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DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS EFETIVOS COMPETENCIA, ATRIBUICAO E
RESPONSABILIDADES CARGO:

TECNICO LEGISLATIVO

Elaborar projetos de lei de emenda a Lei Organica, de resolucao e de decreto legislativo;
Assessorar a Mesa Executiva e as comissdes permanentes e temporarias em matérias
que exijam apreciacao técnica, elaborando os respectivos pareceres;

Proceder a estudos de alteracao da legislagdo municipal, quando necessario;

Receber, conferir e registrar todas as matérias a serem apreciadas pelo Plenario,
acompanhar e controlar os prazos de sua tramitagao;

Elaborar as pautas e executar os trabalhos de apoio a realizacao de sessdes ordinarias,
extraordinarias, secretas e especiais;

Acompanhar a discussao e a votagdo das matérias, e dar encaminhamento a estas,
conforme despacho do Presidente;

Secretariar as comissdes permanentes e temporarias, elaborar oficios, relatérios,
controlar os prazos destas, e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias;
Conferir a publicagdo de atos legislativos no 6rgao oficial de imprensa do Municipio;
Proceder a consolidacao e a atualizacao das leis municipais;




Elaborar ata resumida das sessdes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos
quando solicitado;

Elaborar ata resumida, ou na integra quando solicitada, das reunides, das comissdes
permanentes e temporarias e das audiéncias publicas; - Redigir e digitar oficios oriundos
de requerimentos e de pedidos de informagbes e controlar o prazo de envio de
respostas a estes;

Elaborar a pauta de requerimentos e de pedidos de informagdes a serem apreciados nas
sessoes;

Registrar no sistema informatizado da Camara os despachos dados aos requerimentos,
pedidos de informacdes, votos de pesar e justificativas de auséncia;

Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogagao dos assuntos
de interesse da Camara e arquivando matérias veiculadas na imprensa;

Receber e prestar informagdes sobre a histéria da Camara aos interessados;

Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que deem entrada na
Camara, dando-lhes o devido destino ou arquivamento;

Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara;

Classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a microfilmagem;

Controlar os arquivos corrente, intermediario e permanente, determinando prazos de
guarda e destino dos documentos, com base em avaliacao dos valores legal e historico;
Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte dos publicos interno e
externo, controlando sua saida ou providenciando fotocopias;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato;
Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares;
Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros documentos referentes ao
Cerimonial;

Elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais e das audiéncias publicas;

Proceder a divulgacdo de informagdes institucionais via Internet;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato;
Atender ao publico interno e externo que demandem ao Gabinete da Presidéncia e dos
vereadores;

Elaborar e/ou digitar oficios, comunicados, relatérios, portarias, quadros
demonstrativos e outros;

Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-los as unidades
competentes;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato;
Manter atualizado cadastro de informacdes funcionais e outros dados relativos a
servidores, vereadores e funcionarios terceirizados;

Prestar informacdes em requerimentos dos servidores, de acordo com os dados
extraidos das fichas funcionais e a legislacdo pertinente;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

SERVICOS GERAIS
Preparar e servir café e lanche aos vereadores e servidores;




Servir café e dgua aos visitantes, quando solicitado;

Manter a cantina, banheiros e todas as dependéncias da Camara limpa, higiénica e em
boas condi¢des de uso;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato;
Zelar pela guarda, conservacao, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato;
Controlar os estoques e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuacao.

CONTADOR

Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira e contabil;
Assessorar os vereadores em matérias orcamentarias, tributarias, financeiras e outras
relacionadas a Contabilidade Publica;

Enviar nos prazos previstos os Arquivos Magnéticos e documentos obrigatérios ao
Tribunal de Contas do Parana;

Elaborar a Folha de Pagamento dos Servidores e Vereadores e encaminhar todos os
relatorios provenientes deste a Receita Federal do Brasil, INSS, Ministério do Trabalho e
Caixa Econdmica Federal;

Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orcamentarios, econOmicos e
financeiros da Administracao Direta e Indireta; - Assessorar os vereadores sobre matérias
do Plano Plurianual de Investimentos do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

Elaborar projetos de Lei sobre matérias orcamentarias e financeiras; - Elaborar e exercer
o controle da execucdo do orcamento da Camara;

Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balancos e prestacdo de contas da
Camara; - Elaborar relatorios de gestao fiscal e de execugdo orcamentaria e encaminhar
aos 6rgaos competentes;

Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal e todos os indices legais
do Legislativo do Municipio; - Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar
os demonstrativos financeiros correspondentes;

Emitir Empenhos, Ordens de Pagamento Orcamentaria e Extraorcamentaria; - Solicitar
Interferéncia Financeira, junto ao Executivo;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

ADVOGADO

Prestar expediente fixo na Camara Municipal, no horario determinado pela Mesa
Diretora;

Orientar e elaborar pareceres e consultas, quanto aos aspectos da constitucionalidade e
legalidade das acdes administrativas e legislativas;

Auxiliar no exame e elaboragdo dos pareceres emitidos pelas Comissdes Permanentes e
Temporarias, bem como na tramitacao dos procedimentos parlamentares e de qualquer
natureza;




Proceder pesquisas e coordenacao de elementos destinados ao conteldo legislativo;
Prestar assisténcia na redacao final das proposi¢des, bem como esclarecimentos quando
solicitados pela Mesa quanto a aplicagao e interpretacao do Regimento Interno da Casa;
Propor acbes Judiciais e elaborar defesa e recursos em processos administrativos e
judiciais que envolvam a Camara Municipal;

Assessorar todos os trabalhos da Camara e elaborar relatérios conclusivos de comissdes
legislativas, quando estes exigirem fundamentacao juridica;

Pronunciar-se sobre matéria juridica que Ihe for submetida pelo Presidente, Vereadores
e demais 6rgdos do Legislativo;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Recepcionar as pessoas que demandem aos servi¢os prestados pelos gabinetes e pelos
departamentos e dar-lhes o devido encaminhamento;

Receber correspondéncias e encaminha-las aos interessados;

Efetuar Protocolo de solicitagbes e matérias legislativas e encaminha-las aos
responsaveis;

Receber ligagdes telefonicas e transferi-las aos ramais solicitados;

Efetuar ligagdes interurbanas solicitadas, e registra-las em impresso proprio para o
devido desconto em folha de pagamento quando se tratar de ligagdes particulares;
Imprimir o relatério de ligagdes telefOnicas e encaminha-lo ao setor competente para
calculo dos valores para posterior desconto em folha de pagamento;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
COMPETENCIA, ATRIBUICAO E RESPONSABILIDADES

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA (ESCOLARIDADE EXIGIDA: NIVEL MEDIO
CARGA HORARIA MINIMA: 40 HORAS SEMANAIS)

Chefiar os trabalhos realizados no gabinete do Presidente da Camara Municipal;
Chefiar o gabinete da Presidente da Camara em assuntos relacionados as atividades da
Camara Municipal; Chefiar e dirigir, juntamente com o Presidente, as reunides da Mesa,
sempre que solicitado;

Chefiar os trabalhos em colaboracdo com o Secretario-Geral da Mesa na elaboracdo da
pauta de reunides da Mesa;

Chefiar o atendimento aos Vereadores, autoridades e outras pessoas que solicitem
audiéncia com o Presidente da Camara Municipal;

Chefiar a assessoria do Presidente da Camara Municipal na direcdo das reunides da
Mesa, e desta com os Presidentes de Comissdes e Lideres, e chefiar a redacdo das
respectivas atas e simulas, nas auséncias e impedimentos do Secretario-Geral da Mesa;




Efetuar outras atividades correlatas, tipicas da natureza de seu cargo em comissao,
relacionadas a Chefia do Gabinete da Presidéncia, por determinacdo do Presidente,
vedadas aquelas relacionadas a atividades tipicas de cargos efetivos ou alheias a
atividade do Poder Legislativo obedecendo-se o artigo 37, V da Constituicao Federal;
Fica terminantemente proibido o exercicio por parte do Chefe de Gabinete de funcdes
técnicas, operacionais e/ou burocraticas ndo relacionadas ao seu cargo, devendo ser
obedecidas as recomendacdes do Ministério Publico do Parang;

ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA (ESCOLARIDADE EXIGIDA: CURSO SUPERIOR
EM DIREITO E REGISTRO NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL CARGA HORARIA
MINIMA: 40 HORAS SEMANAIS).

