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Vigéncia a partir de 31 de Margo de 2025.
Dada por Lei Ordinaria n°® 4.085, de 31 de marco de 2025

Dispoe sobre a Organizacao do Quadro de Pessoal Efetivo e Comissionado,
atribuicoes e vencimentos dos servidores publicos da Camara Municipal de
Ivaipora.

A Camara Municipal de Ivaipora, Estado do Parana, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte L E I:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A presente lei dispde sobre o quadro de pessoal de efetivo e comissionado, atribuicdes e remuneracao dos
servidores publicos do poder legislativo de Ivaipora, regidos pelo Estatuto dos Servidores do Municipio de Ivaipora e a
Lei n2 1.268/2005.

Art. 2°. Para efeitos desta lei, séo adotadas as seguintes defini¢des:
| — CARGO: é o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a um funcionario, identificando-se pelas
caracteristicas de criacao por lei, denominacgao propria, nimero certo e vencimento especifico.
Il — HABILITACAO: é a formac&o académico escolar exigido para o ingresso na carreira do respectivo cargo;
[l — CARREIRA: é a possibilidade de desenvolvimento e valorizacao individual, orientada peias necessidades institucionais,
habilitacdo concluida e desempenho no respectivo cargo;
IV — PROMOCAO: é mudanca, por escolaridade ou habilitacdo, de um nivel para outro, dentro do mesmo cargo, nos
moldes do Plano de Carreira;
V — PROGRESSAO: é o avanco de uma referéncia para outra, por avaliagdo de desempenho, dentro do mesmo nivel, nos
moldes do Plano de Carreira.

VI — CARGO EM COMISSAO - sdo cargos isolados, sem enquadramento na carreira, de livre nomeacio e exoneracio pela
Mesa Diretiva.

Art. 3°. Para efeito de enquadramento dos servidores publicos da Camara Municipal de Ivaipora, ficam criados os
cargos efetivos de carreira, com as respectivas vagas, exigéncia de habilitacdo para cada nivel, jornada de trabalho,
unidade de lotacao, e vencimentos na conformidade do ANEXO |, parte integrante desta lei.

Art. 4°. Ficam criados os cargos de provimemto em comissao, com o numero de vagas, unidade de lotagao, jornada
de trabalho, simbolo, e respectivos valores de vencimentos, na conformidade do ANEXO II, parte integrante desta lei.

CAPITULO II
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 5°. Os cargos de provimento efetivo, previstos nesta lei, de acordo com a natureza profissional, escolaridade
exigida e a complexidade de suas atribui¢des, ficam organizados em trés grupos ocupacionais:

| - GRUPO OPERACIONAL PROFISSIONAL - Compreende os cargos que requerem formagao a nivel universitario (3°
grau), caracterizando-se por complexidade de nivel universitario e pouco esforco fisico.
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a) A formacao universitaria para os cargos de Contador e de Procurador Juridico, previstos nesta Lei, sera dada exclusivamente na
area de atuacao do respectivo cargo exercido.

Il - GRUPO OCUPACIONAL SEMI-PROFISSIONAL: Compreende os cargos cujas tarefas requerem conhecimentos e
formacao de 2° grau ou ensino médio completo, caracterizando-se por complexidade de nivel médio e pouco esforco
fisico;

Il — 1l - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS: Compreende os cargos cuja formacao exigida é do ensino
fundamental (anos iniciais) completo, tarefas que requerem conhecimentos praticos de trabalho limitados a uma rotina
predominantemente de esforco fisico.

Art. 6°. ficam criados dentro da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Ivaipora os seguintes cargos de
provimento efetivo:
| — GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL:
a) 01 (um) Contador;
b) 01 (um) Procurador Juridico;

¢) 01 (um) Assessor de Imprensa.
Il - GRUPO OCUPACIONAL SEMI-PROFISSIONAL:

a) 04 (quatro) Assistentes Administrativos;

b) 01 (um) Assistente Contabil;
¢) 02 (dois) Auxiliares Administrativos.

Il — GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS:
b) 01 (um) Motorista (Departamento Administrativos);

¢) 02 (doiss) Motoristas ( Gabintete da Presidéncia).

Paragrafo Unico As atribuicdes dos cargos efetivos de que trata este artigo, constam do ANEXO llI, parte integrante
desta lei.

SecAo |
DAs FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 7°. Ficam criadas as Func¢des de Confianca de Controlador Interno, Chefe do Departamento Legislativo,
Tesoureiro, Gestor do Controle de Frotas, Responsavel pelo Setor Audio Visual, Responsavel pelo Portal da \\Vw

Transparéncia, Presidente e Membros da Comissao de Avaliacao Patrimonial, Fiscal de Contratos, Responsavel pela
supervisao legislativa nas reunides das comissdes permanentes, Gestor do Contrato, e Agente de Planejamento de
Contratacao, que serao exercidos por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, designado por Ato da
Mesa Diretiva, os quais perceberao a Gratificacdo de Funcao, com percentuais definidos no Anexo V, sendo fixos e
irreajustaveis.
§ 1° Ao Controlador Interno cabera, o assessoramento direto e imediato ao Presidente da Camara nos assuntos relativos
ao controle interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos da Constituicao Federal, estadual, a Lei Organica
Municipal, a Lei de Responsabilidade Fiscal e Legislacdao Contabil vigente; Fiscalizar o cumprimento das metas previstas
no Plano Plurianual e a execugao dos planos orgamentarios; Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficacia e eficiéncia das gestdes orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional; Zelar pela obediéncia das
formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissao
de pessoal, contratos e licitagdes; Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas; Zelar pela
observancia dos limites de gastos totais; Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno das despesa
total com o pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da legislacao vigente; Participar dos processos de
expansao de informatizagéo, com vistas a proceder a melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle
interno; Recomendar, acompanhar e avaliar a execugao de auditorias e sindicancias; Propor a Presidéncia da Camara,
instru¢cdes normativas que busquem estabelecer padronizacao de procedimentos pelas unidades administrativas,
concernentes a acao do sistema de controle interno; Fornecer informacgdes de interesse publico quanto a tramitacao de
procedimentos internos da Controladoria, mediante requisi¢cao oficial; Alertar formalmente a autoridade administrativa
competente sempre que tiver conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei; Comunicar ao
tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as
normas vigentes; Controlar desvios, perdas e desperdicios; Identificar erros, fraudes e seus agentes; Apoiar o controle
externo; Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle Interno.

§ 2° Ao Chefe do Departamento Legislativo cabera responder e supervisionar os trabalhos legislativos realizados pela
Secretaria da Camara Municipal, orientando e assistindo aos senhores vereadores sobre a aplicacao de normas
regimentais e constitucionais vigentes, prestando assessoramento ao Presidente do Legislativo, e aos Presidentes das
Comissoes Permanentes e Temporarias na condugdo dos trabalhos, promovendo e garantindo a modernizagédo
administrativa do Departamento Legislativo, através da adocao de melhores técnicas, processos e métodos de trabalho.
Podendo atuar como fiscal de contratos em processos licitatérios nas questdes relacionadas a funcao.
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§ 3° Ao Tesoureiro compete receber, guardar e pagar valores em moeda corrente; efetuar, nos prazos legais, os
recebimentos e pagamentos devidos, prestar contas, efetuar selagem e autenticagdo mecanica, elaborar balancetes e
demonstrativos do trabalho realizado e importancias recebidas e pagas, movimentar fundos, conferir e rubricar livros,
informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da Tesouraria; endossar cheques e assinar
conhecimentos e demais.

§ 4° Ao Gestor do Controle de Frotas cabera o planejamento, monitoramento de custos operacionais da frota; gerencia e
a manutencao preventiva e corretiva dos veiculos, analisando e apontando a hora certa de ampiliar, reduzir ou trocar a
frota, bem como acompanhamento constante da documentagao tanto dos veiculos como dos condutores; atuando como
fiscal de contratos em processos licitatorios nas questdes relacionadas a frota.

§ 5° Ao Responsavel pelo Setor Audio Visual, cabera a operacdo de equipamentos de som, e monitoramento de sistemas
de gravacao, de acordo com as necessidades da Camara Municipal, nas sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
colaborando na manutencao de maquinas e equipamentos de trabalho, para conserva-los em bom estado de
funcionamento, auxiliando na organizagao de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuacao para assegurar a pronta localizacao de dados.

§ 6° Ao Responsavel pelo Portal da Transparéncia, compete a gestao da pagina denominada Portal da Transparéncia,
disponivel no site Camara do Municipio de Ivaipora, a saber www.cmivaipora.pr.gov.br, atendendo-se as exigéncias
prescritas na Lei Complementar n°® 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e Lei Federal n® 12.527, de
18 de novembro 2011 (Lei de Acesso a Informacao).

§ 7° Ao Presidente da Comissdo de Avaliacdo Patrimonial, cabera coordenar e controlar as atividades de Patrimdnio,
implementar sistemas e ferramentas de gestdo, na area de material e patrimonio; acompanhar diariamente a rotina de
material e patrimonio, principalmente através dos indicadores, identificando e solucionando as anomalias cronicas;
propor medidas e tomar acdes para a reducao de custos; cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos;
manter registros dos bens moéveis, controlando a sua movimentacao; verificar, periodicamente o estado dos bens moveis,
imoéveis, e equipamentos, adotando as providencias para a sua manutencao; substituicao ou baixa patrimonial; coordenar
o recebimento, conferencia e distribuicdo, mediante requisicdo dos materiais permanentes adquiridos, realizar avaliacao
anual dos bens da camara e presidir a comissao de patrimdnio em seu todo.

§ 8° Aos Membros da Comissdo de Avaliagdo Patrimonial, cabera receber, examinar e julgar todos os procedimentos e
documentos recebidos pela comissdo da qual faz parte, auxiliando o Presidente da mesma no que for necessario.

§ 9° Ao Fiscal de Contratos, cabera conhecer o inteiro teor do Contrato e seus eventuais aditivos a ser fiscalizado,

inclusive as especificagdes contratadas e demais caracteristicas do objeto (fornecimento ou servico); conhecer suas Vm
atribuicoes para o exercicio das atividades de fiscalizacdo; assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes
contratuais assumidas com qualidade e em respeito a legislagdo vigente; acompanhar rotineiramente a execugdo dos
servigos contratados, de forma a atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas verificados; encaminhar as
questdes que ultrapassam o ambito das atribuicdes que Ilhe foram designadas aos respectivos responsaveis; providenciar
a obtencao de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que tiver davidas sobre a providéncia a
ser adotada; atuar em tempo habil na solugdo dos problemas que porventura venham a ocorrer ao longo da execugao
contratual; zelar por uma adequada instrucao processual, quanto a correta juntada de documentos e correspondente
numeracao das paginas do processo; e Todas as comunicacdes e notificacdes a Contratada deverao ser feitas
formalmente, por meio de oficio, pois o procedimento é de natureza formal. Os comprovantes de entrega das
comunicagoes e notificacbes a Contratada deverao ser juntados aos respectivos processos. Todos os atos e instrucoes
emanados ou emitidos pela fiscalizacdo serdao considerados como se praticados pela Contratante.

§ 10 Ao Responsavel pela supervisao legislativa nas reunides das comissdes permanentes, cabera assisténcia aos
membros nas questdes juridicas e regimentais.

