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LEI N° 3007/2024

SUMULA: Dispée sobre as fungdes
gratificadas pelo exercicio de encargos
especiais na Camara Municipal de Sarandi e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Sarandi, Estado

4o no Diario ofmaldos do Parana, aprovou e eu, WALTER
:Auubr::z;lgs do Parana n°_2 162 VOLPATO, Prefeito Municipal, sanciono a
4qin Mem&iﬂ L1260 seguinte Lei, de autoria da MESA

Ao\

', DIRETORA.

uncionario

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

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

§ 1° As funcles gratificadas pelo exercicio de encargos
especiais, de carater transitério, 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 fungbes gratificadas previstas no caput ndo constituirdo
base para incidéncia de contribuigdo previdenciaria e ndo poderao 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 gratificagéo estabelecida nesta Lei
ndo fara jus a gratificagdo por hora extraordinaria de trabalho e trabalho noturno.

§ 4° O servidor que receber gratificacéo estabelecida nesta Lei,
no exercicio da fungéo, nao fara jus a compensacao de horas.

§ 5° Em nenhuma hipétese a gratificacao sera incorporada a
remuneracdo 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, e a juizo do Presidente da Camara de
Vereadores de Sarandi, a fungdo gratificada podera ser cessada, independentemente
de tempo de servico prestado, quando:
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| — deixar de corresponder a conveniéncia do servico;
[l — tornar-se desnecessario ao servigo; e
Il - for requerido pelo interessado.

Paragrafo Unico — Todos os casos de cessacdo de fungdes
gratificadas deverao ser motivados.

Art. 3° Aquele que perceber quaisquer das fungdes gratificadas
estabelecidas nesta Lei, & assegurado direito a percepgao da respectiva remuneragao
nas hipdteses dos afastamentos previstos nos incisos I, II, Ill, IV, VI, VIII, I1X, X, XI, XII,
X, XV 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, no respectivo ano, a garantia do direito a percepgéo da respectiva pecunia
pela fungao gratificada.

Art. 4° A descricdo, a simbologia e o quantitativo das funcdes
gratificadas, tratadas nesta Lei, constam de seu Anexo .

Art. 5° O Anexo |l tratara das remuneragdes a todos que fizerem
jus as fungdes gratificadas dispostas nesta Lei.

i CAPITULO I
DAS FUNCOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Secgaoll
Do Agente de Contratagao

Art. 8° O Agente de Contratag¢do, inclusive o Pregoeiro, & o
agente publico designado pela Presidéncia da Camara, entre servidores efetivos, para
tomar decisées, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento
licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do
certame durante a fase externa do processo até a homologacgéo.

§ 1° Compete ao Agente de Contrata¢do e ao Pregoeiro:

| — auxiliar, quando solicitado, na elaboracdo dos atos da fase
interna que nao sao suas atribuigdes;

Il — coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio e da
comissao de contratagéo, conforme o caso;

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

IV — iniciar e conduzir a sessao publica da licitagao;
\/ — receber e examinar:

a) as credenciais e proceder ao credenciamento dos
interessados; e
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b) a declaragcdo dos licitantes dando ciéncia da regularidade
quanto as condi¢des de habilitagao.

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

VIl — coordenar a sessdo publica e o envio de lances e
propostas;

VIII — verificar e julgar as condi¢des de habilitagcio;
IX — conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;

X — sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das
propostas, dos documentos de habilitagdo e sua validade juridica e, se necessario,
afastar licitantes em razéo de vicios insanaveis;

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

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

Xl — indicar a proposta ou o lance de menor prego € a sua
aceitabilidade;

XIV —indicar o vencedor do certame;

XV — receber os envelopes das propostas de preco e dos
documentos de habilitagdo (no caso de licitagdo presencial), proceder a abertura dos
envelopes das propostas de prego, ao seu exame e a classificagdo dos proponentes;

XVI — negociar diretamente com o primeiro colocado para que
seja obtido preco melhor;

XVII — elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da
sessao da licitagao;

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

XIX — encaminhar o processo licitatorio, devidamente instruido,
apés a sua conclusao, as autoridades competentes para a homologagao e contratagao;

XX — propor:

a) a autoridade competente a revogagdo ou a anulagdo da
licitagdo; e

b) a autoridade competente a abertura de procedimento
administrativo para apuracao de responsabilidade.

XX| — inserir os dados referentes ao procedimento licitatério
elou a contratagcdo direta no Portal Nacional de Contratagées Publicas (PNCP), no
sitio oficial da Administracdo Publica na internet, e providenciar as publicagées
previstas em Lei; e

XXl — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem ,
atribuidas pela Diretoria Financeiro. /

v
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§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por
servidores que possuam Ensino Superior Completo em Direito, Administracéo,
Contabilidade ou Gestdo Publica em instituigdo reconhecida pelo Ministério da
Educacéo (MEC), em nivel de graduacao ou pés-graduacéo, ou realizado capacitagéo
especifica atestada por certificagdo profissional emitida por escola de governo criada e
mantida pelo poder publico para exercer tal atribui¢éo.

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

Secgaolll
Do Gestor de Contratos

Art. 7° O Gestor do Contrato € o gerente funcional, com
atribuicdes administrativas para acompanhamento a execucdo dos contratos, desde
sua concepgao ate a finalizacdo, promovendo as medidas necessarias ao alcance do
seu objetivo no interesse da Administracéo.

§ 1° Compete ao Gestor de Contratos:

| — gerenciar, acompanhar os contratos desde a elaboracéo do
contrato até seu encerramento, analisando:

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

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

c) eventuais alteragbes contratuais, apds ouvido o fiscal do
contrato; e

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

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

Ill — decidir provisoriamente a suspensdo da entrega de bens ou
a realizacao de servigos;

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

V — prover aos fiscais de contrato, informagées, documentos,
treinamentos e orientagcdes necessarias ao fiel exercicio das atividades de fiscalizagao
€ recebimento;

VI — agir de forma proativa e preventiva, observando o
cumprimento, pela contratada, das regras previstas no instrumento contratual,
buscando os resultados esperados no ajuste;

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

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

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

a) alteragdo contratual, para melhor adequar seus termos,
qualitativa ou quantitativamente, as necessidades do 6rgéo;

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

c) abertura de novos procedimentos licitatérios, com
antecedéncia minima de 4 (quatro) meses do término contratual, ou assim que for
detectada a necessidade em decorréncia de inadequagao ou insuficiéncia do atual
para atender as expectativas do 6rgdo ou em razéo da impossibilidade de prorrogagao
do contrato, inclusive decorrente de inabilitagdo da empresa que a impecga de contratar
com a Administracéo;

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

Xl — notificar formalmente a contratada quando forem
constatados inadimplementos contratuais para que, dentro de prazo razoavel,
apresente manifestagao e solugédo do problema;

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

Xl — encaminhar & Presidéncia da Céamara, mediante
comunicagado 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 Publicas (PNCP);

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

XVII = coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo do
contrato e recebimento, além dos atos preparatérios a instru¢do processual e a
formalizag@o dos procedimentos de prorrogacao, alteragdo, reequilibrio e pagamento;

XVIII — acompanhar eventual aplicagdo de sancgdes, extingdo
dos contratos;
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XIX — encaminhar a autoridade competente, mediante a
Diretoria Financeira, o requerimento da contratada de prorrogagéo do prazo de
execucado do objeto ou da vigéncia do contrato, instruindo o processo com justificativa
e manifestagao;

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

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

XXl - preencher o termo de avaliagdo de contratos
administrativos disponibilizado pelo setor responsavel pelo sistema de gestdo de
materiais, obras e servi¢os; e

XXl = desempenhar outras fungdes correlatas que Ihe forem
atribuidas pela Diretoria Financeiro.

§ 2° O Gestor de Contratos sera responsavel pelo aceite e o
recebimento definitivo do bem, da obra ou do servigo, pela padronizagdo dos
procedimentos para recebimento, conferéncia e aceitagdo 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, apés o decurso do prazo de observagdo, ou vistoria, que comprove a
adequacao do objeto/servigo, aos termos contratuais, observado o disposto na Lei n°
14.133, de 1 de abril de 2021, como;

| — conferir:

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

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

Il — 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;

[l — verificar, caso ocorra alteragdo na razao social, no CNPJ ou
endereco da empresa e 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 efou servigo que nao corresponda as
especifica¢gdes ou quantidades, estabelecendo prazo ao fornecedor para regularizagao, /’
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informando os motivos justificadores da devolugdo do bem, por meio do Termo de
Rejeigao 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 avaliagdo mais segura da qualidade, resisténcia objeto
e/ou servigo entregue e sua conformidade com as especificagdes e os termos
ajustados na aquisi¢ao;

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

VIl — expedir o Termo de Recebimento Definitivo ou o Termo de
Rejeicao de Produtos, de acordo com as situagdes que se apresentem;

VIl — analisar a documentacao que antecede o pagamento;

IX — encaminhar as faturas ou notas fiscais atestadas a Diviséo
de Contabilidade; e

X — desempenhar outras fungbes correlatas que |he 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 instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC), em
nivel de graduacdo ou pds-graduacgéo, ou realizado capacitagdo especifica atestada
por certificagao profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder
publico para exercer tal atribui¢ao.

