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Dispoe sobre as funcdes gratificadas pelo
exercicio de encargos especiais na Camara
Municipal de Sarandi e da outras
providéncias.

O Plenario da CAmara Municipal de Sarandi, Estado do Paran4, aprova a seguinte Lei:

CAPITULO
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituidas as funcdes gratificadas pelo exercicio de encargos
especiais na Cadmara Municipal de Sarandi.

§ 1° As funcdes gratificadas pelo exercicio de encargos especiais, de carater
transitorio, serdo concedidas apenas aos servidores de provimento efetivo da Camara Municipal
de Sarandi ndo sendo necessario que o servidor se afaste do exercicio das atribui¢des originarias
do cargo, nos termos desta Lei.

§ 2° As funcgdes gratificadas previstas no caput ndio constituirio base para
incidéncia de contribui¢do previdenciaria e ndo poderdo ser cumuladas com as de cargo em
comissdo, outras fungdes gratificadas pelo exercicio de encargos especiais ou fungdes de
confianga.

§ 3° O servidor que receber gratificagdo estabelecida nesta Lei ndo fard jus a
gratificag@o por hora extraordinaria de trabalho e trabalho noturno.

§ 4° O servidor que receber gratificacdo estabelecida nesta Lei, no exercicio da
fung¢do, ndo fara jus a compensagao de horas.

§ 5° Em nenhuma hipdtese a gratificagdo sera incorporada a remuneracgdo do
servidor que percebé-la.

§ 6° O Presidente designara, através de portaria, todas as fungdes gratificadas pelo
exercicio de encargos especiais aos servidores.

Art. 2° A qualquer tempo, ¢ a juizo do Presidente da Camara de Vereadores de
Sarandi, a fun¢do gratificada poderd ser cessada, independentemente de tempo de servigo
prestado, quando:

I — deixar de corresponder a conveniéncia do servigo;

I — tornar-se desnecessario ao servigo; e

ITT — for requerido pelo interessado.

Parigrafo Unico — Todos os casos de cessagdo de fungdes gratificadas deverdo
ser motivados.

Art. 3° Aquele que perceber quaisquer das fungdes gratificadas estabelecidas
nesta Lei, é assegurado direito a percepcdo da respectiva remuneragdo nas hipoteses dos
afastamentos previstos nos incisos I, TI, IT1, IV, VI, VIIL, IX, X, XI, XII, XIIT, XVII e XVIII do
Art. 169 do Estatuto dos Servidores Municipais de Sarandi.

Paragrafo Unico — O disposto no inciso IX do Art. 169 do Estatuto dos
Servidores Municipais de Sarandi sera limitado até 15 (quinze) dias continuos ou descontinuos,
no respectivo ano, a garantia do direito a percep¢do da respectiva pectinia pela funcédo

gratificada.
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Art. 4° A descrigdo, a simbologia e o quantitativo das fungdes gratificadas,
tratadas nesta Lei, constam de seu Anexo 1.

Art. 5° O Anexo Il tratara das remuneragdes a todos que fizerem jus as funcdes
gratificadas dispostas nesta Lei.

) CAPITULO IT
DAS FUNCOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Secao I
Do Agente de Contratacio

Art. 6° O Agente de Contratagdo, inclusive o Pregoeiro, € o agente pablico desig-
nado pela Presidéncia da Camara, entre servidores efetivos, para tomar decisdes, acompanhar o
tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatorio e executar quaisquer outras ativida-
des necessarias ao bom andamento do certame durante a fase externa do processo até a homolo-
gagdo.

§ 1° Compete ao Agente de Contratagdo e ao Pregoeiro:

I — auxiliar, quando solicitado, na elaborag@o dos atos da fase interna que nio sio
suas atribuigdes;

IT — coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio e da comissdo de con-
tratagdo, conforme o caso;

I — receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos anexos;

IV — iniciar e conduzir a sessdo publica da licitagdo;

V —receber e examinar:

a) as credenciais e proceder ao credenciamento dos interessados; e

b) a declaragdo dos licitantes dando ciéncia da regularidade quanto as condigdes
de habilitagdo.

VI — verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos
no edital;

VII - coordenar a sess@o publica e o envio de lances e propostas;

VIII — verificar e julgar as condi¢des de habilitacdo;

IX - conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;

X — sanear erros ou falhas que ndo alterem a substincia das propostas, dos docu-
mentos de habilitagdo e sua validade juridica e, se necessario, afastar licitantes em razdo de vi-
cios insanaveis;

XI — receber recursos, apreciar sua admissibilidade formal, e, se ndo reconsiderar
a decisdo, encaminha-los a autoridade competente;

XII — proceder a classificagdo dos proponentes depois de encerrados os lances;

X1 - indicar a proposta ou o lance de menor preco e a sua aceitabilidade;

X1V — indicar o vencedor do certame;

XV — receber os envelopes das propostas de prego e dos documentos de habilita-
¢do (no caso de licitagdo presencial), proceder a abertura dos envelopes das propostas de prego,
ao seu exame ¢ a classificacdo dos proponentes;

XVI - negociar diretamente com o primeiro colocado para que seja obtido prego
melhor;
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XVII — elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sessio da licitagdo;

XVIII - instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os procedimentos para
contratagdo direta;

XIX — encaminhar o processo licitatorio, devidamente instruido, apds a sua con-
clusdo, as autoridades competentes para a homologagdo e contratagdo;

XX - propor:

a) a autoridade competente a revogacio ou a anulaco da licitagdo; e

b) a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo para apura-
¢do de responsabilidade.

XXI - inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a contratagdo
direta no Portal Nacional de Contratagdes Pablicas (PNCP), no sitio oficial da Administragdo
Publica na internet, e providenciar as publicagdes previstas em Lei; e

XXII - desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela Dire-
toria Financeiro.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidores que possuam En-
sino Superior Completo em Direito, Administragdo, Contabilidade ou Gestdo Publica em institui-
¢do reconhecida pelo Ministério da Educag¢do (MEC), em nivel de graduacdo ou pés-graduacio,
ou realizado capacitag@o especifica atestada por certificag@o profissional emitida por escola de
governo criada e mantida pelo poder publico para exercer tal atribuigdo.

§ 3° O Agente de Contratacdo ou Pregoeiro, podera solicitar manifestagdo técnica
da assessoria juridica ou de outros setores, a fim de subsidiar sua decisdo.

Seciao 11
Do Gestor de Contratos

Art. 7° O Gestor do Contrato ¢ o gerente funcional, com atribuicdes
administrativas para acompanhamento a execucdo dos contratos, desde sua concepgdo até a
finalizagdo, promovendo as medidas necesséarias ao alcance do seu objetivo no interesse da
Administragdo.

