CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA

ANEXO | - Identifica os cargos, fixa o nimero de vagas de cada cargo e define a
referéncia inicial do vencimento mensal de cada cargo.

ANEXO |
IDENTIFICA OS CARGOS, FIXA O NUMERO DE VAGAS DE CADA CARGO E DEFINE A
REFERENCIA INICIAL DO VENCIMENTO MENSAL DE CADA CARGO
EHS A% PO Referéndia inicial do
efetivo da Camara Municipal Quantidade de Vagas
vencimento
de Campo Largo -
Carreira de Apoio Operacional Z
Cargo que sera extinto por §
Auxiliar de Servigos Gerais ocasido de sua vacancia 56 %
Cargo que sera extinto por E |5
Copeiro ocasido de sua vacancia 67 5 ;5
Cargo que sera extinto por o é
Motorista ocasido de sua vacancia 77 5
Cargo que sera extinto por E; g
Telefonista ocasido de sua vacancia 67 25
Carreira de Apoio Administrativo 3 5
Auxiliar Administrativo Careo .q-ue serd extmﬂto ?or 67 § 3
ocasido de sua vacancia o §
Assistente Administrativo 5 77 iy
Assessor Legislativo 5 97 3%
Carreira de Apoio Técnico =
Técnico em Informdtica 2 97 2
Técnico em Gestdo Pblica 1 108 &
Carreira de Profissional Especialista
Administrador 1 155
Contador 1 155
Advogado 2 175
Carreira de Quadro Especial em Extingdo
Cargos de provimento
efetivo da Camara Municipal Quantidade de Vagas Referéncia Atual
de Campo Largo
Promotor de Servigos 1 169
Promotor de Servigos 1 188
Atendente de Gabinete 1 162
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA

ANEXO |l - Estabelece e fixa o valor mensal em reais relativo a Gratificagao de
Funcao.

TABELA UNICA DO ANEXO It

Estabelece e fixa o valor mensal relativo a Gratificagao de Fungao de acordo com

as atribuicoes e prazo de duragao

VALOR FIXO DA
GRATIFICAGAO que
ATRIBUICOES  |INTEGRANTES| PRAZO DURAGAQ | deverd seratualizado
nos mesmos moldes
dos vencimentos dos
servidores
Presidente R$ 1.016,90
= Do Ato de designagao
%:':i::f :: Secretario | até o fim da respectiva| R$ 1.016,90
¢ Comissao
Membro R$ 1.016,90
até 12 (doze) meses,
Agente de N
Contratagdo / Ssarvdorss |Podendoserdestiio) oo 1.250,00
P 2 a qualquer momento a
TegoeNe critério do Presidente
coiz':::?a::co Presidente | Do Ato de designagao| RS 1.016,90
para provimento de Secretario | até o fim da respectiva| R$ 1.016,90
cargo Membro Comissno RS 1.016,90
. 30 dias para os casos
Comissio de Presidente o sirdicaniia e 60 R$ 1.016,90
- dias para os casos de
Sindicép:::éa ou de Secretario PAD, podendo ser R$ 1.016,90
Memb pRTogados:os R$ 1.016,90
emoro termos legais e
Do ato de desigagao
té 12 (doze) meses,
tor Contratual g
Gastor A‘t’: fusal f (;or?treastgo;:?a podendo ser destituido| R$ 750,00
a qualquer momento a
critério do Presidente
Do ato de desigacao
. . N até 12 (doze) meses,
F I
Co':::t':;"l‘:‘:ta é’oifacgj :‘fa podendo ser destituido| R$ 650,00

a qualquer momento a
critério do Presidente
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA

ANEXO III - Cria os Cargos em Comissao, fixa a quantidade de vagas e estabelece

os valores da remuneragao mensal.

ANEXO il

TABELA UNICA

CARGOS EM COMISSAO: VAGAS E SALARIO MENSAL

DENOMINAGAO DO CARGO

QUANTIDADE DE

VENCIMENTO MENSAL

VAGAS
CHEFE DE GABINETE . RS 5.095,23
ASSESSOR DA DIREGAO GERAL . RS 4.037,33
ASSESSOR DE COMUNICAGAO E IMPRENSA 2 RS 4.037,33
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE
GESTAO E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E 1 RS 4.037,33
COMPLIANCE.
ASSESSOR DE CONTROLE DE
ADMISSIBILIDADE E REDAGAO LEGISLATIVA 1 RS 4.037,33
DAS COMISSOES PERMANENTES
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 4 RS 11.214,79
DIRETOR GERAL DA CAMARA 1 RS 12.336,25
ASSESSOR PARLAMENTAR 33 RS 4.037,33

R$ 4.443,18 ou optar

TESOUREIRO . pela remuneracdo do

cargo efetivo acrescido
de R$ 1.904,22

CONTROLADOR INTERNO

R$ 8.357,41 ouoptar
pela remuneragdo do
cargo efetivo acrescido
de R$ 3.596,86

ANEXO |V - Tabela que indica a referéncia com a respectiva remuneragao mensal

de cada cargo efetivo da Camara Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA

ANEXO IV

TABELA QUE INDICA A REFERENCIA COM A RESPECTIVA REMUNERAGAO MENSAL DE CADA CARGO

EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL

REFERENCIA VALOR REFERENCIA VALOR REFERENCIA VALOR REFERENCIA VALOR

1 492,29 61 R$ 161558 121 R$ 5.301,16 181 R$ 17.39431
2 R$ 502,14 62 R$ 1.647,89 122 R$ 5.407,19 182 R$ 17.742,20
3 R$ 512,19 63 R$ 1.680,85 123 R$ 5.515,34 183 R$  18.097,04
4 R$ 522,44 64 RS 1.714 47 124 R$ 5.625,65 184 R$  18.45897
5 R$ 532,89 65 RS 1.748,76 125 R$ 5.738,17 185 R$ 18.828,17
6 R$ 543,55 66 RS 1.783,74 126 RS 5.852,94 186 R$  19.204,73
7 RS 554 42 67 R$ 1.81942 127 R$ 5.970,01 187 R$ 19.588,82
8 RS 565,51 68 R$ 1.855,81 128 R$ 6.089,42 188 R$  19.980,59
9 R$ 576,82 69 RS 1.892,93 129 R$ 6.211,22 189 R$  20.380,21
10 RS 588,36 70 RS 1.930,79 130 R$ 6.335,46 190 R$ 20.787,83
11 RS 600,13 71 R$ 1.969,41 131 R$  6.462,19 191 R$ 21.20357
12 R$ 612,14 72 R$ 2.008,80 132 R$ 6.591,45 192 21.627 64
13 R$ 624,39 73 RS 2.048,98 133 R$ 6.723,30 193 R$  22.060,20
14 R$ 636,88 74 R$ 2.089,96 134 R$ 6.857,79 194 R$ 2250141
15 R$ 649,62 75 RS 2.131,76 135 R$ 6.994,97 195 R$ 2295144
16 R$ 662,61 76 R$ 2.174,40 136 RS 7.134,89 196 R$  23.41046
17 R$ 675,86 77 R$ 2.217,89 137 RS 7.277 61 197 R$  23.878,68
18 RS 689,38 78 RS 2.262,25 138 R$ 7.423,18 198 R$  24.35624
19 RS 703,17 79 R$ 2.307,50 139 RS 7.571,66 199 R$ 2484337
20 RS 717,24 80 R$ 2.353,66 140 RS 7.723,11 200 R$ 25.340,24
21 RS 731,59 81 R$ 240074 141 R$ 7.877,59 201 R$  25.847,05
22 R$ 746,23 82 RS 2.448,76 142 R$ 8.035,16 202 R$  26.363,99
23 RS 761,16 83 RS 249774 143 R$ 8.195,88 203 R$  26.891,27
24 R$ 776,39 84 R$ 2.547,70 144 R$ 8.359,81 204 RS 27.429,09
25 R$ 791,92 85 R$ 2.598,66 145 RS 8.527,02 205 R$ 2797768
26 R$ 807,76 86 R$ 2.650,64 146 R$ 8.697,57 206 R$  28.537,22
27 R$ 823,92 87 RS 2.703,66 147 R$ 8.871,53 207 R$ 29.107,97
28 R$ 840,40 88 RS 2.757.74 148 R$ 9.048,97 208 R$  29.690,13
29 R$ 857,21 89 R$ 2.812,90 149 RS 9.229,96 209 R$  30.283,92
30 R$ 874,36 90 R$ 2.869,16 150 R$ 9.414 57 210 R$  30.889,60
31 R$ 891,85 91 R$ 2.926,55 151 R$ 9.602,87 211 R$  31.507,39
32 R$ 909,69 92 R$ 2.985,09 152 R$ 9.794 94 212 R$ 32.137,54
33 R$ 927,89 93 R$ 3.044,80 153 R$ 9.990,85 213 R$ 32.780,29
34 R$ 946,45 94 R$ 3.105,70 154 R$  10.190,69 214 R$  33.43590
35 R$ 965,38 95 R$ 3.167,82 155 R$  10.394 48 215 R$ 34.10462
36 R$ 984,69 96 R$ 3.231,18 156 R$  10.602,38 216 R$ 34.786,71
37 R$ 1.004,39 97 R$ 3.295.81 157 R$ 10.81441 217 R$ 3548244
38 R$ 1.024,48 98 R$ 3.361,73 158 R$  11.030,71 218 R$ 36.192,09
39 RS 1.044 97 99 RS 3.428,97 159 R$ 11.251,33 219 R$ 36.91594
40 R$ 1.065,87 100 RS 3.497,55 160 R$ 1147634 220 R$  37.654,26
41 R$ 1.087,19 101 RS 3.567,50 161 R$  11.705.88 221 R$  38.407,35
42 R$ 1.108,94 102 RS 3.638,85 162 R$  11.940,01 222 R$ 39.175,50
43 R$ 1.131,13 103 R$ 3.711,63 163 R$ 12.178,80 223 R$  39.959,01
44 R$ 1.153,76 104 RS 3.785,87 164 R$ 1242237 224 R$ 40.758,19
45 RS 1.176,84 105 RS 3.861,59 165 R$ 1267081 225 R$ 4157335
46 R$ 1.200,38 106 R$ 3.938,82 166 R$  12.924 25 226 RS 4240482
47 RS 1.224 39 107 R$ 4.017,59 167 R$  13.182,71 227 R$  43.25292
48 R$ 1.248,88 108 R$ 409794 168 R$  13.446,36 228 R$ 44.117,98
49 R$ 1.273,86 109 R$ 4.179,90 169 R$ 13.71530 229 R$  45.000,34
50 R$ 1.299,34 110 R$ 4.263,50 170 13.989,61 230 R$ 4590035
51 R$ 1.325,33 111 R$ 4.348,77 171 R$ 14.269,39 231 R$  46.818,36
52 R$ 135184 112 R$ 443575 172 RS 1455478 232 R$ 47.75473
53 R$ 1.378,88 113 RS 4.524 47 173 R$ 14.84588 233 RS 48.709,82
54 RS 1.406,46 114 R$ 4.614,96 174 R$ 15.14280 234 RS  49.684,02
55 RS 1.434,59 115 R$ 4.707,26 175 R$ 15.44566 235 R$ 50.677,70
56 R$ 1.463.28 116 R$ 4.801.41 176 R$ 15.754 57 236 R$ 51.691.25
57 R$ 1.492,54 117 R$ 4.897 44 177 R$  16.069,66 237 R$ 5272508
58 R$ 1.522,39 118 R$ 4.995,39 178 R$ 16.391,05 238 R$ 53.779,58
59 R$ 1.552,84 119 R$ 5.095,30 179 R$ 16.718,89 239 R$ 54.85517
60 R$ 1.583,90 120 R$ 5.197,21 180 R$ 17.053,23 240 R$ 55.95227
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA

ANEXO V - ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS
1. CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

1.1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar tarefas de limpeza em
geral nas dependéncias da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar trabalhos de limpeza das
diversas dependéncias da Camara Municipal; manter a boa aparéncia, a higiene e
a conservacao dos locais de trabalho; limpar pisos, vidros, lustres, moveis,
instalagdes sanitarias, lougas, utensilios de cozinha, outros bens e materiais; lavar
e encerar assoalhos; remover lixos e detritos; retirar o p6 de armarios, estantes,
livros e outros objetos, mantendo, apds a limpeza, a disposic¢ao inicial em que se
encontravam; eventualmente, atender ao telefone; executar servigos bragais de
deslocamento de moéveis e utensilios, remogao de entulhos, pequenos reparos,
executar servigos gerais nas areas de calgadas e jardins, tratar o publico com zelo
e urbanidade e executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

1.2 COPEIRO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar tarefas relacionadas com
os servigos de Copa em geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: preparar café, cha e outras bebidas
nao alcodlicas para serem servidas no Plenario, gabinetes de Vereadores e outras
dependéncias da Camara Municipal quando forem realizadas reunides das
comissoes, solenidades e recepgoes; coordenar- se com o0s servigos de Portaria,
objetivando a racionalizagao das atividades da copa; preparar lanches em geral;
zelar pelo perfeito funcionamento e conservagao do equipamento e material de uso
da copa; manter controle sobre bens pereciveis; providenciar no conserto do
equipamento da copa; providenciar na reposicdo de estoque dos géneros e
materiais utilizados na copa; eventualmente, preparar refeigdes; tratar o publico
com zelo e urbanidade; executar outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA
CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e

concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

1.3 TELEFONISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar operagdes em mesas e
equipamentos telefébnicos da Camara Municipal e prestar informagées sobre o
Orgao Legislativo Municipal no ambito de suas atribuigdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar operagdes com aparelhos
e mesas de comunicagoes telefénicas; executar as ligagées solicitadas pelos
Vereadores e funcionarios; receber e transmitir mensagens; atender a chamados
telefénicos internos e externos; prestar informagdes especificas relacionadas com o
orgao Legislativo Municipal no ambito de suas atribuigées; emitir comunicagoes e
instrugcdes da Mesa, da Presidéncia, das Comissoes e dos Diretores, através da
rede de sonorizagcao da Casa, a Vereadores e funcionarios; controlar e selecionar,
sob orientagdo superior, sonorizagao ambiental da Camara; sintonizar emissoras
de radio nos espacgos politicos de interesse da Camara; operacionalizar, com
prioridade, mensagens de emergéncia; tratar o publico com zelo e urbanidade;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: certificado ou diploma que comprove
habilitacao legal para a profissao de telefonista.