Secao lll
Do Tesoureiro

Art. 8° Compete ao Tesoureiro:
| — desenvolver a politica financeira do érgao;
Il — solicitar na época proépria a liberagéo de duodécimo;

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

IV — emitir assinaturas eletronicas junto a instituicdes financeiras
para acesso da conta pela internet e caixa eletrénico;

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 contribuicdes para instituicbes e
previdéncia, bem como o recolhimento dos tributos devidos. /

LEI N° 3007/2024 Pagina 7 de 30 \’

Digitado pela servidora Pollyanne Alves Tomaz e Silva — Auxiliar Administrativo - Secretaria : Gabinete do Prefeito



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SARANDI

WWW SARANDI.PR.GOV.BR
Rua José Emililano de Gusmao, 565 - cep: 87111-230
Fone: |44)] 3264-2777 / 3264-8600

VIl — examinar, conferir e autorizar os processos de pagamento,
apo6s autorizagao do Presidente;

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

IX — efetuar:

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

b) a conferéncia mensal das contas bancarias, fazendo a
conciliagado 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;

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

Xl — gerir numerario e documentos destinado aquisicdes
materiais e servicos de pequeno vulto (pronto pagamento);

Kl — realizar a devolugdo de numerario, com a devida
prestacao de contas dentro dos prazos legais (pronto pagamento); e

XIV - desempenhar outras funcdes correlatas que lhe forem
atribuidas pela Diretoria Financeiro.

i CAPITULO Il
DAS FUNCOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Secgéo |l
Da Comissao Permanente de Avaliagdo de Desempenho

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

§ 1° Compete a Comiss@o Permanente de Avaliagdo de
Desempenho:

| — 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 admissao, até o fim do
periodo probatorio;

aprovacdo ou ndo do servidor no estagio probatério, orientando pela concesséo ou

Il — emitir, ao final do periodo probatério, parecer final pela .
ndo da estabilidade funcional; %/
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Il — realizar feedback ao servidor e orientar a Administragao
quanto a criagdo e implementagdo de solugbes, capacitacdo e desenvolvimento
profissional que visem auxiliar na superagao e corre¢ao de dificuldades apresentadas
pelo servidor durante o estagio probatorio;

IV — manter sistema de arquivamento e acompanhamento
eletrénicos da documentacéao referente a estagio probatdrio;

V - realizar:

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

b) a analise de documentos para progressao por
desempenho/capacitagao, sempre que provocada.

VI — ajudar na elaboragédo dos programas de treinamento;

VIl — prover orientagdo para membros de comissdes de
processo administrativo de exoneragéo;

VIl — realizar outras atividades necessarias a implementagéo
das avaliagdes no dmbito de sua competéncia; e

IX — desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem
atribuidas pela Diretoria Administrativa.

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

§ 1° O mandato inicia-se em 1° de junho da 12 e 3% Sesséo
Legislativa de cada Legislatura.

§ 2° No ato de designacao dever-se-a indicar o Presidente para
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho, observado o paragrafo unico
dos Art. 61 e Art. 62, da Lei n® 2.869, de 1 de dezembro de 2022.

Art. 11 Devera ser desempenhada preferencialmente por
servidores que possuam Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacgao (MEC).

Secaolll
Do Coordenador de Tecnologia da Informagéo

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

§ 1° Compete ao Coordenador da Divisdo de Tecnologia da

Y

Informacéo:
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| — coordenar e gerenciar os servicos de gravagdo de sessdes
plenarias, audiéncias publicas e demais eventos relacionados a atividade parlamentar
e legislativa, bem como de eventos culturais realizados na sede da Camara;

Il — solicitar a compra de equipamentos de gravagao e envia-los
para manutencdo e conserto, quando necessario,

Il — disponibilizar, inclusive no sitio da Camara Municipal de
Sarandi, o audio e videos de:

a) reunides e audiéncias publicas;
b) eventos organizados pela Presidéncia; e

c) outros eventos institucionais, mediante autorizagdo da
Presidéncia.

IV — manter o acervo digital dos audios e videos das sessdes
plenarias;

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 Diretoria Administrativa.

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

Secao lll
Do Encarregado de Apoio a Informatica, Comunicagao e Midias Digitais

Art. 13 O Encarregado de Apoio a Informatica, Comunicagao 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,
Comunicacgao e Midias Digitais:

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

Il — instalar, configurar e resolver problemas nos softwares e
hardwares: Sistemas Operacionais Windows e Linux, assim como softwares
aplicativos: suites de escritorio, Correio Eletrénico, Browsers;

[Il — manter:;
a) maquinas e equipamentos em condi¢des de uso; e
b) seguras as informacodes do Poder Legislativo.

IV — executar infraestrutura basica de redes (Roteador, Switch e
cabeamento l6gico).

\/\LI
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V — programar, implantar e realizar manutengao de sistemas e
aplicacdes;

VI - fornecer subsidios para analise e tomada de decisdes;
VIl — elaborar e emitir relatérios gerenciais;

VIl — armazenar e manter as midias digitais (audios e videos
das sessdes plenarias) do Poder Legislativo; e

IX — desempenhar outras func¢des correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Coordenador da Divisao de Tecnologia da Informagéo.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por
servidores que possuam Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC) ou formacgéao técnica na area.

Secao IV
Do Coordenador de Administragdo e Patriménio

Art. 14 O Coordenador da Divisdo de Administragdo e
Patrimbnio sera responsavel por promover medidas administrativas necessarias a
defesa do patriménio e a manutengéo dos estoques de materiais necessarios ao bom
andamento dos trabalhos da Camara Municipal.

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

| — coordenar, supervisionar e orientar:

a) a aquisicao, distribuicdo e movimentagao de material,

b) o controle de estoque; e

c) a protegdo, o cadastro e a manutengéo dos bens patrimoniais.

Il — receber, conferir, registrar, classificar, guardar e distribuir
todos os materiais de consumo, de expediente, permanentes e de manutengao movel
e predial que se encontram armazenados sob sua responsabilidade;

lll - organizar e manter atualizado o catélogo 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;

VIl — prestar informagdes nos processos sobre aquisicdo de
material;

VIl — realizar inspegéo de conferéncia de especificagbes de
materiais adquiridos pela Casa; \}0
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IX — executar o tombamento, o registro e o controle dos bens
patrimoniais da Camara Municipal de Sarandi, inclusive dos imoveis;

X — controlar a entrada, a movimentacao e a baixa de moéveis 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 orgdo competente para a
limpeza e conservacio os reparos de que caregam os bens patrimoniais;

Xl - fiscalizar a conservagao do patriménio e seu correto uso;

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

XI\VV - providenciar a reposicdo de bens patrimoniais
irrecuperaveis;

XV — guardar, zelar e disponibilizar, quando necessario, toda a
documentacao relativa aos bens méveis e imoveis pertencentes a Camara 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 Diretoria Administrativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
qgue possua Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educagao (MEC).

SecgaoV
Do Encarregado de Apoio aos Servigos Gerais

Art. 15 O Encarregado de Apoio aos Servigos Gerais tém
responsabilidade de coordenar, supervisionar e orientar as atividades de limpeza,
visando garantir o estado de conservagado 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:

| — desempenhar outras func¢des correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Coordenador da Divisdo de Administragdo e Patriménio.

Paragrafo Unico - Devera ser  desempenhada
preferencialmente por servidor que possua Ensino fundamental em instituicao
reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC).

Segéo VI //
Do Gestor de Pessoas e Recursos Humanos \/>u
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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:
| —realizar:

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

b) atendimento aos demais servidores;

c) estudos sobre novas regulamentagbes tanto de Gestao de
Pessoas como de Recursos Humanos;

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

e) o preenchimento anual de atualizagdo de informacées
atuariais;

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

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

h) a gestao de afastamento dos servidores;

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

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

[l = enviar arquivos:
a) referentes a folha de pagamento mensal ao SIAP - folha;

b) referentes a nomeagao ou exoneragao de novos servidores
ao Tribunal de Contos do Estado do Parana através do SIAP Admissdo para
servidores efetivos ou o SIAP Histérico Funcional para os servidores comissionados;

c) para o E-Social referente as movimentacdes dos servidores;

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

[l — gerir:
a) as pastas funcionais de todos os servidores;

b) a documentagdo expedida, recebida e confeccionada pelo
setor de Gestao de Pessoas; e /

c) os atestados e declaragbes apresentadas pelos demais,/
servidores, sempre mantendo a discricdo em rela¢do ao tema. \)Z/
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IV — solicitar a emissao de boleto para o recolhimento do valor
referente ao Imposto de Renda retido na fonte;

V — enviar;

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

b) anualmente arquivos da DIRF e da RAIS.

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

VIl — controlar as jornadas de trabalho;

VIII — supervisionar o banco de horas realizados pelos
servidores;

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

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

X| — receber e integrar os novos servidores;

Xl — identificar problemas e sugerir solugdes viaveis e praticas
para a melhor pratica da Gestao de Pessoas e melhora do ambiente de trabalho; e

Xl — desempenhar outras fung¢des correlatas que Ihe forem
atribuidas pela Diretoria Administrativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
que possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacéo (MEC).

. CAPITULO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO

Segao |
Do Coordenador de Assisténcia Legislativa

Art. 17 O Coordenador de Assisténcia Legislativa tem a
responsabilidade coordenar e orientar os servidores sobre as atividades das secgdes
da divisao.

§ 1° Compete ao Coordenador de Assisténcia Legislativa:
| — controlar os prazos das proposi¢oes;
Il = orientar:

a) as atividades de alimentacdo do SAPL; e
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b) a tramitagéo das proposic¢des.
[l = manter:
a) as informagdes relativas as Comissdes atualizadas; e

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

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

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

b) elaborar a formatagdo e a compilagéo dos textos conforme os
padrées dos Sistemas e de acordo com a técnica legislativa, inserindo “hiperlinks” que
permitam a navegacgao e o acesso a legislacao citada; e

c) 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 recuperacédo de atos
similares e correlatos.

