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GABINETE DO PREFEITO

] ANEXO | R
QUADRO UNICO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
(Alteracdes feitas pela Lei Municipal n® 2444/2013; n° 2487/2014; e, n° 2590/2016)
PLANO DE EMPREGOS PUBLICOS

GRUPO | - PESSOAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

N* de
L Padrs
E“,'pl |I_eges PeRerHRagan
61 Advoegado 08
02 (NR) Contador{Lei- Municipal-n®2487/2014) 07
o1 lictad —— - 07
01 Oficial de Controle Interno 06
o1 i elati - 05
01 Adrinistrador 05
N° de Quadro Oficial
Empregos Denominacao Padrao
Publicos
01 Advogado 08
02 Contador Q7**
01 Administrador Q7**
01 Oficial de Controle Interno 06

(AlteracOes feitas pela Lei Municipal n® 2623/2016 e Lei Municipal n® 2636/2017*%*)
GRUPO |1 - PESSOAL NIVEL ADMINISTRATIVO

N° de
Empregos Denominacao Padréo
Publicos
02 IéGFI-i-GG—l:Gg—i—S-l—&t—i—\;‘G—(Alteragéo Lei Municipal n° 2979/2023) 04
o1 Técni - bilidad -  2058/23 04
03 Oficial-de-Administracao-{L-ei 2623/16) 03
) - i - 03
N° de
Empregos Denominagédo Padréo
Publicos
02 Técnico Legislativo (Lei Municipal n° 2979/2023) 05
01 (01 Cargo extinto pela Lei Municipal n® 3030/2025)
01 Oficial de Administragao (Lei Municipal ne 2979/2023) 04
03 Assistente Administrativo 03
05 (02 Cargos criados pela Lei Municipal n® 3030/2025)
(Reenquadramento do Cargo Extinto de Telefonista para Assistente Administrativo - Lei Municipal n°
2590/2016)

(Alteracdes feitas pela Lei Municipal n°® 2623/2016 — publicado no Semanario Oficial do Municipio em
16/12/2016)
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B

NAGUARIAN

GABINETE DO PREFEITO

(Alteracdes feitas pela Lei Municipal n® 2958/2023 — publicado no Diério Oficial Eletrénico do Municipio
em 12/04/2023 — Ed. 671)

GRUPO 11l - PESSOAL NIVEL PRATICO

N° de
Empregos Denominacao Padrao
Publicos
01 Motorista 02
02 (01 Cargo criado pela Lei Municipal n® 3030/2025)
01 Técnicoem-Informaticax* 01
(Extinto pela Lei Municipal n° 3030/2025)
01 TFelefonista (Extinto)* 01

(*Extincéo do Cargo de Telefonista feito pela Lei Municipal n°® 2590/2016)

(**Lei Municipal n® 2780/2019)



Prefeitura Mut]icipal de Jaguariaiva

Praca Getulio Vargas, 60 - Centro - Cx.Postal. Il - Fone: (43) 3535 - I233 - Fax (43) 3535 - 2130
Jaguariaiva - PR - CEP: 84.200-000 - CNPJ: 76.910.900/000I-38 - gabinete@jaguariaiva.pr.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 11
QUADRO UNICO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
FORMACAO MINIMA PARA PROVIMENTO
DE EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS

(*Lei Municipal n° 2659/2017; **Lei Municipal n°® 2780/2019; ***Lei Municipal n° 2958/2023)
Bacharelado em Administracdo com inscricdo no
Conselho Regional de Administragédo *
Bacharelado em Direito, com inscricdo na Ordem
dos Advogados do Brasil *

listad L " ional_d bilidad

Administrador

Advogado

: D i
i oo : i :
Assistente Administrativo Ensino Médio Completo *
Contador Bacharelado em _Ciéncias Conték_)e_is com inscrigéo
no Conselho Regional de Contabilidade *
. Ensino Fundamental Completo, com carteira de
Motorista e . ;o
habilitacdo para conduzir automoveis *
Oficial de Administracdo Ensino Médio Completo *
Oficial de Controle Interno Ensino Superior Completo *
Téeni ~ontabilidade Certiticagao—de—TFecnico—em—Contabilidade—com
sericdo-no-Conselho-Regional-de-Contabilidade
Teécnico Legislativo Ensino Médio Completo *
lofor . o I

