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GABINETE DO PREFEITO

LEI n°. 2659/2017

EMENTA: Altera em parte a Lei Municipal n® 2407/2012.
AUTORIA: Mesa Executiva

A Céamara Municipal de Jaguariaiva Aprovou e eu,
Prefeito Municipal, na forma do disposto no artigo 67 da Lei Organica do Municipio,
promulgada em 29 de novembro de 2002 e Lei Federal n® 4.320/64, SANCIONO a

seguinte LEI:

Autoria:- MESA EXECUTIVA

Artigo 1° - Os Cargos de Contador e Oficial de Controle Interno
constante no GRUPO | — PESSOAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR e Assistente
Administrativo do GRUPO Il - PESSOAL NIVEL ADMINISTRATIVO do PLANO DE
EMPREGOS PUBLICOS, constante da Lei Municipal n°® 2407/2012, passam a
vigorar com as remuneragcfes abaixo especificadas, vedando o acréscimo de
atribuicbes extras apenas aos Cargos de Contador e Oficial de Controle Interno, e
corrigindo igualmente na mesma propor¢cdo 0S acréscimos legais e vantagens
pertinentes as carreiras, atualiza e corrige as atribuicdes funcionais atualmente
existentes no anexo VIII, cria o cargo de Assessor Juridico e o Banco de Horas.

Contador ...........coevvvvvvveivnnnnnns R$ 6.136,00 (Seis mil, cento e trinta e seis reais);

Oficial de Controle Interno...R$ 5.382,00 (Cinco mil, trezentos e oitenta e dois reais).
Assistente Administrativo......R$ 2.966,78 (Dois mil, novecentos e sessenta e seis
reais e setenta e oito centavos);

Artigo 2° - Fica criado, na estrutura organizacional da Camara
Municipal de Jaguariaiva, no ANEXO lll, QUADRO UNICO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL, EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, o cargo de
Assessor Juridico, de provimento em comissdo, que passa a vigorar com a
remuneracao abaixo especificada, destinado a atender encargos de assessoramento
do Presidente da Camara, provido mediante sua livre escolha, entre pessoas que
reanam condi¢des legais, satisfacam os requisitos técnicos para o exercicio de suas
atribuicdes, tenha formacéao privativa das carreiras juridicas com inscricdo na OAB, e
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ainda 0s necessarios, para a investidura no servico publico, nos termos dos Anexos

e da Lei n° 2342/2011, com as atribuicbes que serdo descritas no anexo proprio,
com vencimento de subsidio Unico.

ASSESSOR JURIDICO........ R$ 7.400,00 (Sete mil e quatrocentos reais);
ANEXO Il
QUADRO UNICO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
FORMAQAO MINIMA PARA PROVIMENTO
DE EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS

Administrador Bacharelado em Administracdo com inscricao
no Conselho Regional de Administracao

Advogado Bacharelado em Direito, com inscricdo na
Ordem dos Advogados do Brasil

Assessor Juridico Bacharelado em Direito, com inscrigdo na
Ordem dos Advogados do Brasil

Contador Bacharelado em Ciéncias Contabeis com

inscricdto  no  Conselho  Regional de
Contabilidade

Oficial de Controle Interno Ensino Superior Completo

Técnico em Contabilidade Certificacdo de Técnico em Contabilidade,
com inscricio no Conselho Regional de
Contabilidade

Técnico Legislativo Ensino Médio Completo
Oficial de Administracéo Ensino Médio Completo
Assistente Administrativo Ensino Médio Completo
Motorista Ensino Fundamental Completo, com carteira

de habilitacdo para conduzir automoéveis

, ANEXO 1] )
EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
N° de N i _
Empregos DENOMINAGAO Nivel /| Vencimento

GABINETE DO PRESIDENTE 8 R$7.400,00
01 Assessor Juridico
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ANEXO VI
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS CARGOS EFETIVOS E DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

ASSESSOR JURIDICO

| - Prestar assisténcia direta a Presidéncia da Camara, e de forma complementar a
Mesa Executiva, Vereadores e Comissbes Tematicas a falta ou impedimento do
Advogado da Camara.