\ — distribuir tarefas aos servidores lotados na Divisao;

VI — dirimir ddvidas quanto a tramitagdo dos processos
legislativos;

VIl — participar das sessdes plenarias quando solicitado;

VIII — fornecer informagdes e documentos a Presidéncia, a
Mesa Diretora e aos demais vereadores que sejam imprescindiveis para o
encaminhamento, a discussdo e a votagao das propostas sujeitas a deliberagdo da
Cémara;

IX — elaborar e coletar:

a) a assinatura das atas das sessfes plenarias e das comissdes;

b) as assinaturas dos vereadores presentes nas sessées, da
inscrigdo para manifestacdo da palavra livre no pequeno e no grande expediente e da
apuragao de votos nas reunides plenarias.

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

X| — elaborar as pautas das reuniées plenarias e das comissées;

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

Xlll = desempenhar outras fun¢des correlatas que lhe forem
atribuidas pela Diretoria Legislativa. %/
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§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
que possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educagao (MEC).

Secgaolll
Do Encarregado do Plenario

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

§ 1° Compete ao Encarregado do Plenario:

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

Il — orientar, assessorar e acompanhar os vereadores durante
as Sessodes;

lll — confeccionar e colher os autdgrafos das Sessdes;

IV — organizar e confeccionar todos os documentos a serem
utilizados em Plenario durante a realizagdo de Sessdes, Audiéncias e outros eventos;

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

VI — prestar colaboragdo aos servigos desenvolvidos pelas
demais Se¢des da Divisdo quando ndo houver atividades do Plenario;

VIl — elaborar relatérios sobre as atividades da Segao;
VIII — elaborar cerimonial dos eventos; e

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

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
que possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC).

Secgao lll
Do Encarregado da Redagédo Oficial

Art. 19 O Encarregado da Redagdo Oficial tem a
responsabilidade de supervisionar, organizar € manter as atividades de trabalho da
secao.

§ 1° Compete ao Encarregado da Redagao Oficial:

| — coordenar a execugdo de atividades aos servidores da
Secdo de Redagdo, delegando-as quando conveniente e oportuno, exceto nas/
hipéteses de vedacgao legal; \/

\/
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Il — acompanhar e avaliar o desempenho e a produtividade dos
servidores da Secéo, quanto as fungdes que Ihe forem delegadas;

Il — elaborar:

a) planos, relatérios e cronogramas sobre as atividades da
Secéo; e

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

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

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

VI — prestar auxilio a elaboragéo de projetos de lei e outiras
matérias legislativas;

VIl — 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;

VIl — prestar colaboragdo aos servigos desenvolvidos pelas
demais Seg¢des da Divisao; e

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

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
que possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC).

Segao 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 segéo.

§ 1° Compete ao Encarregado de Protocolo:

| — receber todos os expedientes internos e externos;
Il — preparar, encaminhar e expedir documentos;

lll — informar a tramitacéo de processos;

IV — promover a distribuicdo dos documentos de ambito interno
e externo;

V' — comunicar as unidades, com antecedéncia, quaisquer
alteragbes de horario de recebimento das solicitagdes, mantendo contato direto com
0s responsaveis para efeito de controle e orientagdes gerais; '

/
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VI — fazer cumprir os horarios definidos para distribuigéo interna
e externa dos documentos recebidos, providenciando a sua organizacdo com
antecedéncia;

VIl — elaborar a sumula do expediente recebido, para fins de
leitura em plenario

VIII — alimentar as atividades realizadas por meio do processo
eletrénico de tramitagcao de documentos;

IX — controlar os prazos dos protocolos;

X — encaminhar as correspondéncias destinadas aos
Vereadores;

Xl — elaborar relatérios sobre as atividades da Secgéo; e

Xl — desempenhar outras fungbes correlatas que |he forem
atribuidas pela Coordenadoria de Assisténcia Legislativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
que possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacgéo (MEC).

Segao V
Do Coordenador de Acompanhamento e Execugéao 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 secdes da divisdo.

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

| — assessorar a Presidéncia quanto aos projetos desenvolvidos
pela Divisao;

Il — coordenar:

a) as acdes da Escola do Legislativo propondo palestras, féruns,
coloéquios, seminarios e conteudo publicado em meio impresso ou digital;

b) o processo de eleicdao, diplomagdo 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
Céamara Municipal de Sarandi;

lIl — coordenar as atividades da Escola do Legislativo;

I\V — desenvolver programas diversos que tenham pertinéncia :
tematica com as atividades da Camara Municipal de Sarandi, como o Programa /
Vereador Mirim.
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\/ — elaborar:

a) relatério 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 a Mesa da
Céamara e entidades externas;

VIl — estabelecer, no inicio de cada Legislatura, cursos de
ambientacéo e qualificacdo aos novos Vereadores e servidores de cargo em comissao;

VIl = desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem
atribuidas pela Diretoria Legislativa.

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

Secgédo 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 secgac e as atividades relativas aos servigos de controle, informagao
legislativa e documentacao historica.

§ 1° Compete ao Encarregado do Arquivo Geral:

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

I — formular certiddo quanto a existéncia de legislagdo
municipal ou material disponivel sobre as matérias apresentadas pelo Poder Executivo
e pelos parlamentares:

[l — manter atualizados os ementérios de normas juridicas e
Decretos Municipais;

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

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

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

VIl — organizar, identificar e zelar pelos documentos sob sua
responsabilidade;

VIl - organizar, arquivar e zelar pela conservacéo do acervo
armazenado em fase intermediaria e/ou permanente; \)(//
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IX — desenvolver procedimentos para a padronizagéo, melhoria
e celeridade do arquivamento dos documentos;

X — coordenar elou executar a gestdo de descartes de
documentos conforme a tabela de temporalidade;

Xl = providenciar o arquivamento, apensamento,
desapensamento e desarquivamento de processos e demais arquivos, mediante
solicitagdo expressa, e desde que nio contrarie normativas internas da Camara
Municipal, bem como leis federais, estaduais e/ou municipais;

Xl — alimentar o Sisconta Eleitoral, bimestralmente;
Xl — elaborar:

a) relatério 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

c) requisi¢des para aquisicdo 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 conservagao preventiva e curativa, bem como da adogao de tecnologias
que possibilitem a recuperagéo e reproducao de informacoes;

XV — planejar, definir e manter a estrutura fisica do arquivo geral;

XVI — capear, numerar e identificar os processos administrativos
e legislativos;

XVII — descartar fisicos arquivos ja digitalizados;

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

XIX — desempenhar outras funcdes correlatas que lhe forem
atribuidas pela Coordenadoria de Acompanhamento e Execu¢édo de Leis e Projetos
Especiais.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
que possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC).

CAPITULO V
DAS FUNGOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO CONTROLE INTERNO

Secaol
Da fungao de Ouvidor
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Art. 23 O Ouvidor tem a responsabilidade pelo recebimento de
demandas (reclamagdes, consultas, sugestdes e elogios) da Camara Municipal de
Sarandi.

§ 1° Compete ao Ouvidor:

| — analisar as demandas e representagSes 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;

Il — responsabilizar-se pela clareza, objetividade, integridade,
transparéncia, imparcialidade e justica dos atos e informacdes, pareceres e
orientagdes fornecidas;

Il — atender o usuario de forma adequada, observados os
principios da regularidade, continuidade, efetividade, seguranga, atualidade,
generalidade, transparéncia, cortesia e respeito ao cidadéo;

[V = contribuir através de apontamento das falhas de
administragdo e recomendagédo das possiveis corregdes, visando servicos ageis e
eficientes, a altura das necessidades cotidianas dos cidaddos;

V — organizar o fluxo de atendimento através da classificacéo
das manifestagdes em reclamacdo, sugestdo, elogio, solicitagdo de providéncias,
solicitacao de informacgéao, denincias e outras;

VI - realizar o cadastro das manifestagbes em sistema
informatizado, observando o seguinte procedimento:

a) Recebimento: recepgdo da manifestacdo realizada pelo
usuario dos servigos publicos via Sistema Eletrdnico da Ouvidoria, telefone ou
presencialmente;

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

c) Encaminhamento: fase onde a manifestagcdo recebida e
analisada é encaminhada para o setor responsavel;

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

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

f) Encerramento: apds proceder com uma resposta a
manifestacio sera encerrada.

VIl — emitir protocolo de recebimento quando o mesmo nao vier
do setor de protocolos do Poder Legislativo;

Vill — produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos :
usuarios dos servicos publicos prestados no ambito do Poder Legislativo Municipal,

/
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IX — elaborar, anualmente, no més de dezembro, relatério de
gestdo, que consolidara as informacdes referentes ao recebimento, analise e resposta
as manifestagdes recebidas e, com base nelas, apontara as falhas e sugerira
melhorias na prestagéo dos servigos publicos, devendo o relatério ser encaminhado a
Controladoria Interna do Poder Legislativo, que devera indicar, ao menos:

a) o numero de manifestagdes recebidas no ano anterior;
b) os motivos das manifestagdes;
c) a analise dos pontos recorrentes; e

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

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

Xl — observar e coordenar a normativa que trata da Lei Geral de
Protecé&o de Dados Pessoais — LGPD, no Poder Legislativo;

Xll — responder pela protecao de dados pessoais; e

Xl = coordenar e manter a gestao da transparéncia no Poder
Legislativo.

Art. 24 As manifestagdes realizadas presencialmente ou atraves
de contato telefénico, serdo recebidas, analisadas e inseridas no Sistema Eletrdnico
da Ouvidoria, pelo ouvidor no ato de comunicagao com o usuario dos servigos publicos,
seguindo, posteriormente, as demais etapas descritas no inciso VI do Art. 23.

§ 1° Recebida a manifestagdo, a Ouvidoria devera realizar
analise prévia e, caso necessario, no prazo de até 2 (dois) dias Uteis, encaminha-la as
areas responsaveis para providéncias.

