integrada;

IV - atender os municipes que procuram os gabinetes, orienta-los conforme suas
necessidades e encaminha-los aos diversos setores publicos ou privados, bem como realizar as
procedéncias necessarias para encaminhar seus interesses a Presidéncia, Ouvidoria bem como a
Escola do Legislativo;



V - prestar atendimentos presenciais para constatacdo, registro, verificacdo e
procedibilidade de demandas dos municipes;

VI - organizar e acompanhar as sessoes itinerantes promovidas pela Camara Municipal;

VIl - encaminhar processos, Projetos e outros documentos para apreciacdo da
Presidéncia;

VIl - planejar e executar os servicos de divulgacdo das agées da Camara;
IX - assessorar a Presidéncia nas relagcbes com as comunidades do Municipio;

X - organizar a agenda das atividades e programas oficiais relativos as demandas sob sua
competéncia e tomar as providéncias necessarias para sua observancia;

XI - atender as pessoas que procuram a Presidéncia, Escola do Legislativo ou Ouvidoria
encaminhando-as e agendando audiéncias segundo determinagdo dos responsaveis por estes
orgaos;

XIl - manter arquivo de listas, registros, relatorios e demais documentos relativos a sua
respectiva competéncia, dando-lhes o devido tratamento e encaminhamento;

Xlll - acompanhar em expediente interno e externo de assuntos de interesse da
Presidéncia, Escola do Legislativo e Ouvidoria Parlamentar;

XIV - atender as competéncias relativas as normativas préprias da Presidéncia, Escola do
Legislativo e Ouvidoria Parlamentar.

Secao VI
Da Ouvidoria Parlamentar

Art. 15. A Ouvidoria Parlamentar, 6rgao vinculado a Presidéncia, é responsavel pela
comunicagao entre o cidadao e o Poder Legislativo, proporcionando a sociedade a
responsabilidade de atuar junto a seus representantes e incentivando o exercicio da cidadania,
e possui regulamentacdo propria.

Secao VI
Da Escola do Legislativo

Art. 16. A Escola do Legislativo, subordinada a Presidéncia e sob a responsabilidade do
seu Coordenador, é um 6rgdo auxiliar da Camara Municipal, estando suas atribuicGes e
funcionamento dispostos em Resolugdo propria.

Secao VI
Da Diretoria Administrativa

Art. 17. A Diretoria Administrativa, subordinada a Presidéncia da Cadmara, é responsavel
por:

| - cumprir e fazer cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis a Diretoria
Administrativa, expedindo os atos necessarios para tal fim;

Il - promover o estudo de problemas administrativos, principalmente os de estrutura e
funcionamento, assim como propor diretrizes e normas de organizacdo de servicos e
simplificagdao de trabalho;



Il - solicitar ao Presidente e dar encaminhamento com os respectivos Departamentos a
aquisicdo de materiais e a contratacdo de servicos para o desempenho das funcdes
administrativas da Camara Municipal sob sua direta coordenacdo;

IV - planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer executar com qualidade e presteza
as atividades referentes ao orcamento, financas, materiais, contratacdes, licitacGes, compras,
patrimbnio, transporte, manutencao, gestdo de pessoas, informatica, servicos gerais e seguranca
institucional, enfim todos os servicos de natureza administrativa e financeira no ambito deste
Poder Legislativo, podendo disciplinar através de Portarias e Ordens de Servico o funcionamento
das atividades;

V - auxiliar no controle e formulagao da politica de recursos humanos, financeiros e
operacional;

VI - coordenar a elaboragao, juntamente com a Presidéncia a proposta orgamentaria da
Camara Municipal a ser encaminhada ao Executivo Municipal, no prazo previsto em lei;

VIl - adotar politicas e agdes que possibilitem o aperfeicoamento e a melhoria da
qualidade dos servigos administrativos da Camara Municipal de Cascavel;

VIII - desenvolver, em conjunto com a Presidéncia e Departamentos competentes, os atos
relacionados a empenhos, pagamentos, prestagdo de contas e aqueles atinentes a
movimentacdo bancaria e financeira;

IX - supervisionar e subsidiar procedimentos licitatorios, respeitando a legislagao
especifica e suas respectivas competéncias;

X - coordenar procedimentos de ordem organico-administrativa para fins de realizagdo e
revisao de contratos, convénios, termos de parceria e demais formas de contratagdo da Camara
através de seus Departamentos e Segdes;

XI - elaborar ou determinar elaboracdo de estudos de cunho administrativo, distribuindo
e redistribuindo os respectivos processos;

XIl - determinar a realizacdo de levantamentos técnicos e elaboracdo de analises
administrativas, acompanhando a elaboracdo destes;

XIll - acompanhar e supervisionar resultados, avaliar desempenho, identificar problemas,
negociar e liderar medidas solucionadoras nos departamentos/setores sob sua dire¢do;

XIV - realizar outras competéncias que lhe sejam correlatas, desde que compativeis com
a natureza de suas funcgdes.

Paragrafo unico. A Secdo de Controle de Materiais, vinculada a Diretoria Administrativa,
€ encarregada de efetuar a gestao dos recursos materiais, e através dos Setores de Almoxarifado
e Patrim6nio tem como competéncia:

| - promover o controle patrimonial de todos os bens materiais permanentes e a guarda
e distribuicdo do material de consumo conforme a necessidade dos servicos;

Il - manter todo o patrimonio da Camara Municipal em condi¢Ges de uso, zelando por sua
conservagao;

[Il - numerar todos os bens adquiridos;

IV - cadastrar no sistema de patrimonio, todos os bens da Camara Municipal;



V - proceder ao emplacamento de todos os bens da Camara;
VI - fazer o levantamento anual de todos os bens da Camara;
VIl - proceder a elaboracdo do termo de responsabilidade e dar baixa dos bens em desuso;

VIl - solicitar abertura de processo de sindicancia quando observado a auséncia de
gualquer patrimonio da Camara Municipal;

IX - requisitar a compra de materiais através de solicitacdo propria;

X - manter controle dos bens de cardter permanente, incorporados ao patrimonio da
Camara, indicando os elementos necessarios a perfeita caracterizacdo de cada um deles, bem
como proceder ao inventdrio anual e a baixa dos inserviveis, informando a contabilidade das
baixas, avaliagbes e reavaliagdes dos bens patrimoniais controlados, visando atender as
legislagdes vigentes;

XI - a execugdo de outras atividades correlatas.

Art. 18. Os Departamentos que integram os expedientes de natureza administrativa sao
o Departamento de Gestao de Pessoas, o Departamento de Compras e o Departamento de
Gestdo Financeira sendo estes diretamente subordinados a Diretoria Administrativa.

Secao IX
Departamento de Gestdo de Pessoas

Art. 19. O Departamento de Gestdo de Pessoas, sob a responsabilidade de sua Geréncia
e subordinado a Diretoria Administrativa, possui as seguintes atribuicdes:

| - propor e executar a politica de recursos humanos da Camara Municipal, tendo por
objetivo a qualidade do trabalho e o atendimento eficiente das demandas dos servidores da
Camara Municipal;

Il - formalizar o provimento dos cargos de carreira do pessoal da Camara Municipal,
promovendo e acompanhando processos de avaliacdo de desempenho e instituicdo dos
competentes Concursos Publicos de acesso as carreiras profissionais da Camara;

lll - expedir e encaminhar para publicacdo mediante assinaturas os atos de posse e
exercicio dos servidores que ingressam no Quadro de Pessoal da Camara, bem como os de
exoneragoes e demissdes, observadas as normas legais para o provimento dos respectivos cargos
e dar cumprimento a formalizacdo dos atos de admissdo, demissdo, nomeacao, posse, lotacdo,
promocao, férias, exoneracao, licenca e distribuicdo dos servidores;

IV - controlar contratagcGes e dispensa de pessoal submetido ao Regime Estatutario,
cuidando do registro de todos os atos relativos ao seu exercicio, observada a legislacdo vigente;

V - opinar nos processos que demandem alteracdes cadastrais dos servidores;

VI - coordenar atualizacdo e documentacao de cadastro dos Vereadores e de todos os
servidores da Camara Municipal, registrando as alteracGes de vida funcional e titulagdes;

VIl - organizar, promover e acompanhar, juntamente com a Escola do Legislativo,
capacitagoes, processos de formacdo, aperfeicoamento e a¢des que visem o desenvolvimento
funcional dos servidores;



VIII - controlar as concessdes de direitos, vantagens e gratificacbes ao pessoal da Camara
Municipal, opinando nos respectivos processos, solicitando parecer juridico quando necessario,
bem como controlando a concessdo de beneficios aos servidores da Cdmara Municipal;

IX - estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos servidores;

X - controlar o Quadro de Lotacdo de Pessoal em todos os drgdos da Camara Municipal,
zelando pela observancia dos limites legais;

XI - cuidar da movimentac¢do do pessoal da Camara Municipal, propondo e observando
critérios especificos;

XIl - elaborar e expedir declaragdes, certidGes, circulares e demais documentos relativos
ao pessoal da Camara Municipal, na forma da legislagdo vigente;

XIIl - elaborar relatérios, circulares, recomendacdes, estudos, notas e normativas internas
relativos ao controle de pessoal e disposi¢des relativas ao quadro funcional, direitos, deveres
legais e aplica¢io do Cédigo de Etica dos Servidores Publicos da Camara Municipal;

XIV - acompanhar, coordenar e providenciar prestacdes de informagdes ao Tribunal de
Contas do Estado quanto aos processos relativos ao pessoal da Camara Municipal, na forma da
legislagao vigente;

XVI - coordenar e acompanhar publicagdo dos atos administrativos da Camara Municipal
relativos as matérias de sua competéncia;

XVII - apoiar a coordenagdo e execugdo dos trabalhos relativos a sua area de competéncia.
§ 12 Secdo de Recursos Humanos é encarregada de:

| - auxiliar nos processos de recrutamento de pessoal junto a Camara Municipal e na
analise técnica de procedimentos adotados para realizagao de concursos publicos;

Il - efetuar controle de assiduidade e pontualidade de servidores em estagio probatério
para fins de Avaliacdo de Desempenho, e de demais servidores desta Casa de Leis que
apresentem relatdrios de registro de ponto em conformidade com a legislacdo vigente;

Il - auxiliar nos processos de admissao de servidores e de envio ao Tribunal de Contas do
Estado;

IV - auxiliar na elaboracdo das propostas de alteragGes na Estrutura Organizacional e do
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos servidores;

V - auxiliar na elaboracdo de Atos da Mesa Executiva, Projetos, Portarias e outros
documentos que versem sobre assuntos de pessoal;

VI - auxiliar no processo de Avaliacdo de Desempenho dos servidores efetivos desta Casa
Legislativa;

VIl - coordenar e elaborar estudos técnicos para atendimento de reivindicagcdes dos
servidores e da Administracao;

VIl - coordenar os processos de lotacdo e movimentacdo de pessoal;

IX - executar programas de valorizacdo e acompanhamento funcional;



X - planejar, coordenar, controlar e dirigir os servicos de Remuneracdo e Pessoal sob sua
direcao;

Xl - confeccionar a folha de pagamento, promovendo a implantacdo em folha de
pagamentos dos vencimentos, vantagens e demais beneficios, as deducbes e descontos, sob
coordenacao do Gerente de Departamento;

XIl - expedir instrucGes necessarias a efetivacdo de medidas relativas a pessoal,
observados os dispositivos legais especificos;

XIll - manter o cadastro funcional de servidores efetivos, comissionados e agentes
politicos, além de operar sistema informatizado de controle de recursos humanos em todos os
modulos e programas que sejam relativos a sua atribuigao;

XIV - elaborar e fornecer informagdes necessarias a instrugdao de agdes juridicas;
XV - distribuir adequadamente e promover a racionalizagdo dos servigos pertinentes;

XVI - exercer a coordenagdo e controle dos servigos relativos ao cadastro, registro e
assentamento funcionais;

XVIl - fornecer, a pedido do servidor, atestados, declara¢cdes e outros documentos
relativos a sua proépria situagdo funcional; e

XVIII - realizar outras competéncias que lhe sejam correlatas, desde que compativeis com
a natureza de suas funcgdes.

§ 22 O Setor de Transporte é drgao subordinado diretamente ao Departamento de Gestao
de Pessoas, tendo como competéncia o transporte de Vereadores e Servidores da Camara
Municipal, emissdo e controle do trafego dos veiculos oficiais, assim como sua manutengao,
conservacao, limpeza e controle de uso, depreciacao, despesas, notas, abastecimentos, seguros,
escalas de viagens, termos de recebimento de veiculos, bem como realizagao de todos os
procedimentos em casos de acidentes, multas e infracbes; exercer todas as competéncias
proprias do Setor e outras correlatas ou compativeis com as suas fun¢des que lhe sejam
atribuidas ou delegadas.

§ 32 O Setor de Atendimento consiste em drgdo vinculado ao Departamento de Gestdo
de Pessoas e tem sua distribuicdo de competéncias com o fim de garantir:

| - atendimento ao publico em sede presencial ou por contatos telefénicos com a
finalidade de anotar recados, receber correspondéncias, realizar encaminhamentos, prestar
informacdes, registrar pedidos, agendar entrevistas/atendimentos, registrar informacdes
pessoais e realizar cadastramento de visitantes, municipes, jornalistas e demais profissionais da
imprensa e manter seus registros atualizados mediante tratamento de dados, registrando sua
entrada, saida e finalidade de visitacdo as dependéncias da Camara garantindo sua devida
identificacdo por meio da disponibilizacdo de crachas providenciados pela Cdmara Municipal,
prestar servicos de apoio ao cerimonial sob a orientacdo do Departamento competente,
recebendo autoridades e providenciando sua acolhida nos eventos realizados pela Camara ou
naqueles das quais o Poder Legislativo participe; realizagao de ligagdes, encaminhamento de e-
mails, registro de contatos telefénicos de Orgdos Publicos e Entidades de relevancia publica no
municipio de Cascavel; atualizacdo de fichdrios, ramais, listas, relacionando-as com as sec¢des,
seus servidores, e encaminhando tais documentos para os Orgdos e Gabinetes da Camara
Municipal; manter agenda oficial de eventos da Camara Municipal com datas e hordarios com o



fim de informar publico em geral, bem como servidores da Camara Municipal; conservar os
equipamentos que utiliza assegurando-lhes perfeitas condicGes de funcionamento e limpeza;
executar outras atribuicdes afins;

Il - a gestdo do arquivo de Poder Legislativo, planejamento, classificacdo e realizacdo das
atividades de identificacdo, descricdo, preservacdo, distribuicdo, descarte, das espécies
documentais; registro e controle dos documentos arquivados; guarda de documentos semiativos
e inativos, bem como documentos em fase de prescricdo e precaucdo; digitalizacdo de
documentos para consulta digital; cadastramento, remessa e encaminhamento de documentos
em prazo habil para seu destino final; classificacdo e expedi¢cdo dos documentos recebidos;
distribuicao interna dos documentos e processos; padronizar os procedimentos do servigo de
protocolo; autuar processos e realizar todos os procedimentos referentes a eles; assegurar e
garantir a localizagao e recuperagdao dos documentos e processos que sejam de sua competéncia;

lll - operagao de maquinas copiadoras, por meio de abastecimento com material
necessario, regulando-as e colocando-as em funcionamento para reproduzir documentos e
outros impressos, bem como de demais equipamentos para encadernagao, guilhotina e outros
relacionados; efetuagao da limpeza e controle de manutencdo periddica da maquina copiadora;
controle da movimentagdo de copias retiradas, recebimento de numerario e requisicdes para
cumprimento dos limites estabelecidos de copias; registro das quantidades e especificagdes dos
materiais solicitados e distribui-los nas unidades; Controlar frequéncia, registrar as horas
trabalhadas e as ocorréncias diarias.

§ 42 O Setor de Seguranga e Guarda Legislativa possui as seguintes competéncias:

| - exercer o Poder de Policia na Camara Municipal, mantendo a ordem e a seguranga em
todas as suas dependéncias, prevenindo situagdes que coloquem em risco a integridade fisica,
moral e a seguranca de servidores, autoridades publicas e demais usuarios;

Il - realizar o policiamento, a revista, a busca e a apreensdo de objetos e pessoas nas
dependéncias da Camara, de acordo com instru¢bes da chefia ou quando solicitado pela
Presidéncia;

lll - realizar rondas nos periodos diurno e noturno, fiscalizando as dependéncias da
Camara Municipal em seus espacos internos e externos;

IV - monitorar e auxiliar as atividades de controle das entradas e saidas da Camara,
podendo proceder a revista de pessoas, seus pertences e veiculos, quando houver necessidade;

V - solicitar documentos de identificacdo, conforme normas estabelecidas pela
Presidéncia da Casa, para controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e/ou bens materiais, a
fim de permitir, restringir, ou impedir o acesso as dependéncias da Camara Municipal de
Cascavel;

VI - inspecionar e registrar a entrada e saida de volumes ou objetos das dependéncias da
Camara, que denote ndo estar dentro dos parametros normais e costumeiros;

VIl - exercer monitoramento, controle e a seguranga em eventos publicos ou demais
atividades que envolvam concentragao de pessoas;

VIII - controlar, por meio de cameras de video e monitoramento a Camara Municipal,
inclusive manter a guarda e o controle dos equipamentos referente ao circuito de



monitoramento, com acesso restrito aos seus membros, salvo em caso de autorizagGes concedias
pela Presidéncia da Casa;

IX - prevenir, inibir, coibir, pela presenca e vigilancia, infracdes penais ou administrativas
e atos infracionais que atentem contra os bens, servicos e instalacGes, servidores e populagdo
que aqui estejam presentes;

X - colaborar para a pacificacdo de conflitos, atentando para o respeito aos direitos
fundamentais das pessoas;

Xl - promover e gerenciar a preservagao, manutengao, controle de uso, registros,
relatdrios, estoques e demais meios de comprovacgdo e controle dos materiais que lhes forem
concedidos para fins de exercerem suas competéncias;

Xll - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que lhe forem
determinadas pelo Presidente da Camara ou pelo Diretor Administrativo.

§ 52 A Secao de Servicos Operacionais e Manutengdo é subordinada diretamente ao
Departamento de Gestao de Pessoas e é encarregada de prover os servigos, como manutengao
interior e exterior das dependéncias da Camara Municipal, movimentagdo, armazenagem,
transporte e distribuicdo de bens patrimoniais entre outros que se fizerem necessarias a
orientagdo e a coordenagdo de todos os trabalhos.

Sec¢ao X
Departamento de Gestdo Financeira
Art. 20. O Departamento de Gestdo Financeira, subordinado a Diretoria Administrativa,
tem como finalidade prover e controlar os recursos financeiros, além de garantir a prestagdo das

informagdes legalmente requeridas, por meio da coordenagao da atuagao de seus Orgaos
subordinados constituidos por Segao de Finangas e Se¢ao de Contabilidade.

§ 1° Compete ao Setor de Financas:

| - planejar, organizar e executar as atividades relativas as financas e orcamento da
Camara Municipal, controle das despesas e controle dos pagamentos;

Il - liquidar e efetuar os pagamentos da execu¢do dos contratos vigentes;

Il - efetuar o levantamento do numerdrio, manter sob sua guarda e controle dos recursos
financeiros recebidos pela Cadmara, cuidando dos depdsitos e movimentagcGes das contas
bancarias, observados os preceitos regulamentadores;

IV - planejar, com antecedéncia, os pagamentos a serem feitos diariamente e efetua-los,
responsabilizando-se pela emissdo dos respectivos documentos;

V - conferir diariamente os valores da conta corrente da Camara, efetuar a aplicacdo
diaria, no mercado financeiro, do saldo disponivel da Cdmara e informar érgaos e departamentos
pertinentes;

VI - apoiar a coordenacdo e execucdo dos trabalhos relativos a sua area de competéncia;

VIl - auxiliar nos relatérios, balancetes e balangos, observando a legislacdo vigente e os
prazos regulamentares, inclusive os estabelecidos pela Lei Complementar n° 101, de 4 de maio
de 2.000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 2° Compete ao Setor de Contabilidade:



| - emitir e controlar todos os documentos contabeis necessarios a realizacdo das
despesas por meio de gestdo, elaboracdo, fornecimento, abastecimento do sistema contabil
perante os 6rgaos de controle;

Il - realizar a conciliacdo dos registros contabeis;

Ill - planejar o sistema de registro e operagGes contdbeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

IV - realizar a montagem das demonstracGes contabeis dos anexos da Lei 4.320, de 17 de
marco de 1964 e suas implicagGes;

V - efetuar a escrituracdo contabil;

VI - emitir e controlar todos os documentos contdbeis necessarios a realizagao da
despesa;

VIl - remeter ao Tribunal de Contas do Estado toda a documentagdo exigida, nos prazos
regulamentares, bem como responder aos expedientes de sua competéncia;

VIII - elaborar relatérios, balancetes e balangos, observando a legislagdo vigente e os
prazos regulamentares, inclusive os estabelecidos pela Lei Complementar n° 101, de 2.000 - Lei
de Responsabilidade Fiscal;

IX - planejar o sistema de registro e operagdes contdbeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

X - supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta
apropriagdo contabil;

XI - elaborar anteprojeto de Lei da Proposta Orgamentaria da Camara;

Xl - controlar a execugao orgamentdria da Camara Municipal e propor, quando for o caso,
com as devidas justificativas, transposicao de recursos ou suplementacdo quando for necessario;

XIll - proceder ao enquadramento das despesas, nas dotacdes orcamentarias a serem
oneradas para as aquisicGes de materiais e contratacdes de servicos e obras;

XIV - proceder o registro do controle orcamentario;
XV - proceder a execugdo orcamentdria em todas as etapas;

XVI-controlar a realizacdo, a liquidacdo e o pagamento das despesas através dos registros
de atos e fatos contabeis;

XVII - proceder a tomada de contas dos responsaveis por adiantamentos administrativos
ou outras formas de entrega de recursos financeiros, bem como orientar os respectivos agentes;

XVIII - emitir as respectivas guias de recolhimento e zelar para que os recursos financeiros
auferidos recebam a destinacdo determinada pela legislacdo vigente;

XIX - elaborar e prestar contas referentes ao quadrimestre de cada ano;

XX - elaborar a Lei Orcamentaria Anual com previsdo de gastos para o ano e suas
respectivas dotacoes;



XXI - controlar a entrada de receitas, emitir as respectivas guias de recolhimento e zelar
para que os recursos financeiros auferidos recebam a destinacdo determinada pela legislacdo
vigente;

XXII - responsabilizar-se pelo controle de empenhos e dotagdes;

XXIII - controlar e analisar a execugdo or¢camentaria, analisando documentos, elaborando
relatdrios e demonstrativos, bem como os atos de natureza orgcamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua corre¢dao, com o fim de determinar ou realizar auditorias e medidas
de aperfeicoamento de controle interno;

XXIV - analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicagdao de recursos repassados, bem como as cladusulas contratuais, dando orientagdao aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdao aplicavel e analisar, conferir,
elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificagao e
langamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais
de controle;

XXV - executar demais servigos correlatos na area contabil.

Secao Xl
Departamento de Compras

Art. 21. O Departamento de Compras é 6rgao subordinado a Diretoria Administrativa e
encarregado de efetuar os procedimentos relativos a licitagdo e compras em conjunto com a
Comissao Permanente de Licitagao, Pregoeiros e equipe de apoio, desempenhando as seguintes
competéncias:

| - realizar a aquisicdo de bens e contratagdao de servigos, mediante realizagdao de
procedimentos administrativos de compra, em conformidade com o estabelecido na legislacdo
vigente;

Il - realizar prévia pesquisa de precos para adquirir bens e contratar servicos, instruindo
0s processos administrativos com a documentacdo respectiva, consultando inclusive os precos
praticados para outros orgaos publicos, entre outras fontes validas de pesquisa;

Il - autuar processos administrativos, enumerando-os, qualquer que seja a modalidade
de compra/contratacdo, fazendo os devidos encaminhamentos de sua tramitagcdo aos demais
setores envolvidos;

IV - encaminhar procedimentos de compra sujeitos a Lei de LicitacGes para prévio parecer
juridico, inclusive dispensa e inexigibilidade;

V - solicitar ao Departamento de Gestdo Financeira informacdes sobre a existéncia de
dotacdo orcamentdria para realizar as aquisicbes e/ou contratacdes;

VI - efetuar o langamento das informagdes relativas aos procedimentos de compra em
software de gestdo administrativa, bem como digitaliza-los e disponibiliza-los para consulta na
integra, de maneira digital, a fim de promover transparéncia e boas praticas de gestao;

VIl - cadastrar os procedimentos de compra e registrar o fechamento do Mural de
Licitagdes nos sistemas disponibilizados pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana, de acordo
com o previsto na Agenda de Obrigagdes Municipais;



VIl - manter registro cadastral de fornecedores, atualizando-os periodicamente;
IX - propor alteragGes necessarias no sistema de compras e cadastro de fornecedores;

X - realizar atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas
pela Camara Municipal;

XI - prestar apoio a coordenacdo e execucao dos trabalhos relativos a sua area de
competéncia;

XIl - desenvolver outras atividades correlatas as suas competéncias, que |he forem
determinadas pelo Presidente ou pelo Diretor Administrativo.