Il - Elaborar proposi¢cdes ou assessorar juridicamente o Presidente na atividade de
elaboracao legislativa;

[l - Representar ou supervisionar a representacdo da Camara Municipal em juizo
ou em ambito extrajudicial em caso de impedimento ou na falta do Advogado da
Camara, quando para isso for credenciado;

IV - Emitir pareceres que forem solicitados pelo Presidente nas matérias
legislativas, fazendo os estudos necessarios de alta indagacdo, nos campos das
ciéncias juridicas;

V —Assessorar 0 Presidente da Camara no estudo, interpretacdo, encaminhamento
e solucado das questdes juridicas, administrativas, politicas e legislativas;

VI - Assessorar na elaboracdo de pareceres, formulando consultas e apresentando
sugestbes, a fim de contribuir para a resolucdo de questdes dependentes de
deliberacdo do Presidente da Camara;

VIl - Manter o Presidente da Camara informado sobre os processos judiciais e
administrativo sem andamento, providéncias tomadas e despachos proferidos;

VIII - Executar outras tarefas determinadas pelo Presidente da Camara inerentes as
suas atribuigdes.

X — Auxiliar o Advogado da Camara nas suas tarefas sempre que for por este
solicitado, e, desde que ndo haja contrariedade da Presidéncia.

Artigo 3°. O Art. 1° fica acrescido da expressao, “e banco de horas”,
depois da palavra “Carreiras” mantendo-se o restante.

Artigo 4°. Cria um paragrafo Gnico no art. 8° acrescentando as
expressdes: “E vedado criacdo de atividades extras remuneradas a titulo de
gratificacOes aos cargos de Contador e Oficial de Controle Interno, bem como, suas
participacdes em Comissfes Administrativas.

Art. 5° Ainda, as redac¢des dos atuais artigos 31 e 32 passam
respectivamente a figurar nos artigos 32 e 33, sendo que o atual artigo 31 passa a
regulamentar o Banco de Horas nos seguintes termos:

“Art. 31. O banco de horas do Poder Legislativo Municipal, registrara
de forma individualizada, as horas adicionais de trabalho excedente a jornada
semanal, para posterior fruicdo nestes termos:
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81° - As horas excedentes ao horario normal de expediente
entendidas como extensdo de jornada, de no maximo 02 (duas) diarias, ou até
dobras de no maximo 08 horas, em sabados, domingos e feriados, seréo
compensadas na proporcdo de acréscimo de 50% em dias Uteis e de 100% em
feriados e finais de semana, observadas a jornada semanal, devendo a
compensacdo obrigatoriamente ocorrer dentro do periodo de até seis meses,
mediante prévia concordancia da Presidéncia da Camara e comunicacdo ao Setor
de Recursos Humanos, que fara o controle individual destas compensacgdes.

82° - Nao serdo descontadas nem computadas como jornada
excedente, as variacdes de horarios no registro de ponto ndo excedente ao limite
méaximo de 10 minutos diérios, sendo que atrasos superiores a este limite ou até
faltas diarias poderéo ser abatidas no banco de horas, desde que néo haja prejuizo
aos trabalhos e concordancia da Presidéncia, apos devidamente justificado.

83° - O servidor que vier trabalhar em horarios fora do expediente,
ou que for designado para cuidar da abertura e fechamento do prédio do Legislativo
em eventos diversos em reunides administrativas, sessfes ordinarias,
extraordinarias, solenes, de Posse de Agentes Politicos, inclusive em outro local
previamente estabelecido para esse fim, ter4 direito ao banco de horas.

84° - O servidor que estiver participando de cursos ou treinamentos
fora da Sede do Legislativo, ndo faré jus ao banco de horas.

85° -Nos termos do Banco de Horas, fica vedado o pagamento de
horas extraordinérias.