§ 2° Sempre que as informagdes apresentadas pelo usuario ndo
forem claras e objetivas, ocasionando duvidas sobre a solicitagao apresentada ou
sobre os dados do usuario, assim dificultar sua analise, em até 1 (um) dia util a contar
do seu recebimento o Quvidor devera solicitar a complementagao de informacdes que
deverd ser atendida em até 20 (vinte) dias, sob pena de arquivamento da
manifestagao.

§ 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 usuario, sem prejuizo de complementagdes supervenientes.

§ 4° O Quvidor podera solicitar informacbes e esclarecimentos
diretamente acs agentes publicos do 6rgdo 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 manifestacdes recebidas no prazo de até 15 (quinze) dias uteis
contados do recebimento, prorrogavel de forma justificada, uma Unica vez, por igual

/

periodo. /

\}L
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‘ Paragrafo Unico — O prazo previsto no caput podera ser
reduzido conforme determinagéo de 6rgdos como Ministério Publico demais instancias
judiciais.

Art. 26 O Quvidor esta subordinado a Controladoria Interna do
Poder Legislativo.

Art. 27 Deverad ser desempenhada preferencialmente por
servidor que possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida
pelo Ministério da Educagdo (MEC), e ndo possuir antecedentes criminais que
desabonem a sua reputacéo podera ser nomeado como Quvidor.

CAPITULO VI ]
DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

| — dirigir, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos
respectivos érgaos, bem como pelas se¢des que lhes sdo subordinadas;

Il — proceder a estudos e sugerir medidas que visem ao
aprimoramento dos trabalhos atinentes as unidades que dirigem;

Il = requisitar da se¢é@o de patriménio e almoxarifado o material
necessario ao trabalho do 6rgdo que dirige;

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

\/ — despachar com a diretoria hierarquicamente superior;

V| — elaborar relatérios das atividades desenvolvidas pelos
orgaos que dirigem;

VIl — encaminhar os elementos necessarios a elaboracéo da
proposta orgamentaria, com relagao ao érgéao que dirige; e

VIIl - dar informagdes em processos legislativos, quando
solicitado.

Art. 29 Compete aos Encarregados de Se¢ao, em carater geral:

| — cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores e as
disposicbes referentes a unidade, desempenhando as atribuicbes que lhe sao
conferidas; e

I — supervisionar os trabalhos da unidade, dirigindo e
coordenando as atividades desenvolvidas, bem como estabelecendo os devidos
controles sobre a eficiéncia dos aspectos operacionais relativos & execugéo das |
tarefas e a eficdcia dos resultados do trabalho geral da Se¢ao, tendo em vista, sempre
a consecuc¢ao dos seus objetivos, representados pelo conjunto de suas fungées&/
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Art. 30 Integram esta Lei, como Anexos Il e IV, os documentos
a que se referem os incisos | 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 publicago.

Pago Municipal, 30 de janeiro de 2024,

W
L

TER VOLPATO

Prefeito Municipal
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ANEXO1
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
ESCRICAO ~ [QUANTIDADE
Agente de Contratacao 02
Gestor de Contratos 01
Tesoureiro 01
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho 04
Coordenador de Tecnologia da Informagédo 01
Encarregado de Apoio a Informatica, Comunicag@o e Midias Digitais 01
Coordenador de Administragéo e Patrimédnio 01
Encarregado de Apoio aos Servicos Gerais 01
Gestor de Pessoas e Recursos Humanos 01
Coordenador de Assisténcia Legislativa 01
ncarregado do Plendrio 01
ncarregado da Redacdo Oficial 01
ncarregado do Protocolo 01
Coordenador de Acompanhamento e Execucdo de Leis, Projetos Especiais e 01
scola do Legislativo
ncarregado do Arquivo Geral 01
Ouvidor 01
Total 0
SIMBOLOS
GEE-1 \gente de Contratagéo
GEE-2 Gestor de Contratos
GEE-3 esoureiro
GEE-4 Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho
GEE-5 Coordenador de Tecnologia da Informagdo
GEE-6 Encarregado de Apoio a Informética, Comunicagio e Midias Digitais
GEE-7 Coordenador de Administragdo e Patrimonio
GEE-8 Encarregado de Apoio aos Servicos Gerais
GEE-9 Gestor de Pessoas e Recursos Humanos
GEE-10 |Coordenador de Assisténcia Legislativa
GEE-11  [Encarregado do Plendrio
GEE-12  |Encarregado da Redagéio Oficial
GEE-13  |Encarregado do Protocolo
Coordenador de Acompanhamento e Execugfo de Leis, Projetos Especiais ¢
GEE-14 i
Escola do Legislativo
EE-15 [Encarregado do Arquivo Geral
GEE-16  |Ouvidor
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ANEXO II
REMUNERACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS
TABELA DE PROPORCIONALIDADE
" FATOR -

SIMBOLO MULTIPLICADOR REFERENCIA
GEE-1 0,40
GEE-2 0,40
GEE-3 0,35
GEE-4 0,15
GEE-5 0,40
GEE-6 0,35
GEE-7 0,40 Vencimento do  nivel ’ 01
GEE-8 0.35 (GOP?_AOl) da Tabela de' Nivel
GEE-9 0.40 SL}perlor do I"e.ssoal Efetivo de?,

. Camara Municipal de Sarandi
GEE-10 0,40 Cargo de Contador.
GEE-11 0,35
GEE-12 0,35
GEE-13 0,35
GEE-14 0,40
GEE-15 0,35
GEE-16 0,30

J{/ _//
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ANEXO III

RELATORIO DE IMPACTO FINANCEIRO NAS DESPESAS COM PESSOAL

INFORMACOES DA ESTIMATIVA DA RECEITA CORRENTE LIQUIDA 2024,
2025 E 2026.

ENTIDADE ESTIMADO ESTIMADO |[ESTIMADO
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SARANDI 2024 2025 2026

61.276.127,41 72.266.485,07 |383.586.553,46

INFORMACOES DA ESTIMATIVA DOS LIMITES DE DESPESAS DO PODER
LEGISLATIVO PARA AS COMPETENCIAS 2024, 2025 E 2026.

ESTIMADO

[ENTIDADE ORCADO PA [ESTIMADO
CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI 2024 2025 2026
11.610.100,00 12.190.605,00 |12.800.135,00

ESTIMATIVA DO AUMENTO NA CONCESSAO DOS NOVOS VALORES

2024 R$ 127.548,67
2025 R$ 140.303,54

2026 RS 154.333,90

ESTIMATIVA DA PREVISAO DE GASTO TOTAL PARA 2024, 2025 E 2026:

Emenda Constitucional 25/2000 2024
ESTIMATIVA Limite Maximo para Despesa Total do Poder Legislativo 11.610.100,00
Percentual Mdximo da Despesa com Pessoal do Poder Legislativo 70%
IESTIMATIVA Limite Maximo da Despesa com Pessoal do Poder Legislativo 8.127.070,00
ESTIMATIVA Despesa Realizada com Folha de Pagamento 17.059.857,53
ESTIMATIVA (-) Obrigactes Patronais 978.750,00
STIMATIVA Despesa Liquida com Folha de Pagamento 6.081.107,53
IESTIMATIVA INDICE DE GASTO COM PESSOAL 52,38%
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Emenda Constitucional 25/2000 2025
STIMATIVA Limite Mdximo para Despesa Total do Poder Legislativo 12.190.605,00
Percentual Maximo da Despesa com Pessoal do Poder Legislativo 70%
ESTIMATIVA Limite Maximo da Despesa com Pessoal do Poder Legislativo 8.533.423,50
[ESTIMATIVA Despesa Realizada com Folha de Pagamento 7.765.843,29
[ESTIMATIVA (-) Obrigacdes Patronais 1.076.625,00
[ESTIMATIVA Despesa Liquida com Folha de Pagamento 6.689.218,29
[ESTIMATIVA INDICE DE GASTO COM PESSOAL 54,87%
Emenda Constitucional 25/2000 026
ESTIMATIVA Limite Mdximo para Despesa Total do Poder Legislativo 12.800.135,00
Percentual Méximo da Despesa com Pessoal do Poder Legislativo 70%
ESTIMATIVA Limite Mdximo da Despesa com Pessoal do Poder Legislativo 8.960.094,50
STIMATIVA Despesa Realizada com Folha de Pagamento 8.542.427,62
ESTIMATIVA (-) Obrigacdes Patronais 1.184.287,50
[ESTIMATIVA Despesa Liquida com Folha de Pagamento 7.358.140,12
[ESTIMATIVA INDICE DE GASTO COM PESSOAL 7,48%
Roza T po2sa e 026
Ei'gw}gg’* RECEITA CORRENTE LIQUIDAR,: og¢ 19741 157226648507 [383.586.553,46
[ESTIMATIVA DESPESA COM PESSOAL 7.059.857,53 7.765.843,29 8.542.427,62
[ESTIMATIVA PERCENTUAL APLICADO 1,95% 2,09 % 2,23%

METODOLOGIA DE CALCULO:

Tomamos por base para estimar a ampliagéo da Receita Corrente Liquida, o percentual
de 3,00% ao ano, aplicado a partir da Receita Corrente Liquida de R$ 350.605.877,25

31/10/2023 (fonte RGF/TCE/PR).

Tomamos por base para estimar a reposi¢do das Despesas com

Vencimentos e

Vantagens Fixas, bem como Obrigagdes Patronais o percentual de 10%, sendo a
aplicacio das reposi¢des salariais bem como um ganho real para recuperagdo de perdas

o qual o Poder Executivo vem cencedendo.

Y
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CONCLUSAO:

Considerando o disposto no inciso I do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
elaboramos Estimativa de Impacto Orgamentario-Financeiro, considerando a ampliagio
das Despesas com Vencimentos e Vantagens Fixas dos Servidores Efetivos, bem como
Obrigacoes Patronais de imediato.

