CAMARA MUNICIPAL DE ALMIRANTE TAMANDARE

ESTADO DO PARANA

Projeto de Lei n° 022/2019

Sumula:

“Altera a Lei Municipal n® 1.950/2017, que
dispbe sobre a organizacdo e instituicdo do Plano
de Cargos, Carreira e Salarios dos Servidores
Publicos do Poder Legislativo do Municipio de
Almirante Tamandaré, e da outras providéncias”.

A Mesa da Camara Municipal de Almirante Tamandaré, com base

na Lei Organica do Municipio de Almirante Tamandare e no inciso I, do art.
34 do Regimento Interno da Camara Municipal de Almirante Tamandare,
submete a apreciagdo do Plenério, o seguinte,

PROJETO DE LEI

Art. 1° A Lei Municipal n° 1.950, de 17 de abril de 2017, passa a vigorar
com as seguintes alteragoes:
I-0 § 1°do art. 59, passa a vigorar acrescido dos incisos IV a X:

TI1 = cocines o3 i ke dute i onpi it v G0 S as e e RS SOOI  B5 B s
IV - Analista de LicitaciGo e Contratos e de
Almoxarifado.

V -  Assistente Legislativo;

VI - Auxiliar de Servigos Gerais;

VII - Recepcionista Telefonista;

VIII - Assistente Administrativo;

IX - Técnico de Suporte em Informdtica, Audio e
Video;

X - Vigia

II - O § 4° do art. 59, passa a vigorar acrescido das seguintes informagodes:

§ 40 Fica estabelecido o vencimento inicial da carreira de
cada uma das funcdes, conforme descrito abaixo:

|
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Cargos | Valores em Reais

Analista de Licitagdo e Contratos e de | B 58
Almoxarifado 3 SO
Assistente Legislativo R$ 1.500,00
Auxiliar de Servicos Gerais ' R$ 1.400,00
Recepcionista e Telefonista R$ | 1.500,00
Assistente Administrativo R$ | 1.500,00
Técnico de Suporte em Informatica,

Audio e Video R$ 1.600,00
Vigia R$ ' 1.400,00

III- O art. 9° passa a vigorar acrescido dos seguintes incisos:
AT, SO it b dei e s S VA TIR S RS A S8 A
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IV - Analista de Licitacdo e Contratos e de Almoxarifado:
Curso superior completo, preferencialmente em direito, e curso de
formacao em Pregoeiro.”

V - Assistente Legislativo: Ensino Médio Completo.

VI - Auxiliar de Servicos Gerais: Ensino Fundamental
Completo;

VII - Recepcionista e Telefonista: Ensino Médio Completo;

VIII - Assistente Administrativo: Ensino Médio Completo e
minimo de 01 (um) ano de experiéncia na area.

IX - Técnico de Suporte em Informética, Audio e Video:
Ensinc Médio Completo e Curso Técnico nas areas de informatica e
audiovisual e minimo de 01 (um) ano de experiéncia na area.

X - Vigia: Ensino Fundamental Completo e minimo de 01
(um) ano de experiéncia na area.

IV- O Anexo I passa a vigorar acrescido da seguinte redagao

Cargos Vagas
Analista de Licitacdo e Contratos e de Almoxarifado 01 (uma)
Assistente Legislativo ] 01 (uma)
Auxiliar de Servicos Gerais | 02 (duas)
| Recepcionista Telefonista 01 (uma)
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Assistente Administrativo

01 (uma)
Técnico de Suporte em Informatica, Audio e Video 01 (uma)
Vigia 01 (uma)

V- O Anexo II passa a vigorar acrescido das seguintes atribuicdes:

“Cargo: Analista de Licitagdo e Contratos e de Almoxarifado
Sumario das Atribuicoes:

- Realizar toda e qualquer licitagdo da Camara Municipal de
Almirante Tamandaré especialmente quanto: a) a elaboragdo de
editais; b) a especificacdo do objeto; c) a parametrizacdo dos
critérios objetivos de julgamento das propostas; d) a fixacdo de
exigéncias para a habilitagdo; e) julgamento de recursos; f) a
convocacgao do adjudicatéario para firmar contrato.

