PODER LEISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ANGULO

Quadro funcional da Camara Municipal de Angulo, contendo a descri¢io dos cargos, formas de
investidura, carga horéria e principais atribuicdes de cada fungdo. O documento detalha as
competéncias operacionais, administrativas, juridicas e legidativas dos servidores, bem como as
responsabilidades da Mesa Diretora, assegurando a organizagao e o funcionamento das atividades do

Poder Legidativo.

Competéncias e Atribuicdes (Art. 13 do Regimento I nterno)

MESA DIRETORA

COMPETENCIAS:

A Mesa compete, dentre outras atribuicdes previstas em
lei, neste Regimento Interno ou por resolugdo da Camara, ou delas
implicitamente resultantes:

| - enviar ao prefeito, até o dia primeiro de mar¢o de cada
ano, as contas do exercicio anterior;

Il - elaborar e encaminhar ao Executivo, até o dia 1° de
agosto de cada ano, a proposta dos recursos a serem destinados
a Camara, para ser incluida na proposta geral do Orcamento do
Municipio;

Il - propor ao Plenario projetos de resolugdo que criem,
transformem ou extingam cargos ou fun¢gBes dos servicos da
Cémara, e fixem os respectivos vencimentos;

IV - elaborar e expedir, mediante ato préprio, a
discriminacdo analitica das dotacdes orcamentarias da Camara,
bem como altera-las, quando necessario;

V - apresentar projetos de lei dispondo sobre a abertura de
créditos adicionais para as dotacdes orcamentdrias da Casa;

VI - suplementar, mediante projeto de resolucdo, as
dotacbes orcamentarias da Céamara, observado o limite de
autorizagdo constante da lei orcamentaria;

VII - organizar cronograma de desembolso das dotagfes
da Camara vinculadamente ao repasse mensal das mesmas pelo
Executivo;

VIl - Os recursos disponiveis de repasses efetuados ao
Legislativo poderdo ser devolvidos antes do encerramento do
Exercicio Financeiro, para atender pedido do Executivo Municipal
devidamente formalizado;

IX - solicitar, diretamente, mediante requerimento da
comissdo competente, informacdes ou documentos ao prefeito
sobre fato relacionado com matéria legislativa em tramite ou sujeita
a fiscalizacdo da Camara;

XI - apresentar as proposi¢des concessivas de licengas e
afastamento do prefeito e dos vereadores;

Xll - fixar diretrizes para a divulgacéo das atividades da
Cémara;

Xl - requisitar servidores da Administracao Publica, em
geral, para quaisquer dos servicos da Camara;

XIV - conferir a seus membros atribuicdes ou encargos
referentes aos trabalhos legislativos e aos servi¢cos administrativos
da Camara;

XV - tomar as medidas necessérias a regularidade dos
trabalhos legislativos e dos servigos administrativos da Camara,
ressalvadas as excec¢des regimentais.

XVI - proceder a redagéo final das resolugdes e decretos
legislativos;

XVIl - deliberar sobre convocacdo de sessOes
extraordindrias;
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XVIII - deliberar sobre a realizacdo de sessdes solenes
fora da sede da Camara;

XIX - receber ou recusar as proposi¢cdes apresentadas
sem observancia das disposicdes regimentais;

XX - determinar, no inicio da legislatura, o arquivamento
das proposi¢cfes ndo apreciadas na legislatura anterior.

QUADRO FUNCIONAL (Cargos Efetivos e Comissionados)

SERVIDOR:

(VAGO)

CARGO:

Aukxiliar de Servicos Gerais

FORMA DE INVESTIDURA:

Concurso Publico

HORARIO DE TRABALHO:

08h as 11h30min — 13h s 17h30min

CARGA HORARIA:

40 horas semanais

COMPETENCIAS:

Zelar pela conservacdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos
trabalhos de limpeza, recolhendo-os e mantendo-os limpos; Limpar e
arrumar as dependéncias e instalagcdes do edificio da Camara, a fim de
manté-lo nas condicBes de asseio requeridas, Fazer a limpeza de
instalacbes semelhantes, removendo detritos, lavando e desinfetando
pisos, paredes, comedouros, bebedouros, utilizando os materiais de
limpeza adequados; Aplicar substancias antiparasitérias, preparando a
solucéo segundo orientagdo recebida e aplicando- as; Recolher o lixo da
unidade em que serve, acondicionando detritos e percorrer as
dependéncias da Camara-depositando-os de acordo com as determinages
definidas; abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando
e dedigando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;
Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da
Camara; Manter limpos os utensilios de cozinha; Auxiliar no preparo de
refeicBes, lavando, selecionando e cortando alimentos; Preparar lanches e
outras refeicdes simples, segundo orientacdo superior; Verificar a
existénciade material delimpeza e alimentacdo e outrositensrelacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior a necessidade de reposi¢ao,
quando for o caso; Manter limpo e arrumado o0 material sob sua guarda;
Comunicar ao superior qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios
que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia; Recolher o lixo,
acondicionando-o em latdes, sacos plésticos, cestos e outros depositos
adequados; Zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos
utilizados nos trabalhos de limpeza da Cémara, recolhendo-os e
mantendo-os limpos; zelar pelos bens da Camara; Recolher e distribuir
internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando-os por destinatério, observando o nome e a localizacdo,
solicitando assinatura em livro de protocolo; Executar servicos externos,
apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras e
pagamentos, auxiliar o setor administrativo quando necessario,
protocolando documentos, atendendo ao publico, atendendo telefone;
digitar e digitalizar documentos utilizando nogdes bésicas de informética;
Executar outras tarefas correlatas.
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SERVIDOR:

GIZELLI DE LIMA

CARGO:

Auxiliar Administrativo

FORMA DE INVESTIDURA:

Concurso Publico

HORARIO DE TRABALHO:

08h as 11h30min — 13h as 17h30min

CARGA HORARIA:

40 horas semanais

COMPETENCIAS:

Coordenar o trabalho de expedicdo de correspondéncia redigindo e
digitando oficios, circulares, convites e outros, procedendo o devido
encaminhamento; Elaborar pareceres e informacdes sobre assuntos de sua
unidade, bem como participar da politica administrativa da Camara,
fornecendo informacBes e sugestdes para dar esclarecimentos em
processos e decisbes a serem tomadas; Coordenar e acompanhar processo
licitatério, elaborando editais, processando convites, tomada de pregos ou
concorréncia plblica, verificando procedimentos e examinando
orcamentos, para assegurar obtencéo de resultados planejados; Participar
de estudos referentes as atribuicbes de cargos e fungdes reorganizacéo do
quadro de servidores, uniformizando dados e dando sugestdes para
possibilitar as respectivas classificacGes e reatribuicBes; Participar de
projetos ou plano de organizacéo dos servigos administrativos, compondo
fluxogramas, organogramas e demais esguemas graficos, a fim de
concorrer para uma maior produtividade dos servicos, Estabelecer
contatos telefonicos internos com as diversas unidades de servicos para
cobranca de despachos em documentos, atendimento das solicitactes
feitas através de requerimentos e outros, para atender as rotinas
administrativas;, Registro cadastral: conferéncia de documentacdo das
empresas que desegjam se cadastrar na Camara de V ereadores. Emissdo de
certificado do registro cadastral, controle de documentac&o solicitando as
empresas quando vencer os documentos, Controle de processos
licitatérios quando o fornecimento for parcelado; Pedidos didrios para
manutencdo do refeitério; Orcamentos, preenchimento de cadastros,
elaboracdo de contratos com empresas terceirizados, pessoa fisica,
publicacdo de extratos destes contratos correspondéncias enviadas para a
Presidéncia; Agendamento e reservade plenério; Preenchimento defichas
de bens patrimoniais e acompanhamento do mesmo; Operar internet;
Alimentar programas de computagdo e Software; Bem como executar
outras tarefas correlatas, Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de
estudos, levantamentos, plangjamento e implantac&o de servicos e rotinas
de trabalho; Redigir ou participar da redac8o de correspondéncias,
pareceres, oficios, memorandos, documentos legais e outros significativos
para 0 6rgéo; Operar microcomputador, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, aterar e obter dados e informagdes, bem como
consultar registros, Estudar processos referentes a assuntos de caréter
geral ou especifico da unidade administrativa e propor solucdes;
Coordenar a classificac8o, o registro e a conservacao de processos, livros
e outros documentos em arquivos especificos; Interpretar leis,
regulamentos einstructes rel ativas a assuntos de administragdo geral, para
fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento; Prestar informagdes de
cardter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;, Auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da
Cémara Municipal; Controlar estoques de materiais, inspecionando o
recebimento e a entrega, bem como verificando os prazos de validade dos
materiais pereciveis e a necessidade de suprimento dos estoques;
Colaborar nos estudos para a organizacao e a racionalizacdo dos servicos
nas unidades da Camara Municipal; Preparar o expediente em geral a ser
assinado ou despachado pelo Presidente da Cémara; Operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
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incluir, aterar e obter dados e informagBes, bem como consultar o
registros; Receber, conferir eregistrar atramitacdo de papéis, fiscalizando
0 cumprimento das normas referentes a protocolo; Providenciar para que
sejam publicadas, conforme preceitua a legislacdo, os atos oficiais, bem
COmo seu registro; Arquivar processos, leis, publicacles, atos normativos
e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas, Executar outros servicos correlatos,
determinados pelo Presidente; Operar internet; Alimentar programas de
computacdo e Software; Executar outras tarefas correlatas.

