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ExmoSrs
Vereadores e Vereadora
Laranjeiras do Sul - Pr

Na condicdo de vereadores, membros da Mesa Diretora com base no Art. 32 da Lei
Organica, vimos perante Vossas Senhorias apresentar o seguinte Projeto de Resolucdo, o qual
dado a sua natureza e relevancia no que concerne o seu objetivo, esperamos a sua aprovagao por
unanimidade dos Nobres Pares.

PROJETO DE RESOLUCAO N.01/2022

SUMULA: Dispde sobre a Estrutura Administrativa e
operacional e o Regime de Competéncia da Céamara
Municipal de Laranjeiras do Sul, e dad outras
providéncias.

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° - A Camara Municipal de Laranjeiras do Sul, Estado Parand, para efetivar a
operacionalizacdo de seus servi¢os administrativos internos, dispde de 6rgaos proprios, agrupados
segundo sua natureza funcional, os quais responderdo de forma conjunta pelas atividades e
objetivos que tenham em vista o regular funcionamento do Poder Legislativo e o bem-estar da
coletividade.

Paragrafo anico - Na qualidade de representante do Poder Legislativo Municipal, o Presidente da
Camara adotard medidas cabiveis para que os 6rgdos sob seu comando, atuem efetivamente de
forma integrada, eficiente e racional, na realizacdo das incumbéncias indispensdveis ao
cumprimento do seu objetivo permanente.

Art. 2° - A estrutura organizacional da Camara Municipal de Laranjeiras do Sul, para cumprir
seus objetivos especificos, atende o que determina al.ei Organica do Municipio e o seu Regimento
Interno, ficando assim constituida:

I - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR:

PLENARIO
1.1 - Vereadores

1.2 - Comissodes
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Permanente

e CA

* CFO

« COSP

* CESAS
Especial
Etica

1.2 - Mesa Diretora;

a) Presidente, Vice Presidente, 1° Secretario e 2° Secretario.

II- ORGAO DE DIRECAO:

2.1 - Diretor Geral

IIT - ORGAO E FISCALIZACAO:
3.1 - Controladoria;

3.2 - Auditoria;

IV-ASSESSORORIA:

4.1 Juridico

V-SETOR ADMINISTRATIVO:
5.1 — Contabilidade

5.2 — Recursos Humanos

5.3 — Licitacdes e Contratos

5.4 — Setor Financeiro
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5.5 — Setor Compras
5.6 — Setor Patrimo6nio
5.7 — Setor Informatica
5.8 — Setor Imprensa
5.9 —Telefonista

6.0 — Auxiliar Servigos Gerais

VI-SETOR LEGISLATIVO:

6.1 — Suporte as Comissdes Permanentes e Especiais

6.2 — Servigos de Tramitacdo Legislacdo

6.3 — Assessoramento nas Sessdes Legislativas

6.5 — Servigos de Protocolo e Arquivamento da Legislacao
6.6 — Servigos de Atendimento ao Publico

§ 1° - Fica instituida a representacdo grafica da Estrutura Organizacional de que trata este artigo,
na forma esquematizada no Anexo I, parte integrante e indissocidvel desta Resolucao.

TITULO II

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

CAPITULO I
DOS ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR
SECAO I
DO PLENARIO

Art. 3° - O Plendrio € o 6rgao deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituido pela
reunido dos vereadores em exercicio do mandato, em local, forma e nimero legal para deliberar.

SECAO I
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DA MESA DIRETORA

Art. 4° - A Mesa Diretora é composta e eleita na forma prevista no Regimento Interno da Camara
Municipal, o qual dispde também sobre suas atribui¢des e competéncias.

SUBSECAO I
DA PRESIDENCIA

Art. 5° - O Presidente da Mesa Diretora € o representante legal da Camara Municipal nas suas
relacdes externas, cabendo-lhe as fungdes administrativas e diretivas de todas as atividades
internas, e também o exercicio das atribuicdes e competéncias previstas no Regimento Interno.

SUBSECAO 11
DA SECRETARIA DA MESA DIRETORA

Art. 6° - A Secretaria da Mesa Diretora serd composta na forma prevista no Regimento Interno da
Camara Municipal, o qual dispord também sobre suas atribui¢cdes e competéncias.