Face ao limite fixado pela LRF em seu artigo 20, inciso III, que estabelece para o
Legislativo o tcto de 6% da RECEITA CORRENTE LIQUIDA, a se confirmar os
célculos estimados, a despesa total com pessoal apresentard percentual estimado de
1,95% para 207 4. 2,09% para 2025 e 2,23% para 2026.

Além da estimntiva do Impacto Orgamentario e Financeiro, com vistas ao atendimento
dos limites disposto no art. 20, inciso III, verificamos a adequac@o dos valores apds
corregdes, aos limites definidos pelo Art. 29-A paragrafo 1° da CONSTITUICAO
FEDERAL (§ 1° A Camara Municipal ndo gastard mais de setenta por cento de sua
receiiu com foilia de pagamento, incluido o gasto com o subsidio de seus Vereadores.),
a se confirnar os calculos estimados nos manteremos abaixo dos limites,
compreenden.  um percentual estimado de 52,38% para 2024, 54,87% para 2025 e
57,48/ para 71126,

Entret:nto faz-se necessario observar que disposi¢des restritivas sfio estabelecidas nos
arts. 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

A titulo de inf  rmacio destacamos:

Se a despesa 111l com pessoal exceder a 95% (noventa e cinco por cento) do limite, séo
vedados ao Po r ou 6rgdo referido no art. 20 que houver incorrido no excesso:

I — concessdo (¢ vantagem. aumento, reajuste ou adequagdo de remuneragéo a qualquer
titulo, sulvo os derivados de sentenga judicial ou de determinagéo legal ou contratual,
ressalvada a revisdo prevista no inciso X do art. 37 da Constituigdo;

II — criacdo de crirgo, emprego ou fungéo;

I1I — alteragdo e estrutura de carreira que implique aumento de despesa;

IV — provime » de cargo putblico, admissdo ou contratagdo de pessoal a qualquer titulo,
ressalvada a isico decorrente de aposentadoria ou falecimento de servidores das
areas do educ: 10, saude e seguranca;

V — contrata¢ "o e hora extra, salvo no caso do disposto no inciso II do § 6° do art. 57
da Constitui¢?o ¢ as situacdes previstas na lei de diretrizes orgamentarias.

Constam aindn do presente demonstrativo, as PREMISSAS e METODOLOGIA DE
CALCULO u' izada, conforme previsdo do Paragrafo 2° do art. 16 da LRF.

Sarandi Pr, 14 '> dezembro de 2023.

Rovilscn Jos¢  rantes

CRC/PRR044711/0
v
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ANEXO IV
NECLARACAO DE ADEQUACAO DAS DESPESAS

Na qualidade de Ordenador de despesas, quanto ao previsto no paragrafo 1° e incisos do
Art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, constata-se que as despesas decorrentes do
impactado de imediato junto aos Projetos de Lei 597/2023, 3428/2023, 3429/2023 ¢
3430/2023, evti0_devidamente inseridas na Lei de Diretrizes Orcamentdrias e
consequenterente ajustadas na Lei Orcamentaria Anual, assim como no Plano

Plurianual. [/ 0 tanto vale ressaltar que para a Execugdo Orgamentdria ja existe no
Orgamento da Camara Municipal de Sarandi dotagdo especifica para Vencimentos e
Vantagens IFixos. bem como para Obrigagdes Patronais.

Sarandi Pr, 14 'e dezembro de 2023.
EUNILDO 7 A NCHIM

Presidente ¢ Climara
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19/02/2024, 10:29 Prefeitura Municipal de Sarandi

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SARANDI

GABINETE DO PREFEITO
LEIN° 3007/2024

SUMULA: Dispde sobre as fungdes gratificadas pelo exercicio de encargos especiais na Caimara Municipal de Sarandi e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Sarandi, Estado do Parand, aprovou e eu, WALTER VOLPATO, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei, de autoria da
MESA DIRETORA.

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

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

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

§ 2° As fungdes gratificadas previstas no caput ndo constituirdo base para incidéncia de contribuig¢@o 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 gratificacdo estabelecida nesta Lei ndo fard jus a gratificacdo por hora extraordinaria de trabalho e trabalho noturno.
§ 4° O servidor que receber gratificagdo estabelecida nesta Lei, no exercicio da fungdo, ndo fara jus a compensagdo de horas.

§ 5° Em nenhuma hipdtese a gratificac@o sera incorporada a remunerag@o do servidor que percebé-la.

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

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

I — deixar de corresponder a conveniéncia do servico;
II — tornar-se desnecessario ao servigo; e
IIT — for requerido pelo interessado.

Paragrafo Unico — Todos os casos de cessag@o de fungdes gratificadas deverdo ser motivados.

Art. 3° Aquele que perceber quaisquer das fungdes gratificadas estabelecidas nesta Lei, é assegurado direito a percepgio da respectiva remuneragdo
nas hipdteses dos afastamentos previstos nos incisos I, 11, 111, IV, VI, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, 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, no respectivo ano, a garantia do direito a percepgao da respectiva pectinia pela funcdo gratificada.

Art. 4° A descrigdo, a simbologia e o quantitativo das fungdes gratificadas, tratadas nesta Lei, constam de seu Anexo I.
Art. 5° O Anexo II tratara das remuneragdes a todos que fizerem jus as fungdes gratificadas dispostas nesta Lei.

CAPITULO I )
DAS FUNCOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Secio I
Do Agente de Contratacio

Art. 6° O Agente de Contratagdo, inclusive o Pregoeiro, é o agente publico designado pela Presidéncia da Camara, entre servidores efetivos, para
tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame durante a fase externa do processo até a homologagéo.

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

I — auxiliar, quando solicitado, na elaboracdo dos atos da fase interna que ndo sdo suas atribui¢des;

II — coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio e da comissdo de contratagdo, conforme o caso;
I1I — receber, examinar e decidir as impugnagdes ¢ os pedidos de esclarecimentos ao edital ¢ aos anexos;
IV — iniciar e conduzir a sessdo publica da licitagdo;

V —receber e examinar:

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

b) a declaracdo dos licitantes dando ciéncia da regularidade quanto as condi¢des de habilitacao.

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

VII — coordenar a sessdo publica e o envio de lances e propostas;

VIII — verificar e julgar as condi¢des de habilitacao;
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IX — conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;

X — sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos de habilitagdo e sua validade juridica e, se necessario, afastar
licitantes em razdo de vicios insanaveis;

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

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

XIII — indicar a proposta ou o lance de menor prego e a sua aceitabilidade;

XIV — indicar o vencedor do certame;

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

XVI — negociar diretamente com o primeiro colocado para que seja obtido prego melhor;

XVII — elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sessdo da licitagdo;

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

XIX — encaminhar o processo licitatorio, devidamente instruido, ap6s a sua conclusdo, as autoridades competentes para a homologagdo e
contratacao;

XX — propor:

a) a autoridade competente a revogacao ou a anulagdo da licitagdo; e

b) a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo para apuragdo de responsabilidade.

XXI — inserir os dados referentes ao procedimento licitatorio e/ou a contratag@o direta no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (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 Diretoria Financeiro.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidores que possuam Ensino Superior Completo em Direito, Administragdo, Contabilidade
ou Gestdo Publica em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC), em nivel de graduagdo ou pds-graduagdo, ou realizado
capacitagdo especifica atestada por certificagdo profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder piblico para exercer tal
atribuig@o.

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

Secao 11
Do Gestor de Contratos

Art. 7° O Gestor do Contrato é o gerente funcional, com atribui¢des administrativas para acompanhamento a execugdo dos contratos, desde sua
concepgao até a finalizagdo, promovendo as medidas necessarias ao alcance do seu objetivo no interesse da Administragao.

§ 1° Compete ao Gestor de Contratos:

1 — gerenciar, acompanhar os contratos desde a elaboragdo do contrato até seu encerramento, analisando:

a) a documentagdo inicial do contrato ¢ a que antecede o pagamento;

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

c) eventuais alteragdes contratuais, apds ouvido o fiscal do contrato; e

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

II — acompanhar o desenvolvimento da execugao através de relatorios e demais documentos relativos ao objeto contratado;

IIT — 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 e orientagdes necessarias ao fiel exercicio das atividades de fiscalizacdo e
recebimento;

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 execucgdo 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 execugdo 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 6rgao;

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

c) abertura de novos procedimentos licitatdrios, com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses do término contratual, ou assim que for detectada a
necessidade em decorréncia de inadequag@o ou insuficiéncia do atual para atender as expectativas do 6rgdo ou em razdo da impossibilidade de
prorrogacdo do contrato, inclusive decorrente de inabilitagdo da empresa que a impeca de contratar com a Administragao;

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 prorrogacdo 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
manifestacdo e solugdo do problema;

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

XIII — encaminhar a Presidéncia da Camara, mediante comunicagdo de ocorréncia a Diretoria Financeira, questdes relevantes que, por motivos
técnicos ou legais, nao 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 Publicas (PNCP);

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

XVII — coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo do contrato e recebimento, além dos atos preparatorios a instrugdo processual e a
formalizag@o dos procedimentos de prorrogacao, alteragdo, reequilibrio e pagamento;

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

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

XXI — proceder a obrigatdria verificagdo na liquidagdo de despesa, para fins da apuragdo da importancia correta a ser paga, a quem deve ser paga
(CNPJ), a que objeto se refere o 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 Servigo (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;

XXII — preencher o termo de avaliagdo de contratos administrativos disponibilizado pelo setor responsavel pelo sistema de gestdo de materiais, obras
e servicos; e

XXIII — 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 servico, pela padronizagdo dos
procedimentos para recebimento, conferéncia e aceitagdo dos bens/materiais/servigos, adquiridos pela Camara Municipal de Sarandi.