SERVIDOR:

ALEXISANDRI FERREIRA

CARGO:

Oficial Administrativo

FORMA DE INVESTIDURA:

Concurso Publico

HORARIO DE TRABALHO:

08h as 11h30min — 13h &s 17h30min

CARGA HORARIA:

40 horas semanais

COMPETENCIAS:

Desenvolver todas as atividades relacionadas a tesouraria, recursos
humanos e portal de transparéncia; responder pelos pagamentos de
empenhos, controlar as finangas; exercer atividades bancérias junto as
instituicBes financeiras; buscar o aperfeicoamento das atividades do setor
com relacdo as técnicas financeiras; desenvolver as demais atividades
relacionadas as financas, conforme recomendacdo do Tribunal de Contas
do Estado do Parana; Exercer atividades técnico administrativas na area
de tesouraria, plangando e elaborando o cronograma de despesas,
providenciando o requerimento e o depésito dos valores dos duodécimos,
preparando cheques e quitacdo de despesas junto aos fornecedores,
realizar transferéncias e pagamentos, elaborando conciliagdes bancarias e
termos de conferéncia de caixa, emitindo relatorios financeiros, mantendo
a guarda de documentos de receitas e despesas e efetuando aquisicles de
materiais e servicos, coordenar o registro e controle dos atos e fatos
relacionados a vida funcional dos servidores do quadro de pessoal; atuar
na area de treinamento, capacitacdo e avaliacdo; responsabilidade de
gestdo dos recursos humanos, por meio de elaboracdo de portarias de
nomeacao e exoneracdo de servidores, férias e outros af astamentos, bem
como acompanhar fazer a folha de pagamento; realizar atividades
relacionadas com os atos de pessoal; inserir dados no site da Camara
Municipal; atualizar o portal da transparéncia; Controlar os estoques de
materiais de uso corrente e providenciar as aguisicbes necessdrias,
acompanhando a correta utilizagdo dos materiais adquiridos; Elaborar
pareceres e informacdes sobre assuntos de sua unidade, bem como
participar da politica administrativa da Camara, fornecendo informacées
e sugestdes para dar esclarecimentos em processos e decisdes a serem
tomadas, Prestar servicos de digitacdo; Auxiliar nos servicos de
organizagdo, manutencdo de cadastro, arquivo e demais instrumentos de
controle administrativo; Auxiliar nos servigos de atendimento e recepcdo
a0 publico; Receber e protocolar os documentos que [he forem entregues;
Organizar os arquivos de Leis, Decretos, ResolucBes, etc.; Executar
servigos gerais de escritério, segundo orientacdo e sob supervisdo,
incluindo datilografia, digitacdo, célculos aritméticos, escrituracdo de
livros, fichas e documentos, protocolo, arquivo, recebimento e registro de
material de escritério; Auxiliar na elaboracdo e desenvolvimento das
atividades administrativas da Camara; Colaborar nos estudos para a
organizacdo e a racionalizacdo dos servicos nas unidades da Camara
Municipal; Alimentar programas de computacdo e Software; preencher
sistemas informatizados, Executar outras tarefas correlatas.
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SERVIDOR:

ROGERIO MARCOLINO BOZELHE

CARGO:

Advogado

FORMA DE INVESTIDURA:

Concurso Publico

HORARIO DE TRABALHO:

13h as 17h30min

CARGA HORARIA:

20 horas semanais

COMPETENCIAS:

Atuar em qualquer foro ou insténcia em nome da Cémara, nos feitos em
gue segja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus
interesses; Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da
Cémara, emitindo pareceres sobre assuntosfiscais, trabalhistas,
administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis, contratos,
processos licitatérios, parcelamento do solo e outros, através de pesguisas
da legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares,
Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos
normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais; Interpretar normas legais e
administrativas diversas, para responder a consultas da Camara; Estudar
questdes de interesse da Cémara que apresentem aspectos juridicos
especificos; Assistir a Camara na -negociacdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas ou privadas; Analisar processos
referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacdo, cessdo, permuta,
permissdo e concessdo de bens ou servigos, conforme o caso, em que for
interessado 0 Municipio, examinando a documentacdo concernente a
transacdo; Instruir e Dar pareceres em processos administrativos internos
gue Ihe sgjam submetidos; parecer nos processos licitatorios da Camara
conforme alegislacdo pertinente ao assunto; Elaborar pareceres, informes
técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; Participar das
atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacdo; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em suaareade atuacgdo; Participar de grupos detrabalho
elou reunides da Camara e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢es sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para -fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio; Prestar assessoria aos vereadores sobre projetos de leis e
assuntos da Camara Municipal, Realizar outras atribuicfes compativeis
com sua especializagdo profissional; Alimentar programas de computacdo
e Software; preencher sistemas informatizados;, Executar outras tarefas
correlatas.

SERVIDOR:

ANTONIO ROBERTO PEREIRA

CARGO:

Contador

FORMA DE INVESTIDURA:

Concurso Publico

HORARIO DE TRABALHO:

13h &s 17h30min

CARGA HORARIA:

10 horas semanais

COMPETENCIAS:

Atuar em qualquer foro ou insténcia em nome da Cémara, nos feitos em
gue sgja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus
interesses; Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da
Cémara, emitindo pareceres sobre assuntosfiscais, trabalhistas,
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administrativos, previdencidrios, constitucionais, civis, contratos,
processos licitatorios, parcelamento do solo e outros, através de pesquisas
da legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares,
Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos
normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais;, Interpretar normas legais e
administrativas diversas, para responder a consultas da Camara; Estudar
guestbes de interesse da Camara que apresentem aspectos juridicos
especificos; Assistir a Camara na -negociagdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas ou privadas, Analisar processos
referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacdo, cessdo, permuta,
permissao e concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que for
interessado 0 Municipio, examinando a documentacdo concernente a
transacdo; Instruir e Dar pareceres em processos administrativos internos
gue lhe sgjam submetidos; parecer nos processos licitatérios da Camara
conforme alegislacdo pertinente ao assunto; Elaborar pareceres, informes
técnicos e relatérios, redlizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo; Participar das
atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacdo; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua éreade atuacao; Participar de grupos de trabalho
elou reunides da Camara e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposices sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para -fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio; Prestar assessoria aos vereadores sobre projetos de leis e
assuntos da Camara Municipal, Realizar outras atribui¢cGes compativeis
com sua especializagdo profissional; Alimentar programas de computagdo
e Software; preencher sistemas informatizados, Executar outras tarefas
correlatas.

SERVIDOR:

(vago)

CARGO:

Assessor Juridico

FORMA DE INVESTIDURA:

Cargo Comissionado — Livre Nomeac&o

HORARIO DE TRABALHO:

13h as 17h30min

CARGA HORARIA:

40 horas semanais

COMPETENCIAS:

Assessorar a Cémara Municipal, nos assuntos de natureza Juridica,
submetidas a sua apreciacdo; opinar sobre Projetos de Leis a serem
deliberados pela Camara; Elaborar Resolugdes, Decretos Legidativo e
outros atos da Mesa Executiva; atender consultas de ordem juridica que
Ihes forem encaminhadas pelo Presidente do Legidativo ou pelos
diferentes 6rgaos da Camara, emitindo pareceres a respeito, quando for o
caso, representar o Legislativo em Juizo, mediante delegacdo de poderes
do Presidente da Cémara e desempenhar outras tarefas correlatas.
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SERVIDOR:

Pamella Y anka de Lima Bueno

CARGO:

Assessor Legidativo

FORMA DE INVESTIDURA:

Cargo Comissionado — Livre Nomeac&o

HORARIO DE TRABALHO:

08h as 11h30min — 13h as 17h30min

CARGA HORARIA:

40 horas semanais

COMPETENCIAS:

Dar conhecimento aos vereadores sobre as matérias que serdo apreciadas
em Plenério e Comissdes e outros documentos de interesse do vereador;
encarregar-se das correspondéncias, arquivos de cOpias de projetosdeleis,
oficios, indicacdes e requerimentos; redigir oficios, indicacdes,
requerimentos e pedidos de providéncias, protocolar documentos
recebidos e enviados; atendimento ao publico; colaborar na agenda
politica do parlamentar; controlar prazos dos regquerimentos enviados ao
Executivo Municipal, bem como os requerimentos internos; catalogar os
pedidos de informacfes e as respectivas respostas, auxiliar nas
programacdes solenes; expedir convites e anotar todas as providéncias;
executar outras tarefas correlatas.

SERVIDOR:

Alexisandri Ferreira (Gratificacdo)

CARGO:

Secretario Gerd

FORMA DE INVESTIDURA:

Cargo Comissionado — Livre Nomeac&o

HORARIO DE TRABALHO:

08h as 11h30min — 13h as 17h30min

CARGA HORARIA:

40 horas semanais

COMPETENCIAS:

Executar ou fazer executar, os servicos de expediente legidativo e
especiamente: coordenacdo da Camara com 0s municipes, entidades e
associacdes de classe; 0 atendimento e encaminhamento dos interessados
aos oOrgaos competentes da Camara para solucdo de consultas ou
reivindicacOes; 0 assessoramento ao Presidente em suasrel agles publicas,
funcgdes sociais, de cerimonia e manté-lo informado sobre o noticiario de
interesse da Camara; o registro e controle das audiéncias publicas, e
representacdo do Presidente em solenidades e atos oficiais; aexecucdo dos
servicos de divulgac8o, de redacdo final, registro e publicacdo dos atos
oficiaisdo Presidente, o controle do uso de veiculosda CamaraMunicipal;
0 registro em livros proprios das leis, resolucdes, decretos legidlativos e
outras matérias; o registro em livros préprios dos termos de
compromissos, posse, declaragcdes de bens dos Vereadores, atas das
sessfes da Camara e de outras matérias exigidas por Lel ou Regulamento;
adigitacdo ou datilografia dos autdgrafos dos projetos de leis, resolugdes,
decretos legidativos, mogfes aprovadas pela Camara Municipal e de
outras matérias que deverdo ser encaminhadas ao Executivo para sancdo
ou conhecimento; a elaboracdo e digitacdo ou datilografia, de certiddes,
pronunciamentos, atos, contratos, decisdes ou de outras matérias;
Executar ou fazer executar os servigos de comunicagdo administrativas e
especiamente: o protocolo de documento, papéis enderegados a Camara
e o controle de sua movimentagao; o preparo de expediente a ser assinado
ou despachado pelo Presidente, controlando os prazos e publicacdes
quando necessario; a organizacdo de colecdo das leis municipais,
resolucdes, decretos legidativos, requerimentos, indicacBes, mocdes e
outras matérias, anotando alteracfes ou revogagdes havidas, amanutencao
e conservacdo dos livros, revistas e outras publicacGes pertencentes a
Cémara, classificando-os e catalogando-os; zelar pelo arquivo da Camara,
promovendo a guarda de documentos e papéis, utilizando indices ou
referéncias que facilitem a sua busca. Executar ou fazer executar os
servicos relativos a administracdo do  material e patrimdnio,
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especidmente: adquirir, obedecida as normas legais, materiais de
expediente, de consumo, moveis e utensilios e outros artigos
indispensaveis, sua guarda e zelando por sua conservacdo; organizar
regularmente arelacdo dos materiais necessarios a reposi¢cao de estoques,
promover a caracterizaggo e identificagdo dos bens patrimoniais em uso
da Cémara, anotando as respectivas mutagBes patrimoniais em cada
exercicio e o desempenho das demais tarefas correlatas que forem
cometidas pelo Chefe do Poder Legidativo Municipal.
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