SECAO III
DAS COMISSOES LEGISLATIVAS

Art. 7° - As Comissdes Legislativas, sdo 6rgios de cardter permanente e tempordrio, destinados a
proceder a estudos, emitir pareceres, realizar investigacdes e representar o Poder Legislativo, na
forma e termos estabelecidos no Regimento Interno da Camara Municipal.

CAPITULO II
DOS ORGAOS DE DIRECAO
Art. 8° - Compete ao Diretor Geral , principalmente as seguintes agdes:
* Identificar as necessidades da entidade, quanto aos servigos e produtos;
* Identificar as necessidades referente a servi¢os de informagao e comunicacéo entre os setores;
* Decidir sobre as politicas de acdo, normas e medidas a serem propostas;
* Orientar os servidores quanto ao bom atendimento as pessoas;

* Definir prioridades sistemas e rotinas referente aos objetivos a serem alcancados levando em consideracdo
a disponibilidade de recursos materiais e humanos;

* Pesquisar dados, consultando arquivos, relatérios, a fim de subsidiar a elaboracdo de documentos,
demonstrativos e relatorios de controle;

* Redigir e digitar correspondéncias de natureza simples, desenvolvendo assuntos rotineiros;
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* Atender pessoal interno e externo, verificando assuntos, prestando informacdes ou encaminhando aos
setores responsaveis;

¢ Auxiliar no acompanhamento e orientacio aos servidores que executam os servigos de todos os setores,
verificando a qualidade dos trabalhos, auséncias, ocorréncias e tomando as providéncias necessdrias, a fim
de assegurar a realizag¢do dos trabalhos;

* Efetuar controles administrativos diversos, tais como: materiais de uso didrio, empréstimos de instalag¢des,
servigos prestados por terceiros, conferindo e analisando registros, para subsidiar andlise e tomada de

decisoes;

* Participar nos Semindrios, encontros e cursos de atualizagao profissional promovidos pelo Tribunal de
Contas e outras institui¢des;

* Executar outras tarefas compativeis com o cargo;
* Supervisionar as fungdes administrativas;
* Auxiliar nas Sessoes Legislativas;

* Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da Camara Municipal.

CAPITULO III
DOS ORGAOS DE FISCALIZACAO
SECAO I
CONTROLADORIA
Art. 9° - Compete ao Controlador Interno, principalmente as seguintes agdes:

» Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia, eficiéncia, economicidade e efetividade
da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial na Camara Municipal;

* Apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de Contas no exercicio de sua missdo institucional.
» Examinar a escritura¢io contabil e a documentagao a ela correspondente;

» Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitacdes e contratos,
sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

* Exercer o controle sobre a execugdo dos repasses realizados pelo Poder Executivo;

» Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e "despesas de
exercicios anteriores";

* Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n® 101/2000, caso haja necessidade;

* Realizar o controle dos limites e das condi¢Ges para a inscricdo de Restos a Pagar, processados ou néo;
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* Realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, de acordo com as
restricdes impostas pela Lei Complementar n° 101/2000;

* Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissdo de pessoal, a
qualquer titulo, as nomeacdes para cargo de provimento em comissdo e designagdes para funcio

gratificada;

* Realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive
quando da edicdo de leis, regulamentos e orientacdes.

SECAO I
OUVIDORIA
Art. 10° - Compete ao Ouvidor, principalmente as seguintes ag¢des:
* promover a participa¢do do usudrio na administragdo publica;
» acompanhar a prestacao dos servigos, visando a garantir a sua efetividade;
* propor aperfeigoamentos na prestagdo dos servigos;

* auxiliar na preven¢do e corre¢ao dos atos e procedimentos incompativeis com os principios
estabelecidos nesta Lei;

e propor a adocdao de medidas para a defesa dos direitos do usudrio, em observancia as
determinagdes desta Lei;

« receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestacdes, acompanhando o
tratamento e a efetiva conclusdo das manifestacoes de usudrio perante 6rgdo ou entidade a que se
vincula; e

» promover a ado¢do de mediacdo e conciliagdo entre o usudrio e o 6rgdo ou a entidade publica,
sem prejuizo de outros 6rgaos competentes.

» atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacdes, encaminhando-o aos setores
responsaveis quando for o caso;

* receber e protocolizar os requerimentos de acesso as informag¢des formulados presencialmente,
encaminhando-os aos setores responsdaveis e fornecendo comprovante de recebimento ao
interessado;

* informar sobre a tramitacdo dos pedidos de acesso;

« controlar os prazos de respostas dos pedidos de acesso, informando aos setores responsaveis a
proximidade do término do prazo;

« receber as informagdes prestadas pelos setores responsadveis, encaminhando-as aos interessados;

» manter historico dos pedidos recebidos.
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CAPITULO IV
ASSESSOR JURIDICO
Art. 11° - Compete ao Juridico, principalmente as seguintes agcoes:

» Assessorar os diversos 6rgdos da instituicdo, interpretando textos juridicos e documentos, analisando
contratos, convénios e acordos, a fim de prevenir e resguardar os interesses da Camara Municipal de
Laranjeiras do Sul.

* Representar a Camara Municipal em juizo, propondo, contestando e acompanhando processos, no foro em
geral e em todas as instancias;

» Examinar e emitir pareceres e informacdes sobre processos e expedientes administrativos, consultando
leis e regulamentos vigentes, indicando as disposi¢des legais pertinentes que envolvam a matéria,
praticando os demais atos necessarios, visando assegurar os interesses da Camara Municipal;

* Emitir parecer juridico nos processos internos e externos de todas as licitacdes realizadas pela Camara
Municipal e naqueles cujo o ato esteja sob a andlise e fiscalizagdo desta;

* Aucxiliar a drea contdbil nos pareceres de Prestacdo de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado do
Parana;

CAPITULO V
DOS SETORES ADMINISTRATIVOS
Art. 12° - Compete aos Setores Administrativos, principalmente as seguintes acdes:
* Contabilidade

Organizacdoeexecucaodeservigosdecontabilidadeemgeral;escrituracdodoslivrosdecontabilidade
obrigatérios, bem como de todos os necessdrios no conjunto da organizagdo contabil
elevantamento dos respectivos balancos e demonstracdes; revisdo de balancos e contas em
geral;verificagcdodehaveres,revisdopermanentedeescritas;regulacdesanonimas,elaboracaodepresta
cdodecontas,projetos,relatorios,equaisqueroutrasatribui¢desdenaturezatécnicaconferidaspor  lei
aos profissionais de contabilidade.

* Recursos Humanos

Expedir a folha de pagamento com os respectivos holerites e guias de recolhimentos previdenciarios; Ser
responsdvel por inserir dados em sistema de folha de pagamento, sistema previdencidrio e de informar
quando necessdrio os tribunais competentes, elaborar as portarias de nomeagdo e exoneragdo de servidores;
fixar o cronograma de concessdo de férias; receber, analisar e atualizar os documentos cadastrais dos
funciondrios; executar outras atividades que tenham correlagdo com as atribui¢des de folha de pagamento e
atividades de recursos humanos.
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* Licitacdes e Contratos

Coordenar e controlar o procedimento licitatério; despachar processos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, com as justificativas inerentes; manter arquivo de todo o processo licitatério; promover licitagdes,
utilizando quando necessario o sistema de Registro de Precos; promover estudos objetivando aprimorar o
procedimento licitatério, perseguindo a padronizagdo do sistema de licitacdo; coordenar, controlar e
encaminhar para publicacdo a matéria de todos os atos que a lei determinar serem publicados; acompanhar
a compatibilidade entre os precos praticados para a Administracdo Piblica e os usados para o mercado;
submeter a despacho a documentacdo visando a aplicacdo de sangbes a fornecedores e licitantes;
supervisionar a obediéncia aos prazos previstos na legislacdo; instruir recurso administrativo de sua
competéncia e elaborar editais e contratos. Analisar e promover a otimiza¢do dos processos de trabalho,
buscando a melhoria de eficiéncia no desenvolvimento das atividades, visando o cumprimento dos prazos
institucionais, em consondncia com as exigéncias dos Orgdos de

Controle Interno e Externo.