§ 3° O recebimento definitivo (aceite) serd realizado mediante termo circunstanciado de cumprimento das exigéncias contratuais, assinado pelas
partes, ap6s 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 1 de abril de 2021, como:

I - conferir:

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

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

II — 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 endere¢o da empresa e as notas ainda ndo estiverem atualizadas, se a empresa
contratada carimbou a nota fiscal com a nova razao social e se estdo em conformidade com a nota de empenho;

IV — recusar o objeto e/ou servico que ndo corresponda as especificagdes ou quantidades, estabelecendo prazo ao fornecedor para regularizagao,
informando os motivos justificadores da devolu¢do do bem, por meio do Termo de Rejeicdo 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 especificacdes e os termos ajustados na aquisigéo;

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

VII — expedir o Termo de Recebimento Definitivo ou o Termo de Rejeicdo de Produtos, de acordo com as situagdes que se apresentem;

VIII — analisar a documentag@o que antecede o pagamento;

IX — encaminhar as faturas ou notas fiscais atestadas a Divisao de Contabilidade; e

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 institui¢do reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC), em nivel de graduagdo ou pos-graduagéo, ou realizado capacitagdo
especifica atestada por certificacdo profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder publico para exercer tal atribuigdo.

Secao I11
Do Tesoureiro

Art. 8° Compete ao Tesoureiro:

1 - 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 bancarias de quaisquer naturezas em favor da Camara Municipal de Sarandi,
sempre em conjunto com o Presidente;

IV — emitir assinaturas eletronicas junto a institui¢cdes 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, apds autorizagao 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 bancarias, 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 devolugio ao Poder Executivo;

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

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

XIII — realizar a devolucéo de numerario, com a devida prestagdo de contas dentro dos prazos legais (pronto pagamento); e

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

CAPITULO 111 )
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 Avaliagdo de Desempenho devem zelar pela observancia dos procedimentos e dos critérios de
avaliagdo de desempenho (merecimento e capacitagdo) funcional dos servidores da Camara Municipal de Sarandi.
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§ 1° Compete a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho:

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

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

IIT — realizar feedback ao servidor e orientar a Administragdo quanto a criagdo e implementacdo de solugdes, capacitagdo e desenvolvimento
profissional que visem auxiliar na superag@o e corre¢do de dificuldades apresentadas pelo servidor durante o estagio probatorio;

IV — manter sistema de arquivamento e acompanhamento eletronicos da documentagao referente a estagio probatorio;

V — realizar:

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

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

VI — ajudar na elaboragdo dos programas de treinamento;

VII — prover orientagdo para membros de comissdes de processo administrativo de exoneragao;

VIII — realizar outras atividades necessarias a implementac@o das avaliagdes no ambito de sua competéncia; e

IX — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria Administrativa.

Art. 10 A Comissao Permanente de Avaliagdo de Desempenho serd formada por 4 (quatro) membros, com mandato dos membros da comissao tera a
duracdo 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* Sessdo Legislativa de cada Legislatura.
§ 2° No ato de designagdo dever-se-a indicar o Presidente para Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho, observado o paragrafo unico dos
Art. 61 e Art. 62, da Lei n® 2.869, de 1 de dezembro de 2022.

Art. 11 Devera ser desempenhada preferencialmente por servidores que possuam Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educagdo (MEC).

Secao 11
Do Coordenador de Tecnologia da Informacio

Art. 12 O Coordenador da Divisao de Tecnologia da Informagao responsavel por coordenar, supervisionar e orientar as atividades da divis@o e se¢o
apoio a informatica, comunicagdo e midias digitais, bem como a area técnica de informatica em geral do Poder Legislativo.

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

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

II — solicitar a compra de equipamentos de gravacdo e envia-los para manutenco e conserto, quando necessario;

IIT — disponibilizar, inclusive no sitio da Camara Municipal de Sarandi, o dudio e videos de:

a) reunides e audiéncias publicas;

b) eventos organizados pela Presidéncia; e

¢) outros eventos institucionais, mediante autorizagdo 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 Diretoria Administrativa.

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

Secao I11
Do Encarregado de Apoio a Informéatica, Comunicacio e Midias Digitais

Art. 13 O Encarregado de Apoio a Informatica, Comunica¢do 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, Comunicagio e Midias Digitais:

1 — executar atividades de suporte local e remoto (help desk) na area 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 escritdrio, Correio Eletrdnico, Browsers;

IIT — manter:

a) maquinas e equipamentos em condigdes de uso; e

b) seguras as informagdes do Poder Legislativo.

IV — executar infraestrutura basica de redes (Roteador, Switch e cabeamento logico).

V — programar, implantar e realizar manutengao de sistemas e aplicagdes;

VI — fornecer subsidios para analise 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 Coordenador da Divisdo de Tecnologia da Informagao.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidores que possuam Ensino Superior Completo em instituigdo reconhecida pelo Ministério
da Educagdo (MEC) ou formagao técnica na area.

Secio IV
Do Coordenador de Administragdo e Patrimonio
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Art. 14 O Coordenador da Divisdo de Administracdo e Patriménio sera responsavel por promover medidas administrativas necessarias a defesa do
patriménio e a manutengdo dos estoques de materiais necessarios ao bom andamento dos trabalhos da Camara Municipal.

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

1 — coordenar, supervisionar e orientar:

a) & aquisicao, distribuicdo e movimentagdo de material;

b) o controle de estoque; e

c) a protecao, o cadastro e a manutengdo dos bens patrimoniais.

II — receber, conferir, registrar, classificar, guardar e distribuir todos os materiais de consumo, de expediente, permanentes ¢ de manutengdo movel 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 ¢ 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 inspecdo de conferéncia de especificagdes de materiais adquiridos pela Casa;

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

X — controlar a entrada, a movimentagdo ¢ a baixa de moveis 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 6rgdo competente para a limpeza e conservagao os reparos de que carecam os bens patrimoniais;

XII — fiscalizar a conservagdo do patrimOnio e seu correto uso;

XIII — apurar responsabilidade de danos causados ao patrim6nio da Camara Municipal de Sarandi por negligéncia, imprudéncia ou impericia;

XIV — providenciar a reposi¢ao de bens patrimoniais irrecuperaveis;

XV — guardar, zelar e disponibilizar, quando necessario, toda a documentagao relativa aos bens moéveis e imoveis pertencentes 8 Camara 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 imdveis da Casa; e

XIX — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria Administrativa.

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

Secao V
Do Encarregado de Apoio aos Servicos Gerais

Art. 15 O Encarregado de Apoio aos Servigos Gerais tém responsabilidade de coordenar, supervisionar e orientar as atividades de limpeza, visando
garantir o estado de conservacgdo 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 lhe forem atribuidas pelo Coordenador da Divisdo de Administragdo e Patrimonio.

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

Secao 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 calculo da folha de pagamento e enviar os arquivos contabeis ao setor competente;

b) atendimento aos demais servidores;

c) estudos sobre novas regulamentagdes tanto de Gestdo de Pessoas como de Recursos Humanos;
d) o tramite de abertura de uma Comunicagado de Acidente de Trabalho quando necessario;

e) o preenchimento anual de atualizagdo de informagdes atuariais;

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

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

h) a gestdo de afastamento dos servidores;

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

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

II — enviar arquivos:

a) referentes a folha de pagamento mensal ao SIAP — folha;

b) referentes a nomeagdo ou exoneragdo de novos servidores ao Tribunal de Contos do Estado do Parana através do SIAP Admissao para servidores
efetivos ou o SIAP Historico Funcional para os servidores comissionados;

c) 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.
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I — gerir:

a) as pastas funcionais de todos os servidores;

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

c) os atestados e declaragdes apresentadas pelos demais servidores, sempre mantendo a discrigdo 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) documentagdo ao PRESERYV relativo ao recolhimento previdenciario dos servidores efetivos; e

b) anualmente arquivos da DIRF e da RAIS.

VI — emitir Certiddo de Tempo de Contribuicao 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 relatdorio anual obrigatorio com a remuneragdo de todos os servidores;

XI —receber e integrar os novos servidores;

XII — identificar problemas e sugerir solugdes viaveis e praticas para a melhor pratica da Gestdo de Pessoas e melhora do ambiente de trabalho; e
XIII — desempenhar outras fungdes correlatas que The forem atribuidas pela Diretoria Administrativa.

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

CAPITULO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Secao I
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 proposicdes;

II — orientar:

a) as atividades de alimentagdo do SAPL; e

b) a tramitag@o das proposigoes.

III — manter:

a) as informagdes relativas as Comissdes atualizadas; e

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

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

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

b) elaborar a formatagdo e a compilagdo dos textos conforme os padrdes dos Sistemas e de acordo com a técnica legislativa, inserindo “hiperlinks”
que permitam a navegagao e o 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 recuperacdo de atos similares e correlatos.

V — distribuir tarefas aos servidores lotados na Divisao;

VI — dirimir davidas quanto a tramitacdo dos processos legislativos;

VII — participar das sessdes plenarias quando solicitado;

VII — fornecer informagdes e documentos a Presidéncia, a Mesa Diretora ¢ aos demais vereadores que sejam imprescindiveis para o
encaminhamento, a discussdo e a votagao das propostas sujeitas a deliberacdo da Camara;

IX — elaborar e coletar:

a) a assinatura das atas das sessOes plenarias e das comissdes; e

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

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

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

XII — manter e controlar os documentos pertinentes ao processo legislativo, destinando-o0s, no momento oportuno, ao arquivo geral; e

XIII — desempenhar outras fungdes correlatas que The forem atribuidas pela Diretoria Legislativa.