Tarefas Tipicas:

I- Coordenacgdo dos trabalhos da equipe de apoio e a conducdo
do procedimento licitatério;
II- O credenciamento dos interessados, mediante a verificacdo

dos documentos que comprovem a existéncia de poderes para
formulagdo de propostas, e os demais atos inerentes ao certame;
I1I- O recebimento da declaragdo dos licitantes do pleno
atendimento aos requisitos de habilitagdo, bem como dos
envelopes-proposta de pregos e dos envelopes-documentos de
habilitacado;

IvV- A abertura dos envelopes- proposta, a andlise e
desclassificacdo das propostas cujo objeto n3o atenda as
especificacdes, prazos e condicdes fixados no edital:

V- A selegdo e a ordenagao das propostas ndo desclassificadas,
observado o disposto nos incisos VIII e IX, do artigo 4°, da Lei n©
10.520/2002;

VI- A classificagdo das ofertas, conjugadas as propostas e o0s
lances, e a decisdao motivada a respeito da aceitabilidade do menor
precgo;

VII- A negociagdo do prego com vistas a sua reducdo;

VIII- A analise dos documentos de habilitacdo do autor da oferta
de melhor preco;

IX- A adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor, se ndo tiver
havido manifestacdo de recorrer por parte de algum licitante, nos
termos do inciso XVII, do artigo 12, deste regulamento;

X- A elaboragdo da ata da sessdo publica, que conterd, sem
prejuizo de outros elementos, o registro: a) do credenciamento dos
representantes dos proponentes presentes na sessdo; b) das
propostas apresentadas, das desclassificadas e das selecionadas
para a etapa de lances; c) dos lances e da classificacdo das
ofertas; d) da decisdo a respeito da aceitabilidade do menor preco;
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e) da negociacao de prego; f) da andlise dos documentos de
habilitagao; g) da manifestagdo de intengdo do licitante interessado
em recorrer, se houver, com a correspondente motivacao;

XI- O encaminhamento do processo devidamente instruido,
apés a adjudicagdo, a autoridade competente, visando a
homologagao do certame e a contratacao;

XII-  Propor a revogacao ou anulacdao do processo licitatério a
autoridade competente.

XIII- Recepcionar, conferir e armazenam produtos e materiais em
almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos;

XIV- Fazer os langamentos da movimentacdo de entradas e
saidas e controle de estoques.

XV- Distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

XVI- Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacao dos
itens armazenados e a armazenar, preservando o estoqgue limpo e
organizado;

XVII- Empacotar ou desempacotam o0s produtos, realizar
expedigao materiais e produtos, examinando-os, providenciando os
despachos dos mesmos e auxiliam no processo de logistica.

XVIII- Exercer outras tarefas tipicas necessarias ao cumprimento
das finalidades do cargo.

Requisitos:

Escolaridade: Curso superior completo, preferencialmente em
direito, curso de formagdo em Pregoeiro, conhecimento em
informatica e métodos de arquivamento.

Cargo: Assistente Legislativo

Sumario das Atribuicdes:

- Realizar atividades de anélise, controle, supervisdo, execucdo e
apoio procedimental a atividade legislativa e fiscalizadora da
Camara;

- Prestar assisténcia e coordenar o trabalho das Comissdes
Permanentes, Temporarias, Especiais e de Inquérito da Camara
Municipal em suas atribuicdes regimentais.

Tarefas Tipicas:

I- Assessorar e coordenar o fluxo da tramitagdao regimental
do processo legislativo;
II- Supervisionar a autuacao dos projetos de emenda a Lei

Organica, as demais Leis, as resolucbes, aos decretos legislativos e
outras proposicdes apresentadas;

III- Controlar os prazos regimentais, especialmente para
promulgagdo e sangdo de matéria aprovada, pedidos de
informacdo, encaminhamento de autégrafos, vetos, dentre outros;
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Iv- Prestar informagOes sobre proposicdes apresentadas,
analisando a existéncia de matéria, aprovada ou ndo, da mesma
natureza, semelhante ou idéntica;

V- Redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos
a atividade legislativa e fiscalizadora, especialmente quanto a
ortografia, estética e clareza do texto;

VI- Prestar assisténcia aos Vereadores membros das Comissdes
na elaboracd@o de pareceres e na coordenacgdo dos trabalhos.