1.4 MOTORISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: ser responsavel pela condugdo e
conservagao dos veiculos colocados sob sua responsabilidade: realizar tarefas de
entrega e transporte.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: dirigir veiculos, observando a
sinalizacao, a velocidade e o fluxo de transito, conduzindo Vereadores e Diretores
da Camara Municipal; transportar, com autorizagdo superior, funcionarios e outras
pessoas; recolher o veiculo a garagem, quando concluida a jornada de trabalho;
manter o veiculo em perfeitas condigdes de funcionamento; fazer reparos de
emergéncia; zelar pela conservagao do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA
do transporte e entrega de correspondéncia e objetos que lhe forem confiados;

providenciar no abastecimento de combustivel, agua e 6leo; comunicar ao seu
superior imediato qualquer anomalia verificada no funcionamento do veiculo;
comunicar ao seu superior imediato quando da necessidade de atualizagao da
documentacéo do veiculo; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Possuir Carteira Nacional de
Habilitagdo com categoria "C" ou superior.

1.5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGCOES: auxiliar e executar tarefas de
natureza administrativa em geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: realizar trabalhos de digitacédo de
natureza variada; redigir expedientes administrativos; elaborar e manusear
ficharios; extrair certiddes; proceder a classificagdo, separagao e distribuicao de
expedientes; auxiliar na conferéncia de informagbes constantes de expedientes;
preencher fichas, livros, boletins, formularios, mapas de controle de servicos e
outros; orientar, eventualmente, a circulagdo interna de processos e outros
expedientes; auxiliar na procura e arquivamento de processos e outros expedientes
em geral; auxiliar no recebimento e armazenamento de material; operar maquinas
de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de acordo
com as necessidades do trabalho; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

1.6 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar e orientar os servigos de
natureza administrativa em geral.
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: organizar, executar e coordenar 0s

servicos burocraticos e as tarefas de natureza administrativa; efetuar o
recebimento, a expedigdo e o controle de documentos de protocolo; distribuir
expedientes para tramitagdo; elaborar, redigir, digitar, registrar e encaminhar atas,
correspondéncia, documentos, oficios, relatérios e cartas; manusear ficharios,
mantendo-os atualizados; operar computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas operacionais postos a sua disposi¢ao, contribuindo para os
processos de automagdo, alimentagdo de dados e agilizagdo das rotinas de
trabalho relativos a sua area de atuagao; requisitar material necessario ao trabalho
da unidade administrativa; prestar servigos de apoio nas areas de administragao,
finangas, juridica; executar outras tarefas correlatas conforme necessidade do
servico e orientagao superior.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

1.7 ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: exercer atividade de nivel superior
de grande complexidade, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos
do Legislativo, bem como pesquisas, estudos e elaboragao de normas, pareceres e
informacoes.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar assessoramento a
Administragdo da Camara Municipal em assuntos de competéncia do Poder
Legislativo; elaborar informagdes, revisar pronunciamentos e proposigoes
legislativas; assessorar na elaboragdo de proposicdes legislativas; elaborar estudos
e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administragdo; auxiliar na
elaboragdo e previsdes orcamentarias; organizar arquivos e ficharios; elaborar
pesquisas, visando ao aperfeicoamento do servigo; participar da elaboragao de
normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade do Poder
Legislativo; secretariar comissdes legislativas; elaborar certidGes; elaborar
exposigcoes de motivos e justificativas de cunho administrativo; assessorar estudos
para execugdo de projetos de organizagdo e reorganizacdo na area administrativa;
tratar o publico com zelo e urbanidade; realizar outras atribuigdes pertinentes ao
cargo.
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
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CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e

concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

1.8 TECNICO EM INFORMATICA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: organizagdo e execugdo dos
servicos técnicos de informatica, compreendendo o apoio ao usuario e manutengao
dos equipamentos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar, sob orientagéo,
atividades basicas de suporte técnico; prestar assisténcia na instalagéo de redes
de computadores e acompanhar a sua utilizagéo; testar e documentar aplicativos a
serem adquiridos e instalados em equipamentos de informatica; instalar, configurar
e prestar assisténcia a usuarios para a resolugao de problemas com a utilizagdo de
softwares aplicativos; executar tarefas de carater técnico relativo a8 manutengao
preventiva e corretiva dos equipamentos e maquinas em operagao, para garantir o
perfeito funcionamento desses; executar ajustes e testes em maquinas e
equipamentos, quando de sua instalagdo e manutengao; testar equipamentos,
realizando sua avaliagdo técnica; acompanhar equipamentos em manutengao junto
aos técnicos de empresas terceirizadas; zelar pela conservagao, seguranga e
integridade dos materiais e equipamentos; tratar o publico com zelo e urbanidade;
realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e conforme orientagédo da chefia
imediata.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

1.9 TECNICO EM GESTAO PUBLICA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Desenvolver atividades de
planejamento, coordenagdo, orientagdo, pesquisa e execu¢do de planos,
programas e agoes definidas no dmbito da administragdo publica municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES: Executar atividades de
planejamento, de pesquisa, de organizacao voltadas a identificagdo de demandas,
formulacdo e elaboracdo de agdes, programas e projetos; identificar e relacionar
fluxo de informacgdes e interpretar as diretrizes do planejamento dos 6rgéos de
gestdo do Poder Legislativo Municipal; conduzir suas agdes com capacidade
técnica, com postura ética, com senso critico e responsabilidade social; orientar e
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA
executar os procedimentos operacionais dos ciclos de gestao que se referem aos

recursos humanos, aos recursos materiais, ao patriménio, ao suporte logistico, aos
sistemas de informagdes; avaliar os indicadores de desempenho existentes e
outros que venham a ser desenvolvidos ou instituidos; tratar o publico com zelo e
urbanidade: realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientacao
da chefia imediata.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

1.10 ADVOGADO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: representar a Camara Municipal
em Juizo, emitir pareceres e elaborar instrumentos ou documentos juridicos de
interesse institucional da Camara Municipal de Campo Largo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: representar a Camara Municipal
juizo quando ela for autora, ré, assistente, oponente, terceira interessada ou
qualquer outra forma de interesse juridico em juizo, em qualquer foro ou instancia;
estudar assuntos de Direito de ordem geral ou especifica, realizando estudos e
pesquisas de doutrinas e jurisprudéncias de modo a habilitar a Camara Municipal
de Campo Largo a solucionar problemas pertinentes a suas prerrogativas
constitucionais e legais; redigir instrumentos de contratos, convénios ou outros atos
administrativos de interesse institucional da Camara Municipal; prestar assessoria
juridica ao Presidente e ao Diretor Geral; elaborar parecer juridico de processos de
ordem administrativa; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar outras
tarefas administrativas correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando e concordando que o exercicio das atividades do cargo podera ser
realizado a noite, aos sabados, domingos e feriados.