§ 1° Compete ao Gestor de Contratos:

I — gerenciar, acompanhar os contratos desde a elaborag@o do contrato até seu
encerramento, analisando:

a) a documentagdo inicial do contrato e a que antecede o0 pagamento;

b) os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato;

¢) eventuais alteragdes contratuais, apos ouvido o fiscal do contrato; e

d) os documentos referentes ao recebimento, liquidagio e pagamento do objeto
contratado, para apensamento junto ao contrato;

IT — acompanhar o desenvolvimento da execucdo através de relatérios e demais
documentos relativos ao objeto contratado;

I — decidir provisoriamente a suspensdo da entrega de bens ou a realizagdo de
Servigos;

IV — supervisionar as atividades relacionadas ao cumprimento do objeto
contratado;

V — prover aos fiscais de contrato, informagdes, documentos, treinamentos €
orientagdes necessarias ao fiel exercicio das atividades de fiscalizagdo e recebimento;
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VI — agir de forma proativa e preventiva, observando o cumprimento, pela
contratada, das regras previstas no instrumento contratual, buscando os resultados esperados no
ajuste;

VII — auxiliar as atividades dos demais setores, quando relacionadas a execugdo
dos contratos, solicitando-lhe todas as informagdes que entender necessarias e adotando as
devidas providéncias para as questdes que venha a tomar conhecimento;

VIII — manter registro das ocorréncias relacionadas com a execu¢do do objeto do
contrato;

IX — comunicar e justificar formalmente o setor demandante quando da
necessidade de:

a) alteracdo contratual, para melhor adequar seus termos, qualitativa ou
quantitativamente, as necessidades do orgéo;

b) rescisdo do instrumento do contrato, por perda do seu objeto ou conveniéncia
da Administragio; e

c) abertura de novos procedimentos licitatorios, com antecedéncia minima de 4
(quatro) meses do término contratual, ou assim que for detectada a necessidade em decorréncia
de inadequacdo ou insuficiéncia do atual para atender as expectativas do o6rgdo ou em razdo da
impossibilidade de prorrogagdo do contrato, inclusive decorrente de inabilitagdo da empresa que
a impeca de contratar com a Administragéo;

X — informar a Presidéncia da Camara, mediante comunicagdo a Diretoria
Financeira, com a antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do término contratual, eventual
possibilidade de prorroga¢do contratual, quando legalmente possivel, apresentando as devidas
justificativas;

XI - notificar formalmente a contratada quando forem constatados
inadimplementos contratuais para que, dentro de prazo razoavel, apresente manifestacido e
solucdo do problema;

XII — submeter os casos de inadimplemento contratual a Presidéncia da Camara,
mediante comunicagdo da ocorréncia a Diretoria Financeira, sempre que, apos notificada, a
contratada ndo apresentar solucdo satisfatéria no prazo ou quando a frequéncia de registros
prejudique a consecugdo do objeto da contratagéo;

XIII — encaminhar a Presidéncia da Camara, mediante comunicagdo de ocorréncia
a Diretoria Financeira, questdes relevantes que, por motivos técnicos ou legais, ndo puder
solucionar;

XIV — formalizar entendimento com a contratada ou seu preposto, documentando
as reunides realizadas;

XV — alimentar o sistema informagdes referentes aos contratos, inserindo, quando
couber, os dados referentes aos contratos administrativos no Portal Nacional de Contratagdes
Piblicas (PNCP);

XVI — controlar os prazos de vencimentos dos contratos e manter os fiscais
informados;

XVII — coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo do contrato e
recebimento, além dos atos preparatorios a instrugdo processual e & formalizagdo dos
procedimentos de prorrogagdo, alteragdo, reequilibrio e pagamento;

XVIII — acompanhar eventual aplicacdo de sangdes, extingdo dos contratos;
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XIX — encaminhar a autoridade competente, mediante a Diretoria Financeira, o
requerimento da contratada de prorrogacdo do prazo de execugdo do objeto ou da vigéncia do
contrato, instruindo o processo com justificativa e manifestagéo;

XX — apresentar relatorio circunstanciado da gestdio dos contratos ao final de cada
quadrimestre, mediante a Diretoria Financeira, a autoridade competente;

XXI — proceder a obrigatoria verificagdo na liquidagdo de despesa, para fins da
apuracdo da importincia correta a ser paga, a quem deve ser paga (CNPJ), a que objeto se refere
0 pagamento, se o servigo foi realizado e se as obrigagdes fiscais e sociais trabalhistas foram
cumpridas, bem como os recolhimentos do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) e
do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), nas contratagdes de servigos que envolvam mao
de obra terceirizada com dedicagdo exclusiva a Camara Municipal de Sarandi;

XXIT — preencher o termo de avaliagio de contratos administrativos
disponibilizado pelo setor responsavel pelo sistema de gestdo de materiais, obras e servigos; e

XXIIT — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela
Diretoria Financeiro.

§ 2° O Gestor de Contratos sera responsavel pelo aceite e o recebimento definitivo
do bem, da obra ou do servi¢o, pela padronizagdo dos procedimentos para recebimento,
conferéncia e aceitacdo dos bens/materiais/servicos, adquiridos pela Camara Municipal de
Sarandi.

§ 3 O recebimento definitivo (aceite) sera realizado mediante termo
circunstanciado de cumprimento das exigéncias contratuais, assinado pelas partes, apos o
decurso do prazo de observagdo, ou vistoria, que comprove a adequagdo do objeto/servigo, aos
termos contratuais, observado o disposto na Lei n® 14.133, de | de abril de 2021, como:

I — conferir:

a) os dados das faturas, promovendo as corregdes devidas e arquivando copia
junto aos demais documentos pertinentes; e

b) se consta na nota fiscal a descri¢do correspondente a todos os elementos que
compdem a nota de empenho.

IT — recusar nota fiscal com caligrafias diferentes, rasuras, emendas ou com cores
ou tipos diferentes de canetas, bem como anotagdes avulsas em notas fiscais preenchidas a
maquina, por sistema de processamento de dados ou equipamento emissor de cupom fiscal,
devendo os dizeres e indicagdes estar bem legiveis;

IIT — verificar, caso ocorra alteragdo na razdo social, no CNPJ ou endereco da
empresa € as notas ainda ndo estiverem atualizadas, se a empresa contratada carimbou a nota
fiscal com a nova razdo social e se estdo em conformidade com a nota de empenho;

IV — recusar o objeto e/ou servigo que ndo corresponda as especificagdes ou
quantidades, estabelecendo prazo ao fornecedor para regularizacdo, informando os motivos
justificadores da devolugdo do bem, por meio do Termo de Rejei¢do de Produtos, acompanhado
do objeto e/ou servigo e da nota fiscal;

V — requisitar o pronunciamento de técnicos, para subsidiar as informagdes que
permitam a avaliacdo mais segura da qualidade, resisténcia objeto e/ou servigo entregue e sua
conformidade com as especificagdes e os termos ajustados na aquisi¢do;

VI — solicitar a substitui¢io das notas fiscais para corrigir valores, quantidade e
marca de produtos, quando necessario;

VII — expedir o Termo de Recebimento Definitivo ou o Termo de Rejei¢do de
Produtos, de acordo com as situagdes que se apresentem;
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VIII - analisar a documentag¢io que antecede o pagamento;
IX — encaminhar as faturas ou notas fiscais atestadas a Divisdo de Contabilidade;

X — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria
Financeiro.