Conbhecer o inteiro teor do Contrato e seus eventuais aditivos a ser fiscalizado, inclusive as especificagdes
contratadas e demais caracteristicas do objeto (fornecimento ou servigo); conhecer suas atribui¢des para o
exercicio das atividades de fiscaliza¢do; assegurar-se do cumprimento integral das obriga¢des contratuais
assumidas com qualidade e em respeito a legislagdo vigente; acompanhar rotineiramente a execucio dos
servigos contratados, de forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas verificados;
encaminhar as questdes que ultrapassam o ambito das atribuicdes que lhe foram designadas aos respectivos
responsdveis; providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos
em que tiver dividas sobre a providéncia a ser adotada; atuar em tempo hdbil na solugdo dos problemas
que porventura venham a ocorrer ao longo da execugdo contratual; zelar por uma adequada instrug¢do
processual, quanto a correta juntada de documentos e correspondente numeracao das paginas do processo;
e Todas as comunicacdes e notificacdes a Contratada deverdo ser feitas formalmente, por meio de oficio,
pois o procedimento é de natureza formal. Os comprovantes de entrega das comunicacdes e notificagdes a
Contratada deverdo ser juntados aos respectivos processos. Todos os atos e instrugdes emanados ou
emitidos pela fiscalizag¢do serdo considerados como se praticados pela Contratante.

« Setor Financeiro

Realizar pagamentos mediante autorizacdo dos responsaveis, controle de notas, controle de caixa, controle
banco, Balancete Financeiro, entre outras atribuicdes que pertence ao setor.

* Setor Compras

Atuar com planejamento, gestdo e controle de todos os processos de compras, realizar o desenvolvimento e
homologac¢do de novos fornecedores de forma a obter melhores precos, condi¢des de pagamento e prazos
de entrega, fazer a gestdo do cadastro de fornecedores, planejar, dirigir e controlar as compras de materiais
e equipamentos, de acordo com as politicas e necessidades da entidade, supervisionar a elaboracdo e
manutencao de cadastro de fornecedores, atuar com negociag¢do de precos com os fornecedores, prazo de
entrega e formas pagamento e gestdo de estoque, ajustando o planejamento de compras e as necessidades
da entidade.
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» Setor PatrimoOnio

Coordenar e controlar as atividades de patrimdnio, implementar sistemas e ferramentas de gestdo na drea de
material e patrim6nio; acompanhar diariamente as rotinas de material e patrimonio, principalmente através
dos indicadores, identificando e solucionando as anomalias cronicas; propor medidas e tomar a¢des para
reducdo de custos; cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos; manter registro dos bens
mdveis, controlando a sua movimentagdo; verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis, imdveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutencdo, substituicdo ou baixa patrimonial;
coordenar o recebimento, conferéncia e distribui¢do, mediante requisi¢do, dos materiais permanentes
adquiridos; realizar avaliagdo anual dos bens da cAmara e Presidir a Comissdo de Patrimdnio em seu todo;
Organizar na Cadmara Municipal, os trabalhos de almoxarifado, como recebimento, estocagem, distribuic¢do,
registro e inventdrio de mercadorias compradas, observando normas e instru¢des para manter o estoque em
condi¢Oes de atender a entidade; zelar pela conservacido do material estocado, providenciando as condi¢des
necessdrias, para evitar deterioramento e perda; efetuar o registro dos materiais em guarda no depdsito e
das atividades realizadas, lancando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas
e elaboracdo dos inventdrios; faz o arrolamento dos materiais estocados ou em materiais estocados ou em
movimento, verificando periodicamente os registros e outros dados pertinentes para obter informagdes
exatas sobre a situacao real do almoxarifado

» Setor Informatica

Prestar suporte técnico ao usudrio de informadtica, verificando o funcionamento dos hardwares e softwares,
oferecendo manutenc¢do, visando atender as necessidades da entidade com a médxima agiliza¢do. Realizando
backup (cépia de seguranca) dos sistemas existentes e controlando o arquivamento dos mesmos, visando
resguardar os dados e informacdes da entidade.Orientando os usudrios sobre 0 manuseio dos mecanismos
de informdtica e demais equipamentos.

* Setor Imprensa

* Redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Camara Municipal e de interesse dos
municipes.