1.11 ADMINISTRADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: planejar, organizar, comandar,
coordenar e controlar as atividades na area de competéncia da Administracao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: desenvolver atividade de
planejamento, execugdo, supervisdo, coordenagdo, orientacdo de planos,
programas e projetos voltados a formulagéo e a gestdo de agdes, programas e
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA
projetos de interesse estratégico definidos no ambito da administragdo publica

municipal, de forma compativel com suas atribuigcées profissionais; realizar estudo,
pesquisa, elaboragéo, implantagdo, acompanhamento, coordenagédo e controle de
planos, programas e projetos relacionados a administragédo de pessoal, de material,
financeira, de organizagdo, de métodos e de planejamento; tratar o publico com
zelo e urbanidade; e executar outras atividades correlatas a sua area de atuagéo
de acordo com a sua formagéo profissional.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

1.12 CONTABILISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: ser responsavel por servicos de
contabilidade no 6rgdo legislativo; assessorar e executar trabalhos de ordem
técnica no campo contabil, financeiro, orgamentario e tributario.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar assessoramento ao
Presidente, a Mesa, as Comissdes e aos Diretores sobre matéria contabil,
financeira, patrimonial, orgamentaria e tributaria; desenvolver atividades de
planejamento, supervisdo, coordenagdo e execugdo relativa a administragdo
orcamentaria, financeira, patrimonial; compilar informagdes de ordem contabil para
orientar decisdes; elaborar planos de contas e normas de trabalho de
contabilidade; escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros contabeis de
escrituragdo cronolégica ou sistematica; fazer levantamento e organizar
demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; organizar e assinar balangos e
balancetes; revisar demonstrativos contabeis; emitir pareceres sobre matéria
contabil, financeira, orcamentaria e tributaria; efetuar pericias contabeis; orientar e
coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;
orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil-financeira; preparar
relatorios informativos sobre a situagado financeira, patrimonial, orcamentaria; tratar
o publico com zelo e urbanidade; e executar outras atividades correlatas a sua area
de atuagdo de acordo com a sua formagao profissional.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

2. CARGOS EM COMISSAO
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA

2.1 DIRETOR GERAL DA CAMARA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Superintender os servigos da
Camara Municipal de Campo Largo sob orientagao da Presidéncia.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Supervisar os servicos da Camara
Municipal; representar o Presidente, quando para isto for designado: prestar
informacdes e assessoramento a Presidéncia, a Mesa, as Comissées e aos
Vereadores; secretariar as reunioes da Mesa; coordenar a proposta orgamentaria e
a prestacao de contas; ser responsavel pela Guarda das Declaragdes de Bens dos
Vereadores; assinar correspondéncia e certiddes: exarar despachos interlocutorios
e outros no ambito de suas atribuigbes: autorizar o empenho e o pagamento das
contas, satisfeitas as exigéncias legais; visar, com o Diretor do Departamento
Financeiro os cheques de retiradas de contas bancarias; exercer, no ambito da
Camara Municipal, as atividades que cabem legalmente ao Diretor Geral da
Camara Municipal; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar outras tarefas
correlatas que Ihe forem cometidas pelo Presidente.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

2.2 DIRETOR DE DEPARTAMENTO JURIDICO/LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Cumprir e fazer cumprir as
disposicoes referentes as agdes, encargos e tarefas relacionadas ao Departamento
Juridico/Legislativo como unidade componente de 6rgao de gestado integrante da
estrutura institucional do Poder Legislativo Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Desempenhar as atribuigdes que
Ihe sdo conferidas; supervisionar os trabalhos dos servidores lotados no
Departamento Juridico/Legislativo e das subunidades que o compdem, dirigindo,
coordenando e assessorando as atividades desenvolvidas nos assuntos de
natureza juridica da Camara; fiscalizar e dirigir todas as atividades da area juridica
da Camara Municipal de Campo Largo, sendo vedada a emissao de parecer,
organizar a estrutura do Departamento Juridico/Legislativo, compatibilizando-as
com a politica administrativa da Presidéncia; acompanhar o Presidente da Camara
em sua representagao politico-administrativa e social, inclusive viagens e visitas a
outros orgaos e entidades, sempre que convocado; Coordenar ou participar de
reunides e de encontros de trabalho, mediante determinagdo do Presidente da
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA
Camara; estabelecer os devidos controles sobre a eficiéncia dos aspectos

operacionais relativos a execugdo das tarefas e a eficicia dos resultados do
trabalho realizado no Departamento Juridico/Legislativo; determinar elaboragao de
estudos de cunho juridico, distribuindo e redistribuindo procedimentos
administrativos ou judiciais; coordenar, orientar, propor programas de trabalho;
determinar a realizagdo de levantamentos técnicos e elaboragao de analises
juridicas, acompanhando a sua elaboragdo; elaborar relatérios formais e/ou
informais das atividades do Departamento Juridico/Legislativo e apresentar a
Presidéncia da Camara; cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores e as
disposicoes referentes a sua area de atuagéo; propor alteragdes de rotina e outros
procedimentos, tendo como referencial a busca constante da eficiéncia, e como
parametro a consecugdo das fungdes do Departamento Juridico/Legislativo;
comunicar a Diretoria Geral ou a Presidéncia a ocorréncia de anormalidades no
servico ou no Departamento Juridico/Legislativo; comunicar a efetividade dos
servidores que integram o Departamento Juridico/Legislativo; tratar o publico com
zelo e urbanidade: executar outras atividades correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagédo de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

2.3 DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Cumprir e fazer cumprir as
disposicoes referentes as agdes, encargos e tarefas relacionadas ao Departamento
Administrativo como unidade componente de 6rgdo de gestdo integrante da
estrutura institucional do Poder Legislativo Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Desempenhar as atribuicbes que
lhe sdo conferidas; supervisionar os trabalhos dos servidores lotados no
Departamento Administrativo e das subunidades que o compdem, planejando,
organizando, controlando, dirigindo, coordenando, orientando e assessorando as
atividades e recursos financeiros, fisicos, tecnolégicos e humanos, bem como toda
atividade operacional da Camara; fiscalizar e dirigir todas as atividades da area
administrativa e operacional da Camara Municipal de Campo Largo, organizar a
estrutura do Departamento Administrativo, compatibilizando-as com a politica
administrativa da Presidéncia; acompanhar o Presidente da Camara em sua
representacé@o politico-administrativa e social, inclusive viagens e visitas a outros
orgaos e entidades, sempre que convocado; Coordenar ou participar de reunides e
de encontros de trabalho, mediante determinagdo do Presidente da Camara:
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA
estabelecer os devidos controles sobre a eficiéncia dos aspectos operacionais

relativos & execucgédo das tarefas e a eficacia dos resultados do trabalho realizado
na estrutura administrativa; distribuir e redistribuir procedimentos administrativos
relacionados a area administrativa e operacional; coordenar, orientar, propor
programas de trabalho; elaborar relatérios formais e/ou informais das atividades do
Departamento Administrativo e apresentar a Presidéncia da Camara; cumprir e
fazer cumprir as determinagdes superiores e as disposigdes referentes a sua area
de atuacgdo; propor alteragoes de rotina e outros procedimentos, tendo como
referencial a busca constante da eficiéncia, e como parametro a consecugdo das
funcbes do Departamento Administrativo; comunicar a Diretoria Geral ou a
Presidéncia a ocorréncia de anormalidades no servico ou no Departamento
Administrativo; comunicar a efetividade dos servidores que integram o
Departamento Administrativo; tratar o publico com zelo e urbanidade: executar
outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

