ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL

CHEFE DE ADMINISTRAC}AO

| — Assessorar 0s superiores hierarquicos em todas as questdes que lhe
competir;

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

lIl — Chefiar e/ou executar as atividades de licitagcdes, contratos, contratacdes e
compras da Camara Municipal, bem como a emissdo das autorizacdes de
empenhos ou subempenhos relativos aos bens adquiridos ou servigcos
contratados;

IV — Administrar o cumprimento dos prazos de publicacdes legais pertinentes a
area administrativa,;

V — Efetuar o controle, conferéncia e aceite dos servi¢os de terceiros e respectiva
documentacéo de suporte visando a regular liquidacdo das despesas;

VI — Efetuar o controle, conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos e
dos servi¢os de manutencéo em geral, visando a regular liquidacéo da despesa,;
VIl — Chefiar ou executar os servicos de controle patrimonial, depreciacdo e
reavaliacdo, bem como da disponibilizacdo dos bens aos servidores e
Vereadores atraves de registro e atualizacédo da responsabilidade pela utilizacéo
dos bens;

VIII — Organizar as atividades de inventario de bens permanentes e de consumo
(almoxarifado), controlando a distribuicdo de suprimentos e outros materiais
adquiridos;

XIX — Solicitar e acompanhar a manutencado preventiva e corretiva dos bens
moveis e imoveis da Camara;

X — Acompanhar a realizacdo de reformas, alteracdes ou a execucédo de obras
ou servicos, elaborando e prestando de contas ou informagcdes sempre que
necessario;

Xl — Acompanhar a execucao dos contratos ou servicos tomados;

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

XIlI - Coordenar as atividades de recrutamento e selecéo de pessoal, de acordo
com as deliberacdes da Mesa Diretora,

XIV — Assessorar os Vereadores e servidores no cumprimento das normas
relativas a pessoal, compras, contratos, contratacdo de servi¢cos, consumo de
materiais e administracdo patrimonial;

XV — Orientar a elaboracao de planilhas, controle de despesas ou respostas a
pedidos de informacdes;

XVI — Efetuar prestacdo de contas e informacfes em relacdo aos trabalhos e
atividades sob sua geréncia aos 6rgdos municipais, estaduais ou federais,
sempre que necessario;

XVII - Organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licencas de sua
equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos;

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

XIX — Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva chefia;
XX — Realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo
por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.



CHEFE DE TECNOLOGIA DA INFORMAC}AO

| - Orientar, supervisionar, planejar e controlar as atividades relacionadas a
tecnologia da informacdo da Camara Municipal de Jaragua do Sul, bem como
realizar avaliacdo das atividades exercidas pelos membros da unidade
administrativa;

Il - Planejar, implementar, implantar e manter o processo de informatizagao do
Poder Legislativo com o objetivo de agilizacdo das atividades da Camara
Municipal de Jaragué do Sul;

Il — Gerenciar o uso adequado de ferramentas de tecnologia da informagéo
pelos departamentos e unidades;

IV — Participar da definicdo e implantar recursos de tecnologia da informacao
buscando sempre atender os preceitos da operacdo dos érgaos publicos de
publicidade, economicidade e demais;

V — Programar, organizar e otimizar a utilizacdo do equipamento de informatica,
com vistas a atender aos servicos da Camara Municipal de Jaragua do Sul,

VI — Gerenciar a execucdo dos servicos de processamento de dados, seu
planejamento e operacao;

VII- Propor a selecao e adequacao de sistemas informatizados, acompanhando
suas implantacgdes;

VIIl — Propor a selecao de programas e equipamentos de informatica da Camara
Municipal de Jaragua do Sul;

IX — Supervisionar os trabalhos de operacdo e controle dos servicos em
execucao;

X — Identificar as necessidades dos funcionarios em treinamento de informéatica
e promover, sempre que possivel, o aperfeicoamento do conhecimento nesta
area,;

Xl — Propor o aperfeicoamento e modificacdo de normas internas de
procedimentos relacionados a utilizacdo de Tecnologia da Informacdo e
esclarecer todos os setores da Camara quanto aos mesmos;