§ 4° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor que possua Ensino
Superior Completo em Direito, Administragdo, Contabilidade ou Gestdo Publica em instituigio
reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC), em nivel de graduagdo ou pos-graduagdo, ou
realizado capacitagdo especifica atestada por certificacdo profissional emitida por escola de
governo criada e mantida pelo poder pablico para exercer tal atribuicdo.

Secao 111
Do Tesoureiro

Art. 8° Compete ao Tesoureiro:

I - desenvolver a politica financeira do érgéo;

II — solicitar na época propria a liberagdo de duodécimo;

IIT — abrir, movimentar, inclusive por meio digital, e encerrar contas bancérias de
quaisquer naturezas em favor da Camara Municipal de Sarandi, sempre em conjunto com o
Presidente;

IV — emitir assinaturas eletronicas junto a institui¢des financeiras para acesso da
conta pela internet e caixa eletronico;

V — requisitar/emitir extratos bancarios e taldes de cheques;

VI — promover:

a) o recebimento de débitos e créditos em favor da Camara; e

b) o recolhimento das contribui¢des para instituigdes e previdéncia, bem como o
recolhimento dos tributos devidos.

VII — examinar, conferir e autorizar os processos de pagamento, apos autorizagio
do Presidente;

VIII — aplicar, resgatar os recursos disponiveis nas contas, bem como transferir
mensalmente os rendimentos ao Poder Executivo;

IX — efetuar:

a) lancamentos, emitir relatorios do sistema de tesouraria no software que a
Camara Municipal de Sarandi estiver utilizando; e

b) a conferéncia mensal das contas bancéarias, fazendo a conciliagdo bancaria se
for o caso.

X — apurar junto a Divisdo de Contabilidade as eventuais sobras de recursos no
final do exercicio para devolugdo ao Poder Executivo;

XI — adquirir materiais e servigos de pequeno vulto, aplicaveis na administragdo
publica, de carater, urgente e extraordinario e que ndo possam aguardar o processamento normal
de aquisig@o/licitagdo (pronto pagamento);

XII — gerir numerario ¢ documentos destinado aquisi¢des materiais e servigos de
pequeno vulto (pronto pagamento);

XIIT — realizar a devolugdo de numerario, com a devida prestagdo de contas den-
tro dos prazos legais (pronto pagamento); e

Pagina 6 de 22




CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
CNPJ 78.844.834/0001-70
Avenida Maringa, 660 — CEP 87111-000 — Sarandi — Pr.
Fone: (44)-4009-1750
zislativo@cms.pr.gov.br Site: www.cms.pr.gov.br

E-mail: le

PROJETODE LEIN® £3430/23

XIV — desempenhar outras fung¢des correlatas que lhe forem atribuidas pela Dire-
toria Financeiro.

) CAPITULO 1
DAS FUNCOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Secio I
Da Comissdo Permanente de Avaliacio de Desempenho

Art. 9° Os membros da Comissdo Permanente de Avaliagio de Desempenho
devem zelar pela observancia dos procedimentos e dos critérios de avaliagio de desempenho
(merecimento e capacitagdo) funcional dos servidores da Camara Municipal de Sarandi.

§ 1° Compete & Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho:

I — organizar, coordenar, orientar e monitorar o processo de avaliagdo de
desempenho dos servidores em estagio probatério deste Poder Legislativo, a realizar-se a cada
180 (cento e oitenta) dias da admissdo, até o fim do periodo probatério;

IT — emitir, ao final do periodo probatorio, parecer final pela aprovagdo ou ndo do
servidor no estagio probatorio, orientando pela concessdo ou ndo da estabilidade funcional;

III — realizar feedback ao servidor e orientar & Administragdo quanto a criag@o e
implementagdo de solugdes, capacitagdo e desenvolvimento profissional que visem auxiliar na
superag¢do e corre¢do de dificuldades apresentadas pelo servidor durante o estagio probatdrio;

IV — manter sistema de arquivamento e acompanhamento eletronicos da
documentagdo referente a estagio probatdrio;

V —realizar:

a) avaliacdo especial de desempenho para fins de progressdo funcional de
desempenho por merecimento, de forma obrigatoria e mensal; e

b) a andlise de documentos para progressdo por desempenho/capacitagdo, sempre
que provocada.

VI - ajudar na elaboragéo dos programas de treinamento;

VII - prover orientagdo para membros de comissdes de processo administrativo
de exoneragio;

VIII - realizar outras atividades necessarias a implementagdo das avaliagdes no
ambito de sua competéncia; e

IX — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela Direto-
ria Administrativa.

Art. 10 A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho sera formada por
4 (quatro) membros, com mandato dos membros da comissdo tera a duragdo de 02 (dois) anos,
podendo ser prorrogada por mais 02 (dois) anos e seus membros poderdo ser escolhidos ou
indicados indefinidamente.

§ 1° O mandato inicia-se em 1° de junho da 1* e 3* Sessf@o Legislativa de cada
Legislatura.

§ 2° No ato de designagdo dever-se-a indicar o Presidente para Comissio
Permanente de Avaliagdo de Desempenho, observado o paragrafo Gnico dos Art. 61 e Art. 62, da

Lei n°®2.869, de | de dezembro de 2022.
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Art. 11 Devera ser desempenhada preferencialmente por servidores que possuam
Ensino Superior Completo em instituigdo reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Secio II
Do Coordenador de Tecnologia da Informacio

Art. 12 O Coordenador da Divisdo de Tecnologia da Informacgdo responsavel por
coordenar, supervisionar e orientar as atividades da divisdo e secdo apoio a informatica,
comunicacdo e midias digitais, bem como a area técnica de informatica em geral do Poder
Legislativo.

§ 1° Compete ao Coordenador da Divisdo de Tecnologia da Informagao:

I — coordenar e gerenciar os servigos de gravacdo de sessoes plenarias, audiéncias
publicas e demais eventos relacionados a atividade parlamentar e legislativa, bem como de
eventos culturais realizados na sede da Camara;

IT - solicitar a compra de equipamentos de gravacdo e envia-los para manutengio
e conserto, quando necessario;

I — disponibilizar, inclusive no sitio da Camara Municipal de Sarandi, o dudio ¢
videos de:

a) reunides e audiéncias publicas;

b) eventos organizados pela Presidéncia; e

¢) outros eventos institucionais, mediante autorizag¢do da Presidéncia.