Assessorar, interpretar e orientar juridicamente o Presidente da Camara Municipal sobre
notificagdes judiciais e extrajudiciais dirigidas a Presidéncia;

Assessorar juridicamente o Presidente nas relagdes junto ao Ministério Publico, Tribunal
de Contas, Poder Judiciario, Governo Federal, Estadual e Municipal e outras reparticbes
publicas competentes;

Assessorar reunides a pedido da Presidéncia;

Assessorar na elaboracao de pareceres juridicos sobre matérias de interesse do Poder
Legislativo e submeter seu entendimento juridico sobre temas juridicos diversos;
Assessorar o Presidente da Camara em projetos e processos relativos a competéncia da
Presidéncia;

Assessorar na coleta de informagdes para consecucao de objetivos e metas de interesse
do gabinete;

Assessorar na geréncia de informacdes juridicas que digam respeito a Presidéncia da
Camara Municipal;

Efetuar outras atividades correlatas, tipicas da natureza de seu cargo em comissao,
relacionadas a Assessoria Juridica da Presidéncia, por determinacdo do Presidente,
vedadas aquelas relacionadas a atividades tipicas de cargos efetivos ou alheias a
atividade do Poder Legislativo obedecendo-se o artigo 37, V da Constituicao Federal;
Fica terminantemente proibido o exercicio por parte do Assessor Juridico da Presidéncia
de fungdes técnicas, operacionais e/ou burocraticas ndo relacionadas ao seu cargo,
devendo ser obedecidas as recomendacdes do Ministério Publico do Parana;

CHEFE ADMINISTRATIVO (ESCOLARIDADE EXIGIDA: CURSO SUPERIOR CARGA
HORARIA MINIMA: 40 HORAS SEMANAIS)

Chefiar todos os trabalhos administrativos da Secretaria da Camara Municipal;

Chefiar estudos das viabilidades de alteracdao da legislacado municipal, quando
necessarias;

Chefiar e coordenar os registros de todas as matérias a serem apreciadas pelo Plenario,
acompanhar e controlar os prazos de sua tramitacao;

Chefiar e assessorar a elaboragdo das pautas das sessGes e organizar os trabalhos de
apoio a realizacao de sessOes ordinarias, extraordinarias e especiais, bem como os de
interesse da Mesa Diretora;




Chefiar os envios das publicacdes dos atos legislativos no érgdo de imprensa oficial do
Municipio;

Chefiar e orientar os servigos administrativos a serem realizados pelos demais servidores
do Poder Legislativo;

Efetuar outras atividades correlatas, tipicas da natureza de seu cargo em comissao,
relacionadas a Chefe de Administrativo, por determinagao da Mesa Diretora, vedadas
aquelas relacionadas a atividades tipicas de cargos efetivos ou alheias a atividade do
Poder Legislativo obedecendo-se o artigo 37, V da Constituicdo Federal; Fica
terminantemente proibido o exercicio por parte do Chefe Administrativo de fungdes
técnicas, operacionais e/ou burocraticas nao relacionadas ao seu cargo, devendo ser
obedecidas as recomendacdes do Ministério Publico do Parana;

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO DA CAMARA (ESCOLARIDADE
EXIGIDA: CURSO SUPERIOR CARGA HORARIA MINIMA: 40 HORAS SEMANAIS
Assessorar no planejamento direto dos Departamentos Administrativo, Contabil-
financeiro e Juridico da Camara;

Assessorar todo o planejamento e direcao ligados a gestdo da Camara Municipal;
Assessorar todos os servicos internos e externos da Camara Municipal ligados ao
Planejamento;

Assessorar a elaboragdo do cronograma de servicos necessarios nas dependéncias
internas da Camara, visando a apresentacdo a Mesa de providéncias cabiveis e
necessarias, tanto no planejamento e coordenagao do espaco fisico, como também no
aspecto administrativo;

Assessorar na viabilizacao da organizacao e coordenacao estrutural dos Departamentos
e orgaos internos, para melhor desempenho dos trabalhos legislativos, inclusive no
planejamento e coordenacao diretiva de sistemas eficazes de pesquisa e controle de
acervo legal existente na Camara;