Xl — Solicitar e acompanhar os reparos que se fizerem necessarios aos
equipamentos de informatica;
Xlll — Gerenciar os servicos da rede de computadores, providenciando e

controlando o0 acesso por usuarios internos;

XIV — Supervisionar o atendimento aos usuarios internos, quanto ao uso dos
programas disponiveis;

XV — Propor e implementar a politica de seguranca da informacdo na Camara
Municipal de Jaragua do Sul;

XVI — Manter-se atualizado quanto a evolucdo da tecnologia da informacéo,
visando a utilizacdo de novos recursos de informatica;

XVII — Propor a criacdo, manter e evoluir o Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao (PDTI) da Camara Municipal de Jaragua do Sul,

XVIII — Propor a criagdo e implementar a padronizacdo dos processos internos
de Tecnologia da Informacéo;

XIX - Organizar a escala de horarios, compensacoes, férias e licencas de sua
equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos;

XX — Realizar outras tarefas correlatas a fun¢éo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

CONTROLADOR INTERNO



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

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

lll - Informar aos titulares das unidades da estrutura administrativa da Camara
Municipal o resultado de auditorias, inspecfes, andlises e levantamentos
procedidos pelo Controle Interno para a promocao de medidas que se fizerem
necessarias;

IV - Analisar os relatérios e informacdes 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 questbes orcamentarias, financeiras, administrativas e
patrimoniais;

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

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

VIl — Elaborar ou coordenar a criagdo, utilizacdo 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 realizacdo dos procedimentos de controle
interno da Camara Municipal, visando sua adequacdo as normas e legislacao
vigentes, emitindo solicitacbes ou recomendacdes sempre que necessario;

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

Xl — Interagir com a unidade de controle interno municipal, respondendo pelas
guestdes gerais relacionadas a coordenacdo do controle interno da Céamara
Municipal;

XIl - Coordenar os servicos de ouvidoria;

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

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

ASSESSOR DE IMPRENSA

| - Assessorar o superior hierarquico imediato nos assuntos afetos a competéncia
do 6rgéo ou unidade administrativa;

Il - Assessorar, quando solicitado, em assuntos relacionados aos servigos de
publicidade;

[l - Auxiliar na criacdo, producdo, gravacdo e edicdo de contetdo de audio
relacionados as atividades desenvolvidas na Camara de Vereadores, além de
pesquisar e propor novos for-matos de programas;

IV - Auxiliar na criacdo, producdo, gravacdo e apresentacdo de conteudos
audiovisuais, como reportagens, noticiarios, programetes e afins, além de
pesquisar e propor novos for-matos de programas;

V - Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
prépria ou que lhe forem atribuidas por superior;



VI- Acompanhar, quando solicitado, vereadores para producgéo de fotos externas
relaciona-das a atividade parlamentar;

ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAC}AO

| — Coordenar a distribuicdo de equipamentos e periféricos de informatica aos
setores da Camara Municipal de Jaragué do Sul;

Il — Prover manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos e periféricos de
informatica;

[Il — Sugerir e auxiliar na especificacdo de equipamentos e/ou softwares para o
bom desempenho do ambiente de rede da Camara Municipal de Jaragua do Sul;
IV — Executar controle estatistico de incidentes e chamados de suporte e
manutencao realizados em equipamentos da Camara Municipal de Jaragué do
Sul, visando orientar futuras aquisi¢oes;

V — Coordenar e supervisionar as atividades dos profissionais contratados pela
Camara Municipal de Jaragud do Sul para finalidades de Tecnologia da
Informacéo;

VI — Cumprir e promover as recomendacodes e determinacdes contidas no plano
de seguranca da informacéao;

VII — Apresentar, sempre que requerido pelos superiores, relatorio de atividades
realizadas no setor de Tecnologia da Informacéo e cronogramas das mesmas;
VIII — Assessorar 0s superiores hierarquicos em todas as questdes que lhe
competir;

IX — Assessorar os Vereadores e servidores no cumprimento das normas
relativas a tecnologia da informacéo;

X — Auxiliar na criacao e implementacao de padroniza¢ao dos processos internos
de Tecnologia da Informacéo;

Xl — Acompanhar e orientar os procedimentos tecnolégicos nas sessdes
legislativas da Camara Municipal de Jaragua do Sul.