Artigo 6°. As Tabelas e anexos constantes da Lei Municipal n°
2407/2012, serao atualizadas conforme as alteragdes constantes nesta Lei.

) _ANEXO VIII
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS CARGOS EFETIVOS E DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

ADMINISTRADOR
| — executar as determinacdes do Presidente da Camara,

Il — orientar e supervisionar os servigos das subunidades que Ihe sdo afetas;

Il — facilitar os contatos dos servidores para esclarecimento e solugdo de
assuntos de seu interesse ou dos servicos administrativos da Camara
Municipal;

IV — dirigir e agilizar o tramite de processos administrativos sob seus cuidados;

V — solicitar, quando for o caso, complementacéo de informacéo e pareceres




Prefeitura Municipal de Jaguariaiva

Centro Administrativo Prefeito Otélio Renato Baroni
Praca Isabel Branco, 142 - Cidade Alta - Cx.Postal. Il - Fone: (43) 3535 - 9400 - Fax: (43) 3535 - 9422
Jaguariaiva - PR - CEP: 84200-000 - CNPJ: 76.910.900/000I-38 - gabinete@jaguariaiva.pr.gov.br

GABINETE DO PREFEITO
em processos administrativos.

VI — elaborar editais de licitagcdes, solicitando apoio de 6rgédos técnicos dos
servi¢cos administrativos da Camara Municipal;

VII — Justificar os casos de dispensa de licitacdo remetendo-os a homologacao
do Presidente;

VIII — apoiar, dentro de sua competéncia, os demais 6rgdos dos servicos
administrativos da Camara Municipal;

IX — interceder junto as demais unidades da Camara Municipal, visando o
cumprimento das determinagfes do Presidente da Camara Municipal;

X — prestar as informagdes que |he forem solicitadas pelo Presidente e
funcionarios;

XI — responder cumulativamente por qualquer das subunidades que Ihe sdo
afetas;

XIl — fazer hastear e arriar as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal nos
locais designados e nas datas previstas;

XIII = processar pedidos de licenca e aposentadoria;

XIV - reduzir, o quanto possivel, a variedade dos materiais e uniformizar-lhe o
uso e a nomenclatura;

XV — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos.

ADVOGADO DA CAMARA
| — cumprir as determinacdes do Presidente da Camara Municipal, compativeis com
suas atribuicdes institucionais e que nao conflitem com os interesses da Camara.

Il — prestar assessoramento aos Gabinetes dos Vereadores, para a elaboracdo de
projetos, requerimentos, indicagbes e mogoes;

Il — assessorar as Comissdes, permanentes ou temporarias, para o desempenho
das respectivas atribuicdes e na elaboracéo de pareceres, proposi¢coes e votos;

IV — assessorar a Mesa Executiva em matérias atinentes a respectiva competéncia
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regimental, inclusive durante as sessoes;

V —representar judicialmente a Camara Municipal;

VI — assessorar 0s 0rgdos que integram o0s Servicos Administrativos da Camara
Municipal, inclusive durante as sess0es;

VIl — acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com
autoridades ou municipes;

VIII — supervisionar a preparacdo dos atos relativos a servidores da Camara
Municipal, mantendo o registro de sua expedicao.

IX — participar das reunides das Comissoées, prestando as informacdes que Ihe forem
solicitadas;

X — desempenhar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que Ihe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos.

XI — aplica-se ao servidor lotado no emprego publico efetivo de Advogado, no que
couber, as atribuicdes previstas ao Assessor Juridico.

XII — estudar questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade
dos servidores e, qguando solicitado, emitir parecer a respeito;

XIII = sugerir as Comissdes permanentes e ao Presidente a abertura de processos
administrativos que visem apurar responsabilidades.

XIV — recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando
manter as atividades do Legislativo Municipal dentro da legislacéo;

ASSESSOR JURIDICO

| - Prestar assisténcia direta ao Presidéncia da Camara, e de forma complementar a
Mesa Executiva, Vereadores e Comissfes Temadticas a falta ou impedimento do
Advogado da Camara.