* Organizar e executar servigos controle e expedi¢do do noticidrio geral da Camara;

* Proover a relcdo da Camara com os meios de comunicacio social;

* Organizar as atividades de apoio e assessoramento a Presidéncia e aos demais Vereadores, na divulgacdo
de suas respectivas atividades na Camara;

* Acompanhar jornais e revistas, telejornais e programas de radio, selecionando os assuntos de interesse do
Legislativo Municipal;

* Promover as relagdes oficiais entre a Camara e outros poderes e entidades;

* Organizar a divulgacdo das atividades e atribuicdes da Camara;

* Pesquisar informacgdes e dados para subsidiar a elaboragdo de matérias de divulgacdo das atividades e
atribuicdes da Camara;

* Organizar apresentagdes publicas em solenidades e realizar apresentacdes publicas formais e informais de
interesse da Camara;

* Participar das reunides e Prestar outros servigcos de apoio, dentro de sua drea de atuag@o;

* Estudar e definir os planos de trabalho da sua drea de atuacéo;

» Desempenhar outras atividades correlatas.
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Telefonista

* Operar equipamento telefonico, fax, acionando teclas e/ou chaves, interruptores e outros dispositivos,
para atender e/ou completar liga¢des locais e interurbanas, operar a maquina de fotocdpias, receber e enviar
e-mail, classificar, distribuir e arquivar correspondéncias.

Auxiliar Servigos Gerais

* Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando ou encerrando
dependéncias, mdveis, utensilios e instalagdes, para manter as condicdes de higiene e conservagao.

CAPITULO VI
DOS SETORES LEGISLATIVOS

Art. 13° - Compete aos Setores Legislativo, principalmente as seguintes ac¢oes:

* Consultoria Legislativa e Parlamentar

* Servico de Apoio as Comissdes Permanentes e Especiais
 Servicos de Tramitacdo Legislacdo

 Assessoramento nas Sessodes Legislativas

* Servicos de Protocolo e Arquivamento da Legislacdo

* Servicos de Atendimento ao Publico

* Assessor de Gabinete e Assessores Parlamentares

* Assessoria Juridica

* O Setor Legislativo, sem prejuizo do que dispuser o Regimento Interno da Camara Municipal,
compete:

* Coordenar servicos de apoio a drea legislativa, referentes aos processos legislativos da Mesa Diretora e
das Comissdes Permanentes;

* Analisar os processos ou Leis e demais atos Legislativos de autoria da Cadmara Municipal ou oriundas do
Poder Executivo, a tramitar ou j4 em tramitacdo, a fim de orientar a mesa diretiva sobre qualquer
impropriedade, ilegalidade, ineficiéncia, ou mesmo falha na elaborag¢do da proposta;

* Preparacdo dos processos;

* Elaborar projetos de Lei de emendas 4 Lei Orgénica ao regimento interno, resolu¢do e de decretos
Legislativos e portarias;

* Proceder a estudos de alteracdo e ou atualizacdo da legislacdo Municipal;

» Coordenar e/ou executar a conferéncia, classificacdo e trimite de Projetos de leis, Decretos, Resolugdes e
Portarias e demais documentos do Poder Legislativo;

10
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* Coordenar e supervisionar os processos junto a Mesa Diretora referente as decisdes do Plendrio e seus
respectivos pareceres e tramites;

* Manter procedimentos adequados com os Agentes Politicos de varios partidos, atendendo as solicitacdes e
executando os pareceres necessdrios;

* Orientar os vereadores a forma de elaborar atos legislativos e/ou auxiliando-os no que for necessario;

* Participar nos Semindrios, encontros e cursos de atualizagao profissional promovidos pelo Tribunal de
Contas e outras institui¢oes;

* Preparar as Sessoes Legislativas;

» Executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da CAmara Municipal.

Art. 14 — Os anexos que fazem parte desta resolugdo sao:

Anexo I — Organograma da Camara Municipal de Laranjeiras do Sul;
Anexo II — Fluxograma do Processo Legislativo

Anexo III — Regime de Competéncias;

Anexo VI — Tabelas de Cargos Efetivos e Comissionados

Art. 15 — Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogadas disposicdes em
contrério.

Céamara Municipal de Laranjeiras do Sul, 18/08/2022.