IV — manter o acervo digital dos dudios e videos das sessdes plendrias;

V - planejar, administrar e manter a infraestrutura de rede de computadores,
incluindo redes fisica, logica e sem fio; e

VI — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela Direto-
ria Administrativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor que possua Ensino
Superior Completo em institui¢do reconhecida pelo Ministério da Educagido (MEC).

Secao I1I
Do Encarregado de Apoio a Informatica, Comunica¢io e Midias Digitais

Art. 13 O Encarregado de Apoio a Informatica, Comunicagdo e Midias Digitais
tém a responsabilidade de dar suporte aos equipamentos de hardware, aos softwares e as midias
digitais da Camara Municipal de Sarandi.

§ 1° Compete ao Encarregado de Apoio a Informatica, Comunicacdo ¢ Midias
Digitais:

I — executar atividades de suporte local e remoto (help desk) na drea de
microinformatica (hardware e software);

II - instalar, configurar e resolver problemas nos softwares e hardwares: Sistemas
Operacionais Windows e Linux, assim como softwares aplicativos: suites de escritorio, Correio
Eletronico, Browsers;

ITI — manter:

a) maquinas e equipamentos em condi¢des de uso; e

b) seguras as informacdes do Poder Legislativo.
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IV — executar infraestrutura basica de redes (Roteador, Switch e cabeamento
l6gico).

V — programar, implantar e realizar manutengdo de sistemas e aplicacdes;

VI — fornecer subsidios para andlise e tomada de decisdes;

VII — elaborar e emitir relatorios gerenciais;

VIII - armazenar e manter as midias digitais (dudios e videos das sessdes
plenarias) do Poder Legislativo; e

IX — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pelo Coor-
denador da Divisdo de Tecnologia da Informacio.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidores que possuam
Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educa¢do (MEC) ou
formagdo técnica na érea.

Sec¢io IV
Do Coordenador de Administraciio e Patrimonio

Art. 14 O Coordenador da Divisdo de Administracdo e Patriménio sera
responsavel por promover medidas administrativas necessarias a defesa do patrimonio e a
manutencdo dos estoques de materiais necessarios ao bom andamento dos trabalhos da Camara
Municipal.

§ 1° Compete ao Coordenador da Divisdo de Administragdo e Patrimonio:

I — coordenar, supervisionar e orientar:

a) a aquisicdo, distribuigdo e movimentagdo de material;

b) o controle de estoque; e

¢) a prote¢do, o cadastro e a manuteng@o dos bens patrimoniais.

IT — receber, conferir, registrar, classificar, guardar e distribuir todos os materiais
de consumo, de expediente, permanentes ¢ de manutencdo mdvel e predial que se encontram
armazenados sob sua responsabilidade;

III — organizar e manter atualizado o catalogo de material;

IV — manter estoque de materiais compativel com as necessidades institucionais;

V — controlar a entrada e a saida do material adquirido pela Casa;

VI - organizar o controle de consumo de material;

VII — prestar informagdes nos processos sobre aquisi¢do de material;

VIII - realizar inspegdo de conferéncia de especificagdes de materiais adquiridos
pela Casa;

IX — executar o tombamento, o registro € o controle dos bens patrimoniais da
Camara Municipal de Sarandi, inclusive dos imdveis;

X — controlar a entrada, a movimentacdo e a baixa de modveis e utensilios da
Camara Municipal de Sarandi, bem como todos os bens que sejam passiveis de registro e
tombamento pelo seu carater de permanéncia;

XI — organizar e providenciar junto ao oOrgdo competente para a limpeza e
conservacgdo os reparos de que carecam os bens patrimoniais;

XII — fiscalizar a conservacdo do patrimonio e seu correto uso;

XIII — apurar responsabilidade de danos causados ao patrimdnio da Camara
Municipal de Sarandi por negligéncia, imprudéncia ou impericia;

XIV — providenciar a reposi¢do de bens patrimoniais irrecuperaveis; T
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XV — guardar, zelar e disponibilizar, quando necessdrio, toda a documentagdo
relativa aos bens moveis e iméveis pertencentes 8 Cadmara Municipal de Sarandi;

XVI - recolher o material permanente inservivel ou em desuso;

XVII - providenciar o descarte de bens inserviveis;

XVIII - providenciar o seguro predial para os imoveis da Casa; e

XIX — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela Dire-
toria Administrativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor que possua Ensino
Superior Completo em instituigdo reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Secao V
Do Encarregado de Apoio aos Servicos Gerais

Art. 15 O Encarregado de Apoio aos Servicos Gerais tém responsabilidade de
coordenar, supervisionar e orientar as atividades de limpeza, visando garantir o estado de
conservagdo da infraestrutura fisica da Camara Municipal de Sarandi e a qualidade dos servigos,
as escalas de trabalho, como também, solicitar compra de material de limpeza, assim como:

I — desempenhar outras fungdes correlatas que he forem atribuidas pelo Coorde-
nador da Divisdo de Administracio e Patrimonio.

Parigrafo Unico — Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor que
possua Ensino fundamental em institui¢do reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Se¢ao VI
Do Gestor de Pessoas e Recursos Humanos

Art. 16 O Gestor de Pessoas e Recursos Humanos tem a responsabilidade de gerir
o capital humano da Camara Municipal de Sarandi.

§ 1° Compete ao Gestor de Pessoas e Recursos Humanos:

I —realizar:

a) o célculo da folha de pagamento e enviar os arquivos contabeis ao setor
competente;

b) atendimento aos demais servidores;

¢) estudos sobre novas regulamentacdes tanto de Gestdo de Pessoas como de
Recursos Humanos;

d) o tramite de abertura de uma Comunicagio de Acidente de Trabalho quando
necessario;

¢) o preenchimento anual de atualizagdo de informagdes atuariais;

f) a gestdo dos exames periodicos, admissionais, demissionais e pericias médicas
em casos de afastamento para tratamento de saude superior a 15 dias;

g) a gestdo das progressdes, anuénios e licengas especiais;

h) a gestido de afastamento dos servidores;

i) a gestdo dos periodos aquisitivos de férias dos servidores; e

) qualquer outra demanda solicitada ao setor. (assuntos correlatos).

IT — enviar arquivos:

a) referentes a folha de pagamento mensal ao SIAP — folha; e
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b) referentes a nomeagiio ou exoneragdo de novos servidores ao Tribunal de
Contos do Estado do Parana através do SIAP Admissdo para servidores efetivos ou o SIAP
Historico Funcional para os servidores comissionados;

¢) para o E-Social referente as movimentagdes dos servidores; e

d) da DCTFWeb para que possa ser transmitidas as informagdes previdenciarias,
assim como a emissdo de DARF para o pagamento dos valores patronais e empregaticios.

11 — gerir:

a) as pastas funcionais de todos os servidores;

b) a documentacgdo expedida, recebida e confeccionada pelo setor de Gestdo de
Pessoas; e

c) os atestados e declaracOes apresentadas pelos demais servidores, sempre
mantendo a discri¢do em relagdo ao tema.