Il - Elaborar proposicdes ou assessorar juridicamente o Presidente na atividade de
elaboracao legislativa;

[Il - Representar ou supervisionar a representacdo da Camara Municipal em juizo ou
em ambito extrajudicial em caso de impedimento ou na falta do Advogado da
Camara, quando para isso for credenciado;

IV - Emitir pareceres que forem solicitados pelo Presidente nas matérias legislativas,
fazendo os estudos necessérios de alta indagacdo, nos campos das ciéncias
juridicas;
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V — Assessorar o Presidente da Camara no estudo, interpretacdo, encaminhamento
e solucéo das questdes juridicas, administrativas, politicas e legislativas;
VI - Assessorar na elaboracao de pareceres, formulando consultas e apresentando
sugestbes, a fim de contribuir para a resolucdo de questdes dependentes de
deliberacdo do Presidente da Camara;
VIl - Manter o Presidente da Camara informado sobre os processos judiciais e
administrativos em andamento, providéncias tomadas e despachos proferidos;
VIII - Executar outras tarefas determinadas pelo Presidente da Camara inerentes as
suas atribuigoes.
X — Auxiliar o Advogado da Céamara nas suas tarefas sempre que for por este
solicitado, e, desde que ndo haja contrariedade da Presidéncia.
CONTADOR
| — cumprir as determinacfes do Presidente da Camara Municipal que sejam

compativeis com a instituicao;

Il — efetuar o registro, de modo sistematico, de todos os atos e fatos contabeis de
responsabilidade da Camara Municipal na forma da legislacéo vigente;

Il — efetuar o registro no sistema contabil, dos créditos adicionais, bem como a sua
movimentacao;

IV — examinar e instruir processos relativos ao registro, distribuicdo e redistribuicéo
de créditos orcamentéarios ou adicionais;

V — anotar nas Contas Correntes, a responsabilidade de funcionarios por
adiantamentos registrados, bem como dar baixa nas respectivas responsabilidades;

VI - coligir e sistematizar elementos para a prestacdo de contas da Camara
Municipal;

VII — manter em dia a escrituracdo dos livros contédbeis referentes ao movimento
financeiro, patrimonial e orcamentario da Camara Municipal;

VIII — levantar balancetes mensais e balancos anuais, encaminhando-os a
aprovacao da Mesa;

IX — organizar, processar e informar todas as despesas da Camara Municipal;

X — assinar os empenhos e apresentar documentos a consideracdo do Diretor
Financeiro, para subscricédo pelo Presidente;

XI — movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valores pertencentes a
Camara Municipal ou sob sua guarda, mediante a documentacdo comprobatoéria e
com a autorizacao do Presidente;

XIl — manter registro das contas de depoésitos bancarios em nome da Céamara
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Municipal, fornecendo os elementos necessarios aos respectivos controles;
XIll — depositar, em estabelecimentos bancarios oficiais indicados pela Mesa
Executiva, em nome da Camara Municipal as disponibilidades financeiras;
XIV — emitir empenhos, liquidacdes e ordens de pagamento, respeitando a ordem
cronoldgica de vencimentos;
XV — processar o controle de saldos bancéarios;

XVI — examinar todos os documentos comprobatérios relativos as despesas da
Camara Municipal,

XVIlI — assessorar a Comissdo de Economia, Financas e Orcamentos para a
apreciacdo da Proposta Or¢camentaria do Municipio;

XVIII — processar as dividas relacionadas e os restos a pagar;

XIX — manter em seu poder copia do levantamento dos bens patrimoniais da
Camara Municipal.