Xl — Manter-se atualizado quanto a evolugdo da tecnologia da informacéo,
visando a utilizacdo de novos recursos de informatica;

XIll — Realizar outras tarefas correlatas a funcéo por iniciativa propria ou que Ihe
forem atribuidas por superior.

ASSESSOR DE TESOURARIA

| — Gerenciar o fluxo de contas a pagar e dos créditos a receber, zelando pela
manutencdo e perfeita evidenciacdo dos recursos das contas bancarias da
Céamara Municipal, além de manter as obrigacdes financeiras em dia;

Il - Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento
das despesas e a movimentacao bancaria dos recursos financeiros da Camara
Municipal, por qualquer meio legalmente aceito;

lIl — Administrar demandas de cunho financeiro, cadastral ou documental, além
de buscar solucdes para sanar eventuais inconsisténcias relativas a
movimentacao bancaria;

IV — Gerenciar os investimentos de valores em aplicacfes financeiras;

V — Realizar os demais procedimentos bancarios que se fizerem necessarios,
observados aqueles que devem ser realizados conjuntamente com o Presidente
da Camara;

VI — Elaborar as conciliagdes bancarias, mantendo o controle sobre os depositos,
aplicacOes e retiradas das contas bancarias da Camara Municipal;



VIl — Manter o acompanhamento diario dos saldos e movimentagfes bancarias,
providenciando a correcéo de eventuais inconsisténcias;

VIII - Acompanhar mensalmente o repasse de numerario pelo Poder Executivo;
IX — Gerenciar o fluxo financeiro, definindo o valor necessario a manutencéo de
cada conta bancaria da Camara Municipal, observando o volume de entrada e
saida de recursos;

X — Coordenar, junto as demais unidades administrativas da Camara Municipal,
a manutencédo e atualizacdo do cadastro de contas bancarias dos servidores,
vereadores, fornecedores e terceiros, a fim de evitar qualquer tipo de falha ou
erro nos pagamentos ou transferéncias de valores;

Xl — Comprovar a fornecedores, servidores, vereadores e terceiros pagamentos
ou créditos efetuados pela Camara Municipal;

Xl — Solucionar junto a fornecedores, servidores, vereadores, terceiros ou
instituicdbes bancarias eventuais divergéncias entre os valores devidos e o0s
pagos pela Camara Municipal, efetuando as corre¢cdes que se fizerem
necessarias;

Xl - Coordenar a integragdo da Camara Municipal com os bancos e demais
instituigdes financeiras;

XIV — Manter arquivo atualizado e organizado de documentos de cunho
financeiro, emitir boletins de caixa ou outros documentos exigidos pela legislacéo
vigente;

XV — Planejar e coordenar outras atividades relacionadas a Tesouraria da
Camara Municipal,

ASSESSOR LEGISLATIVO

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

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

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

IV - Promover a autuacao das proposicoes legislativas e proceder a distribuicao
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 informacdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em
tramitacdo ou tramitadas;

VIII — Realizar os trabalhos de treinamento ou orientacédo quanto a utilizacdo dos
sistemas internos de processo legislativo, sempre que solicitado;

IX- Participar das sessfes plenarias quando solicitado;

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

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

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



DIRETOR DE CONTABILIDADE E FINANCAS
| - Dirigir a unidade contabil e financeira da Camara Municipal, visando assegurar
gue os principios e as normas contdbeis e financeiras em vigor sejam

obedecidos;



Il — Gerenciar a manutencao do sistema de registro e controle orgamentario e
contabil da Camara Municipal, mantendo sua exatidao e integridade;

Il — Coordenar a elaboracao de balancos, balancetes, demonstrativos e outros
documentos de apuracdo contabil-financeira na qualidade de responsavel
técnico;

IV — Responder pelas questdes de ordem contabil da Camara Municipal;

V — Possibilitar ao Poder Executivo, de forma tempestiva, a consolidagdo dos
demonstrativos contabeis da Camara Municipal com os demais demonstrativos
contabeis do municipio;

VI — Assessorar as diversas unidades administrativas quanto ao cumprimento
das exigéncias legais de ordem contabil e financeira;

VII — Gerenciar ou providenciar a apuracao e o recolhimento de impostos, taxas
e contribuicdes de competéncia da Camara Municipal;