IV — solicitar a emissdo de boleto para o recolhimento do valor referente ao
Imposto de Renda retido na fonte;

V —enviar:

a) documentacdo ao PRESERV relativo ao recolhimento previdenciario dos
servidores efetivos; e

b) anualmente arquivos da DIRF e da RAIS.

VI — emitir Certiddo de Tempo de Contribuigdo para todos os servidores e ex-
servidores solicitantes;

VII - controlar as jornadas de trabalho;

VIII — supervisionar o banco de horas realizados pelos servidores;

IX — elaborar documentos oficiais do setor de Gestdo de Pessoas;

X — encaminhar relatério anual obrigatério com a remuneragdo de todos os
servidores;

XI — receber e integrar os novos servidores;

XII — identificar problemas e sugerir solugdes vidveis e praticas para a melhor
pratica da Gestdo de Pessoas e melhora do ambiente de trabalho; e

XIII — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela Dire-
toria Administrativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor que possua no mini-
mo Ensino Superior Completo em instituigdo reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

) CAPITULO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO

Secido 1
Do Coordenador de Assisténcia Legislativa

Art. 17 O Coordenador de Assisténcia Legislativa tem a responsabilidade
coordenar e orientar os servidores sobre as atividades das se¢des da divisdo.

§ 1° Compete ao Coordenador de Assisténcia Legislativa:

I — controlar os prazos das proposigdes;

II — orientar:

a) as atividades de alimentacio do SAPL;e [/ 'S \ | _ TG
/‘-reB \ i T
X i

Pagina 11 de 22

i




CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
CNPJ 78.844.834/0001-70
Avenida Maringa, 660 — CEP 87111-000 — Sarandi — Pr.
Fone: (44)-4009-1750

E-mail: legislativo@cms.pr.gov.br Site: www.cms.pr.gov.br

PROJETODE LEIN® g3430/23%

b) a tramitag@o das proposigdes.

IIT — manter:

a) as informagdes relativas as Comissdes atualizadas; e

b) a maxima transparéncia disponibilizando na integra os atos normativos na
internet, com formatacio atualizada e adequada para consulta interna e externa.

IV — administrar ¢ manter o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo — SAPL,
que consiste em:

a) acompanhar, diariamente, a publicagéo legislativa por meio da leitura do DOM
para identificar e extrair os atos publicados;

b) elaborar a formatacdo e a compilagdo dos textos conforme os padrdes dos
Sistemas e de acordo com a técnica legislativa, inserindo “hiperlinks” que permitam a navegagio
e 0 acesso a legislagdo citada; e

¢) inserir as normas nos Sistemas, preenchendo os campos de cadastro, pesquisa e
inclusdo, indexando-as a partir de vocabulario especificamente desenvolvido para controle de
termos legislativos que permite a recuperagdo de atos similares e correlatos.

V — distribuir tarefas aos servidores lotados na Divisdo;

VI — dirimir dvidas quanto a tramitagdo dos processos legislativos;

VII — participar das sessdes plenarias quando solicitado;

VIII — fornecer informacgoes e documentos a Presidéncia, & Mesa Diretora e aos
demais vereadores que sejam imprescindiveis para o encaminhamento, a discussdo e a votacdo
das propostas sujeitas a deliberagdo da Camara;

IX — elaborar e coletar:

a) a assinatura das atas das sessoes plendrias e das comissdes; e

b) as assinaturas dos vereadores presentes nas sessdes, da inscri¢do para
manifestacdo da palavra livre no pequeno € no grande expediente e da apuragido de votos nas
reunides plendrias.

X — gerir os procedimentos relativos ao Processo Legislativo, inclusive durante as
reunides plendrias, as reunides das Comissdes, as audiéncias e outros eventos da Camara;

XI — elaborar as pautas das reunides plendrias e das comissoes;

XIT — manter e controlar os documentos pertinentes ao processo legislativo,
destinando-os, no momento oportuno, ao arquivo geral; e

XIII — desempenhar outras funcdes correlatas que lhe forem atribuidas pela Dire-
toria Legislativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor que possua no mini-
mo Ensino Superior Completo em institui¢do reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Secao 11
Do Encarregado do Plenario

Art. 18 O Encarregado do Plenario tem a responsabilidade de manter o controle do
protocolo geral do expediente da Cadmara Municipal de Sarandi e as atividades da seco.

§ 1° Compete ao Encarregado do Plenrio:

I — organizar o Plenario para as Sessdes, Audiéncias e outros eventos promovidos
pela Camara Municipal de Sarandi;

IT — orientar, assessorar e acompanhar os vereadores durante as Sessdes;

IIT — confeccionar e colher os autografos das Sessoes;
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IV — organizar e confeccionar todos os documentos a serem utilizados em
Plenario durante a realizacdo de Sessoes, Audiéncias e outros eventos;

V — prestar auxilio sempre que necessario, especialmente quanto a utilizacdo do
Plenario;

VI — prestar colaboragido aos servigos desenvolvidos pelas demais Segdes da
Divisdo quando néo houver atividades do Plenario;

VII — elaborar relatorios sobre as atividades da Secdo;

VIII — elaborar cerimonial dos eventos; e

IX - desempenhar outras fung¢des correlatas que lhe forem atribuidas pela
Coordenadoria de Assisténcia Legislativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor que possua no mini-
mo Ensino Superior Completo em institui¢do reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Secio 11
Do Encarregado da Redacio Oficial

Art. 19 O Encarregado da Redacdo Oficial tem a responsabilidade de
supervisionar, organizar e manter as atividades de trabalho da seg@o.

§ 1° Compete ao Encarregado da Redagdo Oficial:

I — coordenar a execugdo de atividades aos servidores da Se¢do de Redagio,
delegando-as quando conveniente e oportuno, exceto nas hipoteses de vedagdo legal;

I — acompanhar e avaliar o desempenho e a produtividade dos servidores da
Secdo, quanto as fungdes que lhe forem delegadas;

IIT - elaborar:

a) planos, relatorios e cronogramas sobre as atividades da Secdo; e

b) correspondéncias oficiais e outros meios de comunicagdo ligadas as atividades
do Poder Legislativo.

IV — apoiar e orientar os vereadores, assessores e servidores lotados no
Departamento Legislativo quanto a elaborag@o de proposi¢des, pareceres ¢ atas;

V — estruturar os documentos do Poder Legislativo, destinados a publicagdo;

VI — prestar auxilio a elaboragdo de projetos de lei e outras matérias legislativas;

VII - estudar e implementar inovagdes quanto ao modo de elaboracdo de atos
normativos, a fim de garantir sua qualidade, clareza e coeréncia com as normas legais;

VIII — prestar colaboragido aos servigos desenvolvidos pelas demais Secdes da
Divisdo; e

IX — desempenhar outras fung¢les correlatas que lhe forem atribuidas pela
Coordenadoria de Assisténcia Legislativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor que possua no mini-
mo Ensino Superior Completo em institui¢do reconhecida pelo Ministério da Educag¢ao (MEC).