XX — dar cumprimento as resolucdes, atos e demais determinacdes quanto a
prestacdo de contas da execucdo orcamentaria das verbas atribuidas a Céamara
Municipal;

XXI- efetuar a conferéncia da folha de pagamento;

XXII — observar e fazer com que se cumpra o calendario de agenda de obrigacfes
estabelecida pelo TCE-PR;

XXIII — manter em seu poder todos os processos licitatorios, bem como efetuar
lancamentos no sistema contabil inerentes ao processo;

XXIV — observar datas e limites estabelecidos pelo Relatério de Gestéo Fiscal;

XXV — analisar disponibilidade financeira antes de qualquer contratacdo mediante
solicitacdo do setor competente visando o equilibrio entre receita e despesa,;

XXVI — elaborar e enviar proposta orcamentaria ao Executivo com anuéncia do
presidente dentro do prazo previsto na Lei Organica.

XXVII — manter o SCF (sistema de controle de frotas) atualizado bem como seus

langamentos;

XXVIIl — processar as requisicfes de adiantamentos financeiros e concessédo de
diarias aos servidores e vereadores desta Casa de Leis;
XXIX — Elaborar pareceres nos projetos de lei inerentes a Comissao de Financas.
XXX — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que Ihe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos;
OFICIAL DE CONTROLE INTERNO

e Realizar a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e

by

patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, em
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relagdo as seguintes areas:

| — Pessoal: admissao/contratagcdo, aumentos diferenciados, concessdo de
gratificacles, frequéncias, diarias e outros atos de gestao de pessoal;

Il - Receita-Renuncia: por agdo ou omissao;

Il — Despesa: equilibrio em relacdo a receita arrecadada, cumprimento dos
principios previstos no artigo 1° desta Lei, empenho — liquidacdo — pagamento,
despesas de carater continuado e de expansao ou aperfeicoamento da acdo do
Poder Legislativo;

IV — Licitacdes e contratos: despesas nao incluidas nos processos licitatérios, os
processos licitatérios e os contratos;

V — Obras: de acompanhamento, paralisadas, cronogramas fisico-financeiros,
projetos, responsabilidade técnica, formalidades de recebimento, caucdo e
liberacao;

VI — Andalise Patrimonial:

a) Ativo Financeiro — comprometimento, recursos vinculados, controles
bancarios e responsaveis;

b) Passivo Financeiro — controle da Divida Fundada, documentacédo legal,
inscricdo, amortizacdo e saldo comparado com a receita arrecadada;

c) Ativo Permanente — controle de bens;

d) Passivo Permanente — controle da Divida Fundada, documentacéo legal,
inscricdo, amortizacdo e saldo comparado com a receita arrecadada;

e) Patrimoénio Liquido — analise com observancia dos possiveis efeitos do
sistema de compensacao;

VIl — Relatério Especial;

a) Custo individualizado da frota; outros custos.

e Para o desempenho de suas atribuicbes e competéncias dispostas no
artigo anterior, o Oficial de Controle Interno se manifestara através de:

[ ]

| — relatorio com analises, diagndésticos e recomendacoes;

Il — inspecdes in loco para acompanhamento, fiscalizagc&o e orientagéo;

Il — instru¢cbes normativas, disciplinando e regulando a execucdo de
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atividades;

IV — auditorias;

V — pareceres escritos.