Bacharelado em Direito, com inscri¢do na Ordem

Assessor Juridico dos Advogados do Brasil *

Assessor Parlamentar Ensino Superior Completo em qualquer area**
Diretor de Patriménio Ensino Médio Completo***
Técni formiati Ensino—Medio—Completo—com—curso—Téenico—em

Informatica®*(Extinto pela Lei Municipal n° 3030/2025)
Ensino Superior Completo em qualquer area
(Criado pela Lei Municipal n° 3030/2025)

Ensino Médio Completo
(Criado pela Lei Municipal n° 3030/2025)

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Assessor de Midias Sociais
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GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VIII
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS CARGOS EFETIVOS E DE PROVIMENTO EM
COMISSAO (Redacéo dada pela Lei Municipal n® 2659/2017)
(Alterac0es pela Lei Municipal n® 2958/2023 e Lei Municipal n® 2979/2023)

ADMINISTRADOR

| — executar as determinacdes do Presidente da Camara,;

Il — orientar e supervisionar 0s servigos das subunidades que Ihe sdo afetas;

[l — facilitar os contatos dos servidores para esclarecimento e solucao de assuntos de seu
interesse ou dos servigos administrativos da Camara Municipal;

IV — dirigir e agilizar o trAmite de processos administrativos sob seus cuidados;

V - solicitar, quando for o caso, complementacdo de informacdo e pareceres em
processos administrativos.

VI — elaborar editais de licitacbes, solicitando apoio de 0Orgaos técnicos dos servigcos
administrativos da Camara Municipal,

VIl — Justificar os casos de dispensa de licitacdo remetendo-os a homologacdo do
Presidente;

VIl — apoiar, dentro de sua competéncia, os demais 0rgaos dos servicos administrativos
da Camara Municipal,

IX — interceder junto as demais unidades da Camara Municipal, visando o cumprimento
das determinacdes do Presidente da Camara Municipal,

X — prestar as informagdes que Ihe forem solicitadas pelo Presidente e funcionarios;

XI — responder cumulativamente por qualquer das subunidades que lhe séao afetas;

Xl — fazer hastear e arriar as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal nos locais
designados e nas datas previstas;

XIlI = processar pedidos de licenca e aposentadoria;
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XIV - reduzir, o quanto possivel, a variedade dos materiais e uniformizar-lhe o uso e a
nomenclatura;

XV — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem atribuidas
por seus superiores hierarquicos.

ADVOGADO DA CAMARA

| — cumprir as determinaces do Presidente da Camara Municipal, compativeis com suas
atribuigdes institucionais e que nao conflitem com os interesses da Camara.

Il — prestar assessoramento aos Gabinetes dos Vereadores, para a elaboracdo de
projetos, requerimentos, indicagdes e mogdes;

[l — assessorar as Comissdes, permanentes ou temporarias, para o desempenho das
respectivas atribuicées e na elaboracao de pareceres, proposicdes e votos;

IV — assessorar a Mesa Executiva em matérias atinentes a respectiva competéncia
regimental, inclusive durante as sessoes;

V —representar judicialmente a Camara Municipal;

VI — assessorar 0s 6rgaos que integram os Servicos Administrativos da Camara Municipal,
inclusive durante as sessoes;

VII — acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com autoridades
OuU municipes;

VIII — supervisionar a preparagao dos atos relativos a servidores da Camara Municipal,
mantendo o registro de sua expedicao.

IX — participar das reunides das ComissOes, prestando as informacdes que |lhe forem
solicitadas;

X — desempenhar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos.

