ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL

CHEFE DE ADMINISTRAGCAO

| — Assessorar o0s superiores hierarquicos em todas as questbes que lhe
competir;

Il — Assessorar e coordenar os servidores sob sua geréncia, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos administrativos e burocraticos;

Il — Chefiar ou executar as atividades de licitagdes, contratos, contracoes e
compras da Camara Municipal, bem como a emissdo das autorizagcbes de
empenhos ou subempenhos relativos aos bens adquiridos ou servigos
contratados;

IV — Administrar o cumprimento dos prazos de publicagbes legais pertinentes a
area administrativa geral;

V — Efetuar o controle, conferéncia e aceite dos servigos de terceiros e respectiva
documentagéo de suporte visando a regular liquidagao das despesas;

VI — Gerenciar a execugao dos contratos ou servigos tomados;

VIl — Chefiar os servigos de recursos humanos, atos de pessoal, controle de
ponto e solicitar o cumprimento da legislagdo e das exigéncias trabalhistas,
sociais e de saude dos servidores;

VIII - Coordenar as atividades de recrutamento e selecao de pessoal, de acordo
com as deliberagdes da Mesa Diretora;

IX— Supervisionar os servigos em tecnologia da informagao e processamento de
dados, instalacao de equipamentos de informatica e a prestagao de servigos
técnicos as diversas unidades da Camara;

X - Organizar a escala de horarios, compensacgoes, férias e licengas de sua
equipe de forma que n&o ocorra prejuizo aos servigos;

Xl — Assessorar os Vereadores e servidores no cumprimento das normas
relativas a pessoal, compras, contratos e contratacéo de servigos;

XII — Orientar a elaboragdo de planilhas, controle e registro de despesas ou
respostas a pedidos de informacoes;

Xl — Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacéo;

XIV — Coordenar os servicos administrativos ou burocraticos nao especificados
para as demais geréncias da Diretoria Administrativa;

XV — Efetuar prestacéo de contas e informagdes em relagédo aos trabalhos e
atividades sob sua geréncia aos 6rgaos municipais, estaduais ou federais,
sempre que necessario.

XVI - Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva chefia;
XVII — Realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo
por iniciativa propria ou que |he forem atribuidas por superior.

CHEFE DE PATRIMONIO E SERVIGOS

| — Assessorar os superiores hierarquicos em todas as questbes que lhe
competir;

Il — Assessorar e coordenar os servidores sob sua geréncia, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos administrativos e burocraticos;



Il — Chefiar ou executar os servicos de controle patrimonial, depreciagéo e
reavaliagcdo, bem como da disponibilizagdo dos bens aos servidores e
Vereadores através de registro e atualizagdo da responsabilidade pela utilizagéo
dos bens;

IV - Efetuar a conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos e dos
servigos de manutencao em geral, visando a regular liquidagao da despesa;

V — Solicitar e acompanhar a manutencao preventiva e corretiva dos bens moveis
e imoveis da Camara, além de gerenciar os contratos de manutengcéo em geral,
VI — Organizar as atividades de inventario de bens permanentes e de consumo
(almoxarifado), controlando a distribuicdo de suprimentos e outros materiais
adquiridos;

VIl — Acompanhar a realizagao de reformas, alteragdes ou a execugao de obras
ou servigos, elaborando e prestando de contas ou informacbes sempre que
necessario.

VIl - Chefiar os servicos de copa, zeladoria, limpeza e deslocamentos dos
veiculos da Camara;

IX — Assessorar os Vereadores e servidores no cumprimento das normas
relativas a

administragao patrimonial e de requisicdo e consumo de materiais;

X — Orientar e chefiar os servidores nos procedimentos de atendimento ao
publico, recepg¢ao, protocolo e destinagcdo de correspondéncias, além da
reprodugao de documentos e arquivo geral;

XI — Chefiar os servigos de vigilancia, segurancga, recepgao e telefonia, ainda que
prestados por terceiros;

XII - Organizar a escala de horarios, compensacgoes, férias e licengas de sua
equipe de forma que n&o ocorra prejuizo aos servigos;

Xl — Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva chefia;
XIV — Resolver questdes e realizar outras tarefas administrativas e burocraticas
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

CONTROLADOR INTERNO

| - Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e
economicidade os controles da gestdo orgamentaria, financeira, contabil,
administrativa, operacional e patrimonial da Caémara Municipal, bem como,
avaliar a aplicacao dos recursos publicos;

Il - Realizar inspegdes e auditorias internas para verificar a legalidade e a
legitimidade dos atos administrativos, avaliando os resultados apurados;

[Il - Informar aos titulares das unidades da estrutura administrativa da Camara
Municipal o resultado de auditorias, inspecdes, analises e levantamentos
procedidos pelo Controle Interno para a promog¢ao de medidas que se fizerem
necessarias;

IV - Analisar os relatérios e informacbes que sistematicamente sejam
encaminhadas pelas unidades administrativas e sujeitos ao Controle Interno;

V - Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder
Legislativo, nas questdbes orcamentarias, financeiras, administrativas e
patrimoniais;

VI - Cientificar o Presidente da Camara Municipal em caso de ilegalidade ou
irregularidade constatada;



VIl - Elaborar relatérios de controle interno e demais documentos de sua
responsabilidade;

VIIl — Elaborar ou coordenar a criagdo, utilizacido e atualizacdo de manuais
procedimentais e operacionais de Controle Interno da Camara Municipal,
submetendo-as a aprovacao da Presidéncia;

IX — Coordenar e solicitar a correta realizagao dos procedimentos de controle
interno da Camara Municipal, visando sua adequag¢ao as normas e legislagao
vigentes, emitindo solicitagbes ou recomendagdes sempre que necessario;

X — Exercer seus trabalhos de forma autbnoma e independente, sem qualquer
interferéncia interna ou externa;

XI — Interagir com a unidade de controle interno municipal, respondendo pelas
questdes gerais relacionadas a coordenagao do controle interno da Camara
Municipal;

Xl — Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacao;

XIII - Realizar outras tarefas correlatas a fungao por iniciativa prépria ou que Ihe
forem atribuidas por superior.

COORDENADOR LEGISLATIVO

| - Controlar o material de consumo e permanente existente no departamento de
suporte legislativo;

Il - Fazer intercambio de documentagao do departamento de suporte legislativo
entre os diversos setores da Camara Municipal de Jaragua do Sul;

[l - Organizar e controlar a publicacdo dos atos oficiais, realizar a conferéncia da
publicagdo dos atos normativos da Camara Municipal de Jaragua do Sul no jornal
oficial do Municipio e demais 6rgaos oficiais;

IV - Promover a autuagao das proposic¢oes legislativas e proceder a distribui¢cao
de copia aos Vereadores;

V - Organizar e manter o sistema de arquivo dos atos da Camara Municipal de
Jaragua do Sul;

VI - Redigir termos de posse de vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito;

VII - Prestar informagdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em
tramitacao ou tramitadas;

VIl — Realizar os trabalhos de treinamento ou orientacéo quanto a utilizagao dos
sistemas internos de processo legislativo, sempre que solicitado;

IX- Participar das sessdes plenarias quando solicitado;

X - Realizar operacbées basicas de microcomputador e atividades correlatas,
monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e o
processo de digitalizagao dos documentos e processos legislativos;

XI - Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou
outros similares;

XII - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe
forem atribuidas por superior.

COORDENADOR PARLAMENTAR



| - Elaborar atas das reunides das comissbes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante;

Il - Coordenar o funcionamento das reunides das comissdes permanentes,
temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e processante;

Il - Prestar informagdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em
tramitacao ou tramitadas;

IV - Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas,
monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e o
processo de digitalizagdo dos documentos e processos legislativos;

V - Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou
outros similares;

VI - Realizar os trabalhos de pesquisa legislativa, consultando legislagao
pertinente, para subsidiar a elaboracao de pareceres;

VIl - Assessorar os Vereadores integrantes das comissdes permanentes,
temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e processante na elaboracao
dos pareceres, votos, emendas, substitutivos e demais proposi¢cdes de autoria
das comissoes;

VIIl - Coordenar a elaboragdo e divulgacdo da pauta das reunides das
comissodes;

IX - Redigir, quando solicitado, os pareceres e demais atos das Comissoes,
segundo as determinagdes destas;

X - Coordenar, participar e auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes
permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e processante;
XI — Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto a utilizagcao dos
sistemas internos de processo legislativo, sempre que solicitado;

XII - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

DIRETOR DE CONTABILIDADE E FINANCAS

| — Assessorar o Presidente do Legislativo em todas as questdes internas que
Ihe competir;

Il — Dirigir e assessorar os servidores sob sua dire¢do, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de contabilidade, finangas e folha de pagamento;
Il - Assessorar as diversas unidades administrativas e coordena-las na
elaboracao da proposta de orcamento da Camara Municipal;

IV - Manter sistema de registro e controle orcamentario e contabil, verificando
sua correta execucado, bem como a exatidao e regularidade das contas da
Camara Municipal;

V — Preparar e remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins orcamentarios e
de planejamento, a proposta da parcela do PPA, LDO e LOA da Camara
Municipal, baseada nas determinagdes e expectativas da Mesa Diretora;

VI - Assinar balancgos, balancetes e outros documentos de apuragao contabil—
financeira, como responsavel técnico;

VIl — Determinar ou providenciar o empenho prévio das despesas, bem com os
registros e emissdo dos demonstrativos e balangos contabeis da Camara
Municipal;



VIIl — Determinar o encaminhamento dos balancetes contabeis e demais
informagdes mensais para fins de consolidagdo das contas publicas pela
Prefeitura Municipal,

IX - Manter o controle dos depdsitos, aplicagdes e retiradas bancarias;