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

Secdo 11
Do Encarregado do Plendrio

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

§ 1° Compete ao Encarregado do Plenario:

I — organizar o Plendrio para as Sessdes, Audiéncias e outros eventos promovidos pela Cadmara Municipal de Sarandi;
II — orientar, assessorar e acompanhar os vereadores durante as Sessdes;
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III — confeccionar e colher os autégrafos das Sessdes;

IV — organizar e confeccionar todos os documentos a serem utilizados em Plenario durante a realizagdo de Sessdes, Audiéncias e outros eventos;
V — prestar auxilio sempre que necessario, especialmente quanto a utilizagdo do Plenario;

VI — prestar colaboragdo aos servigos desenvolvidos pelas demais Se¢des da Divisdo quando nao houver atividades do Plenario;

VII — elaborar relatorios sobre as atividades da Segao;

VIII — elaborar cerimonial dos eventos; e

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

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

Secao I11
Do Encarregado da Redacao Oficial

Art. 19 O Encarregado da Redagéo Oficial tem a responsabilidade de supervisionar, organizar ¢ manter as atividades de trabalho da secdo.
§ 1° Compete ao Encarregado da Redagdo Oficial:

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

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

III — elaborar:

a) planos, relatorios e cronogramas sobre as atividades da Segéo; 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 elaboragdo de proposicdes, pareceres e
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 elaboragdo de atos normativos, a fim de garantir sua qualidade, clareza e coeréncia com as
normas legais;

VIII — prestar colaborag@o aos servigos desenvolvidos pelas demais Segdes da Divisdo; e

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

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

Secao 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 segdo.

§ 1° Compete ao Encarregado de Protocolo:

I —receber todos os expedientes internos e externos;

II — preparar, encaminhar e expedir documentos;

III - informar a tramita¢do de processos;

IV — promover a distribui¢do dos documentos de ambito interno e externo;

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

VI — fazer cumprir os horarios definidos para distribui¢do interna e externa dos documentos recebidos, providenciando a sua organizagdo com
antecedéncia;

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

VIII — alimentar as atividades realizadas por meio do processo eletroénico de tramitagdo de documentos;

IX — controlar os prazos dos protocolos;

X — encaminhar as correspondéncias destinadas aos Vereadores;

XI — elaborar relatorios sobre as atividades da Segao; 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 minimo Ensino Superior Completo em instituigdo reconhecida pelo
Ministério da Educagdo (MEC).

Secao V
Do Coordenador de Acompanhamento e Execucio de Leis, Projetos Especiais e Escola do Legislativo

Art. 21 O Coordenador de Acompanhamento e Execucdo 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 Execugéo 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, coléquios, seminarios e contetdo publicado em meio impresso ou digital;
b) o processo de elei¢do, diplomagdo e as atividades relacionadas ao Programa Vereador Mirim da Camara Municipal de Sarandi; e

c) toda a gestdo dos documentos fisicos e digitais.
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II — prestar assessoria em projetos especiais propostos pela Camara Municipal de Sarandi;

III — 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 a Mesa da Camara e entidades externas;

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

VIII — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria Legislativa.

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

Secao VI
Do Encarregado do Arquivo Geral

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

§ 1° Compete ao Encarregado do Arquivo Geral:

1 — expedir certidoes de vigéncia de leis municipais e normas internas do Poder Legislativo;

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

III — 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 digitalizag@o 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 padronizagéo, 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 solicitagdo expressa,
¢ desde que ndo contrarie normativas internas da Camara Municipal, bem como leis federais, estaduais e¢/ou municipais;

XII — alimentar o Sisconta Eleitoral, bimestralmente;

XIII — 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

¢) requisi¢des para aquisi¢éo e/ou contratacdo de bens e/ou servigos relacionados as atividades da Divisdo de Arquivo Geral.

XIV — garantir a preservagao dos acervos por intermédio de politicas de conservagdo preventiva e curativa, bem como da adogdo de tecnologias que
possibilitem a recuperagdo e reprodugdo de informagdes;

XV — planejar, definir e manter a estrutura fisica do arquivo geral;

XVI — capear, numerar e identificar os processos administrativos e legislativos;

XVII — descartar fisicos arquivos ja digitalizados;

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

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

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

CAPITULO V
DAS FUNCOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO CONTROLE INTERNO

Secao I
Da fun¢éo de Ouvidor

Art. 23 O Ouvidor tem a responsabilidade pelo recebimento de demandas (reclamagdes, consultas, sugestdes ¢ 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;

II — responsabilizar-se pela clareza, objetividade, integridade, transparéncia, imparcialidade e justica dos atos e informagdes, pareceres e orientagdes
fornecidas;

III — atender o usuario de forma adequada, observados os principios da regularidade, continuidade, efetividade, seguranga, atualidade, generalidade,
transparéncia, cortesia e respeito ao cidadao;

IV — contribuir através de apontamento das falhas de administragdo e recomendagdo das possiveis corre¢des, visando servicos ageis ¢ eficientes, a
altura das necessidades cotidianas dos cidadios;

V — organizar o fluxo de atendimento através da classificagdo das manifestagdes em reclamagdo, sugestdo, elogio, solicitacdo de providéncias,
solicita¢do de informacgdo, dentincias e outras;
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VI — realizar o cadastro das manifestacdes em sistema informatizado, observando o seguinte procedimento:

a) Recebimento: recep¢do da manifestagdo realizada pelo usudrio dos servigos publicos via Sistema Eletrénico da Ouvidoria, telefone ou
presencialmente;

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

¢) Encaminhamento: fase onde a manifestagio recebida e analisada ¢ encaminhada para o setor responsavel,

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

¢) Resposta: etapa onde o usuario dos servigos publicos recebera uma resposta a sua manifestagdo em linguagem objetiva e acessivel através do canal
de comunicacédo fornecido no ato de registro da manifestagao; e

f) Encerramento: ap6s proceder com uma resposta a manifestagdo sera encerrada.

VII — emitir protocolo de recebimento quando o mesmo néo vier do setor de protocolos do Poder Legislativo;

VIII - produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos usudrios dos servigos publicos prestados no ambito do Poder Legislativo Municipal;
IX — elaborar, anualmente, no més de dezembro, relatério de gestdo, que consolidara as informagdes referentes ao recebimento, analise e resposta as
manifestagdes recebidas e, com base nelas, apontara as falhas e sugerira melhorias na prestagao dos servigos publicos, devendo o relatorio ser
encaminhado a Controladoria Interna do Poder Legislativo, que devera indicar, ao menos:

a) o numero de manifestagdes recebidas no ano anterior;

b) os motivos das manifestagdes;

c) a analise dos pontos recorrentes; e

d) as providéncias adotadas pelo Poder Legislativo nas solu¢des apresentadas.

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

XI — observar e coordenar a normativa que trata da Lei Geral de Protecdo de Dados 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 manifestacdes realizadas presencialmente ou através de contato telefonico, serdo recebidas, analisadas e inseridas no Sistema Eletronico
da Ouvidoria, pelo ouvidor no ato de comunicagdo com o usuario dos servigos publicos, seguindo, posteriormente, as demais etapas descritas no
inciso VI do Art. 23.

§ 1° Recebida a manifestagdo, a Ouvidoria devera realizar analise prévia e, caso necessario, no prazo de até 2 (dois) dias tuteis, encaminha-la as areas
responsaveis para providéncias.

§ 2° Sempre que as informagdes apresentadas pelo usuario ndo forem claras e objetivas, ocasionando dividas sobre a solicitagdo apresentada ou
sobre os dados do usuario, assim dificultar sua analise, em até 1 (um) dia util a contar do seu recebimento o Ouvidor devera solicitar a
complementagdo de informagdes que devera ser atendida em até 20 (vinte) dias, sob pena de arquivamento da manifestacao.

§ 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 usuario, sem prejuizo de complementagdes supervenientes.

§ 4° O Ouvidor podera solicitar informagdes e esclarecimentos diretamente aos agentes publicos do 6rgdo a que se vincula, e as solicitacdes devem
ser respondidas no prazo de 10 (dez) dias tuteis, prorrogével de forma justificada uma tinica vez, por igual periodo.

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

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

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

Art. 27 Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor que possua no minimo Ensino Superior Completo em institui¢do reconhecida pelo
Ministério da Educagdo (MEC), e ndo possuir antecedentes criminais que desabonem a sua reputagdo podera ser nomeado como Ouvidor.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

1 — dirigir, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos respectivos 6rgdos, bem como pelas se¢des que lhes sdo subordinadas;
II — proceder a estudos e sugerir medidas que visem ao aprimoramento dos trabalhos atinentes as unidades que dirigem;

III — requisitar da segdo de patrimonio e almoxarifado o material necessario ao trabalho do 6rgéo que dirige;

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

V — despachar com a diretoria hierarquicamente superior;

VI — elaborar relatérios das atividades desenvolvidas pelos 6rgaos que dirigem;

VII — encaminhar os elementos necessarios a elaboragdo da proposta orcamentaria, com relagdo ao 6rgao que dirige; e

VIII — dar informagdes em processos legislativos, quando solicitado.

Art. 29 Compete aos Encarregados de Segdo, em carater geral:

I — cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores ¢ as disposi¢des referentes a unidade, desempenhando as atribui¢des 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 Secdo, tendo em vista, sempre,
a consecugdo dos seus objetivos, representados pelo conjunto de suas fungdes.
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Art. 30 Integram esta Lei, como Anexos III e IV, os documentos a que se referem os incisos I e II 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 publicagdo.
Pago Municipal, 30 de janeiro de 2024.