CARLOS ALBERTO MACHADO TARSO CAMPIGOTTO
Presidente Vice Presidente

DARCI MASSUQUETO IVALDONIR LUIZ PANATTO
1° Secretdrio 2° Secretdrio

11



0]

PLENARIO

Cdamara _Municipal de
Laranjeiras do Sul ~ Parand

CNPJ 78.119.336/0001-65

ANEXO 1

Permanente
Especiais

Etica
- COMISSOES
- VEREADORES
- MESA DIRETORA PRESIDENCIA

{ Diretor Geral }—

{ Controladoria/Ouvidoria ‘

{ Assessor Juridico ‘

RGANOGRAMA CAMARA MUNICIPAL DE LARANJEIRAS DO SUL

Setor Administrativo

Setor Legislativo

Contabilidade

‘ Recurso Humanos

‘ Licitagdo/Contratos

‘ Informética

| Imprensa

‘ Financeiro

‘ Compras

‘ Patrimonio

| Telefonista

‘ Serv. Gerais

Suporte Comissdes
Permanentes/Especiais

Tramitagdo de Leis

Assessoria Sessdes Legislativas

Protocolo/Arquivamento

Atendimento publico

Assessor Gabinete Pres. e

Assessores Parlamentares
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ANEXO I
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ANEXO III
REGIME DE COMPETENCIAS

SERVIDORES EFETIVOS

CARGO:ADVOGADO

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861

E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES

Prestar assessoramento juridico, para representacdo em todos os atosjudiciaiseextra-
judiciais em que a Camara Municipal for parte, autora, co-atora,ré, co-rélitisconsorte
(ativo,passivoounecessario)oucomoassistente,acompanhandoprocessos,emitindoparecer
es,elaborando, redigindo e interpondo recursos e peti¢des, visando assegurar os direitos
pertinentes edefenderseus interessesdaCamaranoforo emgeral e em todasas instancias.

CARGO: CONSULTORLEGISLATIVO

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861

E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES
Coordenarservicosdadrealegislativa,referentesaosprocessoslegislativosdaMesaDiretora
edasComissdesPermanentes,conferéncia,classificagdoetramitedeProjetosdeleis,Decreto
s,Resolu¢desePortariasedemaisdocumentosdoPoderLegislativo;Coordenaresupervision
arosprocessos junto a Mesa Diretora referente as decisdes do Plendrio e seus
respectivos tramites;Auxiliar durante a realizacdo de Sessdes Ordindrias e
Extraordindrias.

CARGO: TECNICOEMCONTABILIDADE

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861

E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES
Organizacaoeexecucaodeservigosdecontabilidadeemgeral;escrituracdodoslivrosdecontab
ilidade obrigatérios, bem como de todos os necessdarios no conjunto da organizagao
contdbil elevantamento dos respectivos balangos e demonstragdes; revisdo de balangos e
contas em
geral;verificagdodehaveres,revisdopermanentedeescritas;regulacdesandnimas,elaboracdo
deprestacaodecontas,projetos,relatorios,equaisqueroutrasatribuicoesdenaturezatécnicaco
nferidaspor lei aos profissionais de contabilidade.
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CARGO:TECNICOEMINFORMATICA

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861

E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES

Prestar suporte técnico ao usudrio de informética, verificando o funcionamento dos
hardwares esoftwares, oferecendo manuten¢do, visando atender as necessidades da

entidade com a
maximaagiliza¢do.Realizandobackup(cdpiadeseguranca)dossistemasexistentesecontro
landooarquivamentodos mesmos,visando resguardar 0s dados

einformagdesdaentidade.
Orientando os usudrios sobre o manuseio dos mecanismos de informatica e demais
equipamentos.

CARGO: OFICIALADMINISTRATIVO

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861

E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES

Executar servicos de apoio a drea administrativa, referentes aos processos internos
quer sejam decompras, servigos, processos licitatorios, contratos, concursos € ou
auxiliar em processos
daMesaDiretoraedasComissdesPermanentes,conferéncia,classificacdoetramitededocu
mentoseProjetos de leis, Decretos, Resolucdes e Portarias e demaisdocumentos do
Poder Legislativo;Elaborar relatériosgerenciais, oficios,pesquisas,etc.

CARGO:AGENTEADMINISTRATIVO

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861

E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES

Apoiar a Presidéncia e a mesa Diretora e demais Vereadores nas sessoes em questoes
legislativasprocedimentais, como arquivamento e controle de assuntos correlatos,
prazos e protocolos,comunica¢des internas € externas, organizacdo e auxilio nas
sessdes comemorativas, solenes epublicas, requerimentos, indicagdes projetos de
leis, portarias, resolugdes e decretos entre outrosdespachos,copias, autenticacdes
ecorrespondéncias.