Sec¢ido IV
Do Encarregado do Protocolo

Art. 20 O Encarregado de Protocolo tem a responsabilidade de manter o controle
do protocolo geral do expediente da Camara Municipal de Sarandi e as atividades da seg@o.
§ 1° Compete ao Encarregado de Protocolo:
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I — receber todos os expedientes internos e externos;

II - preparar, encaminhar e expedir documentos;

III — informar a tramitacdo de processos;

IV — promover a distribui¢iio dos documentos de dmbito interno e externo;

V — comunicar as unidades, com antecedéncia, quaisquer alteragdes de horario de
recebimento das solicitagdes, mantendo contato direto com os responsdveis para efeito de controle
¢ orientacgdes gerais;

VI — fazer cumprir os horérios definidos para distribuig¢do interna e externa dos do-
cumentos recebidos, providenciando a sua organiza¢do com antecedéncia;

VII — elaborar a simula do expediente recebido, para fins de leitura em plenario

VIII - alimentar as atividades realizadas por meio do processo eletronico de trami-
tagdo de documentos;

IX — controlar os prazos dos protocolos;

X — encaminhar as correspondéncias destinadas aos Vereadores;

XI — elaborar relatorios sobre as atividades da Segéo; e

XII — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela
Coordenadoria de Assisténcia Legislativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor que possua no mini-
mo Ensino Superior Completo em instituigéo reconhecida pelo Ministério da Educag¢do (MEC).

Secio V
Do Coordenador de Acompanhamento e Execuciio de Leis, Projetos Especiais e Escola do
Legislativo

Art. 21 O Coordenador de Acompanhamento e Execugdo de Leis e Projetos
Especiais tem a responsabilidade coordenar e orientar os servidores sobre as atividades das segdes
da divisdo.

§ 1° Compete ao Coordenador de Acompanhamento e Execugdo de Leis e Projetos
Especiais:

I — assessorar a Presidéncia quanto aos projetos desenvolvidos pela Divisdo;

II — coordenar:

a) as agdes da Escola do Legislativo propondo palestras, foruns, coldquios,
semindarios e contetido publicado em meio impresso ou digital;

b) o processo de eleigdo, diplomacdo e as atividades relacionadas ao Programa
Vereador Mirim da Camara Municipal de Sarandi; e

c) toda a gestdo dos documentos fisicos e digitais.

Il — prestar assessoria em projetos especiais propostos pela Camara Municipal de
Sarandi;

IIT — coordenar as atividades da Escola do Legislativo;

IV — desenvolver programas diversos que tenham pertinéncia tematica com as
atividades da Camara Municipal de Sarandi, como o Programa Vereador Mirim.
V —elaborar:
a) relatorio anual de atividades desenvolvidas pela Escola Legislativa; e
b) cronograma anual de atividades a serem oferecidas pela Escola Legislativa.
VI — representar a Escola do Legislativo junto 2 Mesa da Cémara e entidades

P ™
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VII — estabelecer, no inicio de cada Legislatura, cursos de ambientagdo e
qualificagdo aos novos Vereadores e servidores de cargo em comissio;

VIII — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela Dire-
toria Legislativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor que possua no mini-
mo Ensino Superior Completo em instituigdo reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Se¢iio VI
Do Encarregado do Arquivo Geral

Art. 22 O Encarregado do Arquivo Geral tem a responsabilidade de promover
medidas técnicas, necessarias para coordenar, supervisionar e orientar os servidores da secgdo e as
atividades relativas aos servigos de controle, informagao legislativa e documentagéo historica.

§ 1° Compete ao Encarregado do Arquivo Geral:

I — expedir certiddes de vigéncia de leis municipais e normas internas do Poder
Legislativo;

IT — formular certiddo quanto a existéncia de legislagdio municipal ou material
disponivel sobre as matérias apresentadas pelo Poder Executivo e pelos parlamentares;

I — manter atualizados os ementarios de normas juridicas e Decretos Municipais;

IV — alimentar o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo — SAPL, com
informagdes passadas que forem levantadas, indexando-as e relacionando-as;

V — organizar, classificar e digitalizar ou coordenador a digitalizacdo dos arquivos
fisicos, em geral, do Poder Legislativo;

VI - organizar e classificar os arquivos digitais, em geral, do Poder Legislativo;

VII - organizar, identificar e zelar pelos documentos sob sua responsabilidade;

VIII — organizar, arquivar e zelar pela conservagdo do acervo armazenado em fase
intermedidria e/ou permanente;

IX — desenvolver procedimentos para a padronizagdo, melhoria e celeridade do
arquivamento dos documentos;

X — coordenar e/ou executar a gestdo de descartes de documentos conforme a
tabela de temporalidade;

XI - providenciar o arquivamento, apensamento, desapensamento e
desarquivamento de processos e demais arquivos, mediante solicitagcdo expressa, e desde que ndo
contrarie normativas internas da Cadmara Municipal, bem como leis federais, estaduais e/ou
municipais;

XII — alimentar o Sisconta Eleitoral, bimestralmente;

XII1 — elaborar:

a) relatorio anual referente as suas atividades, bem como as ocorréncias na
Divisdo de Arquivo Geral, como desarquivamento, auséncia e extravio de documentos;

b) pareceres e trabalhos sobre assuntos arquivisticos; e

¢) requisigdes para aquisi¢io e/ou contratacdo de bens e/ou servigos relacionados
as atividades da Divisdo de Arquivo Geral.

XIV — garantir a preservagdo dos acervos por intermédio de politicas de
conservagdo preventiva e curativa, bem como da adog¢do de tecnologias que possibilitem a
recuperacdo e reprodugdo de informagdes;

XV — planejar, definir e manter a estrutura fisica do arquivo geral;
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XVI — capear, numerar e identificar os processos administrativos c}egislativos;

XVII — descartar fisicos arquivos ja digitalizados:

XVII — determinar os prazos em que os arquivos deverdio ser mantidos em fase
corrente, intermediaria e permanente; e

XIX — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela
Coordenadoria de Acompanhamento e Execug@o de Leis e Projetos Especiais.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor que possua no mini-
mo Ensino Superior Completo em instituigdo reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

CAPiTULO’V
DAS FUNCOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO CONTROLE INTERNO

Secao I
Da func¢io de Ouvidor

Art. 23 O Ouvidor tem a responsabilidade pelo recebimento de demandas (recla-
magdes, consultas, sugestdes e elogios) da Camara Municipal de Sarandi.