X - Executar a atividade relativa a tesouraria, bem como a integracédo com as
instituicbes bancarias contratadas pela Camara Municipal;

XI - Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento
de despesas, de acordo com as disponibilidades de numerarios;

XII - Promover a elaboragdo e o pagamento da folha de salarios mensal, bem
como dos encargos financeiros e trabalhistas correspondentes as atividades dos
servidores, Vereadores e estagiarios da Camara Municipal;

Xl — Efetuar a prestacdo de contas e informagdes aos 6rgaos federais,
estaduais e municipais, em relacdo a contabilidade, orcamento, finangas e a
folha de pagamento da Camara Municipal na qualidade de responsavel técnico;
XIV — Manter harmonia e cooperar com os trabalhos da controladoria interna,
sem qualquer tipo de influéncia que comprometa a autonomia e independéncia
técnica do servidor responsavel pelo controle interno;

XV — Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacao;

XVI - Organizar a escala de horarios, compensagdes, férias e licengas de sua
equipe de forma que n&o ocorra prejuizo aos servigos;

XVII — Dirigir todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria, salvo
os trabalhos exclusivos de independéncia e autonomia técnica da controladoria
interna;

XVIII = Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Presidente da Camara;
XIX — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

GERENTE DE ATOS LEGISLATIVOS

| — Assessorar o0s superiores hierarquicos em todas as questbes que lhe
competir;

Il — Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinagao, proporcionando
o correto desenvolvimento dos trabalhos e do processo legislativo;

Il — Planejar e supervisionar a execugao das atividades de elaboragao de atos
legais de efeitos internos e externos, observando a técnica legislativa,

IV - Apoiar as comissdes em questdes especificas e auxiliar de forma técnica a
realizagcado das sessodes plenarias, observando a legislagao vigente, em especial
o Regimento Interno e a Lei Organica;

V - Proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as
proposi¢des em tramitagao;

VI - Coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo e os
prazos regimentais;

VIl - Elaborar, sob a orientacdo da Mesa Diretora ou do Presidente, a pauta da
ordem do dia, o expediente e a agenda mensal de atividades plenarias;

VIII — Elaborar os roteiros das sessdes plenarias no aspecto técnico-legislativo;
IX - Prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora, na
condugao dos trabalhos legislativos, e, em especial, ao Presidente na diregcéo
das reunides de Plenario;



X - Organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais e legais e a conferéncia
das publicagdes promovidas nos érgaos oficiais;

Xl - Supervisionar as atividades de elaboracado das atas das sessdes plenarias,
solenes, itinerantes e das comissbes legislativas, bem como efetuar a
elaboragao das correspondéncias oficiais da Camara Municipal,

Xll — Determinar as atividades de reproducao e publicacdo dos documentos sob
sua responsabilidade;

Xlll - Fazer observar as normas de guarda e consulta de documentos sob sua
responsabilidade;

XIV - Realizar, sob o aspecto técnico legislativo, a preparagdo das reunides
ordinarias, extraordinarias, itinerantes, de instalagao da Legislatura e de eleigéo
da Mesa Diretora e Comissoes;

XV - Coordenar, planejar, executar, controlar e assessorar as atividades de apoio
e de assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos das comissdes
permanentes, temporarias, especiais e de inquérito;

XVI - Supervisionar a elaboragao de requerimentos, indicagcdes e mogoes e das
atas das reunides plenarias, das audiéncias publicas e das comissdes;

XVIlI - Promover medidas visando a publicidade, atualizagdo, catalogagao e
consolidagéo da legislagdo municipal;

XVIIl - Coordenar as atividades de elaboracao e redagao final dos projetos de
lei, resolugdes, decretos e demais proposigdes;

XIX — Receber, controlar e numerar todas as proposi¢des, inclusive as
encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal;

XX - Coordenar o encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais
orgdos municipais, dos projetos de lei e demais proposi¢gdes aprovadas,
verificando prazos, protocolo e demais procedimentos;

XXI - Realizar, atividades de treinamento e aperfeicoamento, ministrar aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacgao;

XXII - Convocar, por determinagao da Presidéncia os senhores Vereadores para
reunides extraordinarias dando-lhes ciéncia do dia e horario, bem como do objeto
da reuniao;

XXIII - Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacéo;

XXIV - Organizar a escala de horario, compensacgoes, férias e licengas de sua
equipe de forma que n&o ocorra prejuizo aos servigos;

XXV - Cumprir e fazer cumprir as determinag¢des de superiores hierarquicos;
XXVI — Realizar estudos e sugerir alteragcbes, de modo a manter atualizados a
Lei Orgéanica Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal de Jaragua;
XXVII — Participar das decisdes sobre a utilizagdo e escolha de sistemas e
programas informatizados afetos ao processo legislativo e votagao eletrbnica;
XXVIII — Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva
geréncia;

XXIX - Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por

iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.