Secao Xl
Da Diretoria Legislativa

Art. 22. A Diretoria Legislativa subordinada a Presidéncia da Casa, é responsavel pelo
planejamento, administragdo, coordenagao, orientagdo e supervisao das atividades que prestam
apoio aos trabalhos legislativos, o que engloba a consultoria e assessoramento técnico e
institucional, competindo-lhe as seguintes atividades:

| - acompanhar a tramitagao dos projetos de leis, resolugdes e outros atos normativos de
competéncia ou submetidos a apreciagao da Camara;

Il - subsidiar e orientar as demais unidades e gabinetes da Camara no uso de
metodologias, na elaboragdo de proposi¢des, requerimentos, emendas, projetos e demais
documentos oficiais com finalidade legistica;

[l - coordenar a normatizagao do registro e protocolo oficial de documentos remetidos a
Camara, bem como a respectiva distribuicao;

IV - comunicar ao Presidente da Mesa Diretora, atos legislativos detectados e
considerados irregulares, ilegais ou inconstitucionais;

V - coordenar a elaboragdo da pauta dos trabalhos parlamentares;

VI - coordenar, junto a Presidéncia, a definicido da Ordem do Dia, fornecendo todas as
informacdes referentes ao estagio de tramitacdo dos projetos, relacionando aqueles que se
encontram aptos a serem submetidos ao Plenario para votagao;

VIl - assistir o Plenario e a Mesa Diretora, quando assim for solicitado, com os servigos de
assessoria técnico-legislativos e elaboracdo de atos normativos em areas estratégicas, como
suporte regimental, processual e tematico;

VIl - coordenar a realizacdo das convocagbes escritas, quando necessario, aos
Vereadores, para sessdo extraordindria, estabelecida no Regimento Interno da Camara;

IX - observar e dar procedimento aos regimes de tramitacdo das proposicoes
estabelecidos no Regimento Interno da Camara;

X - providenciar a Presidéncia, Mesa Diretora e Gabinetes que solicitarem a pauta da
sessdo da Ordem do Dia, dentro das normas regimentais, de forma fisica ou virtual;

X - acompanhar e coordenar a leitura da ata da sessdo anterior, bem como observar a
discussao, votagdo e assinatura da Mesa Diretora, apds a aprovagao dos Vereadores;

Xl - providenciar a elaboragdo da programagao a ser obedecida nas sessdes solenes;



XIll - planejar, supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades legislativas da Camara
Municipal de Cascavel, dando cumprimento ao Regimento Interno;

XIV - gerir as atividades técnico-legislativas necessarias ao adequado funcionamento do
Sistema de Apoio ao Processo Legislativo;

XV - proporcionar apoio de qualidade, com a requerida fundamentacdo técnica, as
atividades legislativas, em especial no que diz respeito ao trabalho das ComissGes Parlamentares,
a redacdo de leis e demais documentos normativos;

XVI - promover a regularidade dos trabalhos legislativos, observando e fazendo cumprir
0s prazos regimentais e assessorar a a¢do parlamentar sempre que a matéria, objeto da
solicitagdo de trabalho, apresente obice de natureza regimental, técnica, financeira ou
orgamentaria;

XVII - coordenar e acompanhar registros e controles de prazos regimentais dos trabalhos
legislativos;

XVIII - normatizar o manuseio, a guarda, o registro e a classificacdo de todos os
documentos legislativos, objetos de arquivo, material informacional, e a atualizagdo de bases de
dados locais, gerindo o controle dos documentos originais e/ou as cdpias da competéncia da
Diretoria Legislativa e de seu Departamento;

XIX - gerenciar a atualizagdo e arquivo dos projetos de lei, indicagao, requerimentos,
mogdes e audiéncias publicas e tudo mais que se encontre em tramitagdo e o que tenha sido
aprovado nas Comissdes, antes de cada despacho do Diretor do Departamento com a Mesa
Diretora;

XX - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Presidente.

Secao XllI
Do Departamento de Comissdes Permanentes

Art. 23. Cabe ao Departamento de Comissdes Permanentes, no exercicio de suas
atribuicGes, e em subordinac¢do a Diretoria Legislativa:

| - acompanhar os servigos de assessoramento técnico aos membros das Comissdes
Permanentes no desempenho de suas atividades, objetivando o bom andamento das
proposicdes e cumprimento dos prazos regimentais;

Il - desenvolver padronizacdes e rotinas relativas aos expedientes das comissdes
permanentes com o fim de garantir celeridade e o cumprimento dos cronogramas das atividades
legislativas, conforme necessidades das ComissGes Permanentes;

Il - assessorar e acompanhar os andamentos e controle dos prazos legais das Comissdes
Permanentes da Camara Municipal;

IV - coordenar o registro das sessoes realizadas pelas comissGes técnicas e audiéncias
publicas por estas promovidas, organizando a confec¢do das atas referentes a cada reunido,
primando pela fidelidade dos debates quando da sua reprodugao;

V - acompanhar o andamento dos projetos enviados para apreciagado nas comissoes,
analisando os textos a serem publicados;



VI - acompanhar e coordenar protocolo, distribuicdo e recolhimento de atividades e
processos das Comissdes Permanentes para emissao de pareceres;

VIl - realizar outras competéncias que lhe sejam correlatas, desde que compativeis com a
natureza de suas funcgoes.

Secdo XIV
Do Departamento de Apoio as SessOes e ao Processo Legislativo

Art. 24. O Departamento de Apoio as Sessdes e ao Processo Legislativo subordinado a
Diretoria Legislativa, possui as seguintes competéncias:

| - manter o protocolo oficial da Diretoria Legislativa e de seu Departamento;

Il - autuar, acompanhar e registrar todos os projetos - de Lei, de Lei Complementar, de
Decreto Legislativo, de Resolugdo, de Emenda a Lei Organica e demais proposicdes legislativas;

[ll - controlar o autégrafo das proposi¢oes e coordenar a redagao final, compilagao e
revisao;

IV - auxiliar na elaboracao das atas das sessdes ordinarias e extraordinarias, e a Ordem do
Dia das Sessdes;

V - observar a assinatura dos Vereadores nas proposi¢oes e em outros documentos, bem
como exigir sua aposi¢ao, quando for necessario;

VI - realizar a guarda, manutengao e conservagdo do estado natural de todos os objetos
de arquivo sob sua responsabilidade;

VIl - normatizar técnicas administrativas para o manuseio e retirada dos documentos
legislativos pertinentes ao arquivo;

VIII - disponibilizar critérios para a classificagdo, cadastro e arquivamento dos
documentos;

IX - normatizar critérios para a encadernacdo de documentos;

X - auxiliar no controle de todos os prazos que envolvam promulgacdo de textos legais
produzidos;

Xl - receber e encaminhar todas as proposicoes aprovadas e lidas em Plenario na sessao
ou encaminha-las a Mesa;

XIl - controlar e verificar as justificativas de auséncia dos vereadores nas sessoes
Plenarias;

XIII - reunir documentos pertinentes aos processos destinados a avaliacdo das Comissoes
Permanentes;

XIV - coordenar o registro e a lavratura das atas;

XV - acompanhar as sessGes parlamentares, a fim de assessorar e registrar o que for
necessario;

XVI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que |lhe forem
determinadas pelo Presidente e pelo Diretor Legislativo.

§ 12 Ao Setor de Redagao Final, Compilagdo e Revisao Legislativa compete:



| - desenvolver atividades técnicas de elaboracao final, compila¢do, revisdo e consolidacdo
de proposi¢des e outros documentos (Portarias, Atos de Mesa, Oficios, Comunicagdes Internas e
Atas, Projetos de Lei, Resolugdes, Regimentos e demais atos normativos) de acordo com a
legislacdo vigente de redacdo oficial e de normas internas;

Il - revisar textos e documentos elaborados por esta Casa Legislativa, atentando para as
expressOes utilizadas, sintaxe, ortografia oficial, pontuacdo, formatacdo de texto e arquivo,
padronizacdo e estrutura de uso e elaboracdo de documentos oficiais para assegurar-lhes
correcdo, clareza, concisdo e harmonia;

Il - elaborar a redacdo final de Autdgrafos, Decretos Legislativos e Resolucdes, Atos da
Mesa e da Presidéncia e demais normas da Diretoria e Departamento Legislativo da Camara a
fim de atender o processo legislativo;

IV - cumprir o cronograma de atividades legislativas, conforme a necessidade de matérias
especificas e controlar todos os prazos que envolvam promulgagao de textos legais produzidos;

V - disponibilizar listas, documentos, projetos e arquivos necessarios para o seguimento
dos trabalhos legislativos da Presidéncia, Mesa Diretora, Procuradoria, gabinetes de Vereadores
da Camara Municipal e demais Departamentos que o demandem;

VI - acompanhar, classificar, revisar e registrar as proposituras aprovadas pela Camara
Municipal até sua tramitagao final, bem como sua vigéncia, revogacdes, alteragdes legislativas,
atualizagbes e demais modificagdes, informando ao superior imediato e Diretor Legislativo a
respeito de expedientes que deverdo ser executados por parte do Setor;

VIl - apoiar a coordenagdo e execugao dos trabalhos relativos a sua area de competéncia;

VIII - verificar, solicitar corregcdo ao responsavel e promover a exatidao do texto da lei
original impressa e da disponibilizada no sitio da Camara Municipal (Simula, texto, revogacdes e
alteracGes expressas, dados relativos a sancdo/promulgacédo e publicagio);

IX - auxiliar a Diretoria Legislativa na elaboracdo de proposituras e orientar, quando
solicitado por Vereadores ou suas assessorias, sobre as proposi¢cées e documentos a serem
protocolados, analisando a redacdo e a técnica legislativa;

X - verificar a indexagdo (indices de pesquisa) da legislacdo;

Xl - controlar as leis vigentes que se referem ao mesmo tema a fim de facilitar futura
consolidacao;

XIl - apresentar relatoério indicando quais diplomas devam ser consolidados;
XIII - prestar informacdes sobre a vigéncia de leis para fins de certidGes;

XIV - planejar, coordenar e executar atividades a andlise e adequacdo gramatical, e
também de estilo dos textos e de outras produgcées no ambito da Camara Municipal de Cascavel;

XV - dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Chefia Imediata.

§ 22 Ao Setor de Analise ao Processo e a Técnica Legislativa compete:

| - providenciar o processamento de todas as proposi¢des recebidas e aprovadas para
posterior encaminhamento ao Plendrio para a devida tramitagao;



Il - cuidar do registro do tramite das proposicoes e dos prazos de votacao das matérias;

lll - providenciar atas das sessGes e o devido encaminhamento aos gabinetes dos
Vereadores, dentro do prazo regimental, em cépias fisicas ou anexos virtuais;

IV - transcrever, elaborar ou registrar a lavratura das atas das sessGes ordindrias,
extraordindrias e solenes;

V - manter o registro cronoldgico dos documentos emitidos, procedidos e assinados pelo
Presidente da Camara Municipal e Mesa Diretora;

VI - informar aos respectivos autores os resultados dos encaminhamentos dados aos
requerimentos e comunicar as autoridades competentes, as respostas aos pedidos de
informagdo encaminhados a Camara relativamente as matérias legislativas;

VII - realizar outras competéncias que Ihe sejam correlatas.
§ 32 Ao Setor de Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL) compete:

| - gerenciar o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo — SAPL em atividades relativas ao
atendimento as necessidades dos servicos, processamento de informacdes sobre proposicdes,
requerimentos, protocolo de tramitagdao das matérias legislativas, acesso online as informagdes
e Sessdes plenarias, bem como manutengao de base de leis e consultas as informagdes sobre
Mesa Diretora, Comissdes Parlamentares, Ordem do Dia e outros servicos;

Il - providenciar o registro, no sistema informatizado da Camara, das atas das sessdes
ordinarias e despachos dados aos requerimentos, pedidos de informagdes;

[Il - acompanhar e alimentar a plataforma de banco de dados destinada a garantir o amplo
acesso a informagao acerca do conteudo e tramitagao das proposigdes legislativas e acerca do
acervo das normas legais aplicadas ao Poder Legislativo, por meio do Sistema de Apoio ao
Processo Legislativo — SAPL;

IV - manter atualizado o sistema de informdatica quanto ao andamento de proposituras,
das normas e demais documentos de sua responsabilidade.

Secao XV
Departamento de Tecnologia da Informacao

Art. 25. O Departamento de Tecnologia de Informacdo, subordinado a Presidéncia da
Camara Municipal, é constituido sob as seguintes competéncias:

| - compete ao departamento planejar, implementar e controlar o processo de
informatizacdo da Camara Municipal, o uso adequado de ferramentas de tecnologia da
informacdo e suporte operacional e técnico aos érgaos e servidores;

Il - formular, acompanhar e propor plano estratégico tatico e operacional e as politicas de
seguranca da informacdo no ambito do Poder Legislativo;

lll - estabelecer, implementar, operar, monitorar, analisar criticamente, atualizar e
otimizar os sistemas de tecnologia da informacao;

IV - promover a implementacdo de diretrizes de modernizacdo e racionalizagdo
administrativas emanadas no ambito do servigo publico;



V - planejar e propor metodologias, normas técnicas, padrdes e niveis de qualidade para
o desenvolvimento de sistemas de informacdo, para os servicos de rede, banco de dados e
ambientes operacionais;

VI - identificar as necessidades da Camara e prospectar solugdes tecnoldgicas disponiveis
no mercado, elaborando ou validando especificacbes técnicas para as contratacdes e/ou
aquisicGes de bens e servicos relacionados a sua area de atuacdo;

VIl - realizar a gestdo e a implementacdo da governanca de TI;

VIl - planejar e executar atividades internas e externas relativas ao treinamento e
capacitacdo de servidores inerentes as areas da tecnologia da informacdo;

IX - administrar e/ou dar suporte (gerenciar) a administragdo dos servigos de tecnologia
da informagao da Camara e os a eles relacionados;

X - inspecionar as rotinas de uso e a conservagao dos equipamentos sob sua
responsabilidade, dentro dos parametros das normas que os regulamentam;

XI - dar suporte a fiscalizagdo de contratos relativos a tecnologia de informagdo desta
Casa;

XIl - acompanhar as atividades de instalagao, implantagdo, configuragdo e gerenciamento
de solugbes de tecnologia da informagdo, zelando pela infraestrutura e os equipamentos de
Tecnologia da Informagao da Camara;

Xl - executar e gerir projetos de desenvolvimento de sistemas de informagao finalisticos
e corporativos, bem como realizar a andlise, a implementacdo, os testes, a manutencdo e a
documentagao de acordo com as metodologias, normas, técnicas e padrdes adotados na
organizagao;

XIV - gerir, executar e/ou acompanhar projetos e execugdes de servigos de instalagdo,
configuracdo e manutencdo dos servicos de rede, bancos de dados, ambientes operacionais e
monitoramento dos niveis de qualidade;

XV - realizar a movimentacdo de equipamentos de Tecnologia da Informacdo no ambito
da Camara Municipal, englobando a manutencdo, a desinstalacdo e a instalacdo de bens de TI;

XVI - dar suporte aos servidores e demais unidades da Cadmara na realiza¢do de atividades
gue dependam do uso de equipamentos e/ou recursos de Tecnologia da Informacao,
acompanhando-as até o encerramento e executando as medidas preparatdrias e corretivas que
forem necessarias;

XVII - avaliar periodicamente o sistema computacional da Cdmara Municipal de Cascavel,
estabelecendo rotinas de acompanhamento e de avaliagdo periddica de equipamentos e
servicos, de modo a subsidiar as contratacoes relacionadas a area da Tecnologia da Informacéo;

XVIII - gerenciar o suporte técnico e realizar a manutencao de equipamentos distribuidos
em todas as unidades da Camara Municipal, quando possivel, emitindo parecer sobre a
necessidade do encaminhamento de equipamentos a servicos especializados externos;

XIX - prestar apoio aos servidores da Camara Municipal nas ocorréncias envolvendo
equipamentos de Tl;



XX - atuar, em coordenag¢do com as demais unidades administrativas responsaveis, na
gestdao e melhoria continua dos sitios oficiais da Cadmara, englobando Portal da Transparéncia,
SAPL, ferramentas virtuais relativas a Ouvidoria e ao Servico de Informacdo ao Cidadao, Portal
do Servidor, mural de publicacdes e servicos afins existentes ou que venham a ser criados por
este Poder Legislativo;

XXI - atuar em procedimentos administrativos que dependam de andlise técnica
pertinente a area de atuacdo do Departamento, elaborando pareceres, informes técnicos e
relatorios, observando e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades que envolvam sua area de atuacdo;

XXII - atuar em processos eletronicos legislativo e administrativo da Camara Municipal de
Cascavel, desde a sua concepgao até seu funcionamento, providenciando as medidas necessarias
a melhoria e/ou corregdo dos fluxos, sistemas, softwares ou afins aplicados nas referidas
atividades;

XXIII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que sejam determinadas
pelo Presidente ou pelo Diretor Administrativo.

Paragrafo unico. Compete ao Setor de Suporte Técnico:

| - acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de hardware e servigos de informatica,
com foco no usuario, avaliando as solugdes a serem adotadas;

Il - conduzir estudos para implantagao de tecnologias de informatica voltadas ao usuario,
com énfase nos servigos de rede e na Internet;

Il - efetuar levantamento de necessidades do usudrio, definindo prioridades, com vistas
a implantagdo de novas tecnologias;

IV - prestar suporte aos usudrios de equipamentos e sistemas de informatica,
assegurando-lhes a regularidade dos trabalhos;

V - avaliar as necessidades e viabilizar treinamentos em informatica;
VI - fiscalizar contratos de prestacdo de servicos de informatica;
VIl - controlar as licencas de softwares usados nos computadores dos usuarios da Camara;

VIl - efetuar monitoramento e suporte para o bom funcionamento dos
microcomputadores de informatica pertencentes a Camara Municipal;

IX - acompanhar as reuniées camararias e outros eventos aos quais sejam solicitados;

X - projetar, documentar e atualizar as solucGes desenvolvidas com foco em atender
demandas internas e externas, em consonancia com as legislacoes vigentes;

XI - elaborar manuais para usuarios e fornecer treinamentos dos sistemas desenvolvidos;

XIl - operar e manter, em conjunto com os demais departamentos, sistemas como o portal
da Cadmara Municipal na internet, o portal da Transparéncia, Patrimonio, Ouvidoria e outros;

XIll - promover as atividades de instalacdo, implantacdo, configuracdo e gerenciamento
de solucGes de tecnologia da informacdo, zelando pela infraestrutura e os equipamentos de
Tecnologia da Informagao da Camara;



XIV - executar e gerir projetos de desenvolvimento de sistemas de informacao finalisticos
e corporativos, bem como realizar a analise, a implementacdo, os testes, a manutencdo e a
documentacdo de acordo com as metodologias, normas, técnicas e padrées adotados na
organizacgao;

XV - avaliar e corrigir periodicamente o sistema computacional da Camara Municipal de
Cascavel, estabelecendo rotinas de acompanhamento e de avaliacdo periddica de equipamentos
e servicos, de modo a subsidiar as contratacdes relacionadas a area da Tecnologia da Informacao;

XVI - realizar a manutencdo de equipamentos distribuidos em todas as unidades da
Camara Municipal, quando possivel, emitindo parecer sobre a necessidade do encaminhamento
de equipamentos a servigos especializados externos;

XVII - desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas e determinadas.

Segao XVI
Do Departamento de Comunicagdo Social

Art. 26. O Departamento de Comunicagao Social, 6rgao vinculado a Presidéncia, constitui-
se sob as seguintes competéncias:

| - definir estratégias de valorizagao das atividades legislativas, bem como as politicas de
comunicagao adotadas com vistas ao atendimento dos objetivos institucionais da Camara
Municipal em suas atribuigdes publicas internas e externas;

Il - executar funcdes de orientagao, selecdo e criticas de textos, desenhos, fotos, filmes e
correlatos, tendo como critérios a exagao e o interesse da Camara Municipal;

[ll - propor, acompanhar e promover projetos e campanhas da area de comunicagao
cumprindo, de forma competente e eficaz, as atividades proéprias de comunicagao social,
inclusive as relacionadas com quaisquer meios de comunicagdo préprio da Camara ou por ela
contratados;

IV - coordenar a promocao e divulgacao de informacgdes, através da imprensa, de matérias
relativas aos interesses e atribuicdes institucionais da Camara Municipal, de seus agentes
politicos e servidores;

V - contatar e promover articulagdo permanente com veiculos de comunicag¢do do setor
publico e privado, objetivando o estabelecimento de uma intercomunicacdo integrativa e a
promocdo da imagem institucional;

VI - atuar na organizacao, orientacdo e coordenacdo de entrevistas coletivas dos membros
da Camara, seus agentes politicos e demais servidores, em conformidade com os objetivos
institucionais desta perante a sociedade civil e entidades do municipio;

VIl - coordenar a divulgacdo institucional de eventos, acGes, projetos e realizagGes dos
gabinetes e unidades administrativas da Camara Municipal, tanto para o publico interno quanto
para o externo;

VIl - normatizar, coordenar e supervisionar a elaboracdo, producdo e publicacdo de
textos, materiais jornalisticos, recursos audiovisuais e demais materiais informativos a serem
veiculados nos meios de comunicagdao do Poder Legislativo;

IX - normatizar junto a Presidéncia as politicas e diretrizes de uso de equipamentos,
instalacdes e dependéncias da Camara para fins de publicagdo, transmissdo, veiculagao,



informatizacdo e realizacdo de atividades, cerimonias, solenidades, sessdes legislativas e demais
eventos de interesse;

X - coordenar a execucdo das atividades do Setor de Jornalismo, Setor de Audio e Video,
Setor TV Camara, Setor de Cerimonial em atendimento aos programas e estratégias elencados
nas prioridades publicas do Poder Legislativo;

Xl - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que lhe forem
determinadas pelo Presidente da Camara.

Art. 27. O Departamento de Comunicacao Social é responsavel pelas seguintes unidades:
| - Secdo de Jornalismo;

Il - Setor de Audio e Video;

[l - Setor de Apoio Técnico;

IV - Setor TV Camara;

V - Setor de Cerimonial.

§ 12 Compete a Secdo de Jornalismo:

| - prestar, direta ou indiretamente, sob a diregao do Departamento de Comunicagao
Social, a Presidéncia e aos Vereadores, suporte necessario ao desempenho de suas atribuicdes,
na area relativa a politica de comunicagdo jornalistica da Camara Municipal;

Il - planejar, controlar e executar a divulgagdo dos trabalhos e atividades desenvolvidas
pela Camara Municipal, promovendo sua imagem através de veiculos multimidia, tais como,
televisao, radiofonia, fotografia, internet, publicacdes impressas, bem como visitas monitoradas;

lll - fornecer informagdes e releases para veiculos de comunicagao credenciados e aos
jornalistas, assim como fornecer-lhes informacbes pertinentes para o desempenho de suas
atividades;

IV - assessorar entrevistas, quando solicitado, intermediando o relacionamento do
Presidente da Camara Municipal e dos Vereadores com os veiculos de midia;

V - promover a divulgacgdo e relacionamento com a imprensa em geral;

VI - acompanhar diariamente as informacdes prestadas pela imprensa (radio, jornais e
TV), procedendo, quando for o caso, correcdes e respostas, apds ouvido o Presidente da Camara
Municipal;

VIl - promover a cobertura jornalistica das reuniGes da Casa e demais eventos
institucionais promovidos pela Camara Municipal;

VIII - assessorar a Presidéncia no planejamento e execucdo de atividades de comunicacao
institucional da Camara Municipal, dando suporte a condugdo e gerenciamento.