VI — Comunicacao ao Presidente e ao Advogado da Camara para a tomada
de providencias quanto a irregularidades encontradas.
TECNICO LEGISLATIVO
| — cumprir as determinagfes do Presidente da Camara, desde que inerentes as
suas proprias atribuicdes.
Il — assessorar em matéria de técnica-legislativa a Mesa Executiva, as Comissdes,
os Vereadores e o Plenario;
Il — assessorar as Comissdes, permanentes e tempordrias, na elaboracdo de
pareceres, proposi¢oes e votos;
IV — participar das reunides das Comissoes, prestando as informacdes que Ihe forem
solicitadas;
V — providenciar a preparacéo do expediente a ser apreciado pelas Comissoes;
VI — acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com
autoridades e municipes;
VIl — prestar assessoramento aos Gabinetes de Vereadores, para a elaboracdo de
projetos, requerimentos, indicagdes e mogoes;
VIII - registrar e acompanhar a tramitacdo das proposicées apresentadas a Camara
Municipal;
IX — organizar a Ordem do Dia das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias, sob a
orientacdo do Presidente da Camara Municipal;
X — acompanhar junto as Comissdes Permanentes e Especiais a tramitacdo de
todas as proposicdes, controlando os respectivos prazos, na forma da Lei Organica
e do regimento Interno;
XI — disponibilizar cépias da Ordem do Dia aos Gabinetes dos Vereadores;
XII — fornecer cépias autenticadas, mediante despacho do Presidente, das Atas,
guando solicitadas oficialmente por autoridades ou a quem de direito.
XIll - fornecer coOpias de processos ou partes deles, quando solicitada por
Vereadores ou unidades da Camara Municipal, do Gabinete do Presidente ou das
Secretariais;
XIV = manter em arquivo separadamente, os processos destinados a Ordem do Dia;
XV — manter registro da entrega as Comissdes ou Vereadores, dos processos em
tramitacao;
XVI — manter registro dos processos sujeitos aos diversos procedimentos de
tramitacdo previstos no regimento Interno;

XVII — prestar informag¢des em requerimentos sobre matéria que tenha em arquivo;

XIIl - encerrados os trabalhos das reunides plenarias, recolher todos 0s processos
constantes da Ordem do Dia e demais expedientes encaminhados a Mesa, para
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cumprimento dos despachos e decisdes do Plenario, remetendo-0os aos 0rgaos

competentes;

XIX — em casos especiais, mediante autorizacao do Presidente, anexar processos
conclusos e arquivados, mantendo eficiente sistema de controle da entrada e
registro da juntada;

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

XXI — preparar a resenha do expediente e da Ordem do Dia e submeté-los ao
Presidente;

XXII - prestar informagdes e auxiliar os trabalhos da Secretaria da Mesa Executiva;

XXIII — cooperar com os trabalhos dos 6rgdos de assessoramento superior, quando
solicitado;

XXIV — preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeitos e Vice-
Prefeitos;

XXV — manter atualizado e consolidado o registro e o texto das leis sancionadas e
vetadas;

XXVI - desempenhar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe
forem atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal;

XXVII — acompanhar e dirigir o protocolo de peticdes, preposicfes e processos
remetidos as Comissdes ou aos Vereadores em decorréncia de despacho da Mesa
ou decisédo do Plenario;

XXVIIlI — acompanhar e dirigir a organizacdo do sistema de arquivo de todos os
processos legislativos;

XXIX — acompanhar e dirigir os servicos de redacdo e revisdo de Ata e Anais da
Camara Municipal,

XXX — assistir as reunides da Camara Municipal para fins de anotac¢des e redacao
das Atas;

XXXI — acompanhar a redacdo as atas das sessOes plenarias e solenes com
fidelidade aos acontecimentos, em linguagem sobria e correta sob a orientacdo do
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Primeiro-Secretario;

XXXIl — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos;

XXXIII = Aplica-se ao servidor lotado no emprego publico efetivo de Técnico
Legislativo, no que couber, as atribuicbes que cabiam ao Assessor Téchico
Legislativo.

TECNICO EM CONTABILIDADE
| — cumprir as determinacdes do Presidente da Camara e as orientacbes do

Contador.

Il — realizar a feitura das folhas de pagamentos de todos os servidores e vereadores
da Camara Municipal de Jaguariaiva; manter atualizados os assentamentos sobre a
vida funcional dos Vereadores e servidores da Camara Municipal,

[l = compilar e sistematizar elementos no Sistema de Informacdo Municipal — Atos
de Pessoal (SIM-AP-TCE);

IV — fiscalizar e documentar a frequéncia dos servidores — Ponto eletronico.
V — emitir cheques conforme ordens de pagamento emitidos pelo contador;

VI — auxiliar o contador em suas atividades conforme a necessidade diaria do setor
contabil.