2.4 DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Cumprir e fazer cumprir as
disposicoes referentes as agoes, encargos e tarefas relacionadas ao Departamento
de tecnologia da informagédo e comunicagao social como unidade componente de
orgao de gestao integrante da estrutura institucional do Poder Legislativo Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Exercer a chefia da Area de
Tecnologia da Informagdao quanto a instalagdo e manutencdo de aplicativos,
assegurando a guarda, integridade e disponibilidade das informagées de interesse
da Camara Municipal; a coordenagdo dos sistemas e dos equipamentos de
informatica; a instalagdo, configuragcdo e manutengcdo de software e hardware; o
suporte ao usuario, manutengdo de redes, manutencdo de hardwares ou
equipamentos de informatica; a solicitagdo de novos equipamentos e suprimentos;
encaminhar os equipamentos que ndo possuem mais utilidade para seu destino;
controlar a manutencao externa de equipamentos, fazer a instalagéo e suporte de
pontos de rede; Exercer a chefia da area de Comunicagdo Social; Planejar,
coordenar e executar a politica de Comunicag¢ao Social da Camara Municipal; Zelar
pela transparéncia na transmissao das informagdes de carater publico; Cobrir as
atividades da Casa Legislativa (Sessdes Ordinarias, Extraordinarias. Especiais e
Solenes, Audiéncias Publicas e demais iniciativas das Comissdes Parlamentares),
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA
divulgando-as por meio dos veiculos de comunicagdo disponiveis; Administrar as

relagGes externas com os 6rgaos de comunicagao, preparando releases, apurando
informagdes e agendando entrevistas; Documentar o que os veiculos de
comunicagao noticiam sobre a Camara Municipal; Manter atualizadas as
informagbes no site da Camara e promover a relagéo entre a Camara e o cidadao
por meio de redes sociais na Internet; Produzir material jornalistico para a Web/TV,
o site oficial e para as paginas da Camara Municipal criadas em redes sociais;
Planejar e coordenar, em comum com a Diretoria Juridica, os eventos e as
solenidades da Camara; Coordenar a contratagdo de veiculos de comunicagdo
para a prestacao de servigcos que divulguem os trabalhos realizados pela Camara;
Planejar e coordenar as demais atividades relacionadas & Comunicacdao Social;
Distribuir as tarefas funcionais da Area; Revisar as agdes, atos, relatérios e
procedimentos administrativos e operacionais dos setores; Indicar & Dire¢do Geral
da Camara melhorias e inovagbes para a area da Tecnologia da Informagédo e
Comunicagéo; Acompanhar o cumprimento de prazos da area de comunicagao,
inclusive quanto a divulgagdo de matérias institucionais, previstas em lei; Sugerir
acoes de comunicagao social a Direcdo Geral e a Mesa Diretora que visem
aprimorar o processo de comunicagdo da Camara com a comunidade, com carater
educativo e informativo; Acompanhar as atividades funcionais e os processos de
trabalho dos servidores do departamento e dos setores, oferecendo suporte,
controlando as agoes e os requisitos funcionais para o exercicio do cargo, além de
manifestagdo sobre desempenho, inclusive durante o estagio probatério; Articular,
com a Dire¢do Geral da Camara, a designagao de apoio técnico e operacional para
as atividades da area financeira; Indicar a Diregdo Geral da Camara melhorias e
inovagdes para a Area de Tecnologia da Informagédo e Comunicag&o.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

2.5 DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO E PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO DE CONTROLE INTERNO E COMPLIANCE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Normatizar a conduta dos
servidores; estabelecer parcerias que priorizem ética e transparéncia; realizar
auditorias e monitoramentos para a prevengdo, a identificagdo e a solugcdo de
irregularidades.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Contribuir para a simplificacao e
modernizagdo administrativa com vistas a elevagdo da transparéncia e a coibigdo
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA
de praticas de corrupgdo e desconformidade legal; monitorara o desempenho e

avaliar a concepgao, a implementacgéao e os resultados dos programas, projetos e
acoes destinadas a assegurar a integridade e a conformidade no ambito da
Camara Municipal de Campo Largo; articular instituigbes e coordenar processos
para melhorar a integragédo entre os diferentes niveis e esferas do setor publico,
com vistas a gerar, preservar e entregar transparéncia e eficiéncia ao setor publico
em geral; promover a adogao de padroes elevados de conduta ética pela alta
administragdo para orientar o comportamento dos agentes publicos, em
consonancia com as fungdes e as atribuicdes da Camara Municipal de Campo
Largo e seus servidores; implementar, aprimorar e manter controles internos,
fundamentados na gestdo de risco, que privilegiard agbes estratégicas de
prevengao antes de processos sancionadores; manter processo decisorio orientado
pelas evidéncias, pela conformidade legal, pela qualidade regulatéria, pela
desburocratizagao e pelo apoio a participagdo da sociedade; editar e revisar atos
normativos, pautando-se pelas boas praticas regulatérias e pela legitimidade,
estabilidade e coeréncia do ordenamento juridico e realizando consultas publicas
sempre que conveniente; promover a comunicagdo aberta, voluntaria e
transparente das atividades e dos resultados da Camara Municipal de Campo
Largo, de maneira a fortalecer o acesso publico a informagdo; mapear e monitorar
constantemente os riscos; planejar, implementar, executar, coordenar e monitorar
programas para garantir uma gestao ética, responsavel e transparente, direcionada
ao combate de irregularidades e atos ilicitos.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

2.6 CHEFE DE GABINETE

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar, orientar e executar os
trabalhos de competéncia da Chefia de Gabinete; cumprir e fazer cumprir as
determinagées da Presidéncia da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Desempenhar as atribuigbes que
Ihe sdo conferidas pela Presidéncia da Camara Municipal; atender ao publico
interno e externo; protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos;
formalizar processos e expedientes; elaborar relatérios e demonstrativos
relacionados aos assuntos de interesse publico quando solicitados; requisitar
material necessario ao trabalho do gabinete; elaborar a agenda da Presidéncia;
realizar contatos com autoridades publicas; encaminhar administrativamente as
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA
decisbes e determinagcdes da Presidéncia; receber e ouvir representantes da

comunidade que procuram a Presidéncia; encaminhar demandas e retornar aos
cidadaos as medidas resolutivas ou respostas a suas solicitagdes; tratar o publico
com zelo e urbanidade; executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