IX - planejar, redigir, editar, gerar e produzir conteldo jornalisticos para as plataformas
de televisdo, radiodifusdo, fotojornalismo, audiovisual (jornalismo e producgdes institucionais),
internet, designer grafico garantindo acdes para ampliar o alcance da informacao institucional;

X - intermediar as relacBes entre os 6rgdos de imprensa e a Presidéncia e demais
Vereadores;



XI - proceder a cobertura jornalistica de eventos oficiais: sessGes plenarias, reunides de
comissdes, audiéncias publicas e outros, quando determinado pela Chefia Imediata;

XIl - elaborar conteudo e gerir perfis da Camara Municipal de Cascavel nas redes sociais;

XIll - assessorar a presidéncia da Casa e aos demais vereadores na divulgacdo de suas
atividades parlamentares;

XIV - dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de competéncia
conforme determinac¢do da Geréncia do Departamento e Presidéncia.

§ 22 Compete ao Setor de Audio e Video

| - operar equipamentos e softwares de audio, video e imagem utilizados nas atividades
voltadas ao registro, gravagdo, transmissao e divulgagdo dos trabalhos legislativos;

Il - preparar o material produzido no exercicio da atividade para fins de alimentagao do
acervo multimidia e disponibilizagdo no sitio da Camara Municipal;

lll - selecionar, identificar, organizar e sistematizar o material gerado em arquivo,
aplicando regras de armazenamento e localizagao;

IV - monitorar e operar manutengao dos equipamentos e sistemas utilizados na area de
atuagdo profissional, identificando problemas e possiveis solugdes;

V - coordenar, planejar e executar, os servigos de produgdo de videos para reunides
solenes, projetos especiais, e transmissdes de imagens pelo canal da TV Camara, de propostas
aprovadas em Plenario pelos Vereadores;

VI - auxiliar na administracdo e operagao dos servigos de sonorizagdo dos eventos
realizados na Camara Municipal, em ambientes internos e externos, quando necessario;

VIl - fornecer, sempre que necessario, subsidios aos processos de aquisicdo de
equipamentos e sistemas a serem utilizados no trabalho;

VIII - auxiliar na supervisdo da implantacdo e manutencdo dos equipamentos e sistemas
relativos as atividades da area;

IX - operar cameras de video do sistema online de transmissdo ou outro que o venha
substituir por aprimoramento, adaptacdes, progresso tecnoldgico ou plataformas alternativas;

X - colaborar na iluminacdo de cenarios e quaisquer outros recintos utilizados para
producdo de videos, ao vivo ou gravados;

XI - auxiliar na gravacao, edicdo, autoracdo e reproducdo de programas em videoteipe,
documentarios e trabalhos audiovisuais;

XIl - assessorar na execuc¢do de atividades voltadas a edicdo de TV, de imagens e
supervisdo de audio;

XIII - auxiliar na definicdo de atualizagdes do sitio institucional da Camara Municipal e dar
encaminhamento as demandas correlatas ao setor;

XIV - executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

§ 32 Compete ao Setor de Apoio Técnico



| - dar suporte técnico e garantir as condi¢Oes para execucado das atividades definidas pela
Comunicacao Social, no que tange a producado audiovisual, grafica, radiofonica e fotografica;

Il - assessorar na transmissdo da TV Camara, Site Oficial ou outras plataformas oficiais as
reunides camararias, reunides solenes, audiéncias publicas, reunibes publicas, sessGes de
licitagcOes e outros eventos propostos, quando aprovados pela Geréncia de Departamento;

Il - fornecer, sempre que necessario, subsidios aos processos de aquisicdo de
equipamentos e sistemas a serem utilizados no trabalho;

IV - auxiliar na supervisdo da implantacdo e manutencdo dos equipamentos e sistemas
relativos aos setores e se¢Ges do Departamento de Comunicacgdo Social;

V - selecionar, identificar, organizar e sistematizar o material gerado em arquivo,
aplicando regras de armazenamento e localizagao;

VI - executar atividades referentes ao auxilio na operagao de sistemas e na instalagao e
manuteng¢ado dos equipamentos;

VIl - auxiliar na execugdo e aprimoramento de campanhas publicitarias institucionais e
sociais, sob a supervisdao do Presidente da Camara Municipal e do Gerente do Departamento de
Comunicagdes Social;

VIII - organizar e guardar os documentos audiovisuais e midias, elaborando instrumentos
de controle do acervo da videoteca;

IX - assessorar na configuragao e manutencgao de servidores de banco de dados, arquivo,
imagem, impressdao, DHCP, DNS, controlador de dominio, backup, reserva de dominio, correio
eletrénico (interno) e de arquivos com terminais;

X - auxiliar na manutengdo dos padrdes de configuragao dos equipamentos e softwares
segundo normas estabelecidas pelo departamento;

Xl - fazer edicdo técnica de materiais diversos relativos ao setor;

XIl - executar atividades referentes a operagdo, manutencdo e instalagdo de sistemas do
setor competente;

XIII - selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, e orientar
usuarios quanto a sua utilizacado.

XIV - planejar e executar as atividades relativas a coleta, selecdo, tratamento técnico,
recuperacao e divulgacdo de informacgdes necessarias.

§ 42 Compete ao Setor TV Camara

| - promover estudos com o fim de subsidiar atualizacbes informacionais, tecnoldgicas,
técnicas e operacionais para edicdo e demais atividades do Setor;

Il - assessorar na operacdo de sistemas de edicdo de matérias, programas de TV, radio e
demais midias da Camara Municipal de Cascavel e de seus agentes;

Ill - assessorar na opera¢do, organizacao, manutencdo, publicacdo e sistematizacdo de
acervos e midias gravadas das Sessdes, TV Camara, e demais atividades de competéncia do Setor;



IV - executar edicdo de matérias e programas de TV, radio, midia e afins, organizar, manter
e sistematizar as midias gravadas das sessGes e programas TV Camara, permitindo sua pronta
localizagdo sempre que necessario;

V - assessorar na operacao de sistemas de transmissoes de sinais de dudio e video pela
internet, relativamente a eventos realizados na Camara Municipal, Sessdes Plenarias Ordinarias,
Extraordindrias, Solenes e Especiais, Reunides das ComissGes, Pronunciamentos, Debates,
Foruns, Seminarios;

VI - assessorar no desenvolvimento de atividades de gravacao, reproducdo e exibicdo em
audio e video, relativamente a eventos de natureza institucional;

VIl - assessorar na coordenagdo e supervisao da transmissao Web, ao vivo, das reunides
parlamentares e eventos institucionais da Camara Municipal;

VIII - auxiliar na organizagao e execug¢ao de servigos técnicos de instalacao de
equipamentos;

IX - auxiliar no servigo de sonorizagao e operagao de estudio de dudio para gravagao da
Camara Municipal;

X - desempenhar atividades correlatas e outras definidas em determinagdo da Geréncia
do Departamento.

§ 52 Compete ao Setor de Cerimonial:

| - planejar, organizar, coordenar a realizagdo de eventos promovidos pela Camara
Municipal ou em suas instalagdes e todos os atos protocolares para as reunides solenes,
especiais, comemorativas e destinadas a homenagens, audiéncias publicas, palestras, recepgdes,
realizadas em suas instalacdes fisicas, em eventos institucionais exteriores, bem como eventos
gue venham a ser desenvolvidos em amplos meios digitais;

Il - organizar, auxiliar e participar da realizacdo de eventos promovidos pela Camara
Municipal ou em suas instalagdes, realizando aberturas e encerramentos de eventos,
apresentacdo de participantes, temas e assuntos a serem discutidos, facilitacdo do
desenvolvimento dos eventos a partir de narracdo ou mediacdo de debates, audiéncias,
discussoes, controle de tempo de uso de fala e demais atividades relativas ao desenvolvimento
dos eventos;

Il - contribuir na organizacdo de seminarios, simpdsios, congressos, palestras e audiéncias
publicas de interesse da Camara Municipal;

IV - redigir minutas da correspondéncia do Cerimonial, providenciar confeccdo de
convites e sua distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a
divulgacdo dos eventos;

V - responsabilizar-se pelo cadastro geral da Camara Municipal, para envio de convites,
inclusive atualizando os dados;

VI - auxiliar na organizacdo de visitas oficiais e recepcdo de autoridades, cerimoOnias
funebres, religiosas e afins;

VIl - providenciar confec¢do de diplomas, folders e roteiros para a realizagdo das
cerimonias;



VIII - preparar o local onde serd realizada a cerimo6nia, com auxilio de demais assessorias;

IX - preparar a participacdo do Presidente e membros da Mesa Diretora, assim como dos
Vereadores nas solenidades e recepc¢Oes oficiais que se realizarem dentro e fora das
dependéncias da Camara Municipal;

X - dar apoio administrativo e logistico ao Gabinete do Presidente da Camara;

XI - organizar em conjunto com o Gabinete da Presidéncia da Camara e com a Geréncia
do Departamento, a programacao de visitas de instituicdes de ensino, de entidades diversas, de
autoridades e personalidades a Camara Municipal de Cascavel;

XIl - organizar e coordenar funerais e homenagens péstumas de acordo com normas
protocolares no ambito do Legislativo;

X1l - auxiliar a Geréncia e ao Presidente a elaborar o calendario anual dos eventos
institucionais e definir diretrizes para sua divulgagao;

XIV - zelar pela bandeira, observando regras de hasteamento e conservagao;

XV - recepcionar, programar e organizar em conjunto com o Gabinete da Presidéncia da
Camara e com a Chefia do Departamento, as visitas do Presidente a érgdos publicos, empresas,
entidades e instituicdes em geral;

XVI - atender a todas atividades publicas que necessitem dos expedientes cerimoniais em
ambito interno as atividades da Camara Municipal, bem como em atividades externas, com
flexibilidade para acompanhamento de eventos e atos realizados em diferentes jornadas e
periodos de trabalho;

XVII - recepcionar e organizar entrega de mogoes durante as reunides camararias;

XVIIl - orientar o Presidente e demais vereadores sobre as normas de protocolo e
precedéncia;

XIX - atender as atividades que, em razdo da evolucdo tecnoldgica e progresso técnico
diante de novas midias e metodologias de trabalho determinem o aprimoramento de func¢des
correlatas.

Secdo XVII
Das Competéncias da Mesa

Art. 28. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Cascavel consiste em 6rgdo com fungao
diretiva, executiva e disciplinadora das atividades legislativas e administrativas da Camara
Municipal, de modo que suas competéncias e demais atribuicdes sdo disciplinadas em Regimento
Interno.

Secao XVII
Das Competéncias da Procuradoria da Mulher

Art. 29. A Procuradoria da Mulher da Cdmara Municipal de Cascavel é drgao
independente do Poder Legislativo e é regulamentada por Resolucdo propria.

TiTULO Il
DO PLANO DE CARREIRA, CARGOS E VENCIMENTOS

CAPITULO |



Das DisposicOes Gerais

Art. 30. O Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal
de Cascavel obedece ao Regime Estatutario, estabelecido pela Lei Municipal n? 2.215, de 27 de
junho de 1991, e as regulamentacdes definidas nesta Legislacdo.

Art. 31. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢bes:

| - guadro de pessoal: o conjunto de cargos de provimento efetivo, bem como o de cargos
em comissao;

Il - cargo publico: conjunto de atribuicGes, deveres e responsabilidades cometido ao
servidor publico, com denominacgao prdpria e vencimento especifico definido por lei;

[ll - servidor publico: toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissao;

IV - cargo efetivo: cargo publico criado por lei, com denominagdo prdopria, mediante o qual
sao exercidos os conjuntos de atribuicdes e responsabilidades publicos previstos na estrutura
organizacional, dependendo sua investidura de aprovagdo em concurso publico para
provimento;

V - cargo em comissdo: corresponde a cargo constituido por atribuigdes de diregao, chefia
e assessoramento, de livre nomeagdo e exoneragdo, cujo provimento se faz em carater
temporadrio por meio de Portaria baixada pelo Presidente;

VI - fungado gratificada: é aquela a ser ocupada em carater transitério, mediante vantagem
pecuniadria, atribuida em carater temporario a servidores efetivos, em razao de realizagao de
atividades que nao constituem atribuicao prépria dos cargos ocupados. As fungdes gratificadas
sao as constantes em Anexos da presente Legislagdo;

VIl - fungdo de confianga: é aquela a ser ocupada exclusivamente por servidores efetivos,
criada para remunerar atribuicGes de Direcdo, Chefia e assessoramento, as quais envolvem
competéncias decisérias e o exercicio do Poder Hierarquico em relacdo a outros servidores da
respectiva secdo/setor ao qual for designado, previstos em Anexo proprio desta Legislacao;

VIII - carreira: conjunto formado pelas classes de cargos do mesmo grupo ocupacional,
escalonados conforme a natureza do trabalho e o grau de conhecimento necessario para
desempenha-las;

IX - grupo ocupacional: é o conjunto de séries de classes ou classes que dizem respeito as
atividades profissionais correlatas ou afins, quanto a natureza dos respectivos trabalhos ou ao
ramo de conhecimento aplicado em seu desempenho;

X - nivel: sigla alfabética que representa um grupo ocupacional;

Xl - classe: conjunto de todas as fungcGes de um cargo que é representado por um
algarismo logo apds a sigla de nivel;

XIl - faixa de vencimentos: escala de referéncias que compdem uma determinada classe,
existente apenas nas classes dos cargos efetivos;

Xl - referéncia: letra que identifica o vencimento percebido pelo servidor efetivo dentro
da faixa de vencimentos da classe que ocupa;



XIV - padrdo de vencimento: cddigo formado pela sigla do nivel, separado por hifen do
algarismo da classe, separado por barra diagonal da letra da referéncia, que define o vencimento
basico atual do cargo ocupado pelo servidor efetivo;

XV - progressdo: desenvolvimento do servidor efetivo na carreira, consistindo no avango
de graus na tabela de vencimentos dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence o
servidor, por meio de critérios de tempo e desempenho, observando-se as disposi¢cdes definidas
na presente legislacao;

XVI - exoneracgdo: ato pelo qual o Presidente destitui por meio de Portaria, o servidor de
cargo em comissdo para a qual foi nomeado, observadas as normas e procedimentos previstos
nesta Lei e no Estatuto dos Servidores Municipais;

XVII - designagdo: ato pelo qual o Presidente atribui cargo em comissao, fungao de
confianga, fungao gratificada ou encargos especiais a servidores efetivos;

XVIIl - Adicional por Tempo de Servico (ATS): vantagem pecuniaria, de carater
permanente, concedida a razdo de 5% (cinco por cento) a cada cinco anos de efetivo exercicio no
Municipio, contados a partir da posse por aprovagao em concurso publico, ndo podendo
ultrapassar o limite de 30% (trinta por cento);

XIX - Adicional por Titulagdo (ATI): vantagem pecunidria, de cardter permanente,
decorrente da comprovagao da titulagdo mais alta obtida, por parte do servidor efetivo,
mediante a conclusdo de curso superior a nivel de bacharelado ou tecnélogo, em especializagao,
mestrado ou doutorado, reconhecido pelo Ministério da Educagdao, conforme percentuais
apresentados em anexos desta Legislagao;

XX - gratificagao por fungdo gratificada: vantagem pecuniaria, de carater temporario,
concedida mediante Portaria da Presidéncia a servidor efetivo em decorréncia da designacao
para fungdo gratificada;

XXI - gratificacdo por funcdo: vantagem pecuniaria, de carater temporario, concedida
mediante Portaria da Presidéncia a servidor efetivo em decorréncia da designacdo para cargo em
confianga;

XXII - gratificacdo por encargos especiais: vantagem pecuniaria, de carater temporario,
decorrente da participagdo em comissdes ou grupos de trabalho regularmente instituidos e de
carater temporario, e pelo exercicio temporario de atribuices especiais e diferenciadas em
relacdo aquelas normais do cargo efetivo;

XXIIl - nomeacdo: ato administrativo pelo qual cargos publicos efetivos e comissionados
sdo providos em conformidade com os requisitos legais de investidura;

XXIV - revogacdo: ato pelo qual o Presidente revoga por meio de Portaria, a designacao
de servidor efetivo para exercer cargo em comissdo, funcdes de confianga, funcdo gratificada ou
encargos especiais.

CAPITULO Il
Do Provimento dos Cargos Efetivos e Comissionados, e Fungdes Gratificadas e de Confianga

Art. 32. Os cargos efetivos, constantes no Anexo Il desta Lei, serdo providos por
nomeagcado, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il, art. 37 da Constituicdo
Federal.



Paragrafo unico. A investidura do servidor aprovado previamente em concurso publico
de provas escritas e/ou provas praticas e/ou provas de titulos, far-se-a no nivel inicial de cada
cargo disposto em carreira.

Art. 33. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados todos os
requisitos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo VI desta Lei, bem como o respeito
a legalidade e constitucionalidade do correspondente ato, sob pena de ser o mesmo considerado
nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para o Municipio ou qualquer
direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo Unico. S3o requisitos basicos para nomeacao em cargo efetivo:

| - nacionalidade brasileira;

Il - gozo dos direitos politicos;

[l - estar em plena regularidade com o Servigo Militar, quando do sexo masculino;
IV - idade minima de dezoito anos até a data da posse;

V - nivel de escolaridade e experiéncia exigida para o exercicio do cargo;

VI - habilitagao legal para exercicio de profissao regulamentada;

VIl - aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 34. Os cargos em comissao, de provimento temporario, de livre nomeagdo e
exoneragao, aos quais sao inerentes as atividades de assessoramento, planejamento, diregao e
coordenacdo, nos diversos niveis da estrutura organizacional da Camara, bem como os
respectivos quantitativos, sao os constantes dos Anexos da presente Lei.

Art. 35. As fungdes gratificadas e de confianga sdo de livre nomeagao ou designagao, a
critério do Presidente da Camara Municipal, e em conformidade com as especificacGes desta
legislacdo.

§ 12 Serdo designados para o exercicio de fungdes gratificadas servidores publicos
ocupantes de cargos efetivos.

§ 22 As funcgles gratificadas escalonadas de acordo com o grau de responsabilidade,
natureza e complexidade, sdo as definidas na Tabela do Anexo VIl desta Lei, ndo constituindo
situacdo permanente e sim vantagem transitoria.

§ 32 O funciondario do quadro de provimento efetivo que ocupar cargo de provimento em
comissao, fica afastado do cargo efetivo que for titular, ressalvados os casos de acumulacao legal
comprovada (art. 37, XVI da CF), podendo optar pelo vencimento do cargo que exerce ou pelo
vencimento do cargo em comissao.

§ 42 E vedada a acumulacdo de remuneracdo por funcBes gratificadas, funcdes de
confianca bem como cargos comissionados.

§ 52 Revogando-se a portaria de designacdo para funcdo de confianca ou cargo em
comissdo, o Servidor efetivo deixard de perceber o vencimento e as vantagens decorrentes
destes, retornando a perceber o vencimento do cargo que exercia anteriormente.



Art. 36. A expedicdo do ato de provimento dos cargos da Camara Municipal competira
exclusivamente ao Presidente do Poder Legislativo, e conterd as seguintes especificacdes, sob
pena de nulidade:

| - fundamento legal;

Il - denominacao do cargo provido;

Il - forma de provimento;

IV - cargo inicial para o qual o servidor é designado;
V - padrdo de vencimento inicial;

VI - nome completo do servidor;

VIl - indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo, se
for o caso, obedecidos os preceitos constitucionais;

IX - lotagdo;
X - data da entrada em exercicio.

Art. 37. Fica reservado o percentual de 3% (trés por cento) dos cargos em comissao a ser
preenchidos por servidores efetivos do Poder Legislativo.

CAPITULO Il
Do Concurso Publico

Art. 38. A realizagdo de concurso publico para provimento de cargos efetivos sera
autorizada pelo Presidente da Camara Municipal de Cascavel, mediante solicitagao do Diretor
Administrativo, em articulagdo com 6érgaos interessados.

§ 12 Da solicitagdo deverao constar:

| - denominagao dos cargos, fungdes e respectivos padrdes de vencimento;
Il - quantitativo de vagas a serem providas em cada cargo ou fungao;

Il - prazo desejavel para provimento;

IV - justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 22 O concurso publico sera realizado nas modalidades de concurso de provas escritas
e/ou praticas e de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo.

§ 32 Serd obrigatério o concurso de provas e titulos para os cargos de nivel superior,
observando-se para convocacdo e nomeacdo a ordem de classificacdo e o prazo de validade do
concurso.

§ 42 E vedada a exigéncia de experiéncia profissional anterior para a aprovacdo em
concurso publico da Camara Municipal, devendo a aptiddo do candidato para atribuicOes
especificas do cargo publico ser avaliada por meio de prova objetiva, discursiva, pratica, e/ou
titulos, em conformidade com sua previsdao em edital.

Art. 39. A validade do concurso publico sera de até dois anos, prorrogavel uma Unica vez,
por igual periodo.



Art. 40. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacdo e os requisitos
para inscricdo dos candidatos serdo determinados em edital, que sera divulgado de modo a
atender ao principio da publicidade.

Art. 41. N3o se realizara novo concurso publico enquanto houver, para os mesmos cargos
ou funcdes, candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade vigente.

Paragrafo Unico. A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacdo, a qual
se dard a exclusivo critério da Administracdo, dentro do prazo de validade do concurso e na forma
da lei.

CAPITULO IV
Da Estabilidade

Art. 42. Estabilidade é o direito que possui o servidor publico de permanéncia no servigo.

Art. 43. S3o estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para
cargos de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

Paragrafo unico. Como condigao para aquisicdo de estabilidade, é obrigatdria a avaliagao
de desempenho realizada com periodicidade habil a atender a determinagdo do art. 41, § 42 da
Constituicdo Federal, conforme alteragao promovida pela Emenda Constitucional n2 19, de 4 de
junho de 1998.

Art. 44. O Servidor publico estavel s6 perdera o cargo:
| - em virtude de sentenga judicial transitada em julgado;
Il - mediante processo administrativo em que |lhe seja assegurada ampla defesa;

[ll - mediante procedimento de avaliagao periddica de desempenho, na forma da lei,
assegurada ampla defesa.

Paragrafo Unico. Invalidada por sentenga judicial a demissdo do servidor estavel, sera ele
reintegrado e o eventual ocupante da vaga, se estavel, reconduzido ao cargo de origem, sem
direito a indenizacdo, aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade, com
remuneragdo proporcional ao tempo de servigo.

CAPITULO V
Da Remuneracao

Art. 45. Remuneracdo é a retribuicdo paga ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondente ao vencimento, acrescido das vantagens pessoais de que seja titular.

Art. 46. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em Lei, sendo vedada a sua vincula¢do ou equiparacdo, de acordo com o disposto no inciso
Xlll do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 12 O vencimento dos cargos é irredutivel, de acordo com o disposto no inciso XV do art.
37 da Constituicdo Federal, bem como a vantagem pessoal decorrente de tempo de servigo ou
mérito, ressalvados os casos de declaracdo de nulidade de ato administrativo.

§ 22 O salario base do servidor efetivo é composto pelo vencimento basico do cargo
efetivo.



§ 32 A parte permanente da remuneracao do servidor efetivo é composta pelo salario
base mais ATS e ATI.

Art. 47. O servidor que ndo estiver no exercicio do cargo, somente podera perceber
vencimento ou remuneragao nos casos previstos em Lei.

Art. 48. A remuneracdo dos ocupantes de cargos publicos da Camara Municipal de
Cascavel e os proventos, pensdes ou outras espécies remuneratdrias, percebidos,
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo
poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito.

Art. 49. O Adicional por Titulacdo (ATI), de carater permanente, sera concedido mediante
Portaria da Presidéncia, observada a maior titulagao académica obtida pelo servidor, desde que
a mesma ndo seja requisito para o cargo ou fungdao que ja ocupa, nos padrdes constantes na
tabela do Anexo VIII.

Paragrafo Unico. O Adicional por Titulagdo (ATI) previsto no caput desse artigo para as
titulagdes em nivel de Pés-Graduagao, de Mestrado e de Doutorado somente serao concedidos
para titulos que possuem correlagao com a fungao ou cargo em que o servidor esteja ocupando
na Camara Municipal de Cascavel.