VIl — manter o sistema de folha de pagamento atualizado conforme atualizacdes
inerentes aos tributos (INSS, IRRF);

VIII — zelar pelo arquivo das fichas funcionais, mantendo-as preenchidas conforme
ocorréncias do dia-dia;

IX - manter controle de férias, atestados médicos, licencas, promocédo vertical e

horizontal alimentado os sistema de forma atualizada;

X — alimentar o SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes
a Previdéncia social), bem como seu envio respeitando seus vencimentos;

Xl — organizar a relacdo e controle dos descontos funcionais e providenciar os
respectivos recolhimentos junto a quem de direito;

XII — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos

OFICIAL DE ADMINISTRACAO
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| — cumprir as determinacfes do Presidente da Camara;

Il = Alimentar o Sistema de Controle de Frotas com todos os dados necessarios e
demais funcdes correlatas;

Il — quanto a Consolidacao:

a) Acompanhar e dirigir a consolidacéo de atos normativos municipais;

b) Proceder a consolidagcdo de atos normativos municipais, aprovados pela
Camara Municipal;

c) Rever, periodicamente, os processos enviados e documentos arquivados,
propondo ao Presidente a destina¢do conveniente;

d) Verificar as fichas de processos, na fase inicial de tramitacdo, seu
andamento e despacho final;

e) Zelar pelos documentos recebidos para consolidagéo;

f) Acompanhar e dirigir a encadernacdo e a conservacdo em locais
adequados dos atos normativos consolidados:

Il = quanto a Revisdo e Acompanhamento Legislativo:

a) Receber e anotar os documentos e demais papéis, junta-los quando for o
caso, distribui-los e controlar a sua tramitacao;

b) Preparar o expediente que deva ser encaminhado aos Gabinetes dos
Vereadores;

c) Realizar a revisdo dos processos legislativos, na fase inicial de tramitacao,
seu andamento e despacho final,

d) Zelar pelos documentos recebidos para consolidagéo;

e) Rever, periodicamente, o0s processos enviados e documentos
consolidados, propondo ao Diretor de Gabinete a destinagdo conveniente;

IV — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem

atribuidas por seus superiores hierarquicos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

| — cumprir as determinag6es do Presidente e auxiliar os demais funcionarios.
Il — quanto ao Registro do Patriménio Historico:
a) Receber e anotar os documentos referentes ao registro do patrimoénio
historico;
b) Realizar a revisdo dos processos de registros do patriménio historico, na
fase inicial de tramitacdo, seu andamento e despacho final,
c) Zelar pelos documentos referentes ao registro do patrimonio historico;
d) Rever, periodicamente, os processos referentes ao registro do patriménio
histérico, propondo ao Diretor de Gabinete a destinagcdo conveniente;
e) Manter em recinto com seguranca contra furtos ou incéndios:
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1. Os atos normativos municipais, para o resguardo da memoria histérica do
Poder os discursos proferidos pelos Vereadores na Camara Municipal ou
outras autoridades, mediante textos ou fitas gravadas;

2. Organizar eficiente e modelar sistema de arquivamento de documentos e
com rapido meio de busca e identificacao;

3. Registrar, classificar, catalogar e conservar todos os documentos
encaminhados ao arquivo;

4, Fazer juntada, com respectivo termo, de processo ja arquivado, a outrem

ou tramitacao por solicitagdo de quem de direito;
Il — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que Ihe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos.
MOTORISTA
| — cumprir as determinagdes do Presidente Camara.
Il — auxiliar na manutencéo dos veiculos pertencentes a Camara Municipal;
[Il — dirigir e conduzir os veiculos pertencentes a Camara Municipal, cuja habilitacdo
requer-se, no minimo, a categoria “B”;
IV — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos.
V - Fazer bimestralmente relatérios sob a situacdo funcional dos veiculos,
remetendo-0s ao controlador interno, inclusive zelando pela realizacao das revisbes
e manutencoes em dia.

Artigo 7°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

Paco Municipal, 27 de julho de 2017.

JOSE SLOBODA
Prefeito Municipal