VIII - Assessorar as diversas unidades administrativas internas na definicdo de
prioridades e acles para a preparacdo da proposta de orcamento da Camara
Municipal;

IX — Coordenar, na época prépria, a elaboracdo da proposta técnica da parcela
do PPA, LDO e LOA da Céamara Municipal, observadas as determinac¢des da
Mesa Diretora,;

X — Avaliar a execucdo orcamentaria da Camara Municipal e recomendar a
abertura de créditos adicionais sempre que necessario;

Xl — Coordenar ou promover a elaboracdo da folha de salarios e apuracdo dos
respectivos encargos financeiros, sociais e trabalhistas relativos aos servidores,
Vereadores e estagiarios da Camara Municipal;

XIl — Analisar e assinar, conjuntamente com o Presidente da Camara, termos de
contratos, convénios, autorizacdes, documentos e outros instrumentos de ordem
financeira a serem firmados com instituicdes bancarias ou financeiras;

Xl — Coordenar a prestacdo de contas e informacfes aos orgaos federais,
estaduais e municipais, em relacdo a contabilidade, orcamento, financas e a
folha de pagamento da Camara Municipal na qualidade de responsavel técnico;
XIV — Dirigir e assessorar os servidores sob sua direcdo, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos de responsabilidade da sua unidade
administrativa;

XV - Organizar a escala de horarios, compensacoes, férias e licencas de sua
equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos;

XVI — Assessorar o Presidente do Legislativo nas questfes internas de
competéncia de sua unidade administrativa;

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

XVIII — Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Presidente da Camara;
XIX — Realizar outras tarefas administrativas, contabeis e financeiras correlatas
a funcao por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

GERENTE DE ATOS LEGISLATIVOS

| — Assessorar 0s superiores hierarquicos em todas as questbes que lhe
competir;

Il — Gerenciar e assessorar 0s servidores sob sua subordinagéo, proporcionando
o correto desenvolvimento dos trabalhos e do processo legislativo;

lIl — Planejar e supervisionar a execucdo das atividades de elaboracao 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
realizacdo das sessdes plenarias, observando a legislacao vigente, em especial

0 Regimento Interno e a Lei Organica;
V - Proceder ao exame, sob o0 aspecto técnico-legislativo, de todas as

proposi¢cdes em tramitagéo;



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

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

VIII — Elaborar os roteiros das sessdes plendrias no aspecto técnico-legislativo;
IX - Prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora, na
conducédo dos trabalhos legislativos, e, em especial, ao Presidente na direcéo
das reunifes de Plenéario;

X - Organizar e controlar a publicacédo dos atos oficiais e legais e a conferéncia
das publica¢des promovidas nos 6rgaos oficiais;

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

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

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

XIV - Realizar, sob o aspecto técnico legislativo, a preparacdo das reunides
ordinarias, extraordinarias, itinerantes, de instalacao da Legislatura e de eleicédo
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 elaboracéo de requerimentos, indicacdes e mocgdes e das
atas das reunides plenarias, das audiéncias publicas e das comissodes;

XVII - Promover medidas visando a publicidade, atualizacdo, catalogacdo e
consolidacéo da legislagcao municipal;

XVIII - Coordenar as atividades de elaboracao e redacéo final dos projetos de
lei, resolucdes, decretos e demais proposicoes;

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

XX - Coordenar o encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais
orgaos municipais, dos projetos de lei e demais proposicbes 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 atuacao;

XXII - Convocar, por determinacéo da Presidéncia os senhores Vereadores para
reunides extraordinarias dando-lhes ciéncia do dia e horéario, bem como do objeto
da reunido;

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

XXIV - Organizar a escala de horario, compensacoes, férias e licencas de sua
equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos;

XXV - Cumprir e fazer cumprir as determinacdes de superiores hierarquicos;
XXVI — Realizar estudos e sugerir alteracdes, de modo a manter atualizados a
Lei Orgéanica Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal de Jaragug;
XXVII — Participar das decisdes sobre a utilizacdo e escolha de sistemas e
programas informatizados afetos ao processo legislativo e votagéo eletronica;



XXVIII — Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva
geréncia,

XXIX - Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.