Art. 50. O servidor efetivo designado para exercer fungao de confianga ou fungao
gratificada ou que ocupar encargos especiais, tera direito a uma das seguintes gratificagcdes de
carater temporario, concedidas pela Presidéncia, por meio de Portaria, no ato da designacgao.

| - Gratificagdao de Fungao de Confianga — GFC, que sera calculada em percentual incidente
sobre o vencimento basico do cargo;

Il - Gratificagdo de Fungdo Gratificada — GFG, que serd calculada em percentual incidente
sobre o vencimento basico do cargo;

Il - Gratificacdo por Encargos Especiais — GEE, que sera calculada sobre o vencimento
basico do cargo em percentual incidente atendendo aos limites de 30% (trinta por cento) a 50%
(cinquenta por cento).

Paragrafo unico. Os percentuais a serem aplicados constante dos Incisos | e Il serdo
definidos por meio dos Anexos VIl e VIII.

Art. 51. O servidor efetivo que for designado para o exercicio de cargo em comissao
devera optar:

| - pela remuneragado de seu cargo efetivo;
Il - pela remuneracdo do cargo em comissao.

Paragrafo unico. O servidor efetivo que optar pela remuneragdo do cargo efetivo, tera
direito a Gratificacdo de 50% (cinquenta por cento) que serd calculada sobre o valor de seu
vencimento basico.

Art. 52. A Complementacdo Salarial por Substituicdo (CSS), de cardter temporario, sera
concedida ao servidor efetivo na mesma Portaria da Presidéncia que o designar para substituir
outro servidor cujo cargo tenha vencimento basico inicial superior ao seu, no valor da diferenga
entre o vencimento basico do substituto e o vencimento basico inicial do cargo do substituido, e
serd devida durante o periodo da substituicao.



Art. 53. A Revisdo Geral dos Vencimentos estabelecidos para os cargos efetivos, bem
como para os cargos comissionados e para as vantagens expressas em valor nominal, devera ser
efetuada anualmente por Lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, sempre
na mesma data e sem distincdo de indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X da
Constituicdo Federal.

Art. 54. Toda Revisdao Geral no Vencimento dos servidores em atividade serd também
concedida aos inativos e pensionistas na mesma propor¢ao e na mesma data, de acordo com o
disposto no art. 40, § 82 da Constituicdo Federal.

Art. 55. As licengas-prémio convertidas em pecunia ao servidor efetivo tem como base
de cdlculo o valor permanente da remuneragdo a que tiver direito, integralizando o Vencimento
Basico, Adicional por Tempo de Servigo e Adicional por Titulagao.

Art. 56. O servidor terd direito ao gozo de trinta dias consecutivos de férias por ano, com
aremuneracdo de 1/3 (um tergo) a mais que o vencimento normal e serdo concedidas de acordo
com a escala organizada pela chefia da repartigdo ou servigo, podendo ser concedidas em até
trés periodos, dos quais nao podera ser inferior a dez dias consecutivos.

CAPITULO VI
Das Progressdes Funcionais

Secao |
Da Progressao Horizontal

Art. 57. A Progressao Horizontal consiste na ascensdo do servidor estavel em exercicio
de cargo efetivo a referéncia imediatamente superior dentro da prépria carreira.

Paragrafo unico. A linha de progressao é composta por 17 referéncias, de “A” a “Q”,
caracterizando-se como referéncia inicial e maxima dos cargos, respectivamente.

Art. 58. A progressao horizontal far-se-a obedecendo o critério de antiguidade, concedida
a cada dois anos de efetivo exercicio para o servidor ocupante de cargo efetivo.

§ 12 Para ter direito a Progressdo Horizontal o servidor deverd submeter-se a avaliacdo
de desempenho periddica, alcancando nota minima nas duas Ultimas avaliagdes apuradas e ndo
poderad sofrer qualquer punicdo administrativa durante o exercicio e decurso do lapso aquisitivo.

§ 22 A contagem da progressao esta vinculada a data de admissdo do servidor, o qual
adquire direito a primeira progressao a partir da conclusdo e aprovacao no Estagio Probatorio de
trés anos, contabilizando-se as demais a cada dois anos.

§ 32 A contagem da progressao sera realizada tendo por critério aquisitivo os meses de
efetivo exercicio do servidor, considerando-se cumprido o intersticio de dois anos quando o
servidor integralizar especificamente 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio.

Art. 59. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos nos artigos anteriores passara
para a referéncia imediatamente superior, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotacdo de
ocorréncias para efeito de nova apuragao do periodo base avaliativo.

Secgao ll
Da Progressao Vertical



Art. 60. A Progressdo Funcional Vertical consiste em ascensdo vertical no nivel de
vencimentos dentro da mesma carreira, concedida ao servidor estavel em exercicio.

Paragrafo Unico. A ascensdo a que se refere o caput do artigo sera realizada através da
divisdo vertical da tabela de vencimentos em niveis de 1 (um) a 11 (onze), caracterizados como
nivel inicial e nivel maximo do cargo, respectivamente.

Art. 61. A Progressdo Vertical far-se-a obedecendo o critério avaliativo, concedida ao
servidor efetivo que alcangar nota acima ou igual a 80% (oitenta por cento) em trés avaliagcGes
consecutivas em processo de avaliagcdo de desempenho.

Art. 62. A contagem de tempo para a afericdo da Progressao Vertical se dara a partir do
término do Estagio Probatdrio do servidor.

Art. 63. Sera considerado como efetivo exercicio, para efeitos de concessdao das
progressoes horizontais e vertical, o que dispde o art. 82 da Lei n? 2.215, de 1991, bem como o
periodo em que ocupar cargo de provimento em comissao, fungao gratificada e fungao de
confiancga.

Art. 64. Na ocasido em que o servidor efetivo ocupar cargo de provimento em comissao
e optar pelo vencimento préprio do cargo comissionado, perceberd valores relativos as
progressoes horizontais e verticais posteriormente ao encerramento do exercicio do cargo
comissionado.

CAPITULO VII
Do Controle de Ponto e o Pagamento de Horas Extraordinarias
Art. 65. O controle ponto consiste em registro que assinala o comparecimento do
servidor ao servico e pelo qual se verifica, diariamente, sua entrada e saida.

Art. 66. O controle de ponto dos servidores publicos far-se-a por meio de controle
biométrico no ambito da Camara Municipal de Cascavel, e cabera a Geréncia de Gestao de
Pessoas acompanhar, supervisionar e controlar sua implementagdo e funcionalidade.

§ 12 O registro biométrico de ponto sera diario e obrigatério, no inicio e no término dos
periodos matutino, vespertino e noturno do expediente, mediante identificacdo pessoal.

§ 22 A auséncia do registro do ponto em um dos horarios estabelecidos nesta legislagao,
sem justificativa ou autorizagao da chefia imediata, serd considerada falta ao servigo, no periodo
ndo registrado, implicando nos descontos legais, sem prejuizos de outras penalidades aplicaveis.

Art. 67. Para efeito desta legislacdo considera-se jornada de trabalho o periodo durante
o qual o servidor devera prestar servicos ou permanecer a disposi¢ao do setor com habitualidade.

Art. 68. O Expediente na Camara Municipal de Cascavel serd no periodo matutino das 8
horas as 11h30 e no periodo vespertino das 13h30 as 18 horas, para servidores que possuem
carga horaria de 8 horas diarias e, de turno Unico, para servidores que possuem carga horaria de
4, 5 ou 6 horas diarias.



§ 12 Caberd ao superior competente definir o hordrio de cumprimento de expediente do
servidor em conformidade com as atribuicGes do cargo, demanda do local em que lotado, bem
como em observancia a razoabilidade da determinagao administrativa.

§ 22 E vedado ao servidor permanecer no ambiente de trabalho ou registrar o ponto em
horério diverso no fixado por sua chefia, sob pena de responsabilizacdo administrativa.

Art. 69. Os Guardas e Segurancas Legislativos terdo a carga horaria a ser desempenhada
em jornadas diarias de 8 (oito) ou 6 (seis) horas, respeitadas as folgas exigidas por lei, ou em
sistema de turnos de 12 (doze) horas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de folga, com registro
obrigatério do ponto biométrico, mediante ato administrativo baixado pela Diretoria
Administrativa.

Art. 70. E obrigatério o controle de registro de ponto regular e didrio por parte dos
servidores ocupantes de cargos de provimento em comissao.

§ 12 Os servidores ocupantes dos cargos de Diretoria, Geréncia de Departamentos,
Procuradoria e Coordenadoria da Escola do Legislativo, devido a natureza das atividades, sdo
dispensados do ponto.

§ 22 Em razdo da natureza das atividades desempenhadas pelos cargos de Assessor
Especial de Gabinete, Assessor Parlamentar, Assessor de Assuntos Comunitarios, Assessor de
Imprensa e Assessor da TV Camara, o respectivo superior hierarquico podera autorizar dispensa
de registro de ponto biométrico, devendo os servidores apresentarem relatério de ponto mensal,
sob supervisao e responsabilidade de seu superior.

Art. 71. Por determinacdo da Presidéncia, e mediante convocacdo expedida pelo
respectivo superior hierarquico, os servidores efetivos poderdao desempenhar atividades em
horario diverso do expediente normal, percebendo para tanto, horas extraordinarias no
percentual de 50% (cinquenta por cento) em relagdo a hora normal de trabalho quando recairem
em dias normais e aos sabados, ou 100% (cem por cento) quando realizado em domingos,
feriados e em datas que for decretado ponto facultativo.

Art. 72. Os servidores efetivos ocupantes de fungao de confianga, fungdo gratificada e
encargos especiais cumprirdo jornada de trabalho de dedicagao integral, de modo que é vedado
o pagamento de horas extraordindrias, sendo autorizada a compensagao.

Art. 73. Os servidores efetivos em cumprimento de estagio curricular obrigatério
conforme determinacdo das normas de Ensino Superior e Técnico, deverdo realizar compensacao
de horas em periodos a serem definidos junto ao Diretor, Gerente ou superior do 6rgao
respectivo.

Art. 74. O servidor efetivo podera, mediante regime de compensacdo de horas de
trabalho, realizar banco de horas com o fim de garantir a antecipacdo de horas trabalhadas para



posterior liberacdo, quando autorizado prévia e formalmente pelo Gerente, Diretor, Procurador,
ou, na auséncia destes, do superior hieradrquico imediato, bem como justificada sua necessidade.

§ 12 Na hipdtese de convocacdao do servidor efetivo e subsequente opcao deste por
inclusdo em bancos de horas, o periodo de apuracdo das horas a compensar serd a cada trinta
dias, devendo essa compensacdo ocorrer no prazo maximo de 1 (um) ano.

§ 22 Na hipdtese de opcao do servidor pelo pagamento das horas extraordinarias em
pecunia, com os devidos acréscimos legais, devera ser comunicado previa e formalmente ao
Departamento de Gestdo de Pessoas.

§ 32 S6 serdo computados para fins de compensac¢ao de hora extra os horarios realizados
pelo servidor em razdo de convocacdo do superior hierarquico.

Art. 75. O sistema de banco de horas a crédito, com o objetivo de garantir a compensagao
das horas excedentes ao hordrio ordindrio, sera regido nos presentes termos:

| - as horas excedentes ao horario normal serdo computadas como horas - crédito para
serem compensadas em gozo, obedecendo aos seguintes critérios:

a) as horas extras trabalhadas de segunda-feira a sdbado serdo compensadas a razdo de
uma por uma e meia (uma hora e meia em gozo para cada uma hora trabalhada);

b) as horas extras trabalhadas aos domingos e feriados serdo compensadas a razdo de
uma por duas (duas horas em gozo para cada uma hora trabalhada).

Il - o controle da compensacao de horas extras devera ser efetuado pelo superior
imediato do servidor e comunicado mensalmente ao Departamento de Gestdo de Pessoas;

IIl - a compensacdo de horas devera ocorrer dentro do mesmo ano obrigatoriamente.

Art. 76. Sera concedido horario especial independentemente de compensacdo de horas
a servidor efetivo que se trate de pessoa com deficiéncia, comprovada a necessidade por meio
de laudo médico e demais documentagdes comprobatdrias que garanta a suficiente instrugao de
seu pedido.

§ 12 As disposicoes do caput sdo extensivas a servidor efetivo que tenha pais, cOnjuge,
filho ou dependente na condicdo de pessoa com deficiéncia.

§ 22 Ao servidor que for autorizada a realizagao de horario especial em razdo de
deficiéncia de familiar determina-se a renovagao anual de documentagao comprobatéria, para
fins de se certificar a permanéncia da condig¢ao especial, perdendo o direito em comento no caso
em que ndo apresentada a documentagao necessaria.

Art. 77. Ao servidor sera concedido o direito de ausentar-se do trabalho, sem prejuizo do
seu rendimento, até trés dias, a cada doze meses, para realizar exames preventivos de cancer
devidamente comprovados.



VERNO MUNICIPAL

ASCAVEL

Procuradoria Geral do Municipio

Art. 78. A Diretoria Administrativa podera autorizar por ato proprio, e mediante
apreciacdo do Presidente da Camara Municipal, a concessdo de redugdo temporaria da jornada
de trabalho dos servidores efetivos, uma vez demonstrada necessidade e auséncia de prejuizo
ao servigo publico.

§ 12 Constatada a necessidade de retomada da jornada ordindria diante da primazia pela
qualidade, eficiéncia, integridade e continuidade do servico publico, o Diretor Administrativo
podera, a qualquer momento, revogar suas disposiges.

§ 22 Nos casos previstos no caput deste artigo, somente serda permitido servico
extraordinario para atender a situagdes excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo
de duas horas por jornada, mediante convocagdo e autorizacdo expressa do Diretor
Administrativo e Gerente de Gestdo de Pessoas.

TITULO NI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 79. Os casos omissos desta Lei serdo objeto de deliberacdo do Presidente da Camara,
observado, no que couber, a Lei n? 2.215, de 1991 (Estatuto do Servidor Publico de Cascavel).

Art. 80. Ficam criados, extintos, reenquadrados e alteradas as nomenclaturas de cargos e
fungdes, com as respectivas vagas, remuneracdes e atribuigcdes, conforme descrito nos Anexos
constantes desta Lei.

Paragrafo Unico. Ficam assegurados aos servidores ativos ocupantes das vagas dos ca
em extincdo todos os direitos e vantagens legais, bem como deveres funcionais, de modo g
respectivas atribuicdes de cargos sdao mantidas em conformidade com o Anexo X.

Art. 81. Os vencimentos e as progressdes horizontal e vertical sdo as dispostas na

6.447, de 4 de fevereiro de 2015, com as alteragdes previstas na Lei n2 6.708, de 27 de ma'
2017.

Art. 82. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo oficial.

Art. 83. Ficam revogadas as Resolugdes n2 1, de 4 de fevereiro de 2015, n2 6, de 29 de
abril de 2015, n? 11, de 7 de outubro de 2015, n2 13, de 16 de dezembro de 2015, n2 2, de 22 de
marco de 2017, n? 16, de 20 de dezembro 2018 e maio de 2019, n2 8, de 4 de
outubro 2019, n2 18, de 19 de fevereiro d 21, bem como o ant. 42 da Resolucgdo n? 4, de 28
de abril de 2016. "

Gabinete do Prefeito M
Cascavel, 29 de setembro de 2022.
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ANEXO |
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO

COMPETENCIAS

Agente de Servigos

AtribuigGes:

I. Acompanhar, avaliar, executar e controlar os servicos de limpeza,
conservacgao e jardinagem;

Il. Gerenciar o atendimento e suporte aos setores quanto a
reclamacgdes dos servicos de limpeza e conserva¢cdao dos ambientes de
trabalho e espagos comuns;

lll. Administrar os servicos de descarte de residuos sélidos comuns
reciclaveis e n3do reciclaveis;

Gerais IV. Administrar e executar manuten¢des, reparos, adaptacdes,
consertos, instalagdes e remogdes e garantir preservacdao de materiais,
recursos, equipamentos e espagos referentes a sua area de atuagao;

V. Desempenhar atividades correlatas em consonancia as
competéncias do Setor de lotacao.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.
Carga Hordria: 200 horas mensais com jornada didria de 8 horas.
Atribuigoes:

I. Dirigir automédveis e outros veiculos oficiais destinados ao
transporte de servidores integrantes do Quadro Funcional da Camara
Municipal em conformidade com planos de distribuicdo do transporte e
controle de movimentacdo e quilometragem;

Il. Providenciar a limpeza, lubrificacdo e abastecimento dos veiculos
da Camara Municipal, por meio de vistorias regulares e periddicas,
mantendo o registro, controle e autorizagdo dessas ocorréncias;

Motorista lll. Zelar pelo perfeito funcionamento e aspecto dos veiculos, bem

como todos os seus acessorios, providenciando diligéncias necessarias a
reposicoes, manutencgdes e regularizacdo documental;

IV. Atuar prontamente em todos os casos de acidentes, anomalias ou
avarias com os veiculos, tomando as providéncias necessarias, inclusive
comunicacao do fato a quem de direito;

V. Desempenhar atividades correlatas em consonancia as
competéncias do Setor de lotacao.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo; Carteira
Nacional de Habilitacao Categoria B.

Carga Hordria: 200 horas mensais com jornada didria de 8 horas.

Atribuigoes:




Atendente Legislativo

I. Recepcionar e realizar o atendimento ao publico, pessoalmente ou
por telefone, mediante registro de identificacdo e cadastro, e controle
de informacgbes, prestando informacgdes, marcando entrevistas,
recebendo recados, direcionando-os a agentes ou érgdos da Camara;

Il. Registrar visitantes, autoridades, imprensa e demais municipes e
garantir sua atualizacdo, por meio de sistema proprio de identificacdo,
anotando dados pessoais, com vistas a garantir o controle de acesso as
dependéncias da Camara Municipal de Cascavel;

Ill. Receber correspondéncias, encomendas ou objetos e encaminha-
los aos setores correspondentes;
IV. Receber e protocolar documentos administrativos entregues a
recep¢do da Camara, dando entrada no sistema informatizado de
protocolo e tramitacdo de documentos, encaminhando-os ao setor ou
autoridade de destino;

V. Auxiliar na prestacdo de servicos de apoio ao cerimonial sob a
orientacdo do Departamento competente, recebendo autoridades e
providenciando sua acolhida nos eventos realizados pela Camara ou
nagueles das quais o Poder Legislativo participe;

VI. Realizar servico de reprografia, copiando e digitalizando
documentos, para o publico interno da cdmara, realizando controle
periddico de cépias;

VIl. Atender a chamadas telefbnicas externas e internas, realizando os
devidos encaminhamentos e transferéncias de ligacdo, e efetuar
ligacGes em observagdo a normas estabelecidas;
VIIl. Manter relatério cadastral com telefones e enderegos eletronicos
de entidades, drgdos publicos ou privados, empresas e individuos de
relevancia publica e listas de ramais da Camara Municipal e Prefeitura
de Cascavel, relacionando-o com as sec¢des seus servidores;

IX. Operar maquinas, por meio de abastecimento com material
necessario, regulando-as e colocando-as em funcionamento para
reproduzir documentos e outros impressos, bem como operar demais
equipamentos para encadernagdo, guilhotina, escaneamento e outras
atividades relacionadas;

X. Controlar movimentacdo de codpias retiradas, recebimento de
numerario e requisicdes para cumprimento dos limites estabelecidos de
cOpias;

XI. Registrar as quantidades e especificacdes de materiais solicitados,
distribuicdo nas unidades, manutengoes periddicas mediante relatdrios
periddicos de servigos executados;

XIl. Controlar os pedidos para confec¢do de carimbos, remetendo-os
para confecc¢do e distribui¢cdo aos solicitantes;
Xlll. Desempenhar atividades correlatas em consonancia as
competéncias do Setor de lotagdo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Carga Hordria: 150 horas mensais com jornada didria de 6 horas.

Atribuigdes:




Seguranga Legislativo

I. Realizar vistoria e ronda interna e externa ao prédio da Camara
Municipal de Cascavel, prevenindo situagées que coloquem em risco a
integridade e a seguranca de servidores, vereadores e usuarios;

Il. Exercer monitoramento, controle e a seguranga em eventos
publicos e em situacGes de aglomeracgdo de pessoas;

lll. Colaborar para a pacificacao de conflitos, atentando para o respeito
aos direitos fundamentais das pessoas;

IV. Prevenir, inibir, coibir, pela presenca e vigilancia, infracdes penais
ou administrativas e atos infracionais que atentem contra os bens,
servicos e instalacOes, servidores e populacdo que aqui estejam
presentes;

V. Realizar rondas nos periodos diurno e noturno, fiscalizando a
entrada e saida, controlando acesso de pessoas, veiculos e
equipamentos;

VI. Realizar monitoramento pelo circuito fechado de TV, informando
aos responsaveis as ocorréncias registradas pelas cdmeras em tempo
real;

VII. Solicitar documentos de identificacdo, conforme normas
estabelecidas pela Presidéncia da Casa, para controlar a movimentagao
de pessoas, veiculos e/ou bens materiais, a fim de permitir, restringir, ou
impedir o acesso as dependéncias da Camara Municipal de Cascavel.
VIll. Desempenhar atividades correlatas em consonancia as
competéncias do Setor de lotacao.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo; Formagdo em Curso
de Formacao de Vigilante.

Carga Horaria: 200 horas mensais com jornada diaria de 8 horas, podendo
trabalhar em regime de escala.

Seguranga Legislativo
Feminino

Atribuigles:

I. Realizar vistoria e ronda interna e externa ao prédio da Camara
Municipal de Cascavel, prevenindo situa¢ées que coloquem em risco a
integridade e a seguranca de servidores, vereadores e usuarios;

Il. Exercer monitoramento, controle e a seguranga em eventos
publicos e em situacGes de aglomeracgdo de pessoas;

lll. Colaborar para a pacificagdo de conflitos, atentando para o respeito
aos direitos fundamentais das pessoas;

IV. Prevenir, inibir, coibir, pela presenca e vigilancia, infracdes penais
ou administrativas e atos infracionais que atentem contra os bens,
servicos e instalagBes, servidores e populagdo que aqui estejam
presentes;

V. Realizar rondas nos periodos diurno e noturno, fiscalizando a
entrada e saida, controlando acesso de pessoas, veiculos e
equipamentos;




VI. Realizar monitoramento pelo circuito fechado de TV, informando
aos responsaveis as ocorréncias registradas pelas cdmeras em tempo
real;

VIl. Solicitar documentos de identificacdo, conforme normas
estabelecidas pela Presidéncia da Casa, para controlar a movimentacdo
de pessoas, veiculos e/ou bens materiais, a fim de permitir, restringir, ou
impedir o acesso as dependéncias da Camara Municipal de Cascavel;
VIll. Desempenhar atividades correlatas em consonancia as
competéncias do Setor de lotacao.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo; Formagdo em Curso
de Formacao de Vigilante.

Carga Horaria: 200 horas mensais com jornada didria de 8 horas, podendo
trabalhar em regime de escala.

Guarda Legislativo

Atribuigoes:

I. Zelar pela guarda do patrimonio da Camara;

Il. Exercer a vigilancia do Prédio da Camara e inspecionar suas
dependéncias para evitar incéndios, roubos e outras anormalidades;
Ill. Exercer vigilancia e policiamento dos estacionamentos do Prédio da
Camara, percorrendo-os sistematicamente;
IV. Desempenhar atividades correlatas em consonancia as
competéncias do Setor de lotacao.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo; Formagdo em Curso
de Formacao de Vigilante.

Carga Horaria: 200 horas mensais, com jornada de turnos ininterruptos de
12 horas de trabalho por 36 horas de folga, substituivel por jornadas
diarias de 6 ou 8 horas, conforme necessidade da Administracgao.

Oficial Legislativo |

Atribuigdes:

I. Realizar servicos administrativos diversos relativamente a
secretaria, patriménio, almoxarifado, compras, pessoal, informatica e
frota mediante, autuacdo, controle e acompanhamento de processos,
digitacdo e revisdo documental, organiza¢do, arquivo, distribuicdo,
redacdo, registros de documentacdo oficial, atendimento ao publico,
encaminhamento de demandas, emplacamento e cadastro de bens e
demais atividades concernentes a expedientes administrativos e
legislativos que atendam aos fins institucionais da Cadmara Municipal;

Il. Desempenhar atividades correlatas em consonancia as
competéncias do Setor de lotacao.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Carga hordria normal: 200 horas mensais com jornada didria de 8 horas.