XI — aplica-se ao servidor lotado no emprego publico efetivo de Advogado, no que couber,
as atribuicdes previstas ao Assessor Juridico.

XIl — estudar questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade dos
servidores e, quando solicitado, emitir parecer a respeito;

XIlI - sugerir as Comissbes permanentes e ao Presidente a abertura de processos
administrativos que visem apurar responsabilidades.

XIV — recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as
atividades do Legislativo Municipal dentro da legislacéo;

ASSESSOR JURIDICO (Alteracdes Lei Municipal n° 2979/2023)
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| - Prestar assisténcia direta a Presidéncia da Camara, e de forma complementar a Mesa
Executiva, Vereadores e Comissfes Tematicas, na falta ou impedimento do Advogado da
Céamara.

Il - Elaborar proposi¢cdes ou assessorar juridicamente o Presidente na atividade de
elaboracao legislativa,

lll - Representar ou supervisionar a representacdo da Camara Municipal em juizo ou em
ambito extrajudicial em caso de impedimento ou na falta do Advogado da Camara, quando
para isso for credenciado;

IV - Emitir pareceres que forem solicitados pelo Presidente nas matérias legislativas,
fazendo os estudos necessarios de alta indagacado, nos campos das ciéncias juridicas;

V — Assessorar 0 Presidente da Camara no estudo, interpretacdo, encaminhamento e
solucéo das questdes juridicas, administrativas, politicas e legislativas;

VI - Assessorar na elaboracdo de pareceres, formulando consultas e apresentando
sugestdes, a fim de contribuir para a resolucdo de questdes dependentes de deliberacéo
do Presidente da Camara,;

VIl - Manter o Presidente da Céamara informado sobre os processos judiciais e
administrativos em andamento, providéncias tomadas e despachos proferidos;

VIII - Executar outras tarefas determinadas pelo Presidente da Camara inerentes as suas
atribuigdes.

IX - Prestar assessoria juridica direta aos vereadores na elaboracdo de projetos de lei,
requerimentos, indicagées e mocgdes, garantindo que todos os documentos estejam em
conformidade com a legislacao vigente.

X — Prestar assessoria juridica na preparacdo e organizacdo de audiéncias publicas,
fornecendo orientacdes juridicas aos vereadores sobre os procedimentos legais e
regulamentares.

Xl — Realizar assessoria juridica na andlise de impacto legislativo para projetos de lei
propostos pelos vereadores quando solicitado, identificando possiveis implicacdes e
contribuindo para a tomada de decisGes embasadas.

XIlI — Quando solicitado, prestar assessoria juridica e acompanhamento constante ao
Presidente da Camara e aos vereadores em reunifes externas, eventos, e
relacionamentos institucionais, representando o Orgao legislativo em encontros com
autoridades locais, estaduais e federais.

XIlI — Prestar assessoria consubstanciada em pesquisas técnico-juridicas a pedido do
Presidente ou dos Vereadores para embasar decisfes;

XIV - Estar disponivel para esclarecer duvidas legais e fornecer consultas e assessoria
juridica rapidas aos vereadores em situacdes de urgéncia, de forma remota em dias e
horérios fora do expediente normal do Poder Legislativo.
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CONTADOR

| — cumprir as determinacfes do Presidente da Camara Municipal que sejam compativeis
com a instituicao;

Il — efetuar o registro, de modo sistematico, de todos os atos e fatos contabeis de
responsabilidade da Camara Municipal na forma da legislacao vigente;

Il — efetuar o registro no sistema contabil, dos créditos adicionais, bem como a sua
movimentagao;

IV — examinar e instruir processos relativos ao registro, distribuicdo e redistribuicdo de
créditos orgcamentérios ou adicionais;

V — anotar nas Contas Correntes, a responsabilidade de funcionarios por adiantamentos
registrados, bem como dar baixa nas respectivas responsabilidades;