2.7 ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Supervisar todas as atividades do
gabinete do Vereador a quem presta servigos, coordenando e controlando as
tarefas e a conjugagédo do esforgo operacional; realizar, a pedido do Vereador,
estudos e pesquisas, bem como assessora-lo amplamente no exame de
proposicoes de origem legislativa ou executiva.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Supervisar a recepcdo e o
atendimento de pessoas que procuram o Vereador; prestar e visar informagoes
relativas as atividades do gabinete do Vereador; supervisar a elaboragdo e
digitacao de expedientes, correspondéncias e proposigdes em geral, mantendo
informado o respectivo Vereador; determinar rotinas internas e cursos de agéo para
operacionalizar os trabalhos no ambito do gabinete; realizar, a pedido do Vereador,
estudos e pesquisas sobre assuntos de que versarem sobre necessidades e
reivindicagbes da coletividade dentro da area de competéncia da Céamara;
operacionalizar esbogos de Pedidos de Providéncias, Indicagdes, Pedidos de
Informacgdes, bem como outras proposigcdes, elaborando a justificativa das
mesmas; assessorar amplamente o Vereador na apreciagéo de proposigdes, tanto
de origem legislativa como executiva; redigir, a pedido do Vereador,
pronunciamentos a serem feitos pelo mesmo no plenario da Casa; assessorar o
Vereador no exame de proposi¢des que tramitarem em Comissdo Permanente e/ou
temporaria da qual o mesmo faga parte; executar, a pedido do Vereador,
periodicamente, relatério das atividades do gabinete; tratar o publico com zelo e
urbanidade; e executar outras tarefas correlatas.

CONDIGCOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados, nas dependéncias da Camara, bem como
servigos externos em outros locais situados no territério do Municipio de Campo
Largo.
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2.8 ASSESSOR DA DIREGAO GERAL

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar, orientar e executar os
trabalhos de competéncia da assessoria da Diregao Geral; cumprir e fazer cumprir
as determinacgdes do Diretor Geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: desempenhar as atribuicdes que
Ihe sao conferidas pela Diregao Geral da Camara Municipal; controle da agenda de
compromissos do Diretor Geral; atender o publico interno e externo; protocolar e
autuar documentos recebidos ou expedidos; formalizar processos e expedientes;
elaborar relatérios e demonstrativos relacionados aos assuntos de interesse
publico quando solicitados; requisitar material necessario ao trabalho da Diregao
Geral; realizar contatos com autoridades publicas; receber e encaminhar
administrativamente as decisdes e determinagdes do Diretor Geral; receber e ouvir
representantes da comunidade que procuram o Diretor Geral;, encaminhar
demandas e retornar aos cidadaos as medidas resolutivas ou respostas a suas
solicitagdes; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar outras tarefas
correlatas.

CONDIGCOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando e concordando que o exercicio das atividades do cargo podera ser
realizado a noite, aos sabados, domingos e feriados.

2.9 ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL E IMPRENSA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento em
matéria relacionada com as atividades de competéncia da Diretoria a que esta
subordinado, cumprindo suas determinacdoes, e promovendo servicos de
assessoramento na divulgacao de noticias e informagdes do Legislativo Municipal,
de interesse publico, conforme descrigdo analitica das atribuigoes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar o Diretor de
Departamento na Cobertura jornalistica de eventos oficiais: sessbes plenarias,
reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros, caso haja determinacao da
Mesa Diretora; assessorar o Diretor na elaboragdo de contetudo e na gestdo dos
perfis da CMCL nas redes sociais; atendimento das demandas apresentadas e
relacionamento com os meios de comunicagao social; apoio e assessoramento a
presidéncia da Casa e aos demais vereadores na divulgacdo de suas atividades
parlamentares; promogao das relagoes oficiais entre a CMCL e outros poderes e
entidades; divulgacao das atribuicbes do Poder Legislativo e dos vereadores;
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organizagdo e alimentagdo dos arquivos online, com conteudo sobre a histdria

politica da cidade; assessorar e auxiliar o Diretor do Departamento a redigir,
condensar, interpretar, organizar e coordenar noticias e textos a respeito de
acontecimentos politicos, sociais e econdmicos de interesse da Camara e dos
Municipes, a serem divulgados em jornais, radio, televisdo e internet; acompanhar
os trabalhos do Plenario, especialmente as deliberagcbes, com a finalidade de
assessorar o Diretor de Departamento a dar publicidade aos atos, informando a
populagdo e dando transparéncias aos trabalhos do legislativo; assessorar a
Diretoria na divulgagdo de noticias de interesse publico e de fatos e
acontecimentos da atualidade que digam respeito a atuagao da Camara ou com
Ela relacionados; assessorar a Diregdo na elaboragdo e acompanhamento dos
processos de confecgdo de material de divulgacdo das agbes e atividades da
Camara; assessorar e preparar campanhas de divulgagdo do trabalho da Camara,
enviando material jornalistico (releases, Folders, panfletos e outros); executar
outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria de
Comunicagao e imprensa.

REQUISITOS: Curso de Graduagao em Comunicagao Social, Jornalismo, Relagoes
Publicas, Publicidade, Marketing ou Publicidade e Propaganda.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio das atividades do cargo podera ser realizado a noite,
aos sabados, domingos e feriados.

2.10 ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO DE CONTROLE INTERNO E COMPLIANCE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento em
matéria relacionada com as atividades do Departamento de Gestao e Planejamento
Estratégico de Controle Interno e Compliance e com a Diretoria Geral com vistas a
realizacao de auditorias, efetivagdo da transparéncia publica e melhorias nos
métodos aplicaveis na avaliagdo da gestdo administrativa e dos resultados nas
acoes administrativas da Camara Municipal de Campo Largo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar o Departamento de
Gestao e Planejamento Estratégico de Controle Interno e Compliance do
Legislativo, desempenhando atividades compativeis com a fungdo e as
determinadas pelo Controlador interno e pelo Diretor do Departamento; assessorar
a Direcdo de Departamento, a Diregdo Geral e a Presidéncia na elaboragao,
aplicagdo e constante aprimoramento do programa de integridade da Camara
Municipal; assessorar a Diregao de Departamento na simplificacdo e modernizagéo
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administrativa com vistas a elevagé@o da transparéncia e a coibigao de praticas de

corrupcao e desconformidade legal; realizar monitoramento dos resultados dos
programas, projetos e agdes destinadas a assegurar a integridade e a
conformidade no &mbito da Camara Municipal de Campo Largo; assessorar a
Diregdo de Departamento na coordenagdo de processos para melhorar a
integragao entre os diferentes niveis e esferas do setor publico, com vistas a gerar,
preservar e entregar transparéncia e eficiéncia ao setor publico em geral; prestar
assessoramento na area de planos, fiscalizagdo e controle a Controladoria do
Legislativo; e desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Curso de Graduagdo em Direito, Administracdo, Economia,
Contabilidade, Gestao Publica e areas correlatas.