Oficial Legislativo Il

Atribuigoes:

I. Comparecer as Sessdes e atuar prestando assessoramento a Mesa
Diretora e Vereadores da Camara Municipal;

Il. Redigir, propor, elaborar e revisar proposicbes e demais
expedientes e documentos legislativos de ordem técnica;
lll. Promover estudos, relatérios e demais expedientes necessarios
com a finalidade de subsidiar o aperfeicoamento das atividades
institucionais da Camara Municipal em sua atribuicdo legistica;
IV. Desempenhar atividades correlatas em consonancia as
competéncias do Setor de lotagao;

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Carga Hordria: 200 horas mensais com jornada diaria de 8 horas.

Assistente de Audio e
Video

Atribuigoes:

I. Auxiliar na busca de fontes para a edi¢do e atualizacdo de
informacoes;

Il. Executar edicdo de matérias e programas de TV, radio, midia e
afins, organizar, manter e sistematizar as midias gravadas das sessGes
e programas TV Camara, permitindo sua pronta localizagdao sempre
gue necessario;

Ill. Auxiliar na organizacdo e execuc¢do de servicos técnicos de
instalacdo de equipamentos e operar estudio de dudio para gravacao;

IV. Manter equipamentos sempre em condicbes de bom
funcionamento e zelar pela limpeza e controle dos equipamentos que
fazem parte do patrimonio da Camara Municipal;

V. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Carga Hordria: 200 horas mensais com jornada diaria de 8 horas.

Secretario (a) de
Plenario

Atribuigoes:

I. Supervisionar e controlar as atividades do Plendrio;
Il. Secretariar e preparar o Plendrio para a realizacdo das sessées,
verificando equipamentos e instalagdes;
lll. Disponibilizar todos os materiais necessarios a Mesa;
IV. Auxiliar a Presidéncia e a 12 Secretaria na elaboragdo da pauta das
sessoes;
V. Prestar informag0es sobre a pauta e as sessGes aos interessados;
VI. Organizar e arquivar documentos de interesse do setor;
VIl. Redigir e elaborar documentos;
VIII. Providenciar a manutencdo e reparo dos mdveis e equipamentos
do Plenario;




IX. Supervisionar as atividades de limpeza do Plenario e exercer outras
atividades correlatas;

X. Desempenhar atividades correlatas em consonadncia as
competéncias do Setor de lotagao.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Carga Hordria: 200 horas mensais com jornada didria de 8 horas.

Cerimonialista

Atribuigdes:

I. Planejar, organizar, coordenar a realizacdo de eventos promovidos
pela Camara Municipal ou em suas instalagbes e todos os atos
protocolares para as reunides solenes, especiais, comemorativas e
destinadas a homenagens, audiéncias publicas, palestras, recepcoes,
realizadas em suas instalacdes fisicas, em eventos institucionais
exteriores, bem como eventos que venham a ser desenvolvidos em
amplos meios digitais;

Il. Organizar, auxiliar e participar da realizagdo de eventos
promovidos pela Camara Municipal ou em suas instala¢oes, realizando
aberturas e encerramentos de eventos, apresentagdo de participantes,
temas e assuntos a serem discutidos, facilitacdo do desenvolvimento dos
eventos a partir de narracdo ou mediacdo de debates, audiéncias,
discussdes, controle de tempo de uso de fala e demais atividades
relativas ao desenvolvimento dos eventos;

lll. Contribuir na organizacdo de seminarios, simpdsios, congressos,
palestras e audiéncias publicas de interesse da Camara Municipal;

IV. Redigir minutas da correspondéncia do Cerimonial, providenciar
confecgdo de convites e sua distribuicdo, bem como redigir mensagens
protocolares e contribuir com a divulga¢ao dos eventos;

V. Responsabilizar-se pelo cadastro geral da Camara Municipal, para
envio de convites, inclusive atualizando os dados;

VI. Auxiliar na organizacdo de visitas oficiais e recepgdo de
autoridades, ceriménias funebres, religiosas e afins;

VII. Providenciar confeccdo de diplomas, folders e roteiros para a
realizacdo das cerimonias;

VIII. Preparar o local onde sera realizada a cerimbnia, com auxilio de
demais assessorias;

IX. Preparar a participacdo do Presidente e membros da Mesa
Diretora, assim como dos Vereadores nas solenidades e recepgdes
oficiais que se realizarem dentro e fora das dependéncias da Camara
Municipal;

X. Dar apoio administrativo e logistico ao Gabinete do Presidente da
Camara;

Xl. Organizar em conjunto com o Gabinete da Presidéncia da Camara
e com a Geréncia do Departamento, a programagdo de visitas de
instituicdes de ensino, de entidades diversas, de autoridades e
personalidades a Camara Municipal de Cascavel;




XIl. Organizar e coordenar funerais e homenagens pdstumas de
acordo com normas protocolares no ambito do Legislativo;

XllI. Auxiliar a Geréncia e ao Presidente a elaborar o calendario anual
dos eventos institucionais e definir diretrizes para sua divulgacao;

XIV. Zelar pela bandeira, observando regras de hasteamento e
conservagao;

XV. Recepcionar, programar e organizar em conjunto com o Gabinete
da Presidéncia da Camara e com a Chefia do Departamento, as visitas do
Presidente a drgdos publicos, empresas, entidades e instituicdes em
geral;

XVI. Atender a todas atividades publicas que necessitem atendimento
cerimonial em ambito interno as atividades da Camara Municipal, bem
como em atividades externas, com flexibilidade para acompanhamento
de eventos e atos realizados em diferentes jornadas e periodos de
trabalho;

XVII. Recepcionar e organizar entrega de mog¢ées durante as reunides
camararias;

XVIIl. Orientar o Presidente e demais vereadores sobre as normas de
protocolo e precedéncia;

XIX. Atender as atividades que, em razdo da evolugdo tecnoldgica e
progresso técnico diante de novas midias e metodologias de trabalho
determinem o aprimoramento de fung¢des correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Carga Horaria: 200 horas mensais, com jornada diaria de 8 horas.

Editor Chefe

Atribuigdes:

|. Editar textos, imagens, entrevistas e materiais de conteudo
informativo da Camara Municipal;

Il. Configurar, coordenar, executar e organizar todas as etapas da
editoracdo, estabelecendo cronogramas, promovendo edicOes e
publicacbes, e demais expedientes internos relativos a Comunicagdo
Social;

lll. Auxiliar na elaboragdo, organizacdo e atualizacdo das politicas
editoriais, qualidade do conteludo, estilos e direcio das matérias,
avaliacdo e indexac¢do nas bases de dados e diretdrios;

IV. Editar e-mails, formularios, diretrizes éticas e editoriais, e todas as
demais informagdes e decisdes com relagdo a Comunicacdo Social;

V. Desenvolver pesquisas, estudos, relatdrios, andlises e expedientes
necessdrios para garantir objetividade da veiculagdo jornalistica em
atendimento ao interesse publico e os fins institucionais da Camara
Municipal;

VI. Proceder ao atendimento de demandas de leitores e elaborar
solugGes a problemas pré e pds-publicacdo;

VIl. Desempenhar atividades correlatas em consonancia as
competéncias do Setor de lotacdo e determinacdes da Geréncia.




Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo com formagdo em
Radio e TV, Produgdo Audiovisual, Jornalismo, Publicidade e Propaganda
ou Produgdo Multimidia; aprovacdo em concurso de provas e titulos.

Carga Hordria Normal: 125 horas mensais, com jornada diaria de 5 horas.

Produtor de Contetido

Atribuigles:

I. Programar e desenvolver planejamento do video e diretrizes de
producado relativamente aos processos de montagem da estrutura de
videos e desenvolvimento de briefing, captacdo, edicdo e finalizagdo
de materiais audiovisuais;

Il. Tratar aspectos visuais e selecdo de equipamentos necessarios
para a producdo de video, bem como selecionar imagens e efeitos que
devem ser transmitidos e/ou gravados;

lll. Operar as ilhas de edicdo de programas, reportagens ou outras
pecas informativas;

IV. Auxiliar na producdo de roteiro, instrucdes técnicas, instrucdes
de roteiro, organizacdo de set, angulacdo e movimento de cameras,
pistas, loca¢des e sequéncias de falas, direcdo de fala e composicdo de
cenas, e outros;

V. Promover e desenvolver atividades de pds-producdo, edicdo,
recortes, tratamento de dudio e cenas, e aposi¢ao de efeitos, créditos
de programas pré-gravados ou transmissdes ao vivo;

VI. Providenciar cartdes, ordens e sinais que permitam emissdo ou
gravacdo do programa;

VIl. Promover e executar atividades de som, imagens, gravacao,
telecine e efeitos, dirigindo toda as atividades operacionais durante os
trabalhos.

VIIl. Manejar, instalar, operar, ajustar equipamentos operadores
durante a montagem da producdo de conteudos audiovisuais,
mantendo padrdes de niveis de video e cor durante edi¢gdes de imagens
e copias de programas;

IX. Acompanhar gravagdes internas ou externas;

X. Operar redes sociais e suas diferentes linguagens, bem como as
métricas que impactam postagens nas midias em face dos conteudos
produzidos;

XI. Adaptar contelddos em diversas plataformas, sob amplo dominio
de Marketing Digital;

Xll. Desempenhar suas atividades com flexibilidade e conforme
volume de demandas encaminhadas ao setor, acompanhando todos os
processos de editoragdo, gravagao, publicacdes e acompanhamentos
de midias;

XIll. Desenvolver conteudos informativos a serem publicados em
sites, blogs, redes sociais, e-books, e outros meios disponiveis da
Camara Municipal, dentre outras plataformas e tecnologias;

XIV. Pesquisar tendéncias para producdo de conteudos, redigir
releases, sugerir pautas e fazer levantamento de midias mais
assertivas para estratégia de conteldo;




XV. Auxiliar no desenvolvimento de sites, blogs, perfis nas redes
sociais, bem como na estratégia para essas midias;

XVI. Pesquisar e definir keywords que serdo inseridas em materiais
divulgados pela Camara Municipal;

XVII. Definir as pautas, brief e direcionar a produgdo do material;
XVIIl. Escrever artigos, matérias, e-books, blog posts, posts para redes
sociais, entre outros formatos de escrita;

XIX. Editar imagens, gifs e infograficos, produzir videos;

XX. Criar e produzir postagens para redes sociais, enquetes, stories,
divulgacdes e outros materiais;

XXI. Analisar métricas, utilizando ferramentas disponibilizadas pelo
Google (Google Analytics, Google Trends e etc) e outras que permitem
verificar o desempenho das campanhas e entender os termos mais
procurados nos buscadores;

XXIl. Usar ferramentas de design para criar pec¢as simples ou mais
elaboradas, como Canvas, Photoshop, Corel e lllustrator;

XXII. Utilizar ferramentas de apoio ao marketing digital, como RD
Station, ferramenta de automacdo de marketing que centraliza
diferentes fungdes como criacdo de Landing Page;

XXIV. Atender a todas atividades correlatas em ambito interno as
competéncias da Camara Municipal, bem como em atividades
externas, com flexibilidade para acompanhamento de eventos e atos
realizados em diferentes jornadas e periodos de trabalho;

XXV. Atender as atividades que, em razdo da evolugdo tecnolégica e
progresso técnico diante de novas midias e metodologias de trabalho
determinem o aprimoramento de fung¢des correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Superior em Comunicagdo Social,
Produgdo Audiovisual, Midias Digitais, Marketing, Fotografia, Publicidade
e Propaganda; aprovacdo em concurso de provas escrita e pratica e titulos.

Carga hordria normal: 200 horas mensais com jornada diaria de 8 horas.

Jornalista Reporter

Atribuigoes:

I. Acompanhar as sessdes, eventos solenes, audiéncias, reunides e
outros eventos internos ou externos a Camara Municipal;

Il. Planejar, produzir, redigir e editar conteudos jornalisticos de
interesse da instituicdo para meios de comunicagdo proprios como
também para divulgacdo a imprensa;

Ill. Planejar e coordenar a edicdo de reportagens, programas
jornalisticos e entrevistas de interesse da instituicdo;

IV. Desempenhar atividades correlatas em consonancia as
competéncias do Setor de lotagao.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo, com formagao
em nivel de bacharelado em Comunicac¢do Social e Jornalismo; aprovagao
em concurso de provas escrita e pratica e titulos.

Carga Hordria: 125 horas mensais, com jornada diaria de 5 horas.




Repdrter
Cinematografico.

Atribuigles:

I. Acompanhamento aos Vereadores em reportagens nas
filmagens internas e externas na cidade e em outras localidades;

Il. Filmagens das sessGes do Plendrio, reunides internas e externas,
debates, audiéncias e demais eventos relativos as atividades
tipicamente legislativas;

lll. Acompanhar as sessdes ordinarias, solenes, especiais entre
outros eventos da instituicao;

IV. Organizar e orientar os profissionais de imprensa e respectivos
veiculos de comunicacdo sobre as normas para acesso e coberturas
jornalisticas realizadas no prédio do Legislativo;

V. Prestar assessoramento de imagem por meio de analise editorial
dos principais veiculos de midia (veiculos de comunicacdo, assim
considerados os jornais, revistas, emissoras de televisdao e radio, sites
e blogs);

VI. Realizar cobertura cinematografica e jornalistica das
reportagens, entrevistas e eventos que envolvam os trabalhos do
Poder Legislativo ou realizados na sua sede;

VII. Assessorar e orientar os vereadores no contato com os veiculos
de comunicagdo, durante entrevistas coletivas e individuais;

VIll. Acompanhar aos Vereadores em reportagens nas filmagens
internas e externas na cidade e em outras localidades;

IX. Realizar filmagens de reuniGes internas e externas, referentes as
proposituras dos vereadores;

X. Controle das cotas das filmagens de cada vereador, bem como,
elaborar relatério mensal das filmagens realizadas;

XI. Revisar matéria jornalistica com vistas a correc¢do redacional e
ao bom entendimento da noticia;

XIl. Apoio no atendimento didrio as demandas da midia (veiculos de
comunicac¢do, assim considerados os jornais, revistas, emissoras de
televisdo e radio, sites e blogs), através da captagdo de informagdes
junto as areas responsaveis e resposta a midia, através da elaboracdo
e distribuicdo de press-releases, informativos, artigos, notas ou outros
meios, tudo em conjunto com a Assessoria de Comunicacdo da
Contratante, incluindo ainda:

XIll. Responsabilizar-se pelo equipamento de filmagem;

XIV. Responsabilizar-se pela decupagem, edicdo e montagem de
fitas, DVD(s);




XV. Organizar arquivo de filmagens e fotos;

XVI. Redigir textos informativos que concorram para o permanente
esclarecimento da opinido publica a respeito dos fatos politicos, da
atividade parlamentar e das fungbes institucionais da Camara
Municipal;

XVII. Produzir e/ou compilar elementos necessérios para elaboragdo
de reportagens, noticias, artigos, cronicas, comentarios e notas de
carater informativo ou interpretativo;

XVIIl. Realizar e proporcionar entrevistas com Vereadores para
publicacdo nos érgdos de imprensa;

XIX. Realizar trabalhos de pesquisa que propiciem conhecimento da
opinido publica sobre assuntos momentosos que se situem no ambito
da competéncia deliberativa da Camara Municipal;

XX. Além das atribuicGes dos demais, catalogar e organizar os
arquivos de imagens; e desenvolver demais atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo, com formagao
em nivel de bacharelado em Comunicagao Social ou Jornalismo; aprovacao
em concurso de provas escrita e pratica e titulos.

Carga Hordria: 125 horas semanais, com jornada didria de 5 horas.

Fotdgrafo

Atribuigoes:

I. Executar todo o fluxo operacional de registro e elaboracdo
fotogréficos com os procedimentos técnicos pertinentes, em
conformidade com estilo e género orientados pela Camara Municipal;

Il. Realizar cobertura e registros fotograficos relacionados com a
atividade da Camara Municipal e seus eventos importantes, destacando
os fatos politicos, o trabalho parlamentar e as fung¢des institucionais da
mesma;

IIl. Manter catdlogo, acervos e arquivamento das imagens produzidas,
bem como processos de digitalizacdo e transmissdo eletronica;

IV. Realizar registros fotograficos com finalidade de uso institucional,
bem como para realizacdo de ilustracdes, retoque de negativos,
revelacdo, copias e outros fins elencados pela Camara;

V. Responsabilizar-se pelo correto armazenamento do equipamento
fotografico bem como por manutencées superficiais deste;

VI. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo; aprovacdo em
concurso de prova escrita e pratica.

Carga hordria normal: 200 horas mensais, com jornada didria de 8 horas.

Atribuigoes:




Assistente de
Informatica

I.  Assistir usuarios de microcomputadores na escolha, instalagdo e
utilizacdo de softwares, sistemas operacionais, rede local, aplicativos
basicos de automacgdo de escritério, editores de texto, planilhas
eletronicas, bem como dos demais equipamentos e periféricos relativos
a tecnologia informatica da Camara Municipal por meio de prevencédo
ou demanda;

Il. Orientar os usudrios em relacdo a utilizacdo adequada dos
equipamentos, hardware e softwares instalados nos diversos setores da
Camara;

lll. Elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de

informatica e softwares utilizados pela Camara;
IV. Instruir Departamentos e Diretoria respectivos relativamente a
atualiza¢Oes tecnoldgicas e solugbes inovativas do mercado com o fim
de subsidiar compra, contratagdo e instalagdo, viabilizando aos érgdos
da Camara Municipal o atendimento de suas demandas insitas;

V. Promover estudos e levantamentos de demandas relativas a
equipamentos de informatica, softwares, programas, plataformas e
respectivos treinamentos para uso apropriado e adequado, de modo a
atender os objetivos institucionais da Camara e de seus 6rgaos;

VI. Promover instalacdo, reinstalacgdo, desinstalacao,
remanejamentos, manutencdes e limpeza de equipamentos de
informdtica, maquinas e softwares adquiridos pela Camara, de acordo
com orientacGes técnicas apropriadas;

VIl.  Participar da elaboragdo de especificacGes técnicas para aquisicdo
de equipamentos de informatica e softwares pela Camara;
VIIl.  Executar outras atividades inerentes ao Setor.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo; Formagao técnica
em instalagdo e manutencgao de hardware e software;

Carga horaria: 200 horas mensais, com jornada didria de 8 horas.

Analista de Informatica

Atribuigdes:

I. Coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes
informatizados na Camara Municipal;
Il. Monitorar e avaliar o desempenho da rede interna;
lll. Programar e configurar as politicas e procedimentos de seguranga
da rede;
IV. Prover suporte aos usuarios da rede e dos sistemas instalados;
V. Estabelecer padrdes;
VI. Elaborar documentacdo técnica;
VIl. Pesquisar tecnologia em informatica;
VIII. Orientar areas de apoio;
IX. Acionar suporte de terceiros;
X. Instalar e configurar software e hardware;
XI. Dimensionar requisitos e funcionalidade de sistemas;
XIl. Definir alternativas fisicas de implementacao;




XIll. Especificar a arquitetura, montar protétipo, testar e monitorar o
desempenho dos sistemas;

XIV. Identificar falhas e executar procedimentos para melhoria de
desempenho dos sistemas;
XV. Administrar recursos internos e externos;

XVI. Acompanhar execugdo de projetos;

XVIl. Desempenhar atividades correlatas em consonancia as
competéncias do Setor de lotagao.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo, com formagao
em nivel de bacharelado em Ciéncia da Computacdo, Andlise de Sistemas,
Tecnologia da Informacao ou similar; aprovacao em concurso de provas e
titulos.

Carga Hordria: 200 horas mensais, com jornada diaria de 8 horas.

Assessor de
Comissao
Permanente

Atribuigoes:

I. Prestar Assessoria e Consultoria de ordem técnica, procedimental e
regimental, de forma ampla, as ComissGes Permanentes da Camara
Municipal de Cascavel;

Il. Elaborar pareceres as proposicdes encaminhadas para as
ComissGes Permanentes da Camara Municipal por meio de
fundamentacao;

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

Areas de lotagdo: Comissdo de Economia, Finangas e Orgamento;
Comissdo de Viagdo, Obras Publicas e Urbanismo; Comissao de Educacdo;
Comissdo de Saude e Assisténcia Social.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo, com formagao
em nivel de bacharelado em uma das areas de atuagdo da comissdo para
cuja vaga o candidato deseja se inscrever; aprova¢do em concurso de
provas e titulos.

Carga hordria normal: 100 horas mensais, com jornada diaria de 4 horas.

Atribuigoes:

I. Prestar assessoria técnica a Mesa, aos Vereadores e as Comissoes,
guando solicitado;

Il.  Exarar parecer quanto a técnica legislativa e redacional dos
projetos em tramitagao;
lll.  Elaborar minutas de projetos e outros documentos solicitados por
Vereadores, Comissdes ou pela Mesa Diretora;
IV. Executar outras atividades correlatas.




Analista ao Processo
e a Técnica
Legislativa

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo, com formagao
em nivel de bacharelado em qualquer area; aprovacdo em concurso de
provas e titulos.

Carga Horaria: 200 horas mensais, com jornada diaria de 8 horas.

Contador

Atribuigles:

I.Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil
e orcamentario;

Il. Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao
plano de contas, para assegurar a correta apropriagao contabil;

lll. Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de
contas, observando sua correta classificacdo e langamento, verificando
a documentacdo pertinente, para atender as exigéncias legais e formais
de controle;

IV. Controlar a execugdo orcamentaria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos;

V. Controlar a movimentag¢do de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, o cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, os
saldos em caixa e as contas bancarias, para possibilitar a administracdo
dos recursos financeiros da Camara;

VI. Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentdrios da
execucdo de contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e
obrigacbes, verificando a propriedade na aplicacdio de recursos
repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;
VII. Analisar os atos de natureza or¢camentadria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

VIII. Atuar, no que se refere a Lei Complementar n2 101, de 2000, em
colaboragdao com a geréncia do seu Departamento;

IX. Orientagdo a Camara Municipal quanto ao cumprimento das
normas referentes a Lei de Diretrizes Orgamentarias e seus anexos;

X. Acompanhamento dos gastos de pessoal do Legislativo;

XI. Andlise do relatério resumido da execu¢do orcamentdria e do
relatério de gestao fiscal;

XIl. Participar das atividades administrativas de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo;

XIll. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando aulas

e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagdo;

XIV. Desempenhar atividades correlatas em consonancia as
competéncias do Setor de lotacdo e categoria profissional.




Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo, com formagao
em nivel de bacharelado em Ciéncias Contabeis; aprova¢do em concurso
de provas e titulos.

Carga horaria normal: 200 horas mensais, com jornada diaria de 8 horas.

Advogado

Atribuigles:

I. Prestar assessoramento juridico aos Vereadores e aos dérgdos do
Poder Legislativo;

Il. Elaborar minutas de contratos, convénios, peti¢cdes, contestacdes e
demais documentos de natureza juridica;
lll. Emitir pareceres sobre assuntos de sua especialidade,
IV. Desempenhar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo com formagdo em
nivel de bacharelado em Direito; Registro Ativo na Ordem dos Advogados

do Brasil; Aprovacdo em concurso de provas e titulos.

Carga Hordria: 100 horas mensais, com jornada diaria de 4 horas.