§ 1° Compete ao Ouvidor:

I — analisar as demandas e representagdes recebidas, encaminhando-as conforme a
matéria, as unidades competentes para adogdo das medidas cabiveis, observando principalmente
se houver a existéncia de prazos e datas a serem cumpridas contidas nos documentos;

IT — responsabilizar-se pela clareza, objetividade, integridade, transparéncia, im-
parcialidade e justica dos atos e informagdes, pareceres e orientagdes fornecidas;

IIT - atender o usudrio de forma adequada, observados os principios da regulari-
dade, continuidade, efetividade, seguranca, atualidade, generalidade, transparéncia, cortesia e
respeito ao cidadio; '

IV — contribuir através de apontamento das falhas de administragdo e recomenda-
¢do das possiveis corregdes, visando servigos dgeis e eficientes, a altura das necessidades cotidia-
nas dos cidaddos;

V — organizar o fluxo de atendimento através da classificacdo das manifestagdes
em reclamagdo, sugestéio, elogio, solicitagdo de providéncias, solicitagdo de informagdo, dentin-
cias e outras;

VI — realizar o cadastro das manifesta¢des em sistema informatizado, observando
o seguinte procedimento:

a) Recebimento: recepg¢do da manifestagdo realizada pelo usudrio dos servigos pi-
blicos via Sistema Eletronico da Ouvidoria, telefone ou presencialmente;

b) Analise: etapa em que Ouvidoria analisa e classifica a manifestagio recebida,
identificando o local para o qual a manifestagio devera ser encaminhada;

¢) Encaminhamento: fase onde a manifestagdo recebida e analisada é encaminha-
da para o setor responsavel;

d) Acompanhamento: periodo em que a Ouvidoria acompanhara a manifestacio e,
quando necessario, atuara junto a setor responsavel para promover uma resposta ao usuario dos
servigos publicos;

e) Resposta: etapa onde o usudrio dos servigos publicos receberd uma resposta a
sua manifestagdo em linguagem objetiva e acessivel através do canal de comunicaciio fornecido
no ato de registro da manifestacéo; e Sa

oK _
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f) Encerramento: apds proceder com uma resposta a manifestagdo serd encerrada.

VII — emitir protocolo de recebimento quando o mesmo ndo vier do setor de pro-
tocolos do Poder Legislativo;

VIII - produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos usuarios dos ser-
vigos piiblicos prestados no &mbito do Poder Legislativo Municipal;

IX — elaborar, anualmente, no més de dezembro, relatério de gestdo, que consoli-
dara as informagdes referentes ao recebimento, andlise e resposta as manifestacdes recebidas e,
com base nelas, apontara as falhas e sugerira melhorias na prestagdo dos servigos publicos, de-
vendo o relatério ser encaminhado a Controladoria Interna do Poder Legislativo, que devera in-
dicar, ao menos:

a) o numero de manifestagdes recebidas no ano anterior;

b) os motivos das manifestagdes;

¢) a analise dos pontos recorrentes; €

d) as providéncias adotadas pelo Poder Legislativo nas solugdes apresentadas.

X — observar e coordenar a normativa que trata do Governo Digital e do SIC, no
Poder Legislativo;

XTI — observar e coordenar a normativa que trata da Lei Geral de Prote¢do de Da-
dos Pessoais — LGPD, no Poder Legislativo;

XII — responder pela protegdo de dados pessoais; e

XIII - coordenar e manter a gestdo da transparéncia no Poder Legislativo.

Art. 24 As manifestagdes realizadas presencialmente ou através de contato tele-
fonico, serdo recebidas, analisadas e inseridas no Sistema Eletronico da Ouvidoria, pelo ouvidor
no ato de comunicagdo com o usudrio dos servigos publicos, seguindo, posteriormente, as demais
etapas descritas no inciso VI do Art. 23.

§ 1° Recebida a manifestagio, a Ouvidoria devera realizar anélise prévia e, caso
necessario, no prazo de até 2 (dois) dias uteis, encaminha-la as areas responsaveis para providén-
cias.

§ 2° Sempre que as informagdes apresentadas pelo usuario ndo forem claras e ob-
jetivas, ocasionando duvidas sobre a solicitacdo apresentada ou sobre os dados do usuario, assim
dificultar sua analise, em até | (um) dia ttil a contar do seu recebimento o Ouvidor devera solici-
tar a complementagdo de informagdes que devera ser atendida em até 20 (vinte) dias, sob pena de
arquivamento da manifestag3o.

§ 3° O pedido de complementagdo de informagdes interrompe uma Unica vez o
prazo previsto no Art. 25, que passara a contar novamente a partir da resposta do usudrio, sem
prejuizo de complementagdes supervenientes.

§ 4° O Ouvidor podera solicitar informacdes e esclarecimentos diretamente aos
agentes publicos do orgdo a que se vincula, e as solicitagdes devem ser respondidas no prazo de
10 (dez) dias uteis, prorrogavel de forma justificada uma unica vez, por igual periodo.

Art. 25 O Ouvidor devera elaborar e apresentar resposta conclusiva as manifesta-
¢oes recebidas no prazo de até 15 (quinze) dias uteis contados do recebimento, prorrogavel de
forma justificada, uma tnica vez, por igual periodo.

Paragrafo Unico — O prazo previsto no caput podera ser reduzido conforme de-
terminagdo de 6rgdos como Ministério Publico demais instancias judiciais.

Art. 26 O Ouvidor esta subordinado & Controladoria Interna do Poder Legislativo.

Art. 27 Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor que possua no
minimo Ensino Superior Completo em instituigdo reconhecida pelo Ministério da Educagdo.
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(MECQ), e nio possuir antecedentes criminais que desabonem a sua reputagdo podera ser nomea-
do como Ouvidor.

CAPITULO VI ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28 Compete as Coordenadorias de Divisdo, em carater geral:

I — dirigir, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos respectivos or-
gdos, bem como pelas se¢des que lhes sdo subordinadas;

IT — proceder a estudos e sugerir medidas que visem ao aprimoramento dos traba-
Ihos atinentes as unidades que dirigem;

III — requisitar da se¢do de patriménio e almoxarifado o material necessario ao
trabalho do érgéo que dirige;

IV — zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais da Camara Municipal sob sua
responsabilidade;

V — despachar com a diretoria hierarquicamente superior;

VI — elaborar relatorios das atividades desenvolvidas pelos orgdos que dirigem;

VII — encaminhar os elementos necessarios a elaboragéo da proposta orgamenta-
ria, com relagdo ao orgdo que dirige; e

VIII - dar informagdes em processos legislativos, quando solicitado.

Art. 29 Compete aos Encarregados de Sec¢do, em carater geral:

I — cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores e as disposi¢des referen-
tes a unidade, desempenhando as atribuicdes que lhe sdo conferidas; e

II — supervisionar os trabalhos da unidade, dirigindo e coordenando as atividades
desenvolvidas, bem como estabelecendo os devidos controles sobre a eficiéncia dos aspectos
operacionais relativos a execucdo das tarefas e a eficacia dos resultados do trabalho geral da Se-
¢do, tendo em vista, sempre, a consecugdo dos seus objetivos, representados pelo conjunto de
suas fungoes.