CARGO:TELEFONISTA

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861

E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES

Operarequipamentotelefonico,fax,acionandoteclase/ouchaves,interruptoreseoutrosdis
positivos,paraatendere/oucompletarligagdeslocaiseinterurbanas,operaramaquinadefot
ocopias,receber e enviare-mail, classificar,distribuir earquivar correspondéncias.
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CARGO:AUXILIARDE SERVICOSGERAIS

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861

E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES
Executartrabalhorotineirodelimpezaemgeral,espanando,varrendo,lavandoouencerrando
dependéncias, mdveis, utensilios e instalacdes, para manter as condi¢des de higiene e
conservacao.

CARGOSCOMISSIONADOS

CARGO:DIRETOR GERAL

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861

E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES

Exercer a direcdo dos servigos administrativos, do Poder Legislativo como os
relacionados dinformacdo, comunicacdo, expediente, material, e outros, planejando,
organizando e controlando aexecug¢do dos trabalhos e avaliando os resultados
alcancados. Assegurando a tramitacdo répida
deinformacgdoentreossetores,utilizacdoadequadadomaterialeprocessamentodasdemaisa
tividades,dentro da respectivapoliticadeacao.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861

E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES

Prestar assessoramento juridico, para representa¢do em todos os atos judiciais e extra-
judiciais emque a Camara Municipal for parte, autora, co-autora, ré, co-ré,
litisconsorte (ativo, passivo
ounecessario),assessorandooadvogadodacasanoacompanhamentodeprocessos,parecer
es,conferindo a elaboracdo de recursos e peti¢des, visando assegurar os direitos
pertinentes e defenderinteressesdaCamaranoforoemgeral e emtodasas instancias.

CARGO:ASSESSOR IMPRENSA

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861

E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br
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ATRIBUICOES

Promoverservicosdeassessoramentonadivulgacdodenoticiasdo LegislativoMunicipal.
Redigir,interpretaredivulgarosresultadosdostrabalhoseatosdaCamaraMunicipaledeinte
ressedos municipes.

Organizareexecutarservigoscontroleeexpedicaodonoticidrio geralda Camara;
OrganizarasatividadesdeapoioeassessoramentoaPresidénciacaosdemaisVereadores,na
divulgacaodesuasrespectivas atividades naCamara;

Organizaradivulgacdo dasatividadese atribuigdesdaCamara;
Pesquisarinformacgdesedadosparasubsidiaraeclaboragdodematériasdedivulgacaodasativi
dadeseatribui¢des daCamara;
Organizarapresentacdespublicasemsolenidadeserealizarapresentacdespublicasformais
einformaisdeinteressedaCamara;

CARGO:ASSESSOR PARLAMENTAR

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861

E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES
ExecutarassessoriatécnicaaosVereadoresemqualquerassuntorelacionadoaCamaraMunici
pal.
Assessorar,visandooaperfeicoamentotécnico,naredacaodasleis,Resolu¢des,Decretos-
Legislativoseoutrosatos de competéncia daCamara;

Reunir legislacdoe propostas deinteressedoVereador,assessorando-o nas questdes que
sefizeremnecessariasem relagaoasuas preposicoes;

Acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢cdes em
tramitagdonaCamaradeVereadores;

Cumprirasnormaslegais,regulamentaresede controleinterno;

Controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou em que tenha
interesse oVereador;
Desempenharoutrasatividadesdeassessoramentointernaseexternasdaatividadeparlamenta
r.

CARGO:ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DA PRESIDENCIA
ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861

E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES

Assessorar a Mesa Diretora no desempenho de suas fungdes, gerenciando
informacdes, auxiliandona execucdo de suas tarefas parlamentares e em reunides, tais
como, elaboracdo, analise e pesquisasvoltadas 4 aprovacdo ou desaprovacdo de
projetos de lei, decretos, resolucdes e portarias e demaisatividades ligadas ao
parlamento. Representacdo da Mesa Diretora quando este ndo puder
estarpresente,nasatividadesdeadmbitointernodaCamara,excetonaparticipagdoemsessoes

legislativasparaqualquerfim.
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AGENTES POLITICOS
CARGO:PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
CARGO: VICE - PRESIDENTE
CARGO: 1° SECRETARIO
CARGO: 2° SECRETARIO

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861
E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES
Em conformidade com o Regimento Interno