Tradutor e Intérprete de
LIBRAS

Atribuigoes:

I. Interpretar em Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS, as atividades
legislativas desenvolvidas na Camara Municipal, de forma a viabilizar o
acesso as sessdes, eventos, cursos, reunides, audiéncias,
pronunciamentos, comunicag¢des publicas internas e externas e demais
atividades que demandem;

Il. Desenvolver atividades de interpretacdo consecutiva, examinar
previamente textos, documentos e materiais escritos diversos e traduzir
e interpretar palavras, conversagdes, narrativas, palestras, atividades
didatico-pedagogicas em um outro idioma, reproduzindo Libras ou na
modalidade da Lingua Portuguesa o pensamento e intengdo do emissor;

lll. Transpor Textos para lingua Brasileira de Sinais, consultando
diciondrios e outras fontes de informacdes sobre as diferencas regionais;
IV. Interpretar os textos de contelddos curriculares, avaliativos e
culturais;

V. Interpretar as produgdes de textos, escritas ou sinalizadas das
pessoas surdas;

VI. Desenvolver atividades de interpretacao simultanea, interpretar
didlogos entre pessoas que falam idiomas diferentes (Libras e
Portugués);

VII. Interpretar discursos, palestras, aulas expositivas, comentdrios,
explicacbes, debates, enunciados de questdes avaliativas e outras
reunides analogas;
VIII. Atuar no apoio a acessibilidade aos servicos e as atividades-fim da
Camara Municipal;

IX. Prestar apoio nas atividades de plendrio e do cerimonial, para

traduzir as sessbes ordinarias, extraordinarias, eventos, audiéncias, atos




solenes e demais atividades reunides por meio da Linguagem Brasileira
de Sinais (LIBRAS);

X. Prestar servico nas produgdes audiovisuais da Camara destinadas
ao publico;

XI. Atender os portadores de necessidades auditivas que necessitarem
de atendimento dos Agentes Politicos ou Servidores da Camara
Municipal, garantindo-lhes a acessibilidade e o correto atendimento
para os fins necessarios;
XIl. Prestar orientacdo e assessoramento para a implantacdo de
politicas publicas de inclusdo aos portadores de necessidades auditivas;

XIll. Atender a todas atividades publicas que necessitem das habilidades

do tradutor e intérprete de LIBRAS em ambito interno as atividades da
Camara Municipal, bem como em atividades externas, com flexibilidade
para acompanhamento de eventos e atos realizados em diferentes
jornadas e periodos de trabalho;

XIV. Exercer atividades, compativeis com sua formacgao, previstas em lei,

regulamento ou por determinacdo de superiores hierarquicos;

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo com formagdo em
nivel de bacharelado em Libras; aprova¢dao em concurso de provas escrita
e pratica e titulos.

Carga hordria normal: 200 horas mensais com jornada didria de 8 horas.

Analista de Redagao e
Consolidagao de Leis

Atribuigdes:

I. Desenvolver atividades técnicas de elaboracéo final, compilagéo,
revisado e consolidagdo de proposicoes e outros documentos (Portarias,
Atos de Mesa, Oficios, ComunicagGes Internas e Atas, Projetos de Lei,
Resolugdes, Regimentos e demais atos normativos) de acordo com a
legislacdo vigente de redacdo oficial e de normas internas;

Il. Revisar textos e documentos elaborados por esta Casa
Legislativa, atentando para as expressdes utilizadas, sintaxe, ortografia
oficial, pontuagdo, formatacdo de texto e arquivo, padronizacdo e
estrutura de uso e elaboracdo de documentos oficiais para assegurar-
Ihes corregao, clareza, concisdo e harmonia;

lll. Elaborar a redacgdo final de Autdgrafos, 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;

IV. Cumprir o cronograma de atividades legislativas, conforme a
necessidade de matérias especificas e controlar todos os prazos que
envolvam promulgacao de textos legais produzidos;

V. Disponibilizar listas, documentos, projetos e arquivos
necessarios para o seguimento dos trabalhos legislativos da
Presidéncia, Mesa Diretora, Procuradoria, gabinetes de Vereadores da
Camara Municipal e demais Departamentos que o demandem;

VI. Acompanhar, classificar, revisar e registrar as proposituras
aprovadas pela Camara Municipal até sua tramitacdo final, bem como




sua vigéncia, revogacoes, alteracdes legislativas, atualizacGes e demais

modifica¢des, informando ao superior imediato e Diretor Legislativo a
respeito de expedientes que deverdao ser executados por parte do
Setor;

VIIl. Apoiar a coordenagdo e execucdo dos trabalhos relativos a sua
area de competéncia;

VIII. Verificar, solicitar corre¢do ao responsavel e promover a
exatiddo do texto da lei original impressa e da disponibilizada no sitio
da Camara Municipal (Sumula, texto, revogacGes e alteragdes
expressas, dados relativos a san¢do/promulgacdo e publicacio;

IX. Auxiliar a Diretoria Legislativa na elaboragdo de proposituras e
orientar, quando solicitado por Vereadores ou suas assessorias, sobre
as proposi¢cGes e documentos a serem protocolados, analisando a
redacdo e a técnica legislativa;

X. Verificar a indexacdo (indices de pesquisa) da legislacao;

XI. Controlar as leis vigentes que se referem ao mesmo tema a fim
de facilitar futura consolidagao;

XIl. Apresentar relatério indicando quais diplomas devam ser
consolidados;

XIl. Prestar informagcBes sobre a vigéncia de leis para fins de
certiddes;

XIV. Planejar, coordenar e executar atividades a analise e adequacao
gramatical, e também de estilo dos textos e de outras producbes no
ambito da Cadmara Municipal de Cascavel;

XV. Dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area de
competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela Chefia
Imediata;

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo com formagdo em
nivel de bacharelado em Direito; aprova¢do em concurso de provas e

titulos.

Carga Hordria: 200 horas mensais, com jornada diaria de 8 horas.




ANEXO Il

DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGO

COMPETENCIAS

Chefe de Gabinete

AtribuigGes:

I. Assessorar a Autoridade em assuntos que lhe forem
designados, observando e assistindo a Autoridade no cumprimento
das disposicdes legais, regimentais e regulamentares;

Il.  Assistir a Autoridade na organizacdo, coordenacao, controle e
funcionamento do Gabinete;

Ill. Auxiliar a Autoridade em suas relagbes politico-
administrativas com a populacdo, érgdo e entidades publicas e
privadas, bem como na consecucdo de contatos com o&rgdos,
entidades e autoridades;

IV. Assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem
discutidos e deliberados nas reunides em que participe a
Autoridade;

V. Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias da
Autoridade e do seu Gabinete, bem como no preparo dos
expedientes a serem despachados ou assinados;

VI. Assessorar na manutencdo e organizacdao de arquivos de
documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia
da Camara;

VIl. Assistir a Autoridade em viagens, visitas, promovendo as
medidas necessarias para a sua realizagdo bem como suas agendas
de compromissos e obrigacdes;

VIIl. Realizar estudos e pesquisas de interesse da Autoridade;

IX. Coordenar e controlar as atividades administrativas
legislativas do gabinete da Autoridade, os atendimentos a
municipes, reivindicacbes da sociedade, audiéncias, reunides e
eventos promovidos pela Autoridade, a tramitacdo de documentos,
oficios, projetos, processos, indicagGes, proposicdes, emendas e
demandas de interesse da Autoridade, realizando as tarefas
pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

X. Atender autoridades, representantes de entidades publicas e
particulares, facilitando os esclarecimentos e as solu¢Ges dos
assuntos apresentados, fazendo encaminhamento para a unidade
competente, quando for o caso;

Xl. Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde
gue compativeis com a natureza de suas funcgdées.

D

Lotagdo: Presidéncia, 12 Vice-Presidéncia, 22 Vice-Presidéncia, 12
Secretaria, 22 Secretaria.

Requisitos: Pode ser dispensado do ponto biométrico, com
obrigatoriedade de preenchimento do relatdrio do cartdo ponto com
expressa autorizacdao do vereador.




Grau de escolaridade: Ensino Superior Completo

Assessor Especial de
Gabinete

Atribuigoes:

I. Assessorar o parlamentar no desempenho de suas atribui¢Ges
e subsidiar no o desenvolvimento das atividades legislativas;

II. Auxiliar a atividade do parlamentar em suas esferas de
atuacdo na fiscalizagdo publica e proposicdo legislativa;

lll.  Sugerir medidas para melhoria da execu¢do das atividades
parlamentares e administrativas;

IV. Representar o parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

V. Coordenar e controlar agendas de atendimento a populagao,
visitas, audiéncias, reuniées e demais atividades de interesse do
parlamentar;

VI. Prestar assisténcia na administracdo do gabinete e realizar
outras atividades correlatas;

VIl. Verificar a correcdio e a legalidade dos documentos
submetidos a assinatura do Vereador, providenciando, quando for o
caso, a conveniente instrucao dos processos.

Requisitos: Pode ser dispensado do ponto biométrico, com

obrigatoriedade de preenchimento do relatdrio do cartdo ponto com
expressa autorizacdao do vereador.

Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Assessor Parlamentar

Atribuigoes:

I. Coordenar as atividades politico-administrativas do gabinete
do Vereador com os demais pares, bem como com os municipes,
autoridades e representantes de drgdos e entidades, ou representa-
lo, quando solicitado pelo parlamentar, em competéncias
delegaveis;

Il. Organizar e acompanhar as reunides, audiéncias, diligéncias e
demais expedientes quando determinado pelo Vereador
recepcionando e fazendo interlocucdo social com autoridades,
visitantes, representantes de entidades e 6rgdos, bem como
promover as atividades de comunicacdao e relagdes publicas do
vereador;

lll. Coordenar as relagdes do gabinete com a Céamara,
providenciando os contatos com os Vereadores, recebendo suas
solicitagBes e sugestdes, encaminhando-as e tomando as devidas
providéncias;

IV. Acompanhar as sessGes plendrias ordindrias, extraordinarias,
atos solenes e demais eventos realizados no ambito do Poder
Legislativo e Executivo;




V. Acompanhar a tramita¢do, na Cdmara Municipal, dos projetos
de lei de interesse do Vereador, mantendo controle e prestando
informacdes precisas a ele;

VI. Confeccionar, Revisar, Protocolar, e analisar os atos a serem
assinados pelo Vereador, a sua correspondéncia oficial de modo que
o seu expediente seja devidamente preparado, encaminhado e
respondido;

VII. Revisar os atos, correspondéncias e outros documentos que
devam ser assinados pelo Vereador;

VIll. Coordenar o encaminhamento de pessoas ao gabinete,
verificando, preliminarmente, os assuntos a serem tratados;

IX. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que
Ihe sejam determinadas pelo Vereador.

Requisitos: Pode ser dispensado do ponto biométrico, com
obrigatoriedade de preenchimento do relatdrio do cartdo ponto com

expressa autorizacdao do vereador.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo

Assessor Juridico do
Presidente da Comissao
de Justica e Redagao

Atribuigdes:

I. Assessorar a Comissao de Constituicdo de Justica e Redacgdo
no que se refere aos aspectos juridicos, legais e constitucionais, bem
como prestar esclarecimentos e consultas as demais Comissdes
Permanentes e Temporarias;

Il. Elaborar, redigir, uniformizar, analisar, revisar e corrigir
pareceres, pesquisas e consultas de natureza constitucional, legal,
juridica, regimental e de técnica legislativa de projetos, emendas ou
substitutivos sujeitos a aprecia¢cdo da Comissdo;

lll. Redigir documentos juridicos, minutas, comunicados, e
informagcdes sobre questdes de natureza administrativa da
Comissdo, bem como em matérias submetidas a Comissao;
IV. Assessorar a comissdo a definir, dentro de sua competéncia
legal, agendamentos, prazos e prioridades juridicas para discussao,
revisdo, exaracao de pareceres, reunioes e demais atividades sob
sua abrangéncia;

V. Promover articulacdo com as demais ComissGes Permanentes
e Temporarias, bem como com seus respectivos membros,
assessores, autoridades propositoras de projetos, Diretoria
Legislativa e seus Departamentos;

VI. Participar das sessGes ordindrias, extraordindrias e solenes,
assessorando o Presidente e demais membros da Comissao;
VIl.  Manter registro e controle dos projetos em andamento bem
como de providéncias adotadas, despachos proferidos e demais
expedientes relativos ao tramite das matérias sob sua competéncia,
mantendo o Presidente da Comissdo devidamente instruido;




VIIIl.  Solicitar, diretamente, a qualquer érgao do Poder Legislativo,
ou fora dele, informacdes indispensaveis a consecuc¢do do trabalho
juridico observados os limites legais (art. 52, XXXIll, da CF e Lei
Federal n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a
Informacdo);

IX. Participar de eventos da esfera de sua atuagdo, com a
finalidade de promover atualizagGes e revisdes necessarias ao
processo legistico e matérias juridicas da Comissao;

X. Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Presidente
da Comissdo em exercicio de suas competéncias legais e
regimentais, garantindo-se autonomia e independéncia funcional.

Grau de Escolaridade: Ensino Superior Completo — Com Registro Ativo
na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB

Assessor Juridico

Atribuigoes:

I. Prestar assessoria juridica imediata preventiva e orientacdo
consultiva a autoridade em suas decisGes, proposicdes
administrativas, assinaturas de atos administrativos, no que diz
respeito a inteligéncia da legislacdo e da operacionalizacdo das
normas que lhes sao afetas;

Il. Prestar pareceres opinativos em matérias sob sua
competéncia funcional, em decorréncia de proposi¢des, consultas e
demais expedientes que lhe sejam submetidos;

lll. Coordenar, instruir, revisar, promover e realizar o controle de
processos de natureza administrativa em todas suas etapas, bem
como confeccionar atos proprios de esfera juridica, em
conformidade com diretrizes da autoridade competente do drgao;
IV. Desenvolver andlise técnica e confeccionar documentos
decorrentes de demandas administrativas ou em matéria afeta;

V. Auxiliar na interpretagao, analise, sugestdo, aplicacao, revisao
e atualizacdo de leis, regimentos, resolucdes, atos e demais formas
de regulamentos no ambito do 6rgdo competente;

VI. Elaborar oficios e atos decisérios em assuntos de competéncia
do 6rgdo em que lotado e outros que a si forem determinados;

VIl.  Promover, elaborar e coordenar estudos, pesquisas e
projetos, e implementar a¢Ges na esfera de competéncia juridica e
administrativa do érgdo, em articulagdo com drgdos, entidades e
demais agentes, conforme diretriz e motivacdo da autoridade
dirigente do érgdo em que lotado;
VIIl.  Organizar e coordenar reuniGes e encontros de trabalho na
sua area de atuacao.

Lotagdo: Presidéncia, 12 Secretaria, Diretoria Legislativa.




Grau de Escolaridade Ensino superior completo — Com registro ativo
na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

Assessor do Presidente de
Comissoes Permanentes

Atribuigoes:

I. Assessorar as Comissdes Permanentes no que se refere aos
aspectos legais, técnicos e constitucionais, bem como prestar
esclarecimentos e orientagGes técnicas;

Il. Elaborar, redigir, uniformizar, analisar, revisar e corrigir
pareceres, pesquisas e consultas de ordem, legal, regimental e de
técnica legislativa de projetos, emendas ou substitutivos sujeitos a
apreciacdo da Comissao;

lll. Redigir documentos minutas, comunicados, e informacdes
sobre questdes de natureza administrativa da Comissao, bem como
em matérias submetidas a Comisséo;

IV. Assessorar ao Presidente da Comissao a definir, dentro de sua
competéncia legal, agendamentos, prazos e prioridades para
discussdo, revisdo, exaracdo de pareceres, reunides e demais
atividades sob sua abrangéncia;

V. Promover articulagdo com as demais Comissdes Permanentes
e Temporarias, bem como com seus respectivos membros,
assessores, autoridades propositoras de projetos, Diretoria
Legislativa e seus Departamentos;

VI. Participar das sessOes ordindrias, extraordindrias e solenes,
assessorando o Presidente e demais membros da Comissao;

VII. Manter registro e controle dos projetos em andamento bem
como de providéncias adotadas, despachos proferidos e demais
expedientes relativos ao tramite das matérias sob sua competéncia,
mantendo o Presidente da Comissdo devidamente instruido;

VIII. Solicitar, diretamente, a qualquer 6rgdo do Poder Legislativo,
ou fora dele, informacgdes indispensaveis a consecugao do trabalho
juridico observados os limites legais (art. 52, XXXIll, da CF e Lei
Federal n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a
Informacao)

IX. Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Presidente
da Comissdo em exercicio de suas competéncias legais e
regimentais.

Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Atribuigoes:

I. Assessorar a Geréncia do Departamento na gestdo de
relacionamento com a imprensa, produzindo matérias ou
justificativas quando requisitado;




Assessor de Imprensa

Il. Assessorar Vereadores e a Presidéncia da Camara em assuntos
de comunicagdo, produzindo matérias, materiais digitais e fisicos,
registrar fotografias, elaborar textos, acompanhando os vereadores
em eventos em geral, internos ou externos, vinculados a atividade
funcional respectiva;

lll.  Produzir matérias para a TV Camara como repdrter;
IV. Elaborar textos (releases), editar jornais, redigir informativos
e produzir materiais relativos a comunicacdo da Camara e de seus
agentes, promovendo sugestdes e atualizacdes relativas aos
assuntos de interesse do Poder Legislativo para publicacdo nos
veiculos de comunicacgao;

V. Auxiliar na elaboragdo de estratégias, criar releases, artigos,
notas, sugestGes de pautas, contatar jornalistas, agendar
entrevistas, convidar jornalistas e demais autoridades e municipes
para eventos, sessdes, cerimOnias e outros, fazer a clipagem das
matérias, realizar media training, fazer relatérios de atividades e de
resultados;

VI. Orientar o Presidente da Camara e os Vereadores em seu
relacionamento com érgdos de imprensa;

VII. Auxiliar na producdo da comunicacdo interna e manter
arquivo atualizado com noticias relativas as atividades legislativas
que forem divulgadas nos meios de comunicagao, informando sobre
prazos de respostas e expedientes necessarios para garantir
informacoes;

VIII. Auxiliar na promocdo de acgOes de relacdes publicas e
divulgacdo institucional que aproximem o Poder Legislativo da
sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de ferramentas de
interatividade;

IX. Promover levantamento de atividades, projetos, acdes e
servicos da Camara, com a finalidade de noticia-los, mediante
aprovagao superior;

X. Acompanhar eventos internos e externos ou sessdes
registrando-as através de fotografias;

XI. Dar suporte, em articulagio com o Departamento de
Comunicac¢do Social e seus servidores nas atividades cerimoniais,
bem como de producdo de conteudo, realizadas pelo Poder
Legislativo;

XIl. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que
Ihe forem determinadas pelo Chefe de Gabinete ou pelo Presidente
da Camara.

Requisitos: Pode ser dispensado do ponto biométrico, com
obrigatoriedade de preenchimento do relatério do cartdo ponto com
autoriza¢do do superior hierarquico.

Grau de escolaridade: Ensino Superior completo em Comunicagdo
Social, Jornalismo, Marketing, Publicidade e Propaganda, Radioe TV e
RelagBes Publicas ou registro na respectiva categoria profissional.




Assessor das Liderangas
de Governo

Atribuigoes:

I. Assessorar diretamente as Liderangas de Governo na
articulagdo politica, unificagdo do discurso partidario, orientagdo
quanto a votos e posicionamentos;

Il. Assessorar diretamente aos titulares de liderancas na
atividade legislativa, parlamentar, fiscalizadora, politica e de
comunicagdo social, bem como promover suporte administrativo e
logistico necessario a sua atuacdo legislativa;

lll. Instruir aos titulares de liderangas quanto as orientac¢des de
pautas, reunides, votos, discussdes e falas sobre matérias em
plenario;

IV. Auxiliar na elaboracao de cronogramas, relatdrios, agendas e
demais expedientes necessarios ao controle das atividades das
liderancas;

V. Assessorar as liderangas, representacdes e blocos no
cumprimento de seus deveres legais, institucionais e regimentais,
bem como nas proposi¢des, deliberagbes, retiradas, adiamentos,
pedidos de vista, e prazos regimentais e inscri¢des.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo.

Assessor das Liderangas
de Bloco Parlamentar

I. Assessor diretamente as RepresentacGes Partidarias e Blocos
Parlamentares, na articulagao politica, unificacdo do entendimento
técnico e politico e orientagdo quanto a votos e posicionamentos;

Il. Assessorar diretamente aos titulares de representagOes e
blocos parlamentares, na atividade legislativa, parlamentar,
fiscalizadora, politica e de comunicacdo social, bem como promover
suporte administrativo e logistico necessario a sua atuagdo
legislativa;

lll. Instruir aos titulares de liderancas, representacdes e blocos
parlamentares, quanto as orientagdes de pautas, reunides, votos,
discussdes e falas sobre matérias em plenario;

IV. Auxiliar na elaboracdo de cronogramas, relatérios, agendas e
demais expedientes necessarios ao controle das atividades das
liderancas, representacdes e blocos parlamentares;

V. Assessorar as liderangas, representacdes e blocos no
cumprimento de seus deveres legais, institucionais e regimentais,
bem como nas proposicdes, deliberacdes, retiradas, adiamentos,
pedidos de vista, e prazos regimentais e inscri¢des.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo.

Atribuigoes:
I.  Promover estudos com o fim de subsidiar atualizacdes

informacionais, tecnoldgicas, técnicas e operacionais para edi¢do e
demais atividades do Setor;




Assessor da TV Camara

Il.  Assessorar na operacao de sistemas de edicdo de matérias,
programas de TV, radio e demais midias da Cadmara Municipal de
Cascavel e de seus agentes;

lll. Assessorar na operagao, oOrganizagao, manutencgao,
publicacdo e sistematizacdo de acervos e midias gravadas das
SessGes, TV Camara, e demais atividades de competéncia do Setor;
IV. Executar edicdo de matérias e programas de TV, radio, midia
e afins, organizar, manter e sistematizar as midias gravadas das
sessGes e programas TV Camara, permitindo sua pronta localizacdo
sempre que necessario;

V. Assessorar na operacao de sistemas de transmissdes de sinais
de 4udio e video pela internet, relativamente a eventos de natureza
institucional;

VI. Assessorar no desenvolvimento de atividades de gravacao,
reprodugao e exibicdo em dudio e video, relativamente a eventos de
natureza institucional;

VIl.  Assessorar na coordenacgao e supervisdo da transmissdo Web,
ao vivo, das reunides parlamentares e eventos institucionais da
Camara Municipal;

VIIl.  Auxiliar na organizacdo e execucdo de servicos técnicos de
instalacdo de equipamentos;

IX. Auxiliar no servico de sonoriza¢do e operagao de estudio de
audio para gravacdo da Camara Municipal;

X. Desempenhar atividades correlatas em consonancia as
competéncias do Setor de lotacdo e segundo determinacdo da
Geréncia do Departamento.

Requisitos: Pode ser dispensado do ponto biométrico, com
obrigatoriedade de preenchimento do relatdrio do cartdo ponto com
expressa autorizacdo do superior hierarquico.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo

Assessor de Cerimonial

Atribuigoes:

I. Planejar, organizar, coordenar a realizacdo de eventos
promovidos pela Camara Municipal ou em suas instalacdes e todos
os atos protocolares para as reunides solenes, especiais,
comemorativas e destinadas a homenagens, audiéncias publicas,
palestras, recepg¢des, realizadas em suas instalagGes fisicas, em
eventos institucionais exteriores, bem como eventos que venham a
ser desenvolvidos em amplos meios digitais;

Il. Organizar, auxiliar e participar da realizacdo de eventos
promovidos pela Camara Municipal ou em suas instalacdes,
realizando aberturas e encerramentos de eventos, apresentagdo de
participantes, temas e assuntos a serem discutidos, facilitacdo do
desenvolvimento dos eventos a partir de narracdao ou mediagdo de
debates, audiéncias, discussdes, controle de tempo de uso de fala e
demais atividades relativas ao desenvolvimento dos eventos;




lll. Contribuir na organizacdo de seminarios, simpdsios,
congressos, palestras e audiéncias publicas de interesse da Camara
Municipal;

IV. Redigir minutas da correspondéncia do Cerimonial,
providenciar confeccao de convites e sua distribuicdo, bem como
redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgacdo dos
eventos;

V. Responsabilizar-se pelo cadastro geral da Camara Municipal,
para envio de convites, inclusive atualizando os dados;

VI. Auxiliar na organizacdo de visitas oficiais e recepcao de
autoridades, cerimobnias funebres, religiosas e afins;

VII. Providenciar confecg¢ao de diplomas, folders e roteiros para a
realizacdo das cerimonias;

VIII. Preparar o local onde sera realizada a cerimonia, com auxilio
de demais assessorias;

IX. Preparar a participacdo do Presidente e membros da Mesa
Diretora, assim como dos Vereadores nas solenidades e recepgdes
oficiais que se realizarem dentro e fora das dependéncias da Camara
Municipal;

X. Dar apoio administrativo e logistico ao Gabinete do Presidente
da Camara;

Xl. Organizar em conjunto com o Gabinete da Presidéncia da
Camara e com a Geréncia do Departamento, a programagdo de
visitas de instituicbes de ensino, de entidades diversas, de
autoridades e personalidades a Camara Municipal de Cascavel;

XIl. Organizar e coordenar funerais e homenagens pdstumas de
acordo com normas protocolares no dmbito do Legislativo;

XllI. Auxiliar a Geréncia e ao Presidente a elaborar o calendario
anual dos eventos institucionais e definir diretrizes para sua
divulgacao;

XIV. Zelar pela bandeira, observando regras de hasteamento e
conservagao;

XV. Recepcionar, programar e organizar em conjunto com o
Gabinete da Presidéncia da Camara e com a Chefia do
Departamento, as visitas do Presidente a érgdos publicos, empresas,
entidades e instituicdes em geral;

XVI. Atender a todas atividades publicas que necessitem de
atendimento cerimonial em ambito interno as atividades da Camara
Municipal, bem como em atividades externas, com flexibilidade para
acompanhamento de eventos e atos realizados em diferentes
jornadas e periodos de trabalho;

XVIl. Recepcionar e organizar entrega de mogbes durante as
reunides camararias;

XVIII. Orientar o Presidente e demais vereadores sobre as normas
de protocolo e precedéncia;

XIX. Atender as atividades que, em razdo da evolugdo tecnoldgica
e progresso técnico diante de novas midias e metodologias de
trabalho determinem o aprimoramento de suas fungdes.




Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo

Assessor Técnico
Legislativo

Atribuigoes:

I. Prestar assessoramento técnico, constante, a Autoridade do
Gabinete da Mesa Diretora em que lotado, emitindo parecer,
quando solicitado;

Il. Assessorar na elaboragdo e pesquisas de projetos de lei, de
projetos de emenda a Lei Organica e demais textos legislativos;

lll. Elaborar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar
sugestdes a autoridade parlamentar para o exercicio de suas
fungoes legais e regimentais;

IV. Realizar consultas e acompanhamento relativamente as
proposi¢des que tramitam na Camara Municipal;

V. Assessorar a autoridade parlamentar no acompanhamento,
revisdo e analise técnica das proposituras dos Poderes Executivo e
Legislativo, bem como de iniciativa popular;

VI. Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares
sobre as proposicdes a serem protocoladas pelo Vereador,
analisando redacdo e técnica legislativa;

VIl. Desenvolver cronograma de atividades legislativas, conforme
a necessidade de matérias especificas e realizar o controle de todos
0s prazos que envolvam promulgacgao de textos legais produzidos;

VIIl. Orientar e acompanhar a autoridade parlamentar
relativamente aos trabalhos durante a sessdo, a elabora¢do das
pautas de projetos, de pedidos, de informacdes e de requerimentos
das sessGes ordinarias e extraordinarias;

IX. Auxiliar na elaborac¢do de relatdrio de atividades do gabinete
da autoridade parlamentar em que se encontrar lotado;

X. Realizar servicos de natureza administrativa relacionados ao
suporte legislativo.

Lotagdo: Presidéncia, 12 Vice-Presidéncia, 22 Vice-Presidéncia, 12
Secretaria, 22 Secretaria.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuigdes:

I. Criar canais de comunicagdo entre a Camara e os municipes,
de modo a identificar as necessidades dos diferentes segmentos do
Municipio;

Il. Desenvolver projetos de pesquisa para o mapeamento das
demandas sociais do Municipio em matérias concernentes ao seu
local de lotagdo, seja na Presidéncia, Escola do Legislativo ou
Ouvidoria Parlamentar;

lll. Promover programas articulados com os diferentes setores
publicos e privados do Municipio, de modo a garantir parcerias para




Assessor para Assuntos
Comunitarios

o atendimento da populacdo em suas necessidades, de forma
integrada;

IV. Atender os municipes que procuram os gabinetes, orienta-los
conforme suas necessidades e encaminha-los aos diversos setores
publicos ou privados, bem como realizar as procedéncias
necessdrias para encaminhar seus interesses a Presidéncia,
Ouvidoria bem como a Escola do Legislativo;

V. Prestar atendimentos presenciais para constatacao, registro,
verificacdo e procedibilidade de demandas dos municipes;

VI. Organizacdo e acompanhamento das sessdes itinerantes
promovidas pela Cdmara Municipal;

VIl. Acompanhar encaminhamento de processos, Projetos e
outros documentos para apreciagao da Presidéncia;

VIII. Planejar e executar os servigos de divulgacdo das agbes da
Camara;

IX. Assessorar a Presidéncia nas relagées com as comunidades do
Municipio;

X. Organizar a agenda das atividades e programas oficiais
relativos as demandas sob sua competéncia e tomar as providéncias
necessdrias para sua observancia;

XI. Atender as pessoas que procuram a Presidéncia, Escola do
Legislativo ou ouvidoria encaminhando-as e agendando audiéncias
segundo determinagdo dos responsaveis por estes 6rgaos;

XIl. Manter arquivo de documentos, listas, registros, arquivos,
relatérios e demais documentos relativos a sua respectiva
competéncia, dando-lhes o devido tratamento e encaminhamento;

XIll. Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse
da Presidéncia, Escola do Legislativo e Ouvidoria Parlamentar;

XIV. Atender as competéncias relativas as determinagcbes e
normativas proprias da Presidéncia, Escola do Legislativo e
Ouvidoria Parlamentar.

Lotagdo: Presidéncia, Escola do Legislativo e Ouvidoria.

Requisitos: Pode ser dispensado do ponto biométrico, com
obrigatoriedade de preenchimento do relatdrio do cartdo ponto com
expressa autorizacdo do superior hierarquico.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuigoes:

I. Promover a participacdo do cidaddo, junto a Camara
Municipal, em cooperacdo com outros departamentos da
administracdo voltados a defesa do usuario;

Il. Receber, analisar e encaminhar as Autoridades, Diretorias,
Geréncias, Setores e Orgdos competentes as manifestacdes,




Chefe da Ouvidoria
Parlamentar

acompanhando o tratamento e conclusdo das manifestacdes
perante a Camara Municipal;

Ill. Auxiliar na adog¢do de mediagao e conciliagao entre o cidadao
e a Camara Municipal, sem prejuizo de analise da matéria por outras
Diretorias, Departamentos, Setores e Gabinetes competentes.

IV. Receber e analisar as manifestacdes de cidadao que lhe for
dirigida;

V. Divulgar seus servicos no cumprimento de seu papel
institucional junto a sociedade;

VI. Identificar problemas no atendimento ao usuario;

VII. Registrar, classificar e controlar a tramitacdo interna das
demandas recebidas por tema, assunto, datas de recebimento e
resposta, bem como outras cataloga¢des consideradas necessarias;

VIII. Atuar na preven¢do e solucdo de conflitos envolvendo
usudrios dos servigos;

IX. Promover o intercambio de informac¢des e manifestagdes com
outras Ouvidorias;

X. Exercer suas atividades em estrita observancia as
competéncias regimentais em vigor;

XI. Dar prosseguimento as manifestacées recebidas;

XIl. Informar o cidaddo ou entidade sobre a qual 6rgdo deverad se
dirigir, quando a manifestacdo ndo for de competéncia da Ouvidoria
Legislativa;

XIll. Facilitar o amplo acesso do usuario aos servigos da Ouvidoria,
simplificando seus procedimentos e orientando os cidadaos sobre
os meios de formalizacao das manifestacGes a serem encaminhadas
a Ouvidoria ou demais Autoridades e Departamentos da Camara
Municipal;

XIV. Auxiliar a Presidéncia na tomada de medidas necessarias a
regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos relativos a
Ouvidoria;

XV. Acompanhar as manifestagdes encaminhadas por organismos
da sociedade civil a Camara Municipal;

XVI. Realizar pesquisa de satisfacdo do servi¢co anualmente;

XVII. Divulgar pelos 6rgdos de comunicagao da Camara Municipal
iniciativas propostas a partir da Ouvidoria Parlamentar.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuigoes:

I. Programar, organizar e executar servicos de manutencdo
predial necessarios ao funcionamento regular da Camara Municipal,
incluidos os prestados por terceiros, promovendo o controle
sistematico de sua qualidade;

Il. Coordenar e programar execucdo de obras e reformas,
realizar manutencgdes, transporte de materiais diversos e demais
expedientes de sua competéncia de servicos gerais internos e




Chefe de Servigos
Operacionais e de
Manutengao

externos prediais, hidraulicos, elétricos e logisticos da Camara
Municipal;

lll. Manter em condi¢cGes de uso todas as dependéncias da
Camara, diligenciando para que todos os reparos necessarios sejam
realizados e para que os trabalhos ndo sofram prejuizo;

IV. Propor melhorias e reformas nas dependéncias da Camara,
desde que necessadrias ao funcionamento regular dos trabalhos;

V. Requisitar o material necessario a execuc¢do dos servigos e
regular a sua distribuicdo, de forma a evitar desperdicio;

VI. Vistoriar e inspecionar continuamente, as dependéncias e
equipamentos, com vistas a sua manutengdo preventiva;

VII. Supervisionar os funcionarios da empresa terceirizada (area
de manuteng¢do) acompanhando o desenvolvimento das tarefas a
serem executadas e apoiar a coordenacgao e execugao dos trabalhos
relativos a sua area de competéncia;

VIII. Comunicar a Diretoria Administrativa a respeito de problemas
encontrados na execugdo dos servigos que necessitem de parecer
técnico;

IX. Exercer demais competéncias correlatas que sejam atribuidas
em razdao da natureza do cargo e determinagdo da Diretoria
Administrativa.

Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Coordenador do
Programa Camara Jovem

Atribuigdes:

I. Coordenar todas as atividades do Programa Camara Jovem,
compreendendo todas suas finalidades pertentes, com o fim de
possibilitar aos alunos de escolas publicas e particulares a vivéncia
do processo democratico mediante participacgdo em jornadas
parlamentares na Camara Municipal, com diplomagdo, posse e
exercicio do mandato;

Il. Coordenar e promover elaboracdo de convites, projetos,
programacao de agendas e eventos, acompanhamento da
instalagdao das sessGes ordinarias;

lll. Realizar estudos, pesquisas, visitas, acompanhamentos e
demais atividades correlatas com a finalidade de obter parcerias e
atualizagbes necessdrias ao aprimoramento dos trabalhos
objetivados pelo programa;

IV. Instruir e orientar todos os participantes quanto as atividades
que lhes serdo submetidas e com relagdo as responsabilidades civis,
éticas e juridicas que envolverem sua participacdo no programa e no
desenvolvimento das competéncias parlamentares;

V. Exercer demais competéncias correlatas que sejam atribuidas
em razdo da natureza do cargo e determinagdo da Presidéncia.

Grau de escolaridade: Ensino médio completo




Coordenador da Escola Do
Legislativo

Atribuigoes:

I. Coordenar e promover as atividades da Escola do Legislativo e
tomar as providéncias necessdrias ao seu funcionamento, com o fim
de promover a valorizacdo e a qualificacdo dos Parlamentares e
servidores do Legislativo Municipal;

Il. Representar a Escola do Legislativo perante a Mesa Diretora e
demais instituicOes publicas ou privadas que queiram participar das
acdes da Escola;

Ill. Propor a deliberacdo do Presidente da Camara, por meio de
relatério anual as agGes com suas despesas orgcamentarias a serem
desenvolvidas pela Escola do Legislativo;

IV. Fortalecer o vinculo do Poder Legislativo com a Comunidade,
por meio de a¢des de integracdo e estudos;

V. Estimular a pesquisa técnico-cientifica de Parlamentares,
servidores e estudantes em geral, por meio de projetos em parceria
com instituicdes de ensino superior publicas e privadas;

VI. Assinar juntamente com o Presidente da Camara os
certificados e, por iniciativa prépria, os demais atos internos
propostos pela Escola do Legislativo;

VIl. Propor, analisar, aprovar e expedir, por meio de pareceres, a
viabilidade dos cursos, programas e eventos que serdo oferecidos
pela Escola;

VIIl. Expor ao Presidente da Camara, por meio de relatérios
técnicos a viabilidade técnica de professores e instrutores que
ministrardo aulas perante a Escola.

Dispensado do registro de ponto.

Grau de Escolaridade: Ensino Superior Completo.

Gerente de Departamento

Gerente do Departamento de Compras
Atribuigoes:

I. Coordenar as atividades executadas pelos responsaveis
aquisicdo de bens e contratacao de servicos, mediante realizacdo de
procedimentos administrativos de compra, em conformidade com o
estabelecido na legislacdo vigente;

Il. Coordenar e promover pesquisa de prec¢os para adquirir bens
e contratar servigos, instruindo os processos administrativos com a
documentacdo respectiva, consultando inclusive os pregos
praticados para outros 6rgaos publicos, entre outras fontes vélidas
de pesquisa;

lll. Avaliar e assessorar demais departamentos relativamente ao
cabimento de contratagGes, mediante dispensa ou inexigibilidade
de licitacdo, e outras modalidades de contratagdo, em
conformidade com as hipdteses previstas na legislacdo;




Gerente de Departamento

IV. Promover a tramitagdo dos processos licitatdrios da Camara
e arquivar e manter sob sua guarda os autos dos processos
licitatérios;

V. Organizar e executar a prestacdo de esclarecimentos dos
processos licitatérios as entidades fiscalizadoras, licitantes,
sociedade civil e autoridades, nos termos da legislacdo pertinente;

VI. Administrar, gerir e manter atualizado o cadastro de
fornecedores da Camara Municipal;

VIl. Receber, analisar, responder, instruir ou encaminhar aos
orgdos competentes impugnagdes e recursos, conforme o caso,
submetendo os autos a apreciacdo superior, quando necessario;

VIII. Submeter a apreciacdo da Procuradoria as minutas de editais
de licitagdo, contratos e demais instrumentos congéneres, de
conformidade com a legislagdo pertinente;

IX. Submeter ao Controle Interno os processos licitatorios e
demais documentos, conforme demandado;

X. Promover, quando necessdrio, as diligéncias destinadas a
esclarecer ou complementar a instrugdo de processos licitatorios
em andamento;

XI. Publicar, no Portal da Transparéncia da Camara Municipal, e
em eventuais outros meios de transparéncia, os dados e
informacgdes pertinentes a sua area de atuacdo que devam ser
disponibilizados, nos termos da legislagdo em vigor, mantendo-os
sempre atualizados e publicados nos prazos estabelecidos em
normas proprias exaradas pelos 6rgdos de controle, pela
Administracao e pela legislacao;

XIl. Dar cumprimento a outras atribuicGes atinentes a sua area
de competéncia que Ihe venham a ser determinadas pelo
Presidente ou pelo Diretor Administrativo.

Dispensado do registro de ponto.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo

Gerente do Departamento de Gestao de Pessoas
AtribuigOes:

I. Elaborar e executar a politica de recursos humanos da Camara
Municipal, tendo por objetivo a qualidade do trabalho e o
atendimento eficiente das demandas dos servidores eletivos,
efetivos e comissionados da Camara Municipal;

Il. Promover a normatizac¢do, orientacao e controle da execuc¢do
das atividades de gestdo, avaliaggo de desempenho,
aperfeicoamento e desenvolvimento funcional dos servidores da
Camara Municipal;

lll. Promover a normatizagdo e execuc¢ao das atividades de rotina
de pessoal, como registro de frequéncia, arquivamento de




Gerente de Departamento

documentos, protocolos, emissdo de certidGes e a prestagdo de
outros documentos funcionais;

IV. Coordenar o processamento da folha de pagamento,
acompanhando o cadastramento de pessoal, vagas e cargos, bem
como a aplicacdo dos calculos, indices, reajustes, vencimentos,
beneficios, descontos, férias, licencas, afastamentos e demais
assuntos de cunho financeiro inerentes ao pagamento de
servidores;

V. Prestar orientacdes ao Presidente quanto aos tramites e
conclusdes de sindicancias, instauracdo de inquéritos e processos
administrativos disciplinares;

VI. Promover a implementacdo de diretrizes de modernizagao e
racionalizagdo administrativa emanadas no ambito do servico
publico, a fim de que se obtenha maior éxito na execuc¢do de suas
atividades e atendimentos;

VIl. Normatizar, revisar e acompanhar a celebrac¢do de convénios,
contratos e planos de cardter fisico ou juridico relativo a
participacao de servidores;

VIIl. Monitorar o processamento de relatérios, certidGes e
informagdes sociais e complementares exigidos pelos drgaos
Federais, Estaduais e Municipais;

IX. Elaborar circulares, memorandos, notas orientativas e demais
expedientes documentais aptos a garantir informacdo e
uniformizacdo de entendimento das praticas do Departamento de
Gestdo de Pessoas com relacdo a todas as matérias sob sua
competéncia;

X. Coordenar publicacGes no Portal da Transparéncia da Camara
Municipal dos dados pertinentes a sua area de atuacdo que devam
ser disponibilizados, nos termos da legislacdo em vigor;

XI. Promover politicas internas para constante aprimoramento
dos quesitos de avaliacdo de estagio probatério e de desempenho
funcional;

XIl. Efetuar os registros funcionais, em conformidade com a
legislagao pertinente;

XIll. Dirigir e executar as rotinas de movimentagdo de pessoal,
admissdo, demissdo, nomeacdo, exoneragao, contrato e distrato,
pagamentos e verbas rescisorias e demais atos de pessoal;

XIV. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que
Ihe forem determinadas pelo Presidente ou pelo Diretor.

Dispensado do registro de ponto.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo

Gerente do Departamento de Tecnologia da Informagao

AtribuigGes:




Gerente de Departamento

I. Planejar, implementar e controlar o processo de
informatizacdo da Camara Municipal, o uso adequado de
ferramentas de tecnologia da informacado e suporte operacional e
técnico aos dérgdos e servidores;

Il. Formular, acompanhar e propor plano estratégico tatico e
operacional e as politicas de seguranga da informacgdo no ambito do
Poder Legislativo;

lll. Estabelecer, implementar, operar, monitorar, analisar
criticamente, atualizar e otimizar os sistemas de tecnologia de
informacao;

IV. Promover a implementacdo de diretrizes de modernizacao e
racionalizacdo administrativas emanadas no ambito do servigo
publico;

V. Planejar e propor metodologias, normas técnicas, padrdes e
niveis de qualidade para o desenvolvimento de sistemas de
informacdo, para os servigos de rede, banco de dados e ambientes
operacionais;

VI. ldentificar as necessidades da Camara e prospectar solucées
tecnoldgicas disponiveis no mercado, elaborando ou validando
especificagdes técnicas para as contratacBes e/ou aquisicdes de
bens e servigos relacionados a sua area de atuagao;

VII. Realizar a gestdo e a implementacdo da governanca de TI;
VIII. Inspecionar as rotinas de uso e a conservagdo dos
equipamentos sob sua responsabilidade, dentro dos parametros das
normas que os regulamentam;

IX. Dar suporte a fiscalizacdo de contratos relativos a tecnologia
de informacdo desta Casa;

X. Acompanhar as atividades de instalacdo, implantacao,
configuracdo e gerenciamento de solugdes de tecnologia da
informacao, zelando pela infraestrutura e os equipamentos de
Tecnologia da Informacdo da Camara;

XI. Executar e gerir projetos de desenvolvimento de sistemas de
informacao finalisticos e corporativos, bem como realizar a andlise,
a implementacdo, os testes, a manutenc¢do e a documentac¢do de
acordo com as metodologias, normas, técnicas e padrdes adotados
na organizagao;

XIl. Avaliar periodicamente o sistema computacional da Camara
Municipal de Cascavel, estabelecendo rotinas de acompanhamento
e de avaliagdo periddica de equipamentos e servicos, de modo a
subsidiar as contratacdes relacionadas a area da Tecnologia da
Informacao;

XIll. Gerenciar o suporte técnico e realizar a manutencdo de
equipamentos distribuidos em todas as unidades da Camara
Municipal, quando possivel, emitindo parecer sobre a necessidade
do encaminhamento de equipamentos a servicos especializados
externos;

XIV. Atuar em procedimentos administrativos que dependam de
andlise técnica pertinente a area de atuacdo do Departamento,
elaborando pareceres, informes técnicos e relatérios, observando e




sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades que envolvam sua drea de atuacao;

XV. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que
sejam determinadas pelo Presidente ou pelo Diretor Administrativo.

Dispensado do registro de ponto.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo

Gerente do Departamento de Comunicagao Social
AtribuigGes:

I. Instituir estratégias de valorizagdo das atividades legislativas,
bem como as politicas de comunica¢cdo adotadas com vistas ao
atendimento dos objetivos institucionais da Camara Municipal em
suas atribuicdes publicas internas e externas;

Il. Propor, acompanhar e promover projetos e campanhas da
area de comunicag¢do cumprindo, de forma competente e eficaz, as
atividades prdprias de comunicacdo social, inclusive as relacionadas
com quaisquer meios de comunica¢ao préprio da Camara ou por ela
contratados;

Ill. Atuar na organizacdo, orientacdo e coordenacdo de
entrevistas coletivas dos membros da Camara, seus agentes
politicos e demais servidores, em conformidade com os objetivos
institucionais desta perante a sociedade civil e entidades do
municipio;

IV. Executar fungdes de orientacdo, sele¢ao e criticas de textos,
desenhos, fotos, filmes e correlatos, tendo como critérios a exagao
e o interesse da Camara Municipal;

V. Coordenar a divulgacao institucional de eventos, acodes,
projetos e realiza¢cdes dos gabinetes e unidades administrativas da
Camara Municipal, tanto para o publico interno quanto para o
externo;

VI. Contatar e promover articulagdo permanente com veiculos de
comunica¢do do setor publico e privado, objetivando o
estabelecimento de uma intercomunicacdo integrativa e a
promoc¢do da imagem institucional;

VIl. Normatizar, coordenar e supervisionar a elaboracao,
producdo e publicacdo de textos, materiais jornalisticos, recursos
audiovisuais e demais materiais informativos a serem veiculados
nos meios de comunicag¢do do Poder Legislativo;

VIII. Normatizar junto a Presidéncia as politicas e diretrizes de uso
de equipamentos, instala¢des e dependéncias da Camara para fins
de publicacdo, transmissdo, veiculagao, informatizacao e realizagdo
de atividades, cerimdnias, solenidades, sessoes legislativas e demais
eventos de interesse;

IX. Coordenar a execugao das atividades do Setor de Jornalismo,
Setor de Audio e Video, Setor TV Camara, Setor de Cerimonial em




Gerente de Departamento

Gerente de Departamento

atendimento aos programas e estratégias elencados nas prioridades
publicas do Poder Legislativo;

X. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que
Ilhe forem determinadas pelo Chefe de Gabinete ou pelo Presidente
da Camara.

Dispensado do registro de ponto.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo

Gerente do Departamento de Gestao Financeira

AtribuigGes:

I. Subsidiar e orientar as demais unidades da Camara no uso de
metodologias, na justa e correta aplicacdo de verbas, bem como na
prestacdo de contas de recursos aplicados;

Il. Coordenar o processamento da despesa e manter o registro e
os controles contabeis da administracdo financeira, orcamentaria e
patrimonial da Camara;

Ill. Promover o recebimento, pagamento, a guarda e o
movimento do dinheiro e outros valores da Camara Municipal;

IV. Fornecer a Mesa Diretora relatérios, informacdes e
demonstrativos financeiros;

V. Prestar informagdes e documentos a Controladoria Interna,
sempre que solicitado;

VI. Participar e propor a elaboracdo do Orcamento Anual da
Camara Municipal;

VIl. Promover estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento
das técnicas de elaboracdo do orgamento;

VIIl. Administrar o controle do registro da movimentagao
orcamentdria da Camara Municipal;

IX. Coordenar, em conformidade com legislacdo vigente, o
registro dos encargos sociais, contribuicdes, impostos e fundos
regulamentares;

X. Coordenar o registro dos processos de pagamentos;

Xl. Coordenar, normatizar e efetuar o controle da realizagdo de
relatérios e pagamentos de diarias;

XIl. Proporcionar constante contato e articulagdo com o Tribunal
de Contas, objetivando orientacdo sobre medidas adotadas pelo
sistema orgamentario;

XIll. Acompanhar e propor sugestées na elaboragdo do conteudo
de emendas orgamentarias e documentos afins;

XIV. Acompanhar e dar suporte, quando solicitado, nas licitagdes e
nos contratos derivados de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo;

XV. Elaborar relatdrios, informacdes e demonstrativos
orcamentarios, bem como manté-los atualizados;




XVI. Organizar documentos para presta¢do de contas;

XVII. Organizar e acompanhar a publicagdo no Portal da
Transparéncia da Camara Municipal, os dados pertinentes a sua area
de atuacao que devam ser disponibilizados, nos termos da legislacao
em vigor;
XVIII. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que
Ihe forem determinadas pelo Presidente.