211 ASSESSOR DE CONTROLE DE ADMISSIBILIDADE E REDAGAO
LEGISLATIVA DAS COMISSOES

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: Prestar assessoramento e apoio
técnico & Comissdo de Justica e Redagdo no exercicio das atividades de
admissibilidade de proposigdes legislativas, nos termos do Regimento Interno da
Camara.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento as
Comissdes Permanentes, sobretudo a Comisséo de Justica e Redagdo no exame e
controle de admissibilidade das proposigdes legislativas; Prestar assessoramento
as Comissdes no exame de técnica e redagio legislativa; Prestar assessoramento
as Comissdes na emissao de pareceres e de votos apartados nas reunides; Prestar
assessoramento ao Presidente das Comissdes, principalmente da Comissdo de
Justica e Redagéo nas questdes regimentais e regulamentares de funcionamento
das ComissOes; Prestar assessoramento na composicdo de emendas pelas
Comissées; Prestar assessoramento na elaboragdo do Regulamento Interno das
Comissbes; Requisitar, por solicitagdo das Comissoes, informagdes da Comissao
Executiva; Acompanhar e assessorar integrantes das Comissdes por determinagéo
expressa do Presidente da Comissao; Desempenhar outras atividades correlatas,
inerentes a area, que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Curso de Graduagdo em Direito.
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2.12 TESOUREIRO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Ser responsavel por servigos de
tesouraria no érgéo legislativo; assessorar e executar trabalhos de ordem técnica
no campo financeiro, orgamentario e tributario.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Dirigir e executar as atividades
relacionadas aos servigos de tesouraria; realizar o pagamento das despesas em
conjunto com o Presidente da Camara Municipal e com o Orgao de Contabilidade;
efetivar movimentagéo financeira junto a instituicbes bancarias; receber os extratos
bancarios e controlar os saldos; observar as recomendagdes do Tribunal de Contas
do Estado do Parana no que diz respeito a Contabilidade Publica; controlar os atos
relativos & execugcdo do movimento financeiro da Camara Municipal; inscrever
todas as movimentagdes financeiras em Livro-Caixa respectivo; encaminhar
relatério detalhado até o décimo dia do més subsequente, das receitas e despesas
pagas mensalmente, ao Presidente do Poder Legislativo e ao Controlador Interno;
tratar o publico com zelo e urbanidade; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

2.13 CONTROLADOR INTERNO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Ser responsavel pelos servigos de
controle interno do 6rgéo legislativo, compreendendo as atividades de controle
exercidas em todos os niveis e em todas as unidades da sua estrutura
organizacional no exercicio das atividades finalisticas ou de carater administrativo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar as atividades
relacionadas com o Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo, promover a
sua integracdo operacional e orientar a expedicdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle; interpretar e pronunciar-se em procedimentos
concernentes a execugao patrimonial; efetuar o acompanhamento sobre o
cumprimento do limite de gastos totais e de pessoal, nos termos do art. 29-A da
Constituigdo Federal e da Lei Complementar n°® 101/00, em especial quanto ao
Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria ao Relatério de Gestdo Fiscal,
aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos; elaborar
relatérios e emitir parecer a respeito das prestagdes de contas a serem
encaminhadas ao Poder Executivo Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado do
Parana; manifestar-se, quando solicitado pela Presidéncia da Camara de
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Vereadores, e em conjunto com a Assessoria Juridica, acerca da regularidade e

legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento de atos, contratos e outros instrumentos congéneres; alertar
formalmente a Presidéncia da Camara Municipal de Campo Largo para que
instaure imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou anti-
econdmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos,
ou quando nao forem prestadas as contas, ou, ainda quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; dar ciéncia ao Tribunal de Contas do
Estado do Parana das irregularidades ou ilegalidades apuradas, para as quais a
Presidéncia da Camara Municipal ndo tomou as providéncias cabiveis visando a
apuragao de responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos
ao erario; guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos a que
tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboragdo de pareceres e relatérios destinados a
Presidéncia da Camara Municipal ou ao Tribunal de Contas do Estado do Parana,
sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal; tratar o publico com zelo
e urbanidade; executar outras tarefas correlatas.

CONDIGCOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

3. CARGOS DO QUADRO ESPECIAL EM EXTINGAO

3.1 ASSISTENTE DE SERVICOS LEGISLATIVOS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assiste, executando
orientativamente, tarefas correspondentes no setor de atuagdo, que exigem
conhecimento mais especifico.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Assiste a busca e implantacao de
solugbes alternativas que possibilitem aprimoramento, racionalizagdo e
minimizag@o de custos. Assiste os grupos de trabalho que desenvolvam projetos
especificos na area técnica. Executada outras tarefas correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e

concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

3.2 PROMOTOR DE SERVICOS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Desenvolver trabalhos nas
diversas dreas de atividades da Camara, elaborar estudos e normas de
procedimentos, supervisionar equipes, prestar assessoramento a diregéo superior,
emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividades,
participar da elaborag@o do orgamento geral, acompanhar processos diversos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Coordenar, acompanhar e controlar
a execucgdo das atividades da area, distribuindo os trabalhos, orientando quanto a
forma de realiza-los, analisando os resultados e inserindo alteragbes, a fim de
atender prazos e padroes de qualidade. Participar da elaboragdo do Orgamento
Geral, realizando levantamento dos projetos a serem executados no periodo,
materiais, instrumentos, equipamentos e mao-de-obra a ser empregada, projetando
e aprovagao da Diretoria, a fim de possibilitar a previsdo de necessidades para o
periodo. Elaborar e implantar normas, procedendo o levantamento, verificando a
viabilidade de implantacéo através da repercussao nas areas, criando instrumentos
de controle e prestando orientagdo, a fim de padronizar procedimentos. Elaborar
estudos sobre atividades da area, verificando fluxo de rotinas, praticidade e
eficacia, alterando e acompanhando novos procedimentos, a fim de aumentar a
qualidade dos servigos prestados. Prestar assessoramento técnico, organizando e
coordenando trabalhos, instruindo empregados. Emitir pareceres em assuntos
relacionados com seu campo de atividade, analisando problemas, verificando
varidveis e implicagdes, consultando normas, bibliografias pertinente, a fim de
possibilitar uma solugdo adequada & questdo. Executar outras tarefas compativeis
com as previstas no cargo.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

3.3 ATENDENTE DE GABINETE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Efetua tarefas de supervisdo nas
unidades departamentais, organizando e coordenando os trabalhos desenvolvidos.
Organizar, coordenar e controlar a execugdo das atividades do departamento,
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definindo métodos de trabalho, distribuindo as tarefas, verificando cronogramas,

apurando irregularidades, efetuando conferéncias e analisando resultados, a fim de
que os mesmos sejam executados de acordo com os padroes de qualidade
requeridos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Realizar pesquisas de interesse da
area, contatando com 6rgaos internos, entidades publicas e privadas, consultando
documentos e registros, apurando informagdes, ordenando, tabulando e analisando
os dados a fim de atender as necessidades do trabalho e das areas. Preparar e
emitir relatérios diversos, controles, etc, referentes aos trabalhos da area ou
correlacionadas a ela, coletando informagdes em documentos, arquivos e diversas
fontes, efetuando calculos, tragando graficos e tabelas ilustrativas, para fins de
controle das atividades do érgdo e subsidiar decisdes superiores. Elaborar e/ou
tracar fluxogramas, formularios, questionarios e outros instrumentos, baseando-se
em instrucbes recebidas e nas necessidades constatadas, para fins de
padronizagdo e otimizagdo do rendimento dos trabalhos. Executar outras tarefas
compativeis com as previstas no cargo e/ou com as necessidades da Prefeitura.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite
e aos sabados, domingos e feriados.