§ 11 O Gestor do Contrato € o servidor efetivo, designado pela Mesa Diretiva, com atribuigdes administrativas e a funcao
de analisar a documentacao que antecede o pagamento; a coordenacao das atividades relacionadas a fiscalizacao técnica
e administrativa dos atos preparatoérios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagéo pertinente ao
setor de contratos para a formalizacao dos procedimentos relativos a prorrogacao, a alteragao, ao reequilibrio, ao
pagamento, a eventual aplicacdo de san¢des e a extincao dos contratos, entre outros.

§ 12 O agente de planejamento de contratacdo sera designado formalmente pela Mesa Diretiva®, e terd como
atribuicdes: acompanhar, apoiar e/ou realizar, quando necessario, todas as atividades das fases de planejamento da
contratagdo; manter registro histérico dos fatos relevantes ocorridos e dos documentos gerados e/ou recebidos; elaborar
o documento de analise de riscos da contratacao; elaborar estudos técnicos preliminares; elaborar termo de referéncia ou
projeto basico.

SecAo |
Do AGENTE DE CONTRATACAO, DO PREGOEIRO, DA EQUIPE DE APOI10 E DA COMISSAO DE CONTRATACAO.
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Art. 8°. Ficam criadas as Func¢des de Confianca de Agente de Contratacao, Pregoeiro, Equipe de Apoio e Comissao de
Contratagao, nos moldes do Art. 8° da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, designados mediante Portaria da Mesa
Diretiva, conforme disposto no inciso Xll, do art. 24, do Regimento Interno da Camara Municipal de Ivaipora, Estado
do Parana.

§ 1° As regras relativas a atuacao dos agentes publicos para o desempenho das fungdes essenciais constantes na Lei de

que trata o caput deste artigo, serdo estabelecidas em Resolu¢do da Camara Municipal de Ivaipora, Estado do Parana.

§ 2° Poderao ser exercidas pelo mesmo servidor efetivo as fungdes de Agente de Contratacao e Pregoeiro.

§ 3° Poderao ser exercidas pelos mesmos servidores publicos as fun¢des essenciais de Membros de Equipe de Apoio e

Comissao de Contratacao.

§ 4° O Agente de Contratacao, os Membros da Equipe de Apoio e a Comissao de Contratagdo, perceberao gratificagdo
de funcao, além dos vencimentos dos respectivos cargos, conforme percentuais constantes do ANEXO V desta Lei.

CAPITULO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 9°. Os vencimentos iniciais dos servidores efetivos sao constantes do ANEXO | desta Lei.

Paragrafo Primeiro Os acréscimos pecuniario a que tem direito o servidor serao calculados sobre este vencimento basico
e serao a ele somados, constituindo a sua
remuneracao.

Paragrafo Seqgundo Aos cargos de Contadodor e Motorista (Departamento Administrativo), em respeito ao direito

adquirido considerar-se-a o tempo de servico no
respectivo cargo, bem como a evolucao da remuneracao desde a respectiva posse.

Art. 10. Os servidores efetivos de carreira que ocuparem cargos em comissao nas fun¢des de direcao, chefia ou
assessoramente poderao optar pelo vencimento do cargo em comissao respectivo, se maior, sem prejuizo, de sua
promocgao funcional ou pelo vencimento basico de seu cargo efetivo,

Art. 11. O servidor que atuar em jornada parcial podera ter sua jornada de trabalho ampliada em carater excepcional
e transitdria, condicao em que tera seus vencimentos ampliados proporcionalmente a nova carga horaria, sem
repercussao na carreira.

Paragrafo Unico Retornando o servidor a sua jornada original, seu vencimento também retornara ao seu valor anterior, 2
correspondente a referéncia em que esta posicionado na tabela de vencimentos do cargo.

Art. 12. Os valores das tabelas de vencimentos dos cargos de provimento efetivo, provimento em comissao e
subsidios, neste Ultimo caso, quando cabivel, do Poder Legislativo de Ivaipor3, serdo revistos, na forma do inciso X do
art. 37 da Constituicao Federal, no més de janeiro, sem distin¢cdo de indices, extensivos aos proventos da inatividade e
as pensoes, através de lei especifica, pela Mesa Diretiva.

Paragrafo Unico As demais disposicdes referentes a remuneracio dos servidores que ndo conflitarem com esta Lei,
podera ser aplicado o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Ivaipora, Lei Municipal n° 1.268/2005.

CAPITULO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 13. Os cargos em comissao serao providos por pessoas capazes, profissionais de reconhecida competéncia para o
exercicio das fungdes respectivas.
§ 1° A partir da conclusao do periodo de estagio probatério dos servidores a serem admitidos pelo préximo concurso, no
minimo 20% (vinte) por cento das vagas de cargos comissionados da Camara Municipal de Ivaipora serao preenchidas
obrigatoriamente por servidores efetivos da Casa.
§ 2° O Cargo em Comissdo de Assessor de Gabinete CC-4, € alocado no Gabinete da Presidéncia, mas podera
desenvolver suas atividades no atendimento das demais autoridades e 6rgaos da Casa (Diretores e Procuradoria Juridica),
mediante Portaria de designagao da Presidéncia da Mesa Diretiva.
§ 3° As atribuigdes dos cargos comissionados ora criados, constam no ANEXO IV, parte integrante desta lei.
§ 4° O ocupante do cargo em comissao de Procurador-Geral devera, obrigatoriamente, possuir diploma ou certidao de
graduacao em Direito, obtido em instituicao de ensino oficialmente autorizada e credenciada, e registro ativo na Ordem
dos Advogados do Brasil - OAB.
§ 5° O cargo de Procurador-Geral sera de livre nomeacao e exoneracao pelo (a) Presidente do Poder Legislativo.

§ 6° O Procurador-Geral exercera cumulativamente as atribuicdes do Procurador Juridico nos casos de licencas,
afastamentos ou impedimentos legais.
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Art. 14. Os vencimentos mensais dos ocupantes de Cargos em Comissao sao aqueles constantes do ANEXO II, em

verba Unica, nos moldes do art. 39, §4° da Constituicao Federal, e serdo reajustados pelos mesmos indices lineares
aplicados aos demais servidores efetivos.

Art. 15. Cada Vereador da Camara Municipal de Ivaipora tera o direito de indicar o nome de 1 (uma) pessoa de sua

confianga, que se amolde as regras do art. 13 desta Lei, para nomeacao pela Mesa Diretiva, em cargo de Assessor de
Gabinete CC-05, para atender a autoridade indicante.

CAPITULO V
DO ENQUADRAMENTO

Art. 16. O enquadramento dos servidores efetivos existentes na data da aprovacao desta Lei sera efetuado por Ato da
Mesa Diretiva por ocasiao da implantacao do Plano de Carreira.
§ 1° Na elaboragao da Tabela dos Se vidores cupantes dos Cargos de Provimento Efetivo (ANEXO [), os vencimentos
definidos para cada cargo respeitaram o tempo de servico daqueles que foram admitidos por concurso publico anteriores
a aprovacao desta Lei.
§ 2° Quando da regulamentacao do Plano de Carreiras dos Servidores da Camara Municipal de Ivaipora, sera definido o
vencimento inicial de cada cargo, e todo servidor efetivo sera enquadrado no respectivo nivel e referéncia,
proporcionalmente ao tempo de servigo que tenha prestado nesta Casa.

Art. 17. No processo de enquadramento ao novo quadro de pessoal ficara garantida a remuneragao atual, nao
podendo haver reclugao de vencimentos.

Art. 18. Aos atuais detentores de cargos efetivos ficam assegurados os direitos e garantias previstos em lei, adquiridos
até a data da aprovacao desta lei.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 19. Com excecao dos atuais cargos de Contador e Motorista, ficam extintos os demais cargos efetivos nao
providos de que trata a Resolucao n°® 04/2007.

Paragrafo Primeiro Até a realizacao de Concurso Publico, o cargo previsto no Art. 6°, | "c", continuara a ser ocupado na Wm
forma prevista a Lei Municipal 2.317/2003.

§ 3° Excepcionalmente, o cargo de Assessor de Gabinete da Presidéncia CC-04, sera de livre nomeacao e exoneragao pela
Presidéncia da Mesa Diretiva.

Art. 20. Fica o Prefeito Municipal autorizado a adequar o Orcamento do Municipio, tendo em vista as alteragdes
introduzidas por esta Lei, respeitada a legislacdo aplicavel.

Art. 21. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as disposicdes em contrario, em especial, a
Resolucao 004/2007, a Lei Municipal n® 1.828/2010, Lei Municipal n°® 2.317/2013 e Lei Municipal n° 2.496/2014.

Gabinete do Presidéncia da Camara Municipal de Ivaipora, aos cinco dias do més de novembro do ano de dois mil e
quatorze (05/11/2014).

Edivaldo Aparecido Montanheri

Presidente do Legislativo Municipal

ANEXoO |
TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.

(PARTE INTEGRANTE DO PROJETO DE LEI N°® 09/2014 DO PODER LEGISLATIVO)

N° DE VAGAS CARGO HABILITACAO UNIDADE JORNADA VENCIMENTO
MIMINA ADMINISTRATIVA SEMANAL INICIAL
01 CONTADOR SUPERIOR DEPARTAMENTO 40HR. 4.490,31
(CIENCIAS EcoNnOoMICO
CONTABEIS) FINANCEIRO




01 PRODURADOR SUPERIOR PROCURADORIA 20HR. 4.550,00
JURIDICO DIREITO E JURIDICA
REGISTRO NA
ORDE DOS
ADVOGADOS DO
BRASIL
01 ASSESSOR DE SUPERIOR DEPARTAMENTO 40HR. 2.238,76
IMPRENSA ADMINISTRATIVO
01 ASSISTENTE TECcNICO DEPARTAMENTO 40HR. 2.012,29
CONTABIL (CONTABILIDADE) EcoNnoMICcO
FINANCEIRO
04 ASSISTENTE 2° GRAU ENSINO DEPARTAMENTO 40HR. 1.694,56
ADMINISTRATIVO MEDIO ADMINISTRATIVO
02 AUXILIAR 2° GrRAU ENSINO DEPARTAMENTO 40HR. 1.270,92
ADMINISTRATIVO MEDIO ADMINISTRATIVO
04 ALXILIAR DE ENSINO DEPARTAMENTO 40HR. 953,19
SERVICOS GERAIS | FINDAMENTAL — ADMINISTRATIVO
ANOS INICIAIS.
01 MOTORISTA ENSINO DEPARTAMENTO 40HR. 2379,49
FUNDAMENTAL — ADMINISTRATIVO (OBSERVADO O
ANOS INICIAIS. CONTIDO NO ART.
9°, PAR. SEG.)
02 MOTORISTA ENSINO PRESIDENCIA 40HR. 1.300,00 \
\\an
FUNDAMENTAL —
ANOS INICIAIS.
ANExo Il
TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
N° bE vAGAS CARGO UNiDADE ADMINISTRATIVA JORNADA SEmMANAL | SimBoLo | VENcimENTOs RS
1 CHEFE DE GABINETES CAMARA MUNICIPAL 40 HR CC-011|4.101,95
2 DIRETORES DE DEPARTAMENTO CAMARA MuNIcIPAL 40 HR CC-03 | 4.166,59
2 Ass. DE GABINETE DA PRESIDENCIA GABINETE DA PRESIDENCIA 40 HR CC-04 | 2.718,22
8 Ass. DE GABINETE GABINETES DOS VEREADORES | 40 HR CC-05 | 1.852,30
1 PROCURADOR-GERAL PROCURADORIA JURIDICA 40 HR CC-06 | 5.694,40
1 ASSESSOR DA PROCURADORIA DA MULHER | PROCURADORIA DA MULHER | 40 HR CC-07 | 2.600,00




ANEXo Il
QUADRO DE ATRIBUIQ&ES DOS CARGOS EFETIVOS.