Dispensa registro de ponto.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo

Gerente do Departamento de Apoio as SessGes e ao Processo

Legislativo
Atribuigoes:
I. Coordenar o protocolo oficial da Diretoria Legislativa e de seu
Departamento;

Il. Autuar, receber, acompanhar, controlar e registrar todos os
projetos - de Lei, de Lei Complementar, de Decreto Legislativo, de
Resolucdo, de Emenda a Lei Organica e demais proposicoes
legislativas;

lll. Coordenar o controle do autdgrafo das proposicbes e
coordenar a redacdo final, compilagao e revisao;

IV. Auxiliar na redacdo dos termos de posse de Vereadores,
Prefeito e Vice-Prefeito;

V. Auxiliar na elaboracdo das atas das sessGes ordindrias e
extraordinarias, e a Ordem do Dia das Sessées;

VI. Promover controle da assinatura dos Vereadores nas
proposi¢des e em outros documentos, bem como exigir sua
aposicao, quando for necessario;

VIl. Gerir e realizar a guarda, manutencdo e conserva¢ao do
estado natural de todos os objetos de arquivo sob sua
responsabilidade;

VIIl. Normatizar técnicas administrativas para o manuseio e
retirada dos documentos legislativos pertinentes ao arquivo, bem
como critérios de encadernac¢do de documentos;

IX. Disponibilizar critérios para a classificacdo, cadastro e
arquivamento dos documentos;

X. Coordenar e auxiliar no controle todos os prazos que
envolvam promulgacao de textos legais produzidos;

Xl. Organizar e controlar a publicacao dos atos oficiais, realizar a
conferéncia da publica¢do dos atos normativos da Camara Municipal
de Cascavel no jornal oficial do Municipio e demais 6rgaos oficiais;

XIl. Receber e encaminhar todas as proposicdes aprovadas e lidas
em Plenario na sessdo ou encaminha-las a Mesa para providéncias,
e ainda, com o apoio dos demais Departamentos e 6rgdos da
Camara;




Gerente de Departamento

Xlll. Controlar e verificar as justificativas de auséncia dos
vereadores nas sessbes Plenarias;

XIV. Reunir documentos pertinentes aos processos destinados a
avaliacao das Comissdes Permanentes;

XV. Coordenar o registro e a lavratura das atas;

XVI. Acompanhar as sessOes parlamentares, a fim de assessorar e
registrar o que for necessario;
XVII. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e
que lhe forem determinadas pelo Presidente e pelo Diretor
Legislativo.

Dispensado do registro de ponto.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo

Gerente de Comissdes Permanentes
Atribuigoes:

I. Coordenar os servicos de assessoramento técnico aos
membros das Comissdes Permanentes no desempenho de suas
atividades, objetivando o bom andamento das proposicGes e
cumprimento dos prazos regimentais;

Il. Desenvolver padronizacdes e rotinas relativas aos
expedientes das comissdes permanentes com o fim de garantir
celeridade e o cumprimento dos cronogramas das atividades
legislativas, conforme necessidades das Comissdes Permanentes;

lll. Assessorar e acompanhar os andamentos e controle dos
prazos legais das ComissGes Permanentes da Cdmara Municipal;

IV. Coordenar o registro das sessdes realizadas pelas comissdes
técnicas e audiéncias publicas por estas promovidas, organizando a
confeccdo das atas referentes a cada reunido, primando pela
fidelidade dos debates quando da sua reproducao;

V. Coordenar recebimentos, protocolos, distribuicio e
recolhimentos processos as ComissGes Permanentes para emissao
de pareceres;

VI. Acompanhar o andamento dos projetos enviados para
apreciacdo nas comissdes, analisando os textos a serem publicados;

VIl. Acompanhar e coordenar protocolo, distribuicdo e
recolhimento de atividades e processos das Comissdes para emissao
de pareceres;

VIII. Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas, desde
que compativeis com a natureza de suas fungoes;

Dispensado do registro de ponto.

Grau de escolaridade: Ensino Médio Completo




Procurador Geral

Atribuigoes:

I. Orientar, coordenar e efetuar a elaboracdo e exaracdo de
pareceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade
em matérias administrativas e legislativas, sob competéncia juridica,
solicitados pela Presidéncia;

Il. Garantir a efetividade e observacdo dos principios
constitucionais no ambito do Poder Legislativo;

Ill. Promover a organizagdo e o desempenho das atividades
juridicas de interesse do Poder Legislativo;

IV. Contribuir para a formacdo de um conceito amplo de
fundamentacdo e interpretacdo juridica das atividades relacionadas
ao Poder Legislativo Municipal;

V. Propor a Camara Municipal medidas que julgar necessarias a
uniformizacdo de precedentes juridico-administrativos;

VI. Representar a Camara Municipal quando ela for autora, ré,
assistente ou oponente em qualquer foro ou instancia, propondo
acbes judiciais e elaborando defesas e recursos em processos
administrativos e judiciais.

VII. Assessorar os Vereadores e demais funciondrios do Poder
Legislativo nos assuntos juridicos da Camara Municipal;

VIII. Defender, judicial ou extrajudicial, os interesses e direitos da
Camara;

IX. Elaborar e assessorar outros orgaos na elaboragdo e analise
de minutas, contratos, editais de licitacdo, convénios, acordos ou
ajustes em que for parte a Camara Municipal;

X. Emitir Parecer Técnico sobre consultas formuladas pelo
Presidente, demais Vereadores ou pelas Comissdes da Camara, sob
o aspecto juridico e legal;

XI. Subsidiar e assessorar a Diretoria Legislativa e as respectivas
ComissOes relativamente a andlise juridica de Projetos de Leis,
Resolugdes, Justificativas de Vetos, Emendas, Indicacdes,
Requerimentos, Mocbes, Projetos de Decreto Legislativo,
Regulamentos, Substitutos, Emendas, Contratos e outros atos de
natureza juridica, em subsidiariedade as Comissdes e Orgdos
competentes;

XIl. Acompanhar junto a érgdos publicos e privados as questdes
de ordem juridicas de interesse da Camara Municipal;

XIll. Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas
pelo Presidente da Camara, tais como auxiliar, quanto ao aspecto
juridico, a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos;

XIV. Atender aos pedidos de informac¢des da Mesa Diretora e dos
demais Vereadores;

XV. Assessorar a Presidéncia, demais membros da Mesa Diretora,
os Senhores Vereadores e os servidores do Poder Legislativo no
tocante aos assuntos juridico-administrativos;

XVI. Participar das sessOes ordindrias, extraordindrias e solenes,
auxiliando a Mesa, os Vereadores e os servidores;

XVII. Elaborar estudos e pareceres para as divisées administrativas
da Camara Municipal, sempre que solicitado, sobre quest&es




procedimentais, financeiras, controle interno, recursos humanos e
outras que se fizerem necessarias;

XVIII. Redigir documentos juridicos, minutas e informagdes sobre
questdes de natureza administrativa e pertinentes a litigios oriundos
de todos os ramos do Direito, aplicando a legislacdo em questao,
para utiliza-los na defesa do Poder Legislativo;

XIX. Solicitar, diretamente, a qualquer érgdo do Poder Legislativo,
ou fora dele, informagdes indispensaveis a consecugdo do trabalho
juridico e que ndo estejam disponiveis na midia para consulta
eletronica, observados os limites legais;

XX. Coordenar a realizacdo controle prévio de legalidade de
contratacdes diretas, acordos, termos de cooperagdo, convénios,
ajustes, adesOes a atas de registro de pregos, outros instrumentos
congéneres e de seus termos aditivos;

XXI. Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Presidente
da Camara Municipal;

Dispensado do registro de ponto.

Grau de escolaridade: Superior Completo com Registro Ativo na
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

Diretor Administrativo

AtribuigGes:

I. Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer executar
com qualidade e presteza as atividades referentes ao orcamento,
finangas, materiais, contratacdes, licitacGes, compras, patrimonio,
transporte, manutencdo, gestdo de pessoas, informatica, servicos
gerais e seguranca institucional, enfim todos os servicos de natureza
administrativa e financeira no ambito deste Poder Legislativo,
podendo disciplinar através de Portarias e Ordens de Servico o
funcionamento das atividades;

Il. Solicitar ao Presidente e dar encaminhamento com os
respectivos Departamentos a aquisicdao de materiais e a contratagao
de servicos para o desempenho das fun¢bes administrativas da
Camara Municipal sob sua direta coordenacao;

lll. Promover o estudo de problemas administrativos,
principalmente os de estrutura e funcionamento, assim como
propor diretrizes e normas de organizacdo de servicos e
simplificacdo de trabalho;

IV. Supervisionar e subsidiar procedimentos licitatérios,
respeitando a legislagao especifica e suas respectivas competéncias;

V. Promover a integra¢do entre os érgdos administrativos da
Camara e seus titulares, coordenando suas politicas institucionais;

VI. Auxiliar o Presidente da Camara Municipal na tomada de
decisGes que envolvam as atividades desenvolvidas pelas demais
unidades administrativas da estrutura organizacional da Camara;




VIl. Promover a implementacdo de métodos de avangos
tecnoldgicos em gestdo administrativa;

VIIl. Acompanhar a politica de recursos humanos, gestdo de
pessoal, financeira e operacional da Camara Municipal;

IX. Coordenar procedimentos de ordem organico-administrativa
para fins realizagcdo e revisdo de contratos, convénios, termos de
parceria e demais formas de contratacdo da Camara através de seus
Departamentos e Segoes;

X. Normatizar e coordenar a conservagdo interna e externa dos
prédios, moveis, instalacbes, maquinas de escritorio e
equipamentos leves, em articulacgdo com os demais 6rgdos da
Camara, quando necessario;

XI. Normatizar medidas para simplificacdo, racionalizagcdo e
aprimoramento das atividades, visando a modernizagdo
administrativa;

XIl. Normatizar medidas de coordenacao, fiscalizacdo, orientagdo
e controle da utilizacdo da frota de veiculos automotores de
patrimdnio da Camara, bem como da frota terceirizada;

XIll. Determinar a realizagdio de levantamentos técnicos e
elaboracdo de analises administrativas, acompanhando a
elaboracdo destes;

XIV. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e
qgue lhe forem determinadas pelo Presidente.

Dispensado do registro de ponto.

Grau de escolaridade: Ensino superior Completo.

Diretor Legislativo

Atribuigoes:

I. Acompanhar a tramitagdao dos projetos de leis, resolugdes e
outros atos normativos de competéncia ou submetidos a apreciacdo
da Camara;

Il. Subsidiar e orientar as demais unidades e gabinetes da
Camara no uso de metodologias, na elaboracdo de proposicGes,
requerimentos, emendas, projetos e demais documentos oficiais
com finalidade legistica;

lll. Coordenar a normatizagdo do registro e protocolo oficial de
documentos remetidos a Camara, bem como a respectiva
distribuicao;

IV. Comunicar ao Presidente da Mesa Diretora, atos legislativos
detectados e considerados irregulares, ilegais ou inconstitucionais;

V. Coordenar a elaboracdo da pauta dos trabalhos
parlamentares;

VI. Coordenar, junto a Presidéncia, a definicdo da Ordem do
Dia, fornecendo todas as informagdes referentes ao estagio de
tramitacdo dos projetos, relacionando aqueles que se encontram
aptos a serem submetidos ao Plenario para votacao;




VII. Assistir o Plenario e a Mesa Diretora, quando assim for
solicitado, com os servicos de assessoria técnico-legislativos e
elaboragdo de atos normativos em areas estratégicas, como suporte
regimental, processual e tematico;

VIIl. Coordenar a realizacdao das convocagdes escritas, quando
necessario, aos Vereadores, para sessdo extraordinaria,
estabelecida no Regimento Interno da Camara;

IX. Observar e dar procedimento aos regimes de tramitacao das
proposi¢des estabelecidos no Regimento Interno da Camara;

X. Providenciar a Presidéncia, Mesa Diretora e Gabinetes que
solicitarem a pauta da sessdo da Ordem do Dia, dentro das normas
regimentais, de forma fisica ou virtual,

XI. Acompanhar e coordenar a leitura da ata da sessao anterior,
bem como observar a discussdo, votagao e assinatura da Mesa
Diretora, apds a aprovacdo dos Vereadores;

XIl. Planejar, supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades
legislativas da Camara Municipal de Cascavel, dando cumprimento
ao Regimento Interno;

XIll. Coordenar as atividades técnico-legislativas necessarias ao
adequado funcionamento do Sistema de Apoio ao Processo
Legislativo;

XIV. Proporcionar apoio de qualidade, com a requerida
fundamentacdo técnica, as atividades legislativas, em especial no
que diz respeito ao trabalho das Comissdes Parlamentares, a
redacao de leis e demais documentos normativos;

XV. Promover a regularidade dos trabalhos legislativos,
observando e fazendo cumprir os prazos regimentais e assessorar a
acdo parlamentar sempre que a matéria, objeto da solicitacdo de
trabalho, apresente Obice de natureza regimental, técnica,
financeira ou orcamentdria;

XVI. Normatizar o manuseio, a guarda, o registro e a classificacao
de todos os documentos legislativos, objetos de arquivo, material
informacional, e a atualiza¢cdo de bases de dados locais, gerindo o
controle dos documentos originais e/ou as copias da competéncia
da Diretoria Legislativa e de seu Departamento;

XVII. Gerenciar a atualizagdo e arquivo dos projetos de lei,
indicagdo, requerimentos, mog¢Ges e audiéncias publicas e tudo mais
gue se encontre em tramita¢do e o que tenha sido aprovado nas
ComissoOes, antes de cada despacho do Diretor do Departamento
com a Mesa Diretora;

XVIII. Orientar e subsidiar os agentes politicos no que concerne a
matéria do Plano Plurianual de Investimentos, do Orcamento Anual
e da Lei de Diretrizes Orcamentarias, e Processo Orcamentdrio
Publico;

XIX. Acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de
Responsabilidade Fiscal) pelo Executivo no que se refere ao
atendimento dos prazos para envio, ao Legislativo, da
documentacdo legalmente exigida bem como pelo Legislativo;




XX. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e
que lhe forem determinadas pelo Presidente.

Dispensado do registro de ponto.

Grau de escolaridade: Ensino superior completo.




ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS — QCE

. Carga
SIMBOLO CARGO g N2 VAGAS
horaria
NFM-I Agente de Servicos Gerais 40 horas 03
NFM-I Atendente Legislativo 30 horas 07
NFM-II Motorista 40 horas 05
NFM-1II Guarda Legislativo 40 horas 04
NFM-III Seguranca Legislativo 40 horas 10
NFM-III Seguranga Legislativo Feminino 40 horas 04
NFM-V Oficial Legislativo | 40 horas 36
NFM-V Oficial Legislativo Il 40 horas 06
NFM-V Cerimonialista 40 horas 02
NFM-IV Assistente de Audio e Video 40 horas 05
NFM-V Assistente de Informatica 40 horas 05
NFM-V Fotografo 40 horas 03
NFM-VII Secretario de Plenario 40 horas 01
NS-1V Tradutor e Intérprete de Libras 40 horas 02
NS-IV Repdrter Cinematografico 20 horas 03
NS-IV Jornalista Repérter 25 horas 04
NS-V Produtor de Contelido 40 horas 02
NS-IV Assessor da Comissdo Permanente de 20 horas 01
Economia, Finangas e Orcamento
NS-IV Assessor da Comissdo Permanente de 20 horas 01
Viagdo, Obras Pubicas e Urbanismo
NS-IV Assessor da Comissdo Permanente de 20 horas 01
Educacgao
NS-IV Assessor da Comissdo Permanente de 20 horas 01
Saude e Assisténcia Social
NS-V Analista de Informatica 40 horas 01
NS-V Contador 40 horas 03
NS-V Editor Chefe 25 horas 01
NS-V Analista de Redagdo e Consolidagao 40 horas 02
Legislativa
NS-VI Analista ao Processo e Técnica Legislativa 40 horas 02
NS-VI Advogado 20 horas 04
TOTAL 119




ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS EXTINTOS

SIMBOLO CARGO HORAS VAGAS
NFM-I Agente Administrativo Copeiro 40 horas 08
NFM-I Agente Administrativo Zeladora 40 horas 09
NFM-I| Agente Administrativo Xerografista 40 horas 01
NFM-II Recepcionista 40 horas 03
NFM-III Agente de TelecomunicagGes 30 horas 02
NFM-III Operador de Audio 40 horas 01
NF-IX Almoxarife 40 horas 01
NFM-X Assessor Legislativo 40 horas 01
NFM-X Encarregado de Departamento Pessoal 40 horas 01
NFM-IV Editor de Video 40 horas 01
NFM-X Encarregado de Redacao e Divisao e Anais 40 horas 01
NS-IV Bibliotecario 40 horas 01
TOTAL 30




ANEXO V

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS — QCC

SIMBOLO CARGO HORAS VAGAS
DAS Diretor Legislativo 40 HORAS 01
DAS Diretor Administrativo 40 HORAS 01
DAS Procurador Geral 40 HORAS 01
GDP Gerente de Departamento 40 HORAS 07
GOClI Assessor Juridico 20 HORAS 03
GOC I Assessor Juridico do Presidente da Comissdo de 20 HORAS 01

Justica e Redacao
GOClI Chefe de Gabinete 40 HORAS 05
GOC Il Coordenador da Escola do Legislativo 40 HORAS 01
GOC Il Chefe da Ouvidoria Parlamentar 40 HORAS 01
GOcCll Coordenador do Programa Camara Jovem 40 HORAS 01
GOC Il Assessor Especial de Gabinete Parlamentar 40 HORAS 21
GOC Il Chefe de Compras 40 HORAS 01
GOC IV Assessor das Liderancas do Bloco Parlamentar 40 HORAS 04
GOC IV Assessor da Lideranca de Governo 40 HORAS 01
GOC IV Assessor Técnico Legislativo 40 HORAS 06
GOC IV Assessor do Presidente de Comissdes 40 HORAS 09

Permanentes
GOCV Assessor Parlamentar 40 HORAS 42
GOCV Chefe de Servicos Operacionais e de 40 HORAS 01

Manutengdo
GOCV Assessor de Cerimonial 40 HORAS 01
GOCV Assessor da TV Camara 40 HORAS 01
GOC VI Assessor para Assuntos Comunitarios 40 HORAS 06
GOC VI Assessor de Imprensa 40 HORAS 01
TOTAL 116

ANEXO VI
FUNCOES DE CONFIANCA
" N2 DE
FUNCAO VAGA PERCENTUAL

Encarregado de Setor 15 30%
Chefe de Secao 07 50%
TOTAL DE VAGAS 23




ANEXO VII
FUNGOES GRATIFICADAS

FUNGCAO N2 DE VALOR /

VAGA PERCENTUAL
Controlador Interno 01 RS 9.380,08
Revisor de Texto e Redac¢do Final 01 50%
Membro da Unidade de Controle Interno 02 50%
Membro da Comissado de Licitacao 05 50%
Membros Comissao de Avaliagdo de Desempenho 03 30% A 50%
Gestor de Contratos 01 50%
Pregoeiro 04 50 %
TOTAL DE VAGAS 17

ANEXO VIl
ADICIONAL POR TITULAGAO - ATI
MAIOR TITULO PERCENTUAL APLICADO
Graduacao 10%
Pés-Graduagdo Especializagdo 15%
Pdés-Graduagdo Mestrado 20%
Pés-Graduagdo Doutorado 25%
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ANEXO X
DESCRIGAO DE CARGOS EXTINTOS

CARGO

COMPETENCIAS

Agente Administrativo
Copeiro

Atribuigoes:
|. Fazer café e cha e servir os mesmos;
Il. Observar, rigorosamente, o horario da distribuicdo de
cha e café;
lll. Proceder a contagem de garrafas térmicas, bandejas e
talheres;
IV. Higienizar os utensilios e a area de distribuicdo;
V. Notificar quebra e/ou dano de material ao chefe
imediato;
VI. Cumprir com as normas estabelecidas pela
administracao;
VII. Apresentar-se devidamente uniformizado e no horério
estabelecido;
VIII. Zelar pela limpeza e conservacao do material utilizado;
IX. Executar outras atividades dentro de sua area de
atribuicao.

Carga horaria: 200 horas mensais, com jornada diaria de 8
horas.

Agente Administrativo
Zeladora

AtribuicGes:

I. Fazer e conservar a limpeza das dependéncias da Cdmara
Municipal;

Il. Executar outras atividades dentro de sua area de
atribuicao.

Carga horaria: 200 horas mensais, com jornada diaria de 8 horas.

Agente Administrativo
Xerografista

AtribuigGes:

I. Atender as diversas areas da Camara Municipal nos
servicos de fotocdpia, guilhotina e encadernagdo de
documentos;

Il. Controlar e guardar as requisicoes;

lll. Controlar os pedidos para confeccdo de carimbos,
remetendo-os para confecgdo e distribuicdo aos solicitantes;




IV. Apresentar relatorios periédicos dos  servigos
executados.

Carga horaria: 200 horas mensais, com jornada diaria de 8 horas.

Recepcionista

AtribuigGes:

I. Recepcionar visitantes e municipes identificando-os(as),
averiguando suas necessidades, prestando informacgdes,
marcando entrevistas, recebendo recados, direcionando-os a
pessoas ou setores;

Il. Atender ao publico interno e externo prestando
informacdes, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

lll. Registrar visitantes, por meio de anotacdo de dados
pessoais, com vistas a garantir o controle de acesso as
dependéncias da Camara Municipal de Cascavel;

IV. Receber e protocolar documentos administrativos
entregues a recep¢do da Camara, dando entrada no sistema
informatizado de protocolo e tramitacdo de documentos,
encaminhando-os ao setor ou autoridade de destino;

V. Prestar servicos de apoio ao cerimonial sob a orientacdo
do Departamento competente, recebendo autoridades e
providenciando sua acolhida nos eventos realizados pela
Camara ou naqueles das quais o Poder Legislativo participe;

VI. Executar outras atividades correlatas sempre que
solicitado.

Carga horaria: 200 horas mensais, com jornada diaria de 8 horas.

Agente de
Telecomunicagoes

Atribuigoes:

I. Atender a chamadas telefénicas externas, conectando as
ligacGes com os ramais solicitados;

Il. Efetuar ligacOes locais, interurbanas e internacionais,
observando as normas estabelecidas;

lll. Anotar, segundo orientacdes recebidas, dados sobre
ligacdes interurbanas e internacionais completadas,
registrando nome do solicitante e do destinatario;

IV. Efetuar prontamente, quando solicitado, liga¢des para o
corpo de bombeiros, hospitais, policia e outros érgaos;




V. Comunicar imediatamente a companhia telef6énica
quaisquer defeitos verificados nos equipamentos;

VI. Manter atualizado fichdrios com os telefones mais
solicitados pelos usudrios e listas de ramais da Camara
Municipal, relacionando-o com as se¢des seus servidores;

VIIl. Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de
transferir a ligagdo para o ramal solicitado;

VIII. Confirmar, por telefone, para os Vereadores, datas e
horarios de reuniGes das comissdes e sessdes da Camara
Municipal;

IX. Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

X. Conservar os equipamentos que utiliza assegurando-lhes
perfeitas condi¢des de funcionamento;

XI. Executar atribuicdes correlatas.

Carga horaria: 150 horas mensais, com jornada diaria de 6 horas.

Almoxarife

AtribuigOes:

I. Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores,
conferindo as notas fiscais com os pedidos, verificando
quantidades, qualidade e especifica¢oes;

Il. Organizar a estocagem dos materiais, de forma a
preservar a sua integridade fisica e condi¢cbes de uso, de
acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para
facilitar a sua localizacdo e manuseio;

lll. Manter controles dos estoques, através de registros
apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando a
facilitar a reposicdo e elaboracdo dos inventarios;

IV. Solicitar reposicdo dos materiais, conforme necessario,
de acordo com as normas de manutencdo de niveis minimos
de estoque;

V. Elaborar inventdrio mensal, visando a comparacdo com
os dados dos registros;

VI. Separar materiais para devolu¢do, encaminhando a
documentacdo para os procedimentos necessdarios.

Carga horaria: 200 horas mensais, com jornada de 8 horas.




	2a3ec46ab65e56bb4bc122cf2ebf1dcbdc974f6f69f8cec13540d163c7739bde.pdf
	2a3ec46ab65e56bb4bc122cf2ebf1dcbdc974f6f69f8cec13540d163c7739bde.pdf
	2a3ec46ab65e56bb4bc122cf2ebf1dcbdc974f6f69f8cec13540d163c7739bde.pdf