Efetuar outras atividades correlatas, tipicas da natureza de seu cargo em comissao,
relacionadas a Assessoria de Planejamento e Coordenacdo da Camara, por
determinacdo da Mesa Diretora, vedadas aquelas relacionadas a atividades tipicas de
cargos efetivos ou alheias a atividade do Poder Legislativo obedecendo-se o artigo 37,
V da Constituicdo Federal; Fica terminantemente proibido o exercicio por parte do
Assessor de Planejamento e Coordenacdo da Camara Municipal de fun¢des técnicas,
operacionais e/ou burocraticas ndo relacionadas ao seu cargo, devendo ser obedecidas
as recomendacoes do Ministério Publico do Parang;

ASSESSOR LEGISLATIVO (ESCOLARIDADE EXIGIDA: CURSO SUPERIOR CARGA
HORARIA MINIMA: 40 HORAS SEMANAIS)

Assessorar o Gabinete do Vereador por ele indicado nas atividades parlamentares;
Assessorar na organizagdo da coletanea de matérias e leis que sejam de interesse da
atividade parlamentar;

Assessorar o seu Parlamentar na formulacao de seus projetos legislativos;




Assessorar e colaborar em pesquisas e estudos para melhor desempenho do mandato
dos Vereadores, no trato de projetos legislativos e demais atividades parlamentares;
Efetuar outras atividades correlatas, tipicas da natureza de seu cargo em comissao,
relacionadas a Assessoria Legislativa, por determinacao da Mesa Diretora e do Vereador
que o indicou, vedadas aquelas relacionadas a atividades tipicas de cargos efetivos ou
alheias a atividade do Poder Legislativo, obedecendo-se o artigo 37, V da Constituicao
Federal; Fica terminantemente proibido o exercicio por parte do Assessor Legislativo da
Camara Municipal de funcdes técnicas, operacionais e/ou burocraticas ndo relacionadas
ao seu cargo, devendo ser obedecidas as recomendag¢des do Ministério Publico do
Parana;

DIRETOR GERAL (ESCOLARIDADE EXIGIDA: CURSO SUPERIOR CARGA HORARIA
MINIMA: 40 HORAS SEMANAIS)

Dirigir a atuacao dos érgaos de gestdo administrativa, financeira, patrimonial e de
processo legislativo, promover a direcdo superior da execugao orgcamentaria e coordenar
a formulagdo da politica de recursos humanos;

Dirigir as atividades administrativas, financeiras, patrimoniais, de recursos humanos e de
processo legislativo da Camara Municipal, promovendo o aperfeicoamento de sistema,
métodos e processos de trabalho;

Dirigir o levantamento de dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos
e procedimentos utilizados e dirigir, estudar e analisar os dados levantados;

Dirigir e racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados
e/ou diminuicao de custos;

Dirigir a elaboracdo de normas de procedimentos;

Dirigir a elaboracdo de diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de
representacao de informacdes;

Dirigir, estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios e outros instrumentos
administrativos;

Dirigir processos de informatizagdo, colaborando na identificagdo de demandas junto a
usuarios, e da implantacao de novas rotinas;

Dirigir e organizar o atendimento ao publico, determinando triagem para aqueles
voltados aos servicos internos da Camara e aqueles destinados ao gabinete dos
vereadores;

Dirigir e desempenhar outras atividades correlatas. Efetuar outras atividades correlatas,
tipicas da natureza de seu cargo em comissao, relacionadas a Direcdo Geral da Camara
Municipal, por determinacdo da Mesa Diretora, vedadas aquelas relacionadas a
atividades tipicas de cargos efetivos ou alheias a atividade do Poder Legislativo,
obedecendo-se o artigo 37, V da Constituicao Federal; Fica terminantemente proibido
o exercicio por parte do Diretor Geral da Camara Municipal de fung¢des técnicas,
operacionais e/ou burocraticas ndo relacionadas ao seu cargo, devendo ser obedecidas
as recomendacdes do Ministério Publico do Parana;




ASSESSOR ORCAMENTARIO E FINANCEIRO DA CONTROLADORIA (EXIGIDA: CURSO
SUPERIOR DE GRADUAGAO EM ADMINISTRACAO, CIENCIAS ECONOMICAS, CIENCIAS
CONTABEIS OU EM AREAS AFINS, REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL RESPECTIVO
DO CURSO DE GRADUACAOQ. CARGA HORARIA MINIMA: 40 HORAS SEMANAIS)
Assessorar tecnicamente em matéria relacionada com as atividades financeiras e
orcamentaria a Controladoria do Legislativo, a Mesa, a Comissao de Economia, Financas
e Fiscalizacdo e a Diretoria Geral e realizacdo de auditorias visando a transparéncia
publica e os métodos aplicaveis na avaliagdo da gestdo administrativa e dos resultados
nas agdes administrativas e contabeis da Camara Municipal de Cornélio Procopio;
Assessorar as atividades orcamentarias e elaboracdo das demonstracdes financeiras
junto aos érgados responsaveis, por determinagdo da Controladoria do Legislativo;
Assessorar a Controladoria do Legislativo no controle de movimentacdo e
disponibilidade orcamentaria e financeira do Legislativo;

Assessorar no desempenho de atividades compativeis com a fungdo e as determinadas
pelo Controlador;

Assessorar na elaboracdo de estudos na area de planos, orcamentos publicos,
fiscalizacdo e controle de interesse institucional, na preparagao, por solicitacdo dos
vereadores ou dos membros da Comissao de Economia, Financas e Fiscalizacao, de
minutas de proposicdes, relatérios e pareceres sobre planos, orcamentos publicos e
acoes de fiscalizacdo e controle;

Assessorar em esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcoes
constitucionais do Legislativo, em matéria de planos, orcamentos publicos, fiscalizacao
e controle;

Efetuar outras atividades correlatas, tipicas da natureza de seu cargo em comissao,
relacionadas a Assessoria Orcamentaria e Financeira da Controladoria, por determinacao
da Mesa Diretora, vedadas aquelas relacionadas a atividades tipicas de cargos efetivos
ou alheias a atividade do Poder Legislativo, obedecendo-se o artigo 37, V da
Constituicao Federal;

Fica terminantemente proibido o exercicio por parte do Assessor Orcamentario e
Financeiro da Controladoria de funcdes técnicas, operacionais e/ou burocraticas nao
relacionadas ao seu cargo, devendo ser obedecidas as recomendag¢des do Ministério
Publico do Parana;

ASSESSOR JURIDICO DA CONTROLADORIA (ESCOLARIDADE EXIGIDA: CURSO DE
GRADUACAO EM DIREITO E REGISTRO NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL
CARGA HORARIA MINIMA; 40 HORAS SEMANAIS)

Assessorar juridicamente em questdes de direito a Controladoria do Legislativo na
realizagdo de auditorias visando a transparéncia publica e os métodos aplicaveis na
avaliacdo da gestao administrativa e dos resultados nas ac¢bes administrativas e
contabeis da Camara Municipal;

Assessorar e elaborar pareceres juridicos sobre questdes, duvidas ou conflitos,
submetidos ao exame da Controladoria do Legislativo em matérias relativas a sua
competéncia;




Assessorar sobre atos a serem submetidos a Controladoria do Legislativo com vistas a
vinculacdo administrativa;

Assessorar e elaborar estudos e preparar informagdes juridicas, por solicitagdo da
Controladoria do Legislativo. Assessorar o Controlador no controle interno dos atos
administrativos a serem implementados ou ja efetivados;

Assessorar previamente os textos de editais de licitacao, bem como os dos respectivos
contratos ou instrumentos congéneres, a serem celebrados e publicados:

Efetuar outras atividades correlatas, tipicas da natureza de seu cargo em comissao,
relacionadas a Assessoria Juridica da Controladoria, por determinagdo da Mesa Diretora,
vedadas aquelas relacionadas a atividades tipicas de cargos efetivos ou alheias a
atividade do Poder Legislativo, obedecendo-se o artigo 37, V da Constituicao Federal;
Fica terminantemente proibido o exercicio por parte do Assessor Juridico da
Controladoria de fungdes técnicas, operacionais e/ou burocraticas ndo relacionadas ao
seu cargo, devendo ser obedecidas as recomendacgdes do Ministério Publico do Parana;