Art. 30 Integram esta Lei, como Anexos Il e TV, os documentos a que se refe-
rem os incisos I e Il do artigo 16 da Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de Maio de 2000 —
Lei de responsabilidade Fiscal.

Art. 31 Fica expressamente revogada a Lei n® 2.469, de 07 de fevereiro de 2019.

Art. 32 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, com efeito a partir de 1
de janeiro de 2024.

Plenario Adércio Marques da Silva, 11 dias do més de Dezembro de 2023.

JUSTIFICATIVA

Este Projeto de Lei visa atender ao que o Prejulgado N° 25 ¢ ACORDAO N°
966/23 - Tribunal Pleno, do Tribunal de Contas do Estado do Parana dispde. Que conheceu a
Consulta solicitada pela Camara Municipal de Sarandi e respondeu nos segumtes termos: E
igualmente aplicivel as funcodes gratificadas o disposto no Prejulgado n° 25-TC, que fixou
que “A criacdo de cargos de provimento em comissdo e funcdes de confianca demanda a
edicdo_de lei em sentido formal que deverd, necessariamente, observar os principios da

razoabilidade, proporcionalidade e eficiéncia, prevendo a denominacio. o quantitativo
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vagas, a remuneracio, os requisitos de investidura e as respectivas atribuicd everio

ser descritas de forma clara e objetiva, observada a competéncia de iniciativa em cada
caso”.

Visa aprimorar, detalhar e estipular as gratificagdes por encargos especiais do
Poder Legislativo, uma vez que ha necessidade de incluir novas fungdes como de ouvidor e dos
coordenadores e encarregados, assim como modificar algumas que existiam e deixardo de existir
pelo avango da legislagdo como € o caso da Comissdo de Licitagdes que deixard de existir dando
lugar aos Agentes de Contratagdes, Equipe de Apoio e Comissdo de Contratagdo conforme
pressupde a Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, Lei n® 14.133, de 1° de abril de
2021 que passou a ter vigéncia Unica a partir de 1° de abril de 2023.

Logo, algumas mudangas s3o necessarias a fim de adequar o Poder Legislativo as
atuais normas do direito brasileiro e necessidades internas.

Esta Lei deixa fixas as remuneragdes, o quantitativo e as atribuigdes que o0s
servidores deverdio desempenhar para fazer jus as gratificagdes, conforme ACORDAO N° 966/23
- Tribunal Pleno.

Aproveitando a Demanda do Ministério Publico de Contas do Estado do Parana,
que solicitou o enquadramento deste Legislativo referente as Fungdes de Confianga (direcéo,
chefia e assessoramento), ao chamado Prejulgado 25 do TCE-PR.

Vale ressaltar que a partir da Lei n° 2.469/2019 o servigo plblico tornou-se mais
eficiente, visto que eliminou as divergéncias entre os servidores que em muitos casos acabavam
deixando de “dar seu melhor™ visto que outro servidor que produziam menos e ganhavam mais
em virtude do modo de gratificagio.

E importante destacar taabém o principio da impessoalidade presente nesta Lei,
pois, a discricionariedade estd apenas em quem o Chefe do Poder Legislativo nomeara para
determinada fungdo, visto que quanto e o que este servidor ganhara e fard ja esta definido na lei.

O presente Projeto de Lei, de competéncia da Mesa Diretora conforme inciso Il do
Art. 38 da LOM, assim dispde:

“Art. 38 E da competéncia exclusiva da Mesa da Camara a
iniciativa das leis que disponham sobre:

IT — organizacio dos servi¢os administrativos da Camara,
criagiio, transformacio ou extingdo de seus cargos, empre-
gos e funcdes e fixacdo da respectiva remuneraciio.” grifo
Desde j&, contamos com-a-eolaboragdo dos nobres colegas quanto ao Projeto, haja

dade.
EUNILDO
Presidey
3N 3 T A
ERASMO CARDOS MOURA FARIAS
1° Secretario 2° Secretario
ik
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ANEXO I
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
DESCRICAO QUANTIDADE
Agente de Contratagio 03
Gestor de Contratos 01
Tesoureiro 01
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho 04
Coordenador de Tecnologia da Informagao 01
Encarregado de Apoio a Informatica, Comunicagdo e Midias Digitais 0l
Coordenador de Administra¢do e Patrimdnio 01
Encarregado de Apoio aos Servicos Gerais 01
Gestor de Pessoas e Recursos Humanos 01
Coordenador de Assisténcia Legislativa 01
Encarregado do Plendrio 01
Encarregado da Redacdo Oficial 01
Encarregado do Protocolo 01
Coordenador de Acompanhamento e Execuciio de Leis, Projetos Especiais e 01
Escola do Legislativo
Encarregado do Arquivo Geral 01
Quvidor 01
Total 22
SIMBOLOS

GEE-1 Agente de Contratagdo

GEE-2 | Gestor de Contratos

GEE-3 Tesoureiro

GEE-4 Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho

GEE-5 Coordenador de Tecnologia da Informagio

GEE-6 Encarregado de Apoio a Informatica, Comunicacdo e Midias Digitais

GEE-7 Coordenador de Administracdo e Patrimonio

GEE-8 Encarregado de Apoio aos Servigos Gerais

GEE-9 Gestor de Pessoas e Recursos Humanos

GEE-10 | Coordenador de Assisténcia Legislativa

GEE-11 | Encarregado do Plenario

GEE-12 | Encarregado da Redagdo Oficial

GEE-13 | Encarregado do Protocolo

GEE-14 Coordenador de Acompanhamento e Execugdo de Leis, Projetos Especiais e

Escola do Legislativo
GEE-15 Encarregado do Arquivo Geral
GEE-16 | Ouvidor

| S
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ANEXO II

REMUNERACAOQ DAS FUNCOES GRATIFICADAS

TABELA DE PROPORCIONALIDADE

. FATOR &
SIMBOLO MULTIPLICADOR REFERENCIA
GEE-1 0,40
GEE-2 0,40
GEE-3 0,30
GEE-4 0,15
GEE-5 0,40
GEE-6 0,35 . .
Vencimento do nivel 01 (GOP2A01) da
GEE-7 0,40 » .
Tabela de Nivel Superior do Pessoal
GEE-8 0,35 : ) g
Efetivo da Camara Municipal de
GEE-9 0,40 . ;
Sarandi Cargo de Contador. Janeiro de
GEE-10 0,40 2023
GEE-11 0,35 )
GEE-12 0,35
GEE-13 0,35
GEE-14 0,40
GEE-15 0,35
GEE-16 0,25
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ANEXO II1
RELATORIO DE IMPACTO FINANCEIRO NAS DESPESAS COM PESSOAL

ANEXO IV
DECLARACAO DE ADEQUACAO DAS DESPESAS
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