VI — coligir e sistematizar elementos para a prestacao de contas da Camara Municipal;

VIl — manter em dia a escrituracdo dos livros contabeis referentes ao movimento
financeiro, patrimonial e orcamentario da Camara Municipal,

VIII - levantar balancetes mensais e balan¢cos anuais, encaminhando-os a aprovacao da
Mesa;

IX — organizar, processar e informar todas as despesas da Camara Municipal;

X — assinar os empenhos e apresentar documentos a consideracao do Diretor Financeiro,
para subscricao pelo Presidente;

XI — movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valores pertencentes a Camara
Municipal ou sob sua guarda, mediante a documentacdo comprobatdria e com a
autorizacdo do Presidente;

XII = manter registro das contas de depdsitos bancarios em nome da Camara Municipal,
fornecendo os elementos necessarios aos respectivos controles;

XIII — depositar, em estabelecimentos bancérios oficiais indicados pela Mesa Executiva,
em nome da Camara Municipal as disponibilidades financeiras;

XIV — emitir empenhos, liquidacdes e ordens de pagamento, respeitando a ordem
cronolégica de vencimentos;

XV — processar o controle de saldos bancarios;

XVI — examinar todos os documentos comprobatdrios relativos as despesas da Camara
Municipal;

XVII — assessorar a Comissao de Economia, Financas e Orcamentos para a apreciacao
da Proposta Or¢camentéria do Municipio;

XVIII — processar as dividas relacionadas e os restos a pagatr;

XIX — manter em seu poder copia do levantamento dos bens patrimoniais da Camara
Municipal.

XX = dar cumprimento as resolucdes, atos e demais determinacdes quanto a prestacéo de
contas da execucao orcamentaria das verbas atribuidas a Camara Municipal,

XXI- efetuar a conferéncia da folha de pagamento;

XXIlI — observar e fazer com que se cumpra o calendario de agenda de obrigacbes
estabelecida pelo TCE-PR,;

XXIII — manter em seu poder todos 0s processos licitatorios, bem como efetuar
langcamentos no sistema contabil inerentes ao processo;

XXIV — observar datas e limites estabelecidos pelo Relatério de Gestao Fiscal;

XXV - analisar disponibilidade financeira antes de qualquer contratacdo mediante
solicitacdo do setor competente visando o equilibrio entre receita e despesa;




Prefeitura Municipal de Jaguariaiva

Praca Getulio Vargas, 60 - Centro - Cx.Postal. Il - Fone: (43) 3535 - I233 - Fax (43) 3535 - 2130
Jaguariaiva - PR - CEP: 84.200-000 - CNPJ: 76.910.900/000I-38 - gabinete@jaguariaiva.pr.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

XXVI — elaborar e enviar proposta orcamentaria ao Executivo com anuéncia do presidente
dentro do prazo previsto na Lei Organica.

XXVII — manter o SCF (sistema de controle de frotas) atualizado bem como seus
lancamentos;

XXVIII — processar as requisicdes de adiantamentos financeiros e concessédo de diarias
aos servidores e vereadores desta Casa de Leis;

XXIX — Elaborar pareceres nos projetos de lei inerentes a Comissao de Financas.

XXX — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos;

OFICIAL DE CONTROLE INTERNO

e Realizar a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, em relacao as
seguintes areas:

| — Pessoal: admisséo/contratacéo, aumentos diferenciados, concesséo de gratificacoes,
frequéncias, diarias e outros atos de gestdo de pessoal,
Il — Receita-Renuncia: por acdo ou omissao;
Il — Despesa: equilibrio em relacdo a receita arrecadada, cumprimento dos principios
previstos no artigo 1° desta Lei, empenho — liquidacdo — pagamento, despesas de caréater
continuado e de expanséo ou aperfeicoamento da acdo do Poder Legislativo;
IV — Licitacbes e contratos: despesas ndo incluidas nos processos