4. DAS FUNGOES GRATIFICADAS

4.1 GESTOR DE CONTRATO/ATA e FISCAIS

O Gestor de Contrato/Ata e Fiscais pertencentes ao quadro de pessoal efetivo da
Camara Municipal, ficardo responsaveis pelas suas fungdes durante o periodo de
vigéncia de suas respectivas designagdes, que se dara por Ato do Presidente da
Camara Municipal.

O Gestor de Contrato/Ata e Fiscais deverdo desempenhar as atribuicdes definidas
em previstas pela Lei de Licitagdbes e Contratos Administrativos, legislagao
correlata, bem como em regulamentagdo municipal, se for o caso.

Os gestores e fiscais serdo responsabilizados quando suas decisdes resultarem
danos a Administracdo Publica em razdo de uma atuagao viciada ou improba.

4.2 AGENTE DE CONTRATAGAO/PREGOEIRO

RUA SUBESTACAO DE ENOLOGIA, 2008 - CEP 83601-450 - CAMPO LARGO - PARANA
FONE: (41) 3392-1717

E-mail: cmcampolargo@cmcampolargo.pr.gov.br
Home page: www.campolargo.pr.leg.br

ESTE DOCUMENTO FOIASSINADO EM: 19/05/2023 16:21 -03:00-03

SE



CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO
ESTADO DO PARANA
As atribuicdes dos pregoeiros sdo definidas pela Lei de Licitacbes e Contratos

Administrativos, legislagao correlata, bem como em regulamentagdo municipal, se
for o caso. Os agentes de contratagdo/pregoeiros serao responsabilizados quando
suas decisdes resultarem danos a Administracdo Publica em razdo de uma
atuacao viciada ou improba.

4.3 CONTROLADOR INTERNO

As atribuicées do controlador interno sao definidas pela Resolugao n® 2/2008, ou
outro Ato Normativo que a substituir e demais normas correlatas.

4.4 COMISSAO DE SINDICANCIA E DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR - PAD

As Comissdes de Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplinar serao
provisérias e terdo o prazo que a lei determinar, sendo compostas por trés
integrantes pertencentes ao quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal,
designados por Ato do Presidente da Camara Municipal, os quais deverao
desempenhar as seguintes atribuigoes:

a) conduzir o processo administrativo disciplinar, a partir da Portaria de instauragao
até a entrega do processo a autoridade competente para julgamento, com a devida
observancia as formalidades legais;

b) empregar todos os esforgos na coleta de provas com o objetivo de esclarecer os
fatos;

c) exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, observando o
sigilo necessario;

d) possibilitar a ampla defesa e o contraditério ao acusado;

e) ouvir quem detenha conhecimento ou que possa prestar esclarecimentos a
respeito do fato, bem como proceder a todas as diligéncias que julgar convenientes
a sua elucidagao.

f) reduzir a termo os depoimentos que serdo prestados oralmente pelas
testemunhas e acusado;

g) elaborar relatério final, contendo o juizo preliminar sobre a responsabilidade ou
nao do acusado, com base nas provas produzidas;

h) demais atribuicoes correlatas a fungao.
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Atos de competéncia do Presidente da Comissdo de Sindicancia e Processo

Administrativo Disciplinar:

a) designar o secretario da comissao;,

b) determinar a lavratura da ata de instalagéo dos trabalhos;
c) notificar o acusado de todos os atos do processo;

d) expedir mandado de intimagao as testemunhas;

e) presidir as audiéncias e diligéncias;

f) denegar pedidos considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de
nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos;

g) indeferir o pedido de prova pericial quando a comprovagéo do fato independer
de conhecimento especial de perito;

h) entregar ao Presidente da Camara Municipal de Campo Largo o relatorio final,
contendo o juizo preliminar sobre a responsabilidade ou ndo do acusado, com base
nas provas produzidas;

i) demais atribuigdes correlatas a fungéo.

Os integrantes das Comissodes de Sindicancia e de PAD serédo responsabilizados
solidariamente quando suas decisdes resultarem danos a Administragdo Publica
em razao de uma atuagao viciada ou improba.

4.5 COMISSAO DE CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTODE CARGO

A Comissao de Concurso Publico para provimento de cargos sera provisoria, com
prazo de duragdo de 90 (noventa) dias, podendo ser prorrogado por Ato do
Presidente da Camara se for o caso, e composta por trés integrantes pertencentes
ao quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal, designados por Ato do
Presidente da Camara Municipal.

Os membros da Comissdo de Concurso Publico para provimento de cargo deverao
desempenhar as seguintes atribui¢coes:

a) Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a realizagao
do concurso publico, para provimento de cargos efetivos do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Campo Largo;
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b) Analisar propostas para prestacdo dos servicos de realizagao do concurso

publico;
c) Opinar sobre a contratagéo da instituicao realizadora do concurso publico;
d) Articular-se com a instituicdo realizadora do concurso publico;

e) Orientar, fiscalizar e acompanhar a organizagdo, bem como a realizagdo do
concurso publico;

f) Fornecer subsidios e apoio a entidade realizadora do concurso publico;
g) Promover a divulgagao de eventos do concurso publico, em todas as suas fases;
h) Dar publicidade a todos os atos relativos ao concurso publico;

i) Analisar e propor a aprovagéo de editais, comunicados, manuais de instrugao,
critérios, cronogramas, programas de provas de habilitagdo e instrumentos
correlatos;

j) Informar processos e expedientes relacionados ao concurso publico;

k) Fiscalizar e acompanhar a execugéo do contrato de prestacéo de servigos para a
realizagao do concurso; e

|) Desenvolver outras agdes pertinentes ao processo seletivo.

Os integrantes da Comiss&o de concurso publico para provimento de cargo serao
responsabilizados solidariamente quando suas decisdes resultarem danos a
Administracdo Pablica em razao de uma atuagao viciada ou improba.

4.6 COMISSAO DE CONTRATAGAO

A gratificagao por exercer a fungédo na Comissdo de Contratagdo sera devida pelo
periodo em que os servidores fizerem parte da referida Comissdo, podendo ser
alterado a critério do Presidente, e sera composta por trés integrantes pertencentes
ao quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal, designados por Ato do
Presidente da Camara Municipal.

Os membros da Comissdo de Contratagdo deverdo desempenhar as atribuicoes
previstas pela Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, legislagéo correlata,
bem como em regulamentagdo municipal, se for o caso.
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