WALTER VOLPATO
Prefeito Municipal

ANEXO I

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

DESCRICAO QUANTIDADE
Agente de Contratagdo 02
Gestorde Contratos 01
Tesoureiro 01
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho 04
Coordenador de Tecnologia da Informagdo 01
Encarregado de Apoio a Informatica, Comunicagdo e Midias Digitais 01
Coordenador de Administragdo e Patriménio 01
Encarregado de Apoio aos Servigos Gerais 01
Gestor de Pessoas e Recursos Humanos 01
Coordenador de Assisténcia Legislativa 01
Encarregado do Plenario 01
Encarregado da Redagdo Oficial 01
Encarregado do Protocolo 01
Coordenador de Acompanhamento e Execugdo de Leis, Projetos Especiais ¢ Escola do Legislativo 01
Encarregado do Arquivo Geral 01
Ouvidor 01
Total 20
SIMBOLOS

GEE-1 Agente de Contratagdo

GEE-2 Gestorde Contratos

GEE-3 Tesoureiro

GEE-4 Comissao Permanente de Avaliagdo de Desempenho

GEE-5 Coordenador de Tecnologia da Informagéo

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

GEE-7 Coordenador de Administra¢do 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 Redagéo Oficial

GEE-13 Encarregado do Protocolo

GEE-14 Coordenador de Acompanhamento e Execugio de Leis, Projetos Especiais e Escola do Legislativo

GEE-15 Encarregado do Arquivo Geral

GEE-16 Ouvidor
ANEXO 11

REMUNERACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

TABELA DE PROPORCIONALIDADE

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/83DC9725/03AF cWeA4Kcwced 1zBCmJ31JvUOPJ1BIENMSyqgOp-RRo8Wan3mSfae-hOvFWC...

SIMBOLO FATOR MULTIPLICADOR REFERENCIA

GEE-1 0,40 Vencimento do nivel 01 (GOP2A01) da Tabela de Nivel Superior do Pessoal
GEE-2 0,40 Efetivo da Camara Municipal de Sarandi Cargo de Contador.

GEE-3 0,35

GEE-4 0,15

GEE-5 0,40

GEE-6 0,35

GEE-7 0,40
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GEE-8 0,35
GEE-9 0,40
GEE-10 0,40
GEE-11 0,35
GEE-12 0,35
GEE-13 0,35
GEE-14 0,40
GEE-15 0,35
GEE-16 0,30

ANEXO 111

RELATORIO DE IMPACTO FINANCEIRO NAS DESPESAS COM PESSOAL
INFORMACOES DA ESTIMATIVA DA RECEITA CORRENTE LIQUIDA 2024, 2025 E 2026.

ENTIDADE ESTIMADO ESTIMADO ESTIMADO
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SARANDI 2024 2025 2026
361.276.127,41 372.266.485,07 383.586.553,46

INFORMACOES DA ESTIMATIVA DOS LIMITES DE DESPESAS DO PODER LEGISLATIVO PARA AS COMPETENCIAS 2024, 2025

E 2026.
ENTIDADE ORCADO ESTIMADO PPA ESTIMADO
CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI 2024 2025 2026

11.610.100,00

12.190.605,00

12.800.135,00

ESTIMATIVA DO AUMENTO NA CONCESSAO DOS NOVOS VALORES

2024 R$ 127.548,67
2025 R$ 140.303,54
2026 R$ 154.333,90

ESTIMATIVA DA PREVISAO DE GASTO TOTAL PARA 2024, 2025 E 2026:

Emenda Constitucional 25/2000

2024

ESTIMATIVA Limite Maximo para Despesa Total do Poder Legislativo

11.610.100,00

Percentual Méaximo da Despesa com Pessoal do Poder Legislativo 70%
ESTIMATIVA Limite Maximo da Despesa com Pessoal do Poder Legislativo 8.127.070,00
ESTIMATIVA Despesa Realizada com Folha de Pagamento 7.059.857,53
ESTIMATIVA (-) Obrigacdes Patronais 978.750,00
ESTIMATIVA Despesa Liquida com Folha de Pagamento 6.081.107,53
ESTIMATIVA INDICE DE GASTO COM PESSOAL 52,38%
Emenda Constitucional 25/2000 2025

ESTIMATIVA Limite Maximo para Despesa Total do Poder Legislativo

12.190.605,00

Percentual Maximo da Despesa com Pessoal do Poder Legislativo

70%

ESTIMATIVA Limite Méaximo da Despesa com Pessoal do Poder Legislativo 8.533.423,50
ESTIMATIVA Despesa Realizada com Folha de Pagamento 7.765.843,29
ESTIMATIVA (-) Obrigac¢des Patronais 1.076.625,00
ESTIMATIVA Despesa Liquida com Folha de Pagamento 6.689.218,29
ESTIMATIVA INDICE DE GASTO COM PESSOAL 54,87%
Emenda Constitucional 25/2000 2026

ESTIMATIVA Limite Méaximo para Despesa Total do Poder Legislativo

12.800.135,00

Percentual Maximo da Despesa com Pessoal do Poder Legislativo 70%
ESTIMATIVA Limite Maximo da Despesa com Pessoal do Poder Legislativo 8.960.094,50
ESTIMATIVA Despesa Realizada com Folha de Pagamento 8.542.427,62
ESTIMATIVA (-) Obrigacdes Patronais 1.184.287,50
ESTIMATIVA Despesa Liquida com Folha de Pagamento 7.358.140,12
ESTIMATIVA INDICE DE GASTO COM PESSOAL 57,48%
2024 2025 2026

ESTIMATIVA RECEITA CORRENTE LIQUIDA DEZEMBRO

361.276.127,41

372.266.485,07

383.586.553,46

ESTIMATIVA DESPESA COM PESSOAL

7.059.857,53

7.765.843,29

8.542.427,62

ESTIMATIVA PERCENTUAL APLICADO

1,95%

2,09 %

2,23%

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/83DC9725/03AF cWeA4Kcwced 1zBCmJ31JvUOPJ1BIENMSyqgOp-RRo8Wan3mSfae-hOvFWC...
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METODOLOGIA DE CALCULO:

Tomamos por base para estimar a ampliagdo da Receita Corrente Liquida, o percentual de 3,00% ao ano, aplicado a partir da Receita Corrente
Liquida de R$ 350.605.877,25 31/10/2023 (fonte RGF/TCE/PR).

Tomamos por base para estimar a reposi¢do das Despesas com Vencimentos e Vantagens Fixas, bem como Obriga¢des Patronais o percentual de
10%, sendo a aplicagdo das reposicdes salariais bem como um ganho real para recuperagio de perdas o qual o Poder Executivo vem cencedendo.

CONCLUSAO:

Considerando o disposto no inciso I do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, elaboramos Estimativa de Impacto Orgamentario-Financeiro,
considerando a amplia¢do das Despesas com Vencimentos e Vantagens Fixas dos Servidores Efetivos, bem como Obrigagdes Patronais de imediato.
Face ao limite fixado pela LRF em seu artigo 20, inciso III, que estabelece para o Legislativo o teto de 6% da RECEITA CORRENTE
LIQUIDA, a se confirmar os célculos estimados, a despesa total com pessoal apresentara percentual estimado de 1,95%para 2024, 2,09%para 2025
€ 2,23%para 2026.

Além da estimativa do Impacto Or¢amentério e Financeiro, com vistas ao atendimento dos limites disposto no art. 20, inciso III, verificamos a
adequagio dos valores apos corregdes, aos limites definidos pelo Art. 29-A paragrafo 1° da CONSTITUICAO FEDERAL (§1°4 Cémara Municipal
ndo gastard mais de setenta por cento de sua receita com folha de pagamento, incluido o gasto com o subsidio de seus Vereadores.), a se
confirmar os calculos estimados nos manteremos abaixo dos limites, compreendendo um percentual estimado de 52,38%para 2024, 54,87%para
2025 e 57,48%para 2026.

Entretanto faz-se necessario observar que disposi¢des restritivas sdo estabelecidas nos arts. 22 ¢ 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

A titulo de informacéio destacamos:

Se a despesa total com pessoal exceder a 95% (noventa e cinco por cento) do limite, sdo vedados ao Poder ou érgéo referido no art. 20 que houver
incorrido no excesso:

I — concessdo de vantagem, aumento, reajuste ou adequacdo de remuneragdo a qualquer titulo, salvo os derivados de sentenga judicial ou de
determinag@o legal ou contratual, ressalvada a revisdo prevista no inciso X do art. 37 da Constituigdo;

II — criag@o de cargo, emprego ou fungéo;

III — alteracdo de estrutura de carreira que implique aumento de despesa;

IV — provimento de cargo publico, admiss@o ou contratacdo de pessoal a qualquer titulo, ressalvada a reposi¢do decorrente de aposentadoria ou
falecimento de servidores das areas de educagdo, saude e seguranga;

V — contratacdio de hora extra, salvo no caso do disposto no inciso II do § 6° do art. 57 da Constituicdo e as situagdes previstas na lei de diretrizes
orgamentarias.

Constam ainda do presente demonstrativo, as PREMISSAS e METODOLOGIA DE CALCULO utilizada, conforme previsdo do Paragrafo 2° do art.
16 da LRF.

Sarandi Pr, 14 de dezembro de 2023.

ROVILSON JOSE ARANTES
CRC/PR044511/0

ANEXO IV

DECLARACAO DE ADEQUACAO DAS DESPESAS

Na qualidade de Ordenador de despesas, quanto ao previsto no paragrafo 1° e incisos do Art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, constata-se que
as despesas decorrentes do impactado de imediato junto aos Projetos de Lei 597/2023, 3428/2023, 3429/2023 e 3430/2023, estio devidamente
inseridas na Lei de Diretrizes Or¢camentarias e consequentemente ajustadas na Lei Or¢camentiria Anual, assim como no Plano Plurianual.
Entretanto vale ressaltar que para a Execug@o Orgamentaria ja existe no Or¢camento da Camara Municipal de Sarandi dotacdo especifica para
Vencimentos e Vantagens Fixas, bem como para Obriga¢des Patronais.

Sarandi Pr, 14 de dezembro de 2023

EUNILDO ZANCHIM
Presidente da Camara
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