VII- Elaborar o calendario e a pauta das reunifes das
Comissoes;

VIII- Realizar o controle e encaminhamento dos processos e
indicagdes em tramitacdo nas Comissdes, observando os prazos
regimentais;

IX- Manter atualizados o0s registros dos trabalhos das
ComissGes, selecionando, classificando e arquivando a
documentacédo;

X- Prestar informagdes sobre o andamento de processos e
indicagdes em tramitagdo nas Comissoes;

XI- Elaborar projetos de lei e emendas de iniciativa das

Comissfes, consoante normas legais em vigor;

XII-  Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;

XIII-  Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de
projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensdo em sua fase de planejamento, de
coordenagdo, de desenvolvimento, de orientacdo e de
administragao;

XIV-  Zelar pela conservagdo, limpeza e manutencdo dos
equipamentos e ambiente de trabalho; fazer uso de veiculo da
frota propria ou locada da Cémara Municipal de Almirante
Tamandaré, no desempenho das atividades do seu cargo, de
acordo com as normas do Coédigo Nacional de Transito e as normas
de utilizagdo estabelecidas pela Administracdo da Camara Municipal
de Almirante Tamandaré;

XV-  zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutengado;

XVI- Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando
equipamentos necessarios; e

XVII- Exercer outras tarefas tipicas necessdrias ao cumprimento
das finalidades do cargo.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais
Sumario das Atribuicdes:
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- Compreende a execugao de servicos de limpeza e arrumacgao nas
diversas unidades da Cédmara Municipal, bem como os servicos de
copa e cozinha.

Tarefas Tipicas:

I- Limpar e arrumar as dependéncias e instalacbes do prédio
do legislativo, a fim de manté-lo nas condicoes de asseio
requeridas; Limpar e lustrar os moveis de uso da Camara, limpar
0s equipamentos, tais como aparelhos telefénicos, computadores,
impressoras, aparelhos de faz, ventiladores, condicionadores de ar,
geladeiras, fogdes e outros;

II- Recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagdes definidas; executar os servigos de
copa e cozinha, preparando cafés, chas, sucos, lanches e servindo
nos gabinetes e dependéncias da Camara;

III- Percorrer as dependéncias da Céamara, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos
de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos; Lavar e guardar
copos, pratos, panelas, talheres, xicaras, cafeteiras, coadores e
demais utensilios de cozinha;

Iv- Dispor adequadamente os restos de lanches e demais
dejetos em latdo de lixo, de forma a evitar a proliferacdo de
insetos; verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacio
e outros itens, relacionados com seu trabalho, comunicando ao
superior imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso;
V- Manter o material arrumado sob sua guarda;

VI- Comunicar ao superior imediato, qualquer irregularidade
verificada, bem cm a necessidade de consertos e reparos nas
dependéncias, moveis, utensilios e equipamentos que lhe cabe
manter limpos e com boa aparéncia;

VII-  Executar outras tarefas afins.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Cargo: Recepcionista e Telefonista

Sumario das Atribuicoes:

- Recepcionar, anunciar e controlar a entrada e saida de pessoas as
dependéncias da Casa Legislativa.

- Receber e realizar ligagbes telefénicas através de central
telefonica.

Tarefas Tipicas:

I- Recepcionar visitantes, anunciando os as pessoas ou areas
requisitadas e aguardando a autorizagao para encaminhamento ou
comunicacao de dispensa;
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IT - Prestar servico de apoio, de forma agradavel,
solicita e colaborativa para prestacdo de informagdes e no
encaminhamento dos visitantes ao local desejado;

IIT - Manter controle dos atendimentos efetuados;

IV - Controlar a entrada e saida de visitantes, equipamentos e
mercadorias;

V- Responsabilizar se pela guarda e controle de chaves das
dependéncias da Casa Legislativa;

VI - Receber e realizar chamadas telefénicas internas, externas e

interurbanas, transferindo as para os ramais solicitados;

VII - Manter o controle de ligacdes efetivadas via central
telefénica e/ou conforme determinado pela Administracdo;

VIII - Confeccionar e atualizar relacdo de nimeros telefdnicos de
interesse dos 6rgdos da Camara:

IX - Receber, anotar e transmitir recados aos Vereadores,
servidores e funcionarios;

X - Proceder a limpeza do aparelho da central telefdnica,
devendo solicitar os reparos, quando necessario;

XI - Zelar pela conservagdo, limpeza e manutengdo dos
equipamentos e ambiente de trabalho;

XII - Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de
projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao; e

XIIT - Exercer outras tarefas tipicas necessarias ao cumprimento
das finalidades do cargo.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo conhecimento em
informatica e Atendimento ao Publico.