Art. 25. Compete a Mesa da Camara privativamente, em colegiado:

I - dispor sobre sua organizag¢do, funcionamento, policia, criacdo, transformacdo ou
extin¢do dos cargos, empregos e funcdes de seus servicos, € a iniciativa de lei para a
fixacdo e alteracdo da respectiva remuneragao, observados os parametros estabelecidos
na lei de diretrizes orcamentdrias;

IT - apresentar projeto de lei que fixa os subsidios dos Vereadores, do Prefeito, do Vice-
Prefeito e dos Secretarios Municipais;

IIT - apresentar as proposi¢des concessivas de licencas e afastamento do Prefeito;

IV - elaborar a proposta or¢camentéria da Camara a ser incluida no orcamento do
Municipio;

V - representar em nome da Camara, junto aos Poderes da Unido, do Estado e do
Municipio;

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

VII - proceder a devolucdo a Tesouraria da Prefeitura do saldo de caixa existente na
Camara ao final de cada exercicio;

VIII - enviar ao Executivo, em época propria, as contas do Legislativo do exercicio
precedente, para sua incorporagdo as contas do Municipio;

IX - proceder a redagdo das resolugdes e decretos legislativos;

X — receber ou recusar as proposi¢des apresentadas sem observancia das disposi¢oes
regimentais;

X1 - deliberar sobre a realizac@o de sessoes solenes fora da sede da Edilidade;
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CARGO:VEREADORES

ENDERECO: Rua Sete de Setembro, 01 — Centro — Laranjeiras do Sul/Pr
TELEFONE: (042) 3635-6861
E-MAIL: camara@cmls.pr.gov.br

ATRIBUICOES
Em conformidade com o Regimento Interno

Art. 38. Sdo atribuicdes do Plenério:

I - elaborar, com a participacdo do Poder Executivo, as leis municipais;

II - votar o or¢camento anual, a lei de diretrizes orcamentérias e o plano plurianual;

IIT - legislar sobre tributos e estabelecer critérios gerais para a fixa¢do dos precos dos
servicos municipais;

IV - autorizar a abertura de créditos suplementares e especiais, bem como, aprovar os
créditos extraordindrios;

V - autorizar a obtencdo de empréstimos e operacdes de créditos, bem como, a forma e
os meios de pagamento;

VI - autorizar a concessao de auxilio e subvengdes de crédito, bem como a forma e os
meios de pagamento;

VII - autorizar a concessao para exploragdo de servigos, ou de utilidade publica;

VIII - dispor sobre aquisi¢do, administragdo, utilizacdo e alienacdo dos bens do dominio
do municipio;

IX - autorizar a remissdo de dividas e conceder isencOes e anistias fiscais, bem como,
dispor sobre moratdria e beneficios;

X —deliberar sobre a criacdo, transformagao e extingao de cargos, empregos ou funcdes
publicas do Municipio, bem como fixar e alterar os vencimentos dos servidores
municipais;

X1 - dispor sobre denominagao de proprios, vias e logradouros publicos;

XI1I - dispor sobre a fixagdo da zona urbana e de expansdo urbana;

XIII - dispor sobre a organizagdo e a estrutura basica dos servi¢os municipais;

XIV - estabelecer normas de politica administrativa, nas matérias de competéncia do
municipio;

XV - estabelecer o regime juridico dos servidores municipais;

XVI - fixar os subsidios dos Vereadores, do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos Secretarios
Municipais, nos limites e critérios estabelecidos na Constituicdo Federal e na Lei
Organica do Municipio.
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ANEXO IV
TABELA DE CARGOS

CARGO NUMERO CARGA
VAGAS HORARIA
Advogado 01 20 horas
Técnico em Informaética 01 40 horas
Técnico em Contabilidade 01 40 horas
Consultor Legislativo 01 40 horas
Oficial Administrativo 01 40 horas
Agente Administrativo 02 40 horas
Telefonista 01 40 horas
Auxiliar de Servicos Gerais 02 40 horas
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO NUMERO VAGAS | CARGA HORARIA
Diretor Geral 01 40 horas
Assessor Especial do Gabinete da Presidéncia 01 40 hortas
Assessor de Imprensa 01 35 horas
Assessor Juridico 01 20 horas
Assessor Parlamentar 05 40 horas
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