(PARTE INTEGRANTE DO PROJETO DE LEI N°® 09/2014 DO PODER LEGISLATIVO)

CARGO ATRIBUICOES




CONTADOR

| - EXECUTAR FUNCOES CONTABEIS;

Il - EXECUTAR OS SERVICOS DE NATUREZA
ECONOMICA, FINANCEIRA E CONTABIL,
ELABORACAO DA PROPOSTA ORCAMENTARIA,
EFETUAR EMPENHOS, REGISTROS CONTABEIS,
BALANCETES, BALANCOS;

Ill - ACOMPANHAR A EXECUCAO DO
ORCAMENTO, DAS DOTACOES
ORCAMENTARIAS;

IV - EMITIR PARECERES TECNICOS SOBRE
PROJETOS QUE TRAMITAM NAS COMISSOES
TECNICAS LEGISLATIVAS;

V - REUNIR INFORMACOES PARA DECISOES EM
MATERIA DE CONTABILIDADE; ELABORAR
PLANOS DE CONTAS E PREPARAR NORMAS DE
TRABALHO DE CONTABILIDADE;

VI - ESCRITURAR OU ORIENTAR A
ESCRITURACAO DE LIVROS CONTABEIS DE
ESCRITURACAO CRONOLOGICA OU
SISTEMATICA;

VIl - FAZER LEVANTAMENTOS E ORGANIZAR
BALANCOS E BALANCETES PATRIMONIAIS E
FINANCEIROS;

VIII - FAZE REVISAO DE BALANCO;
IX - EFETUAR PERICIAS CONTABEIS;

X - PARTICIPAR DE TRABALHOS DE TOMADAS
DE CONTAS DOS RESPONSAVEIS POR BENS OU
VALORES DO MUNICIPIO;

Xl - ASSINAR BALANCOS E BALANCETES;

XIl - PREPARAR RELATORIOS INFORMATIVOS
SOBRE A SITUACAO FINANCEIRA E
PATRIMONIAL DAS REPARTICOES;

XIIl - ORIENTAR DO PONTO DE VISTA
CONTABIL, O LEVANTAMENTO DOS BENS
PATRIMONIAIS DO MUNICIiPIO;

X1V - REALIZAR ESTUDOS E PESQUISAS PARA O
ESTABELECIMENTO DE NORMAS DIRETORAS DE
CONTABILIDADE DA CAMARA MUNICIPAL;

XV - PLANEAMENTOS MODELOS E FORMULAS
PARA USO DOS SERVICOS DE CONTABILIDADE;




XVI - ESTUDAR, SOB ASPECTO CONTABIL, A
SITUACAO DA DiVIDA PUBLICA MUNICIPAL;

XVII - ELABORAR OS RELATORIOS DE GESTAO
FISCAL E DE EXECUCAO ORCAMENTARIAS E
OUTROS EXIGIDOS PELOS ORGAOS FEDERAIS E
ESTADUAIS;

XVIII - ZELAR PELA APLICACAO DAS NORMAS
CONTABEIS ESPECIALMENTE LEI N° 4.320/64,
LEl DE RESPONSABILIDADE FiscAL (LC
101/2000), DETERMINACOES DO TCE/PR;

XIX - ELABORAR PROJECOES E ANALISES
SOBRE A CAPACIDADE DE PAGAMENTO E
ENDIVIDAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL;

XX - PRESTAR ASSESSORIA EM
PROCEDIMENTOS RELATIVOS A PRESTACAO DE
CONTAS;

XXI - CONTROLAR RETENCOES, RECEITAS E
DESPESAS;

XXIl - REGISTRAR A MOVIMENTACAO DE
RECURSOS FINANCEIROS DA ADMINISTRAGCAO
DE PESSOAL E DE MATERIAL;

XXIIl - EXECUTAR TAREFAS AFINS.




PROCURADOR JURIDICO

| - EFETUAR LEVANTAMENTO DE PROCESSOS
JUDICIAIS; ACOMPANHAR ACOES EM
ANDAMENTO; ACOMPANHAR PUBLICACOES DO
JUDICIARIO;

Il - CONTROLAR OS PRAZOS JUDICIAIS A
SEREM CUMPRIDOS; ELABORAR PECAS
PROCESSUAIS;

Il - PARTICIPAR E ATUAR, QUANDO
SOLICITADO, EM AUDIENCIAS, COMISSOES E
CONSELHOS;

V - ORIENTAR NA REALIZACAO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS;

V - EMITIR OS PARECERES QUE LHE FOREM
SOLICITADOS PELO PRESIDENTE, MESA
DIRETORA, COMISSOES, DIRETORIAS E
VEREADORES, NO PRAZO DE 1 (SETE) DIAS,
FAZENDO OS ESTUDOS NECESSARIOS DE ALTA
INDAGACAO NOS CAMPOS DAS CIENCIAS
JURIDICAS PARA APRESENTAR PARECER
JURIDICO, ESCRITO OU VERBAL;

VI - RESPONDER AS CONSULTAS QUE LHE
FOREM FORMULADAS PELOS ACIMA
ELENCADOS, EM PRONUNCIAMENTO
DEVIDAMENTE FUNDAMENTADO E JURIDICO,
NO PRAZO DE 7 (SETE) DIAS;

VIl - ESTUDAR E MINUTAR, QUANDO
SOLICITADO, TERMOS DE COMPROMISSOS E
RESPONSABILIDADES, CONTRATOS, CONVENIOS
E ATOS EM GERAL DE INTERESSE DO PODER
LEGISLATIVO LOCAL;

VIIl - ANALISAR E DAR PARECER JURIDICO
NOS PROCEDIMENTOS LICITATORIOS, NO
PRAZO DE 7 (SETE) DIAS;

IX - ASSESSORAR NA ELABORACAO DE
PROJETOS DE LEI, DECRETOS, PORTARIAS, ETC.,




QUANDO O OBJETO POSSUIR ALTA
COMPLEXIDADE TECNICO-JURIDICA;

X - COMPARTILHAR COM O PROCURADOR-
GERAL EM NOME E EM DEFESA DO
PRESIDENTE, SOBRE QUESTOES JURIDICAS DE
INTERESSE DA CASA;

Xl - EVENTUALMENTE, SE HABILITADO,
DIRIGIR VEICULO AUTOMOTOR NO
DESEMPENHO DE SUAS FUNCOES;

XIl - EXECUTAR OUTRAS TAREFAS CORRELATAS
OU INSTITUIDAS POR ATO LEGAL DA CAMARA
MUNICIPAL, INCLUSIVE AQUELAS INDICADAS
NA LEl N° 8906, DE 4 DE JULHO DE 1994,
QUE DISPOE SOBRE O ESTATUTO DA
ADVOCACIA E A ORDEM DOS ADVOGADOS DO
BraAsiL - OAB."



https://leis.org/federais/br/brasil/lei/lei-ordinaria/1994/8906/lei-ordinaria-n-8906-1994-dispoe-sobre-o-estatuto-da-advocacia-e-a-ordem-dos-advogados-do-brasil-oab

ASSESSOR DE IMPRENSA

| - COLETAR E DIVULGAR INFORMAGCOES DE
INTERESSE DA CAMARA MUNICIPAL DE
IVAIPORA;

Il - REDIGIR, CONDENSAR, TITULAR,
INTERPRETAR, CORRIGIR OU COORDENAR AS
MATERIAS A SEREM DIVULGADAS;

I1l - FAZER ENTREVISTAS E REPORTAGENS,
ESCRITA OU FALADA;

IV - PLANEJAR, ORGANIZAR, DIRIGIR E
EXECUTAR SERVICOS TECNICOS DE
JORNALISMO;

V - COLETAR NOTICIAS OU INFORMAGCOES E
PREPARAR A SUA DIVULGACAO;

VI - REVISAR ORIGINAIS DE MATERIAS
JORNALISTICAS, COM VISTAS A CORRECAO
REDACIONAL E A ADEQUACAO DA
LINGUAGUEM;

VIl - ORGANIZAR E CONSERVAR ARQUIVOS
JORNALISTICOS E PESQUISA DOS RESPECTIVOS
DADOS PARA ELABORACAO DE NOTICIAS;

VIII - EXECUTAR A DISTRIBUICAO GRAFICA DE
TEXTO, FOTOGRAFIA OU ILUSTRACAO DE
CARATER JORNALISTICO PARA FINS DE
DIVULGACAO;

IX - ACOMPANHAR AS SESSOES, ORDINARIAS,
EXTRAORDINARIAS E SOLENES DA CAMARA DE
VEREADORES;

X - MANTER O PORTAL DA TRANSPARENCIA E
O SITE DA CAMARA MUNICIPAL ATUALIZADOS,
COM INFORMAGOES ATUAIS, IMAGENS NOVAS,
CONTEUDOS RELEVANTES E INERENTES A
PUBLICIDADE DOS ATOS OFICIAIS RELATIVOS
AS ATIVIDADES ORIUNDAS DA CASA.

Xl - EXECUTAR OUTRAS TAREFAS COMPATIVEIS
COM AS EXIGENCIAS PARA O EXERCICIO DA
FUNCAO.




ASSISTENTE CONTABIL

| - EXECUTAR OS TRABALHOS DE ANALISE E
CONCILIACAO DE CONTAS;

Il - CLASSIFICAR E CONTABILIZAR AS
DESPESAS, RECEITAS E MOVIMENTACAO
FINANCEIRA;

lll - ELABORAR QUADROS DEMONSTRATIVOS,
RELATORIOS E TABELAS, COMPILANDO DADOS
CONTABEIS;

IV - PARTICIPAR DA ELABORACAO DE
BALANCETES E BALANCOS, APLICANDO
NORMAS CONTABEIS;

V - ORGANIZAR DEMONSTRATIVOS E
RELATORIOS DE COMPORTAMENTO DAS
DOTACOES ORCAMENTARIAS;

VI - ELABORAR PRESTACOES DE CONTAS,
CONCURSOS E OUTROS ESPECIFICOS;

VIl - ACOMPANHAR SALDOS ORCAMENTARIOS
PARA AUTORIZACAO DE REALIZACAO DE
DESPESAS;

VIIl - MANTER ARQUIVO DA DOCUMENTACAO
RELACIONADA ACONTABILIDADE;

IX - PARTICIPAR DE PROGRAMAS DE
TREINAMENTO QUANDO CONVOCADO;

X - EXECUTAR TAREFAS PERTINENTES A AREA
DE ATUACAO, UTILIZANDO-SE DE
EQUIPAMENTOS DE PROGRAMAS DE
INFORMATICA;

Xl - EXECUTAR OUTRAS TAREFAS PARA O
DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DO
SETOR;

XIl - EXECUTAR OUTRAS TAREFAS
COMPATIVEIS COM AS EXIGENCIAS PARA O
EXERCICIO DA FUNCAO.




ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

| - ELABORAR OFICIOS ORIUNDOS DE PEDIDOS
DE INFORMACOES E REQUERIMENTOS;

Il - FORNECER RELATORIOS DOS
REQUERIMENTOS E DOS PEDIDOS DE
INFORMACOES AOS RESPECTIVOS AUTORES E
PRESTAR INFORMACOES DAQUELES AOS
ASSESSORES E SERVIDORES DA CAMARA,

1l - REGISTRAR OS DESPACHOS DADOS AOS
REQUERIMENTOS E AOS PEDIDOS DE
INFORMACOES;

IV - CONTROLAR OS PRAZOS DOS PEDIDOS DE
INFORMACOES, COBRANDO RESPOSTA DO
EXECUTIVO QUANDO EXPIRADO O PRAZO
REGIMENTAL;

V - MANTER CADASTRO ATUALIZADO DE
CARGOS, SEUS TITULARES E ENDERECOS
RELATIVOS A ORGAOS FEDERAIS, ESTADUAIS E
MUNICIPAIS.

VI - DIGITAR, ARQUIVAR, SEPARAR E
CONTROLAR DOCUMENTOS.

VIl - PREPARAR, CALCULAR, LANCAR,
CONFERIR E ATUALIZAR DADOS.

VIIl - ELABORAR E EMITIR RELATORIOS,
CORRESPONDENCIAS E EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS EM GERAL.

IX - ORGANIZAR, MANTER E MANUSEAR
ARQUIVOS.

X - CONTROLAR PRAZOS DE CONTRATOS.

X| - ELABORAR CERTIDOES, MEMORANDOS E
OUTROS EXPEDIENTES.

XIl - EFETUAR PESQUISA DE MERCADO E
CONTATAR FORNECEDORES

PARA SERVICOS E MATERIAIS.

XIIl - RECEBER, CONFERIR, ORGANIZAR,
CONTROLAR, SEPARAR, CARREGAR, ENTREGAR
E MANTER REGISTROS DE NIVEIS DE ESTOQUE
DE MATERIAIS.

XIV- REALIZAR INVENTARIOS DE PATRIMONIO.
XV - OPERAR E CONTROLAR MAQUINARIO
NECESSARIO AO

DESEMPENHO DAS FUNCOES.

XVI - ASSISTIR ADMINISTRATIVAMENTE OS
AGENTES PUBLICOS.

XVII - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES




CORRELATAS CONFORME SOLICITACAO E
DISPONIBILIDADE.

XVIIl - CONTROLAR O RECEBIMENTO E
ENCAMINHAMENTO DAS MATERIAS E ATOS
LEGISLATIVOS;

XIX - RESPONSABILIZAR-SE PELO TRAMITE
DAS MATERIAS E ATOS LEGISLATIVOS;

XX - MANTER ARQUIVOS DE MATERIAS E ATOS
LEGISLATIVOS;

XXI - PRESTAR ASSESSORIA E/OU
CONSULTORIA RELATIVOS A ASSUNTOS DA
AREA LEGISLATIVA A PRESIDENCIA, MESA,
ComIssOES, VEREADORES E DEMAIS ORGAOS
DA CASA; ELABORAR ATA RESUMIDA DAS
SESSOES ORDINARIAS E EXTRAORDINARIAS E
NA INTEGRA DAS SESSOES SOLENES;

XXIl - TRANSCREVER, NA INTEGRA, REUNIOES,
AUDIENCIAS PUBLICAS OU
PRONUNCIAMENTOS, QUANDO SOLICITADO;
XXIIl - ELABORAR ATAS RESUMIDAS, OU NA
INTEGRA QUANDO SOLICITADO, DAS REUNIOES
DAS COMISSOES PERMANENTES E
TEMPORARIAS;

XXIV - TRANSCREVER, NA iNTEGRA E
SIMULTANEAMENTE, OS DEPOIMENTOS
TOMADOS POR COMISSOES ESPECIAIS DE
INQUERITO E COMISSOES PROCESSANTES; E
XXIV- REGISTRAR NO SISTEMA
INFORMATIZADO DA CAMARA ATAS DAS
SESSOES ORDINARIAS E SOLENES E DAS
AUDIENCIAS PUBLICAS.

XXV - PROTOCOLAR E EXPEDIR A
CORRESPONDENCIA OFICIAL DA CAMARA;
XXVI - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES
COMPATIVEIS COM O CARGO.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| - EXECUTAR O SERVICO DE RECEPCAO AO
PUBLICO EXTERNO E TELEFONIA;

Il - PRESTAR INFORMACOES E ORIENTACOES E
PROCEDER AO ENCAMINHAMENTO CONFORME
ASSUNTO.

1l - RECEBER E PROTOCOLAR TODOS OS
EXPEDIENTES QUE DEEM ENTRADA NA
CAMARA, SEPARANDO-OS E ENCAMINHANDO-
OS AOS RESPECTIVOS DESTINATARIOS;

IV- ATENDER AS SOLICITACOES INTERNAS E
EXTERNAS DE DOCUMENTOS ARQUIVADOS,
CONTROLANDO SEU EMPRESTIMO E SUA
DEVOLUCAO OU PROVIDENCIANDO
FOTOCOPIAS;

V - MANTER EM PERFEITAS CONDICOES DE
FUNCIONAMENTO AS INSTALACOES DE SOM,
TELEFONICAS E DE EQUIPAMENTOS DE AR
CONDICIONADO;

VI - RECEPCIONAR AUTORIDADES E VISITANTES
EM GERAL DE ACORDO COM AS NORMAS
PROTOCOLARES.

VIl - RESPONSABILIZAR-SE PELO CONTROLE,
PELA GUARDA, PELA CONSERVACAO E PELO
USO ADEQUADO DOS EQUIPAMENTOS,
UTENSILIOS, VEICULOS E PRODUTOS
UTILIZADOS NOS SERVICOS PERTINENTES A
SUA AREA DE ATUACAO;

VIl - COORDENAR AS ATIVIDADES DO
SISTEMA DE SOM.

IX - REALIZAR SERVICOS DE PORTARIA;

X-- REALIZAR SERVICOS DE OPERACAO DE
AUDIO E SOM;

XIl - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES
CORRELATAS, A CRITERIO DO

SUPERIOR IMEDIATO.







| - TRANSPORTAR SERVIDORES, VEREADORES E
MATERIAIS, A SERVICO E QUANDO
DEVIDAMENTE AUTORIZADO, DENTRO OU FORA
po MunNiciprio.

Il - FAZER A ENTREGA DE DOCUMENTOS,
CORRESPONDENCIAS E OUTROS OBJETOS DA
CAMARA, RESPONSABILIZANDO-SE PELA SUA
DEVIDA DESTINACAO.

1l - RESPONSABILIZAR-SE PELA LIMPEZA,
CONSERVACAO E REPARO DO VEICULO SOB SUA
GUARDA.

IV - ZELAR PELO ABASTECIMENTO,
CONSERVACAO E LIMPEZA DO VEICULO SOB
SUA RESPONSABILIDADE;

V- CUMPRIR AS REGRAS DE TRANSITO;

VI - EFETUAR PEQUENOS REPAROS NO VEICULO
SOB SUA RESPONSABILIDADE;

VIl - COMUNICAR AO CHEFE IMEDIATO A
MOTORISTA OCORRENCIA DE IRREGULARIDADES OU
AVARIAS COM O CARRO OFICIAL;

VIIl - PROCEDER AO CONTROLE CONTINUO DE
CONSUMO DE COMBUSTIVEL, LUBRIFICANTES E

MANUTENCAO EM GERAL;

IX - PROCEDER AO MAPEAMENTO DE VIAGENS,
IDENTIFICANDO USUARIOS, SEU DESTINO,
QUILOMETRAGEM, HORARIOS DE SAIDA E
CHEGADA;

X - TRATAR OS PASSAGEIROS E USUARIOS COM
RESPEITO E URBANIDADE;

XI| - MANTER ATUALIZADA SUA CARTEIRA
NACIONAL DE HABILITACAO E A
DOCUMENTACAO DO VEICULO;

XIl - ATENDER AS NECESSIDADES DE
DESLOCAMENTO A SERVICO, SEGUNDO
DETERMINACAO DOS USUARIOS, REGISTRANDO
AS OCORRENCIAS;

Xl - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES

COMPATIVEIS COM O CARGO.

ANEXxo IV
QUADRO DE ATRIBUI§6ES DOS OCUPANTES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM



COMISSAO.

(PARTE INTEGRANTE DO PROJETO DE LEI N° 09/2014 DO PODER LEGISLATIVO)

CARGO ATRIBUICAO

| - COORDENAR O FUNCIONAMENTO POLITICO-
ADMINISTRATIVO DOS GABINETES;

Il - ASSESSORAR A MESA DIRETIVA NAS ACOES
E METAS NECESSARIAS A EFETIVACAO DO
PLANO DE GOVERNO DESTE;

11l - COORDENAR OS CERIMONIAIS;

IV - COORDENAR O AGENDAMENTO DE
REUNIOES COM OUTROS SETORES;

V - COORDENAR E/OU ORGANIZA O TEOR DAS
CORRESPONDENCIAS RECEBIDAS OU
ENCAMINHADAS, INTERNAS OU EXTERNAS,
PARA REPARTICOES PUBLICAS, DOS
Municirios, pos Estapos E DA UNIAO;

CHEFE DE GABINETES VI - BUSCAR INFORMAGCOES NOS DIFERENTES
SETORES ADMINISTRATIVOS, QUANDO
SOLICITADO PELA MESA DIRETIVA DA CASA;

VIl - DETERMINAR O ENCAMINHAMENTO
PARA OS SETORES COMPETENTES AS
SOLICITACOES E/OU PESSOAS CONFORME AS
NECESSIDADES;

VIll - AcoMPANHAR 0S MEMBROS DA MESA
DIRETIVA EM VIAGENS, REUNIOES E/OU
EVENTOS, QUANDO SOLICITADO;

IX - DIAGNOSTICAR E REPASSAR A MESA
DIRETIVA AS QUESTOES POLITICO-
ADMINISTRATIVAS DE COMPETENCIA DESTE;

X - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES
CORRELATAS.




DIRETOR ECONOMICO-FINANCEIRO

| - DIRIGIR, PLANEJAR E COORDENAR O
PROCESSO CONTABIL, FINANCEIRO E
ORCAMENTARIO, LEVANTANDO, REGISTRANDO,
E ACOMPANHANDO O CONTROLE DAS RECEITAS
E DESPESAS;

Il - COORDENAR E ELABORAGCAO DAS
PROPOSTAS DA LEI DE DIRETRIZES
ORCAMENTARIAS, DO ORCAMENTO ANUAL E
DO PLANO PLUARIANUAL;

Ill - COORDENAR A FOLHA DE PAGAMENTO
DOS SERVIDORES E VEREADORES;

IV - PROVIDENCIAR O ENCAMINHAMENTO
DOS PEDIDOS DE DIARIAS OU DESPESAS DE
VIAGEM DOS VEREADORES E SERVIDORES, BEM
COMO, A DEVIDA PRESTACAO DE CONTAS E
DAS DESPESAS;

V - REQUISITAR, ESCRITURAR, E CONTROLAR O
MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE;

VI - PROMOVER, NORMATIZAR E ORGANIZAR
ATIVIDADES RELACIONADAS A COMPRAS E
LICITACOES DE MATERIAIS, OBRAS E
SERVICOS;

VIl - DIRIGIR E COORDENAR AS PRESTACOES
DE CONTAS OBRIGATORIAS, ESPECIALMENTE
AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO, ASSIM
COMO, O REGISTRO E REPASSE DE
INFORMACOES E DOCUMENTOS SOLICITADOS
PeLo TCE/PR.

VIII - REALIZAR OUTRAS ATRIBUICOES
CORRELATAS AO CARGO.




DIRETOR ADMINISTRATIVO

| - COORDENAR AS ATIVIDADES DE NATUREZA
OPERACIONAL, TECNICO E ADMINISTRATIVA,
TENDO COMO FUNCAO ESSENCIAL A DE
SECRETARIAR O PRESIDENTE DA CAsSA, A MEsSA
DIRETORA, AS COMISSOES E DEMAIS ORGAOS,
DANDO CUMPRIMENTO AS SUAS DECISOES,
MANTENDO O ACOMPANHAMENTO E
CONTROLE SOBRE O ANDAMENTO DAS
MEDIDAS TOMADAS;

Il - RESPONDER PELO USO, MANUTENCAO E
SEGURANCA DOS BENS MOVEIS E DA
INSTALACAO PREDIAL DA CAMARA
MuNIcCIPAL;

IIl - RESPONDER PELA GUARDA, MANUTENCAO
E CONTROLE DE USO DE VEICULOS;

IV - DIRIGIR OS SERVICOS DE LIMPEZA,
MANUTENCAO E VIGILANCIA DO PREDIO, BEM
COMO OUTROS PECULIARES AS SUAS
ATRIBUICOES;

V - DIRIGIR E PLANEJAR, ORGANIZAR E
COORDENAR AS ATIVIDADES E SERVICOS DOS
SERVIDORES SOB SUA DIRECAO,
ACOMPANHANDO E REALIZANDO OS
TRABALHOS ATINENTES AO PROCESSO
LEGISLATIVO;

VI - ATENDER AS PESSOAS QUE PROCURAM A

CAMARA PARA TRATAR DE ASSUNTOS DE SUA

COMPETENCIA E EXECUTAR OUTRAS TAREFAS
CORRELATAS;







ASSESSOR DE GABINETE DA
PRESIDENCIA

| - ASSESSORAR A AUTORIDADE AO QUAL
ESTEJA VINCULADO, COM O ATENDIMENTO
PUBLICO NO GABINETE;

Il - RECEPCAO DE AUTORIDADES E VISITANTES
NO GABINETE DA PRESIDENCIA;

1l - ATENDER AS PESSOAS QUE DESEJAREM
FALAR COM A AUTORIDADE, ENCAMINHANDO-
AS E ORIENTANDO-AS PARA SOLUCAO DOS
RESPECTIVOS ASSUNTOS OU MARCANDO-LHES
AUDIENCIAS.

IV- ATENDER O ENCAMINHAMENTO AOS
ORGAOS COMPETENTES DE ACORDO COMO
ASSUNTO, QUE LHE DISSER RESPEITO, AS
PESSOAS QUE SOLICITAREM INFORMACOES OU
A SERVICOS DA CAMARA MUNICIPAL;

V - ORGANIZAR AUDIENCIAS DA
AUTORIDADE, SELECIONANDO OS PEDIDOS,
COLETANDO DADOS PARA A COMPREENSAO DO
HISTORICO DOS ASSUNTOS, ANALISE E
DECISAO FINAL,

VI - ORGANIZAR A AGENDA DE ATIVIDADES E
PROGRAMAS OFICIAIS DA AUTORIDADE E
TOMAR AS PROVIDENCIAS NECESSARIAS PARA
SUA OBSERVANCIA; ACOMPANHAR NOS
ORGAOS MUNICIPAIS O ANDAMENTO DAS
PROVIDENCIAS DETERMINADAS PELA
AUTORIDADE;

VIl - REGISTRAR AUDIENCIAS, VISITAS,
CONFERENCIAS E REUNIOES QUE DEVE
PARTICIPAR OU DE INTERESSE DA
AUTORIDADE, COORDENANDO AS
PROVIDENCIAS COM ELAS RELACIONADAS;

VIl - ASSESSORAMENTO E EXECUCAO DE
SERVICOS PERTINENTES AS ATRIBUICOES
LEGAIS E REGIMENTAIS DA PRESIDENCIA;

IX - ATIVIDADES, RELACIONADAS A
TRANSMISSAO DE INFORMAGOES OFICIAIS DA
CAMARA E DOS VEREADORES;

X - CONTROLE E ORGANIZAGCAO DA AGENDA
DE COMPROMISSOS OFICIAIS DO PRESIDENTE;

Xl - EXECUTAR OUTRAS TAREFAS CORRELATAS.




ASSESSOR DE GABINETE

| - ASSESSORAR A AUTORIDADE QUE ESTIVER
VINCULADO, NOS ASSUNTOS COTIDIANOS DO
GABINETE, TAIS COMO: ATENDER PESSOAS,
DESPACHAR DOCUMENTOS, RECEBER
CORRESPONDENCIAS, ANOTAR E REGISTRAR O
FLUXO DE FREQUENCIA NO GABINETE,
REPASSANDO A AUTORIDADE DAS
INFORMACOES NECESSARIAS E MANTE-LAS
INFORMANDO SOBRE AS ATIVIDADES
POLITICOS ADMISTRATIVAS DA CASA;

Il - ASSESSORAR NO REGISTRO E CONTROLE DE
NOTICIAS, EVENTOS, E AGENDAMENTOS DA
AUTORIDADE;

1l - ENCAMINHAR QUESTOES AUTORIZADAS
PELA AUTORIDADE;

IV - ASSESSOR NAS REUNIOES OU SESSOES
ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS E
AUDIENCIAS PUBLICAS DA CAMARA

MUNICIPAL;

V - ENCAMINHAR A AUTORIDADE AS
MATERIAS INCLUIDAS NA ORDEM-DO-DIA DAS
SESSOES;

VI - ASSESSORAR NA CONSECUCAO DE
INSTRUMENTOS E ATOS PREVISTOS NO
REGIMENTO DA CAMARA;

VIl - EXECUTAR OUTRAS TAREFAS
CORRELATAS.




PROCURADOR GERAL

| - COMANDAR OS TRABALHOS JURIDICOS DA
CASA E EXERCER A FUNCAO DE CHEFE DA
PROCURADORIA JURIiDICA DA CAMARA
MuNIcIPAL DE IVAIPORA;

Il - REPRESENTAR A CAMARA MUNICIPAL DE
IVAIPORA JUDICIALMENTE, EM QUAISQUER
INSTANCIAS OU TRIBUNALIS, E
EXTRAJUDICIALMENTE, EM QUAISQUER
NEGOCIACOES QUE ENVOLVAM QUESTOES DE
NATUREZA JURIDICA, ATUANDO NOS FEITOS
EM QUE ESTA SEJA AUTORA, RE, OPONENTE OU
SIMPLESMENTE INTERESSADA;

lll - CONTROLAR OS PROCESSOS JUDICIAIS E
ACOMPANHAR ACOES EM ANDAMENTO;

IV - COMPARTILHAR COM O PROCURADOR
JURIDICO EM NOME E EM DEFESA DO
PRESIDENTE, SOBRE QUESTOES JURIDICAS DE
INTERESSE DA CASA, BEM COMO NA
ELABORACAO DAS PECAS JURIDICAS (PETICOES
INICIAIS, CONTESTACAO, IMPUGNACAO,
RECURSOS, ETC.);

V - EMITIR PARECERES SOBRE MATERIA
JURIDICA, CUJO EXAME TENHA SIDO
SOLICITADO PELO PRESIDENTE, MESA

DIRETORA, COMISSOES, DIRETORIAS E

VEREADORES, NO PRAZO DE 1 (SETE) DIAS, E
PRESTAR ESCLARECIMENTOS SOBRE
CONSULTAS JURIDICAS FORMULADAS PELOS
MESMOS;

VI - PARTICIPAR E ATUAR EM AUDIENCIAS,
COMISSOES E CONSELHOS;

VIl - PROVIDENCIAR A ESTRUTURAGAO DE
APOIO DA PROCURADORIA JURIDICA,
PROMOVENDO TREINAMENTO E
APERFEICOAMENTO CONSTANTE DO PESSOAL
ADMINISTRATIVO VINCULADO;




VIl - MANTER BIBLIOTECA MiINIMA
NECESSARIA PARA CONSULTAS E BOM
DESEMPENHO DO ORGAO;

IX - RECOMENDAR PROCEDIMENTOS
INTERNOS DE CARATER PREVENTIVO, COM O
ESCOPO DE MANTER AS ATIVIDADES DA
ADMINISTRACAO AFINADAS COM OS
PRINCIPIOS QUE REGEM A ADMINISTRACAO
PUBLICA;

X - EXAMINAR, SOB ASPECTO JURIDICO,
TODOS OS ATOS PRATICADOS PELOS
DEPARTAMENTOS, BEM COMO A SITUACAO DE
PESSOAL, SEUS DIREITOS, DEVERES E
PAGAMENTO DE VANTAGENS; E EXERCER
OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE
VIEREM A SER ATRIBUIDAS OU DELEGADAS;

Xl - EVENTUALMENTE, SE HABILITADO,
DIRIGIR VEICULO AUTOMOTOR NO
DESEMPENHO DE SUAS FUNCOES;

XIl - EXECUTAR OUTRAS TAREFAS CORRELATAS
OU INSTITUIDAS POR ATO LEGAL DA CAMARA
MUNICIPAL, INCLUSIVE AQUELAS INDICADAS

NA LEI N° 8906, DE 4 DE JULHO DE 1994, QUE

DISPOE SOBRE O ESTATUTO DA ADVOCACIA E A
ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL - OAB.



https://leis.org/federais/br/brasil/lei/lei-ordinaria/1994/8906/lei-ordinaria-n-8906-1994-dispoe-sobre-o-estatuto-da-advocacia-e-a-ordem-dos-advogados-do-brasil-oab

ASSESSOR JURIDICO

| - ASSESSORAR DIRETAMENTE O PRESIDENTE
DA CAMARA MUNICIPAL NAS QUESTOES
JURIDICAS;

Il - FORNECER AO PRESIDENTE, QUANDO
SOLICITADO, PARECERES JURIDICOS, ESCRITOS
E/OU VERBAIS, REFERENTEMENTE AOS ATOS E
ACOES DO PODER LEGISLATIVO LOCAL, PARA
QUE OCORRAM DENTRO DAS NORMAS LEGAIS

E EM OBEDIENCIA, ESPECIALMENTE, AO
REGRAMENTO DO DIREITO ADMINISTRATIVO;

1l - ORIENTAR AO PRESIDENTE QUANTO AS
DEMANDAS JUDICIAIS, TANTO NOS ASPECTOS
PREVENTIVOS, SUGERINDO MEDIDAS A TOMAR,
VISANDO RESGUARDAR OS INTERESSES E DAR
SEGURANCA JURIDICA AOS ATOS E DECISOES
DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL:

IV - COMPARTILHAR COM O PROCURADOR-
GERAL E COM O PROCURADOR JURIDICO DA
CASA, EM NOME E EM DEFESA DO PRESIDENTE,
SOBRE QUESTOES JURIDICAS DE INTERESSE
DESTA;

V - REALIZAR ATENDIMENTO JURIDICO A
POPULACAO COMPROVADAMENTE CARENTE, A
PEDIDO DA PRESIDENCIA;

VI - EVENTUALMENTE, SE HABILITADO,
DIRIGIR VEICULO AUTOMOTOR NO
DESEMPENHO DE SUAS FUNCOES;

VIl - EXECUTAR OUTRAS TAREFAS CORRELATAS
OU INSTITUIDAS POR ATO LEGAL DA CAMARA
MUNICIPAL, INCLUSIVE AQUELAS INDICADAS

NA LEI N° 8906, DE 4 DE JULHO DE 1994, QUE

DISPOE SOBRE O ESTATUTO DA ADVOCACIA E A
ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRrAsIL - OAB.



https://leis.org/federais/br/brasil/lei/lei-ordinaria/1994/8906/lei-ordinaria-n-8906-1994-dispoe-sobre-o-estatuto-da-advocacia-e-a-ordem-dos-advogados-do-brasil-oab

ASSESSOR DA PROCURADORIA DA MULHER

| - PRESTAR ASSESSORAMENTO A
PROCURADORIA DA MULHER POR MEIO DE
ATIVIDADES QUE ENVOLVAM ORIENTACAO,

ACOMPANHAMENTO, PRODUCAO E COLETA DE
INFORMACOES, ORGANIZACAO DE
INFORMAGCOES E DE EVENTOS, ENTRE OUTRAS,
RELACIONADAS AO DESEMPENHO DAS
ATRIBUICOES DA PROCURADORIA;

Il - PRESTAR ASSESSORAMENTO A
PROCURADORIA DA MULHER NAS ATIVIDADES
DE ACOMPANHAMENTO DA PARTICIPACAO DAS
VEREADORAS E/OU VEREADORES NOS ORGAOS

E NAS ATIVIDADES DA CAMARA MUNICIPAL,
PODENDO SUGERIR ACOES QUE VISEM A
TORNAR ESSA PARTICIPACAO MAIS EFETIVA;

1l - ASSESSORAR NO RECEBIMENTO, NO
EXAME E NO ENCAMINHAMENTO AOS ORGAOS
COMPETENTES DE DENUNCIAS DE VIOLENCIA E
DE DISCRIMINACAO CONTRA A MULHER, BEM

COMO NO ACOMPANHAMENTO DOS
RESPECTIVOS DESDOBRAMENTOS;

IV - IDENTIFICAR, CATALOGAR E ANALISAR OS
PROGRAMAS DO GOVERNO MUNICIPAL QUE
VISEM A PROMOCAO DA IGUALDADE ENTRE

HOMENS E MULHERES E AS CAMPANHAS
EDUCATIVAS E ANTIDISCRIMINATORIAS DE
AMBITO MUNICIPAL, A FIM DE SUBSIDIAR O
ACOMPANHAMENTO E A FISCALIZACAO DESSES

PROGRAMAS E CAMPANHAS PELA
PROCURADORIA DA MULHER;

V - REALIZAR ESTUDOS SOBRE VIOLENCIA E
DISCRIMINACAO CONTRA AS MULHERES E
SOBRE O DEFICIT DE REPRESENTACAO DAS

MULHERES NA POLITICA, INCLUSIVE PARA FINS
DE DIVULGACAO PUBLICA E FORNECIMENTO DE
SUBSiDIOS AS COMISSOES PERMANENTES DA
CAMARA MUNICIPAL, PODENDO BUSCAR
COLABORACAO DE ENTIDADES VINCULADAS AO
MOVIMENTO DE MULHERES;




VI - ACOMPANHAR E ASSESSORAR A
PROCURADORIA DA MULHER, OU
REPRESENTA-LA, SOB DELEGACAO, EM
EVENTOS COMO DEBATES PROMOVIDOS PELO
FOrRUM MuNICIPAL DE MULHERES E PELO
CONSELHO MuNICIPAL DOS DIREITOS DA
MULHER, ENTRE OUTROS;

VIl - ASSESSORAR A PROCURADORIA DA
MULHER NA ORGANIZAGAO E DIVULGAGCAO DA
LEGISLACAO RELATIVA AOS DIREITOS DAS
MULHERES, INCLUSIVE A LEI FEDERAL
N° 11.340, pe 7 bE AGosTO DE 2006 (LEI
MARIA DA PENHA), PODENDO PROPOR A
ELABORACAO DE MATERIAIS EDUCATIVOS
ACERCA DESSA TEMATICA;

VIl - IDENTIFICAR E CATALOGAR ENTIDADES
VINCULADAS AO MOVIMENTO DE MULHERES,
BEM COMO AUXILIAR NA PROMOCAO DA
INTEGRACAO ENTRE O MOVIMENTO E A
CAMARA MUNICIPAL, POR INTERMEDIO DA
PROCURADORIA DA MULHER;

IX - IDENTIFICAR E CATALOGAR ORGANISMOS
PUBLICOS E PRIVADOS VOLTADOS A
IMPLEMENTAGCAO DE POLITICAS PUBLICAS
PARA AS MULHERES, BEM COMO
ACOMPANHAR SUAS ATIVIDADES, A FIM DE
SUBSIDIAR A COOPERACAO ENTRE A
PROCURADORIA DA MULHER E OS REFERIDOS
ORGANISMOS;

X - ASSESSORAR A PROCURADORA E/OU
PROCURADOR NA ELABORACAO DO RELATORIO
ANUAL DAS ATIVIDADES DA PROCURADORIA
DA MULHER REALIZADAS NO EXERCICIO, A SER
APRESENTADO NO MES DE DEZEMBRO;

XI - O EXERCICIO DO CARGO PODERA EXIGIR A
PRESTACAO DE SERVICOS A NOITE E AOS
SABADOS, DOMINGOS E FERIADOS.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Lei/L11340.htm

ANEXO V

DETALHAMENTO DA FUNCAO GRATIFICADA

FG PERCENTUAL
01 65%
02 30%
03 10%
APLICACAO DAS GRATIFICACOES
FG  FUNCAO UNIDADE ATRIBUICAO

ADMINISTRATIVA




01

CONTROLADOR
INTERNO

CONTROLE
INTERNO

O ASSESSORAMENTO DIRETO E IMEDIATO AO
PRESIDENTE DA CAMARA NOS ASSUNTOS
RELATIVOS AO CONTROLE INTERNO,
ESPECIALMENTE NO QUE DIZ RESPEITO AOS
DISPOSITIVOS DA CONSTITUICAO FEDERAL,
ESTADUAL, A LEl ORGANICA MUNICIPAL, A LEI DE
RESPONSABILIDADE FISCAL E LEGISLACAO
CONTABIL VIGENTE; FISCALIZAR O CUMPRIMENTO
DAS METAS PREVISTAS NO PLANO PLURIANUAL E
A EXECUGCAO DOS PLANOS ORCAMENTARIOS;
COMPROVAR A LEGALIDADE E AVALIAR OS
RESULTADOS QUANTO A EFICACIA E EFICIENCIA
DAS GESTOES ORCAMENTARIA, FINANCEIRA,
PATRIMONIAL E OPERACIONAL; ZELAR PELA
OBEDIENCIA DAS FORMALIDADES LEGAIS E
AVALIAR OS RESULTADOS DE ATOS
ADMINISTRATIVOS EM GERAL, ACOMPANHANDO
ESPECIALMENTE A ADMISSAO DE PESSOAL,
CONTRATOS E LICITACOES; RECOMENDAR MEDIDAS
PARA O CUMPRIMENTO DE NORMAS LEGAIS E
TECNICAS; ZELAR PELA OBSERVANCIA DOS LIMITES
DE GASTOS TOTAIS; SUPERVISIONAR AS MEDIDAS
ADOTADAS PELA PRESIDENCIA, PARA O RETORNO
DAS DESPESA TOTAL COM O PESSOAL AO
RESPECTIVO LIMITE, CASO NECESSARIO, NOS
TERMOS DA LEGISLACAO VIGENTE; PARTICIPAR
DOS PROCESSOS DE EXPANSAO DE
INFORMATIZACAO, COM VISTAS A PROCEDER A
MELHORIA CONTIiNUA DAS ATIVIDADES PRESTADAS
PELO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO;
RECOMENDAR, ACOMPANHAR E AVALIAR A
EXECUCAO DE AUDITORIAS E SINDICANCIAS;
PROPOR A PRESIDENCIA DA CAMARA,
INSTRUCOES NORMATIVAS QUE BUSQUEM
ESTABELECER PADRONIZACAO DE PROCEDIMENTOS
PELAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
CONCERNENTES A ACAO DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO; FORNECER INFORMACOES DE INTERESSE
PUBLICO QUANTO A TRAMITACAO DE
PROCEDIMENTOS INTERNOS DA CONTROLADORIA,
MEDIANTE REQUISICAO OFICIAL; ALERTAR
FORMALMENTE A AUTORIDADE ADMINISTRATIVA
COMPETENTE SEMPRE QUE TIVER CONHECIMENTO
DE QUALQUER IRREGULARIDADE OU ILEGALIDADE



https://leismunicipais.com.br/a2/lei-organica-ivaipora-pr

PREVISTA EM LEI; COMUNICAR AO TRIBUNAL DE
CONTAS A CONSTATACAO DE IRREGULARIDADE OU
ILEGALIDADE DE QUE TIVER CONHECIMENTO, EM
CONFORMIDADE COM AS NORMAS VIGENTES;
CONTROLAR DESVIOS, PERDAS E DESPERDICIOS;
IDENTIFICAR ERROS, FRAUDES E SEUS AGENTES;
APOIAR O CONTROLE EXTERNO; EXECUTAR OUTRAS
TAREFAS CORRELATAS E INERENTES AS
RESPONSABILIDADES DA UNIDADE DE CONTROLE
INTERNO




01

CHEFE DE
DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO

DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO

| - SUPERVISIONAR OS TRABALHOS LEGISLATIVOS
REALIZADOS PELA SECRETARIA DA CAMARA
MUuUNICIPAL;

Il - COORDENAR O PROTOCOLO, RECEBIMENTO E
ENCAMINHAMENTO DAS PROPOSICOES
ENCAMINHADAS PELO PREFEITO MUNICIPAL, PELA
MESA DIRETIVA, PELO PRESIDENTE OU
VEREADORES AOS SETORES COMPETENTES,
CONFORME ESTABELECIDO NO REGIMENTO
INTERNO;

Il - PROPORCIONAR SUPORTE ADMINISTRATIVO E
LEGISLATIVO AS COMISSOES PERMANENTES DA
CAMARA, ORIENTANDO E ASSISTINDO AOS
SENHORES VEREADORES SOBRE A APLICACAO DE
NORMAS REGIMENTAIS E CONSTITUCIONAIS
VIGENTES, PRESTANDO ASSESSORAMENTO AO
PRESIDENTE DO LEGISLATIVO, E AOS PRESIDENTES
DAS COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS
NA CONDUCAO DOS TRABALHOS;

IV - COORDENAR O ENCAMINHAMENTO DE
PROPOSICOES AO DEPARTAMENTO JURIDICO
QUANDO SOLICITADO PARECERES DAS COMISSOES
PERMANENTES E TEMPORARIAS DA CAMARA;

V - SOLICITAR E COORDENAR A ELABORACAO DE
PROPOSICOES A PEDIDO DOS MEMBROS DA CASA,
DENTRO DAS TECNICAS ESPECIFICAS;

VI - ORGANIZAR AS SESSOES DE POSSE DA
LEGISLATURA E SESSOES SOLENES CONVOCADAS
PELA CAMARA MUNICIPAL;

VIl - PROMOVER E GARANTIR A MODERNIZAGAO
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO, ATRAVES DA
ADOGAO DE MELHORES TECNICAS, PROCESSOS E
METODOS DE TRABALHO, PODENDO ATUAR COMO
FISCAL DE CONTRATOS EM PROCESSOS
LICITATORIOS, E AGENTE DE CONTRATAGCAO NAS
QUESTOES RELACIONADAS A FUNCAO;

VIIl - ATUAR NA GESTAO DO SISTEMA DE APOIO




AO PROCESSO LEGISLATIVO (SAPL) E SITE OFICIAL
DA CAMARA MUNICIPAL CONFORME
ESPECIFICADO NO TERMO DE COOPERACAO
TECNICA FIRMADO COM O SENADO FEDERAL;

IX - EXERCER OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS A
FUNCAO GRATIFICADA.

01

TESOUREIRO

DEPARTAMENTO
ECONOMICO
FINANCEIRO

COMPETE RECEBER, GUARDAR E PAGAR VALORES
EM MOEDA CORRENTE; EFETUAR, NOS PRAZOS
LEGAIS, OS RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS
DEVIDOS, PRESTAR CONTAS, EFETUAR SELAGEM E
AUTENTICACAO MECANICA, ELABORAR
BALANCETES E DEMONSTRATIVOS DO TRABALHO
REALIZADO E IMPORTANCIAS RECEBIDAS E PAGAS,
MOVIMENTAR FUNDOS, CONFERIR E RUBRICAR
LIVROS, INFORMAR, DAR PARECERES E
ENCAMINHAR PROCESSOS RELATIVOS A
COMPETENCIA DA TESOURARIA; ENDOSSAR
CHEQUES E ASSINAR CONHECIMENTOS E DEMALIS.

01

GESTOR DO
CONTROLE DE
FROTAS

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PLANEJAMENTO, MONITORAMENTO DE CUSTOS
OPERACIONAIS DA FROTA, GERENCIAEA
MANUTENQAO PREVENTIVA E CORRETIVA DOS
VEICULOS, ANALISANDO E APONTANDO A HORA
CERTA DE AMPLIAR, REDUZIR OU TROCAR A FROTA,
BEM COMO ACOMPANHAMENTO CONSTANTE DA
DOCUMENTAQI\O TANTO DOS VEiCULOS COMO DOS
CONDUTORES; ATUANDO COMO FISCAL DE
CONTRATOS EM PROCESSOS LICITATORIOS NAS
QUESTOES RELACIONADAS A FROTA.

02

RESPONSAVEL
PELO SETOR
AUDIO VISUAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

OPERACAO DE EQUIPAMENTOS DE SOM, E
MONITORAMENTO DE SISTEMAS DE GRAVACAO, DE
ACORDO COM AS NECESSIDADES DA CAMARA
MUNICIPAL, NAS SESSOES ORDINARIAS,
EXTRAORDINARIAS E SOLENES, COLABORANDO NA
MANUTENCAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS DE
TRABALHO, PARA CONSERVA-LOS EM BOM ESTADO
DE FUNCIONAMENTO, AUXILIANDO NA
ORGANIZACAO DE ARQUIVOS, ENVIO E
RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS, PERTINENTES A
SUA AREA DE ATUACAO PARA ASSEGURAR A
PRONTA LOCALIZAGCAO DE DADOS.




03

RESPONSAVEL
PELO PORTAL DA
TRANSPARENCIA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

COMPETE A GESTAO DA PAGINA DENOMINADA
PORTAL DA TRANSPARENCIA, DISPONIVEL NO SITE
CAMARA DO MuNIciPiO DE IVAIPORA, A SABER
WWW.CMIVAIPORA.PR.GOV.BR, ATENDENDO-SE AS
EXIGENCIAS PRESCRITAS NA LEl COMPLEMENTAR
N° 101, pE 4 pe mAilo DE 2000 (LEI DE
RESPONSABILIDADE FiscAL) E LEl FEDERAL
N° 12.527, pe 18 b NOVEMBRO 2011 (LEI DE
ACESSO A INFORMACAO).

01

PRESIDENTE DA
COMISSAO DE
AVALIACAO
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

COORDENAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES DE
PATRIMONIO, IMPLEMENTAR SISTEMAS E
FERRAMENTAS DE GESTAO, NA AREA DE MATERIAL
E PATRIMONIO; ACOMPANHAR DIARIAMENTE A
ROTINA DE MATERIAL E PATRIMONIO,
PRINCIPALMENTE ATRAVES DOS INDICADORES,
IDENTIFICANDO E SOLUCIONANDO AS ANOMALIAS
CRONICAS; PROPOR MEDIDAS E TOMAR ACOES
PARA A REDUCAO DE CUSTOS; CADASTRAR O
MATERIAL PERMANENTE E OS EQUIPAMENTOS
RECEBIDOS; MANTER REGISTROS DOS BENS
MOVEIS, CONTROLANDO A SUA MOVIMENTACAO;
VERIFICAR, PERIODICAMENTE O ESTADO DOS BENS
MOVEIS, IMOVEIS, E EQUIPAMENTOS, ADOTANDO
AS PROVIDENCIAS PARA A SUA MANUTENCAO;
SUBSTITUICAO OU BAIXA PATRIMONIAL;
COORDENAR O RECEBIMENTO, CONFERENCIA E
DISTRIBUICAO, MEDIANTE REQUISICAO DOS
MATERIAIS PERMANENTES ADQUIRIDOS, REALIZAR
AVALIACAO ANUAL DOS BENS DA CAMARA E
PRESIDIR A COMISSAO DE PATRIMONIO EM SEU
TODO.

02

MEMBROS DA
COMISSAO DE
AVALIACAO
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

RECEBER, EXAMINAR E JULGAR TODOS OS
PROCEDIMENTOS E DOCUMENTOS RECEBIDOS PELA
COMISSAO DA QUAL FAZ PARTE, AUXILIANDO O
PRESIDENTE DA MESMA NO QUE FOR NECESSARIO.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

02

FISCAL DE
CONTRATOS

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

CONHECER O INTEIRO TEOR DO CONTRATO E SEUS
EVENTUAIS ADITIVOS A SER FISCALIZADO,
INCLUSIVE AS ESPECIFICACOES CONTRATADAS E
DEMAIS CARACTERISTICAS DO OBJETO
(FORNECIMENTO OU SERVICO); CONHECER SUAS
ATRIBUICOES PARA O EXERCICIO DAS ATIVIDADES
DE FISCALIZACAO; ASSEGURAR-SE DO
CUMPRIMENTO INTEGRAL DAS OBRIGACOES
CONTRATUAIS ASSUMIDAS COM QUALIDADE E EM
RESPEITO A LEGISLACAO VIGENTE; ACOMPANHAR
ROTINEIRAMENTE A EXECUCAO DOS SERVICOS
CONTRATADOS, DE FORMA A ATUAR
TEMPESTIVAMENTE NA SOLUCAO DE EVENTUAIS
PROBLEMAS VERIFICADOS; ENCAMINHAR AS
QUESTOES QUE ULTRAPASSAM O AMBITO DAS
ATRIBUICOES QUE LHE FORAM DESIGNADAS AOS
RESPECTIVOS RESPONSAVEIS; PROVIDENCIAR A
OBTENCAO DE ESCLARECIMENTOS, AUXILIO OU
SUPORTE TECNICO, PARA AQUELES CASOS EM QUE
TIVER DUVIDAS SOBRE A PROVIDENCIA A SER
ADOTADA; ATUAR EM TEMPO HABIL NA SOLUCAO
DOS PROBLEMAS QUE PORVENTURA VENHAM A
OCORRER AO LONGO DA EXECUCAO CONTRATUAL;
ZELAR POR UMA ADEQUADA INSTRUCAO
PROCESSUAL, QUANTO A CORRETA JUNTADA DE
DOCUMENTOS E CORRESPONDENTE NUMERACAO
DAS PAGINAS DO PROCESSO; E TODAS AS
COMUNICAGCOES E NOTIFICAGOES A CONTRATADA
DEVERAO SER FEITAS FORMALMENTE, POR MEIO DE
OFICIO, POIS O PROCEDIMENTO E DE NATUREZA
FORMAL. OS COMPROVANTES DE ENTREGA DAS
COMUNICAGCOES E NOTIFICAGOES A CONTRATADA
DEVERAO SER JUNTADOS AOS RESPECTIVOS
PROCESSOS. TODOS OS ATOS E INSTRUCOES
EMANADOS OU EMITIDOS PELA FISCALIZACAO
SERAO CONSIDERADOS COMO SE PRATICADOS PELA
CONTRATANTE.




03

RESPONSAVEL
PELA
SUPERVISAO
LEGISLATIVA
NAS REUNIOES
DAS COMISSOES
PERMANENTES

PROCURADORIA
JURIDICA

CABERA ASSISTENCIA AOS MEMBROS DAS
COMISSOES PERMANENTES NAS QUESTOES
JURIDICAS E REGIMENTAIS.




01

GESTOR DO
CONTRATO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

CABERA AO GESTOR DO CONTRATO?:
| - COORDENAR AS ATIVIDADES RELACIONADAS A
FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA DO CONTRATO;
Il - ACOMPANHAR OS REGISTROS REALIZADOS
PELOS FISCAIS DO CONTRATO DAS OCORRENCIAS
RELACIONADAS A EXECUCAO DO CONTRATO E AS
MEDIDAS ADOTADAS, E INFORMAR A AUTORIDADE
SUPERIOR AQUELAS QUE ULTRAPASSAREM A SUA
COMPETENCIA;

lIl - ACOMPANHAR A MANUTENCAO DAS
CONDICOES DE HABILITACAO DO CONTRATADO,
PARA FINS DE EMPENHO DE DESPESA E DE
PAGAMENTO, E ANOTAR OS PROBLEMAS QUE
OBSTEM O FLUXO NORMAL DA LIQUIDACAO E DO
PAGAMENTO DA DESPESA NO RELATORIO DE
RISCOS EVENTUAIS;

IV - COORDENAR A ROTINA DE
ACOMPANHAMENTO E DE FISCALIZACAO DO
CONTRATO, CUJO HISTORICO DE GERENCIAMENTO
DEVERA CONTER TODOS OS REGISTROS FORMAIS
DA EXECUCAO, A EXEMPLO DA ORDEM DE SERVICO,
DO REGISTRO DE OCORRENCIAS, DAS ALTERACOES
E DAS PRORROGACOES CONTRATUAIS, E ELABORAR
RELATORIO COM VISTAS A VERIFICACAO DA
NECESSIDADE DE ADEQUACOES DO CONTRATO
PARA FINS DE ATENDIMENTO DA FINALIDADE DA
ADMINISTRACAO;

V - COORDENAR OS ATOS PREPARATORIOS A
INSTRUCAO PROCESSUAL E AO ENVIO DA
DOCUMENTACAO PERTINENTE AO SETOR DE
COMPRAS E LICITACOES PARA A FORMALIZACAO
DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A
PRORROGACAO, A ALTERACAO, AO REEQUILIBRIO,
AO PAGAMENTO, A EVENTUAL APLICACAO DE
SANCOES E A EXTINCAO DOS CONTRATOS, ENTRE
OUTROS;

VI - EMITIR DOCUMENTO COMPROBATORIO DA
AVALIACAO REALIZADA PELO FISCAL DO CONTRATO
QUANTO AO CUMPRIMENTO DE OBRIGACOES
ASSUMIDAS PELO CONTRATADO, COM MENCAO AO
SEU DESEMPENHO NA EXECUCAO CONTRATUAL,
BASEADO EM INDICADORES OBJETIVAMENTE
DEFINIDOS E AFERIDOS, E A EVENTUAIS




PENALIDADES APLICADAS, A CONSTAREM DO
CADASTRO DE ATESTO DE CUMPRIMENTO DE
OBRIGACOES CONFORME DISPOSTO EM
REGULAMENTO;

VIl - REALIZAR O RECEBIMENTO DEFINITIVO DO
OBJETO DO CONTRATO, QUANDO FOR O CASO;
MEDIANTE TERMO DETALHADO QUE COMPROVE O
ATENDIMENTO DAS EXIGENCIAS CONTRATUAIS;
VIIl - TOMAR PROVIDENCIAS PARA A
FORMALIZACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
DE RESPONSABILIZACAO PARA FINS DE APLICACAO
DE SANCOES, A SER CONDUZIDO PELA COMISSAO
DE QUE TRATA O ART. 158 DA LEI N° 14.133, DE
2021.

01

AGENTE DE
PLANEJAMENTO

DA CONTRATACAO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

CABERA AO AGENTE DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATAQRO, NA FORMA DE REGULAMENTO,
ACOMPANHAR, APOIAR E/OU REALIZAR, QUANDO
NECESSARIO, TODAS AS ATIVIDADES DAS FASES DE
PLANEJAMENTO DA CONTRATAQAO; MANTER
REGISTRO HISTORICO DOS FATOS RELEVANTES
OCORRIDOS E DOS DOCUMENTOS GERADOS E/OU
RECEBIDOS; ELABORAR O DOCUMENTO DE ANALISE
DE RISCOS DA CONTRATAQRO; ELABORAR ESTUDOS
TECNICOS PRELIMINARES; ELABORAR TERMO DE
REFERENCIA OU PROJETO BASICO.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
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AUXILIAR, QUANDO SOLICITADO, NA ELABORACAO
DOS ATOS DA FASE INTERNA QUE NAO SAO SUAS
ATRIBUICOES; ELABORAR E ASSINAR O EDITAL,
SEGUINDO A MINUTA PADRAO PERTINENTE AO
OBJETO, EDITADA PELA PROCURADORIA JURIDICA
DA CAMARA MuNICIPAL DE IVAIPORA, QUANDO
HOUVER; RECEBER, EXAMINAR E DECIDIR AS
IMPUGNACOES E OS PEDIDOS DE
ESCLARECIMENTOS AO EDITAL E AOS ANEXOS;
INICIAR E CONDUZIR A SESSAO PUBLICA DA
LICITACAO; RECEBER E EXAMINAR AS CREDENCIAIS
E PROCEDER AO CREDENCIAMENTO DOS
INTERESSADOS; RECEBER E EXAMINAR A
DECLARACAO DOS LICITANTES DANDO CIENCIA DA
REGULARIDADE QUANTO AS CONDICOES DE
HABILITACAO; VERIFICAR A CONFORMIDADE DA
PROPOSTA EM RELACAO AOS REQUISITOS
ESTABELECIDOS NO EDITAL, COORDENAR A SESSAO
PUBLICA E O ENVIO DE LANCES E PROPOSTAS;
VERIFICAR E JULGAR AS CONDICOES DE
HABILITACAO; CONDUZIR A ETAPA COMPETITIVA
DOS LANCES E PROPOSTAS; SANEAR ERROS OU
FALHAS QUE NAO ALTEREM A SUBSTANCIA DAS
PROPOSTAS, DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO E
SUA VALIDADE JURIDICA E, SE NECESSARIO,
AFASTAR LICITANTES EM RAZAO DE ViCIOS
INSANAVEIS; RECEBER RECURSOS, APRECIAR SUA
ADMISSIBILIDADE E, SE NAO RECONSIDERAR A
DECISAO, ENCAMINHA-LOS A AUTORIDADE
COMPETENTE; PROCEDER A CLASSIFICACAO DOS
PROPONENTES DEPOIS DE ENCERRADOS OS
LANCES; INDICAR A PROPOSTA OU O LANCE DE
MENOR PRECO E A SUA ACEITABILIDADE; INDICAR
O VENCEDOR DO CERTAME; NEGOCIAR
DIRETAMENTE COM O PROPONENTE PARA QUE
SEJA OBTIDO PRECO MELHOR; ELABORAR A ATA DA
SESSAO DA LICITACAO; ENCAMINHAR O PROCESSO
LICITATORIO, DEVIDAMENTE INSTRUIDO, APOS A
SUA CONCLUSAO, A AUTORIDADE COMPETENTE
PARA A HOMOLOGAGCAO E CONTRATACAO; PROPOR
A AUTORIDADE COMPETENTE A REVOGACAO OU A
ANULACAO DA LICITACAO; PROPOR A AUTORIDADE
COMPETENTE A ABERTURA DE PROCEDIMENTO




ADMINISTRATIVO PARA APURAQRO DE
RESPONSABILIDADE.




ELABORAR E ASSINAR O EDITAL, SEGUINDO A
MINUTA PADRAO PERTINENTE AO OBJETO,
EDITADA PELA PROCURADORIA JURIDICA DA
CAMARA MuNICIPAL DE IVAIPORA, QUANDO
HOUVER; COORDENAR E CONDUZIR OS TRABALHOS
DA EQUIPE DE APOIO; RECEBER, EXAMINAR E
DECIDIR AS IMPUGNACOES E OS PEDIDOS DE
ESCLARECIMENTOS AO EDITAL E AOS ANEXOS;
INICIAR E CONDUZIR A SESSAO PUBLICA DA
LICITACAO; RECEBER E EXAMINAR AS CREDENCIAIS
E PROCEDER AO CREDENCIAMENTO DOS
INTERESSADOS; RECEBER E EXAMINAR A
DECLARACAO DOS LICITANTES DANDO CIENCIA DA
REGULARIDADE QUANTO AS CONDICOES DE
HABILITACAO; VERIFICAR A CONFORMIDADE DA
PROPOSTA EM RELACAO AOS REQUISITOS
ESTABELECIDOS NO EDITAL; COORDENAR A SESSAO
PUBLICA E O ENVIO DE LANCES E PROPOSTAS;
VERIFICAR E JULGAR AS CONDICOES DE
HABILITACAO; CONDUZIR A ETAPA COMPETITIVA
DEPARTAMENTO | DOS LANCES E PROPOSTAS; SANEAR ERROS OU

PREGOEIRO - n
ADMINISTRATIVO FALHAS QUE NAO ALTEREM A SUBSTANCIA DAS

PROPOSTAS, DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO E
SUA VALIDADE JURIDICA E, SE NECESSARIO,
AFASTAR LICITANTES EM RAZAO DE ViClOS

INSANAVEIS; RECEBER RECURSOS, APRECIAR SUA

ADMISSIBILIDADE E, SE NAO RECONSIDERAR A
DECISAO, ENCAMINHA-LOS A AUTORIDADE

COMPETENTE; PROCEDER A CLASSIFICACAO DOS

PROPONENTES DEPOIS DE ENCERRADOS OS
LANCES; INDICAR A PROPOSTA OU O LANCE DE
MENOR PRECO E A SUA ACEITABILIDADE; INDICAR

O VENCEDOR DO CERTAME; NEGOCIAR

DIRETAMENTE COM O PROPONENTE PARA QUE

SEJA OBTIDO PRECO MELHOR; ELABORAR, EM

PARCERIA COM A EQUIPE DE APOIO, A ATA DA

SESSAO DA LICITACAO; ENCAMINHAR O PROCESSO

LICITATORIO, DEVIDAMENTE INSTRUIDO, APOS A

SUA CONCLUSAO, A AUTORIDADE COMPETENTE

PARA A HOMOLOGAGCAO E CONTRATACAO; PROPOR

A AUTORIDADE COMPETENTE A REVOGACAO OU A

ANULACAO DA LICITAGAO.
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ASSISTENCIA AO AGENTE DE CONTRATACAO EM
TODAS AS ETAPAS DO PROCEDIMENTO
LICITATORIO.




01

AGENTE DE
CONTRATACAO

DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO DOS ATOS DA FASE INTERNA QUE NAO SAO SUAS

AUXILIAR, QUANDO SOLICITADO, NA ELABORA(;Z\O

ATRIBUICOES; ELABORAR E ASSINAR O EDITAL,
SEGUINDO A MINUTA PADRAO PERTINENTE AO
OBJETO, EDITADA PELA PROCURADORIA JURIDICA
DA CAMARA MuNICIPAL DE IVAIPORA, QUANDO
HOUVER; COORDENAR E CONDUZIR OS TRABALHOS
DA EQUIPE DE APOIO; RECEBER, EXAMINAR E
DECIDIR AS IMPUGNACOES E OS PEDIDOS DE
ESCLARECIMENTOS AO EDITAL E AOS ANEXOS;
INICIAR E CONDUZIR A SESSAO PUBLICA DA
LICITACAO; RECEBER E EXAMINAR AS CREDENCIAIS
E PROCEDER AO CREDENCIAMENTO DOS
INTERESSADOS; RECEBER E EXAMINAR A
DECLARACAO DOS LICITANTES DANDO CIENCIA DA
REGULARIDADE QUANTO AS CONDICOES DE
HABILITACAO; VERIFICAR A CONFORMIDADE DA
PROPOSTA EM RELACAO AOS REQUISITOS
ESTABELECIDOS NO EDITAL; COORDENAR A SESSAO
PUBLICA E O ENVIO DE LANCES E PROPOSTAS;
VERIFICAR E JULGAR AS CONDICOES DE
HABILITACAO; CONDUZIR A ETAPA COMPETITIVA
DOS LANCES E PROPOSTAS; SANEAR ERROS OU
FALHAS QUE NAO ALTEREM A SUBSTANCIA DAS
PROPOSTAS, DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO E
SUA VALIDADE JURIDICA E, SE NECESSARIO,
AFASTAR LICITANTES EM RAZAO DE ViClOS
INSANAVEIS; RECEBER RECURSOS, APRECIAR SUA
ADMISSIBILIDADE E, SE NAO RECONSIDERAR A
DECISAO, ENCAMINHA-LOS A AUTORIDADE
COMPETENTE; PROCEDER A CLASSIFICACAO DOS
PROPONENTES DEPOIS DE ENCERRADOS OS
LANCES; INDICAR A PROPOSTA OU O LANCE DE
MENOR PRECO E A SUA ACEITABILIDADE; INDICAR
O VENCEDOR DO CERTAME; NEGOCIAR
DIRETAMENTE COM O PROPONENTE PARA QUE
SEJA OBTIDO PRECO MELHOR; ELABORAR, EM
PARCERIA COM A EQUIPE DE APOIO, A ATA DA
SESSAO DA LICITACAO; INSTRUIR E CONDUZIR OS
PROCEDIMENTOS AUXILIARES E OS
PROCEDIMENTOS PARA CONTRATACAO DIRETA;
ENCAMINHAR O PROCESSO LICITATORIO,
DEVIDAMENTE INSTRUIDO, APOS A SUA

CONCLUSAO, A AUTORIDADE COMPETENTE PARA A




HOMOLOGACAO E CONTRATACAO; PROPOR A
AUTORIDADE COMPETENTE A REVOGACAO OU A
ANULACAO DA LICITACAO; PROPOR A AUTORIDADE
COMPETENTE A ABERTURA DE PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO PARA APURAGAO DE
RESPONSABILIDADE.