Cargo: Assistente Administrativo

Sumario das Atribuicoes:

- Atividades de natureza repetitiva, envolvendo execucdo sob
supervisdo direta ou indireta de trabalhos administrativos da Casa
Legislativa;

- Desempenhar atividade de elaboragdo de oficios diversos e outros
documentos da Casa Legislativa;

- Organizar e atualizar arquivos, exercer controle dos atos
decorrentes da atividade da Casa Legislativa.

Tarefas Tipicas:

I- Elaborar oficios e demais documentos, conferindo os
trabalhos executados quanto a ortografia e clareza de texto em
conformidade com a sua lotagao;
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II- Organizar, controlar e atualizar arquivos de
correspondéncias e documentos, visando a obtencdo posterior de
informacdes em conformidade com a sua lotacdo;

I1I- Executar as medidas referentes a nomeagdo, exoneracao,
licengas de servidores e demais procedimentos relativos a
administragdo de pessoal em conformidade com a sua lotacgdo;

V- Proceder a autuacdo dos processos da Casa Legislativa
mantendo o controle de sua tramitagdo interna e externa, inserindo
no sistema quando disponivel.

V- Verificar periodicamente o estoque de material de consumo,
comunicando o 0s responsaveis guando da necessidade de
reposicao;

VI- Receber e protocolar correspondéncias, registrando,

conferindo dados e procedendo encaminhamento ao setor
destinado, bem como manter arquivos de controle, em
conformidade com sua lotacao;

VII- Prestar e receber informagles, agendar assuntos e tarefas
inerentes a atividade da Casa Legislativa;

VIII- Receber, classificar, numerar, escriturar em livros e fichas
de controle e dar encaminhamento as proposi¢des, requerimentos,
projetos de lei, resolucdes e decretos legislativos, apresentadas
pelo Vereador, em conformidade com sua lotagao;

IX- Efetuar autuacao de projeto de lei, resolugao e decreto
legislativo inserindo no sistema da Casa Legislativa, bem como
prestar informacdo sobre a tramitagdo das proposicdes quando
solicitado;

X- Organizar controle e executar providéncias cabiveis de
publicagdo dos atos da Camara Municipal;
XI- Organizar, elaborar e executar providéncias cabiveis para a

edicao do Diario da Camara, conforme sua lotacao;

XII-  Organizar, elaborar e executar providéncias cabiveis para
encadernacao, guarda e encaminhamento dos atos da Casa
Legislativa, em conformidade com sua lotagao;

XIII- Receber e classificar as notas taquigraficas, montar e revisar
texto para inclusao nos anais da Cadmara em conformidade com sua
lotagao;

XIV- Elaborar, organizar e executar formas de controle de
relatorios e arquivamento dos processos e atos da Casa
Legislativa;

XV-  Preparar relatérios e planilhas de calculos diversos;

XVI- Elaborar documentos administrativos, tais como oficio,
informacgdes ou parecer técnico, memorandos, atas, entre outros;
XVII- Orientar, instruir e proceder a tramitacdo de documentos,
orgamentos, contratos e demais assuntos administrativos;
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XVIII- Efetuar levantamentos de dados e informacgodes, registro,
preenchimento de fichas, formuldrios, cadastros, requisicdes e
outros similares;

XIX- Elaborar, sob orientacdo, graficos, manuais de servigos,
boletins, planos de organizagao;

XX-  Arquivar sistematicamente documentos diversos, mantendo-
0os organizados e/ou atualizando arquivos, ficharios e outros,
promovendo medidas de preservacgdo do patriménio documental;
XXI- Participar, conforme a politica interna da Instituigao, de
projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao em sua fase de planejamento, de
coordenacdao, de desenvolvimento, de orientagdo e de
administragao;

XXII- Zelar pela conservacao, limpeza e manutencdo dos
equipamentos e ambiente de trabalho;

XXIII- Fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara
Municipal de Almirante Tamandare, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Coédigo Nacional de
Trénsito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela Administragao
da Camara Municipal de Almirante Tamandare;

XXIV- Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencao;

XXV- Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando
equipamentos necessarios; e

XXVI- Exercer outras tarefas tipicas necessarias ao cumprimento
das finalidades do cargo.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Meédio Completo, conhecimento em
informatica e minimo de 01 (um) ano de experiéncia na area.

Cargo: Técnico de Suporte em Informatica, Audio e Video
Sumario das Atribuicoes:

- Instalar programas, efetuar atendimento e orientacao aos
usuarios, instalar e realizar manutengao de hardware, pertinentes a
Casa Legislativa.

- Instalar e operar equipamentos de audio e video em eventos
realizados pela Casa Legislativa.

Tarefas Tipicas:

z ~ Realizar instalacdo e configuracao de softwares e
aplicativos nas estagOes de trabalho da rede;
II - Atender e orientar os usudrios quanto as dulvidas de

utilizacao dos recursos disponibilizados pelo parque de Informatica
como software externos, aplicativos desenvolvidos internamente,
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Requisitos:

Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Técnico nas areas

de informatica e audiovisual € minimo de 01 (um) ano de

experiéncia na area. O NOEXPEDIENTE DA SESSAO DO
/47‘ P f/f’frw_{%;zz,)_ 42/

Cargo: Vigia
Sumario das Atribuicdes: =

-~ .
"“;131 m-'.’.a -
Camara

- Fazer a vigilancia interna e externa das dependendas da
Municipal.

Tarefas Tipicas:

I- Promover a vigildncia noturna, e diurna nos fins de semana
e feriados; Conferir a locacdo do Plenério;

IT - Fiscalizar a utilizacgdo de ventiladores, ar condicionado,

pontos de luz e demais equipamentos elétricos, providenciando o
seu desligamento no final de seu uso;

III - Organizar e manter o servigo de segurancga externa, durante
os eventos da Camara, inclusiva nas sessdes plenarias;

IV - Zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos da Camara;
V - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo
Presidente, demais membros da mesa e Secretaria.

VI - Exercer outras tarefas tipicas necessarias ao cumprimento
das finalidades do cargo.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e 01 (um) ano de
experiéncia.

Art. 2° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposigdes em contrario.
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Aos dezessete dias do més de setembro de dois mil e dezenove,
as 15:00 horas, reuniram-se os vereadores componentes da
Comissao de Legislacado, Justica e Redacao, na respectiva Sala,
para analisar o Projeto de Lei 022/2019 de autoria do Poder
Legislativo Municipal assinado pela Mesa da Casa, com a
seguinte sumula: “Altera a Lei Municipal n°® 1.950/2017, que
dispde sobre a organizagdo e instituicdo do Plano de Cargos,
Carreira e Salarios dos Servidores Publicos do Poder Legislativo
do Municipio de Almirante Tamandaré, e da outras providencias’.
ApoOs analise do projeto acima citado, esta Comissdo opinou
favoravelmente a sua aprovagao, encaminhando para os tramites
normais.

Ny
Presidente

Ferrugem
ice-Presidente
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Aos dezessete dias do més de setembro de dois mil e dezenove,
as 15:00 horas, reuniram-se os vereadores componentes da
Comisséo de Legislagéo, Justica e Redacdo, na respectiva Sala,
para analisar o Projeto de Lei 022/2019 de autoria do Poder
Legislativo Municipal assinado pela Mesa da Casa, com a
seguinte sumula: “Altera a Lei Municipal n® 1.950/2017, que
dispGe sobre a organizagdo e instituicido do Plano de Cargos,
Carreira e Salarios dos Servidores Publicos do Poder Legislativo
do Municipio de Almirante Tamandaré, e da outras providencias”.
ApoOs analise do projeto acima citado, esta Comissdo opinou
favoravelmente a sua aprovacgdo, encaminhando para os tramites
normais.

9 errugem
Presidente Vice-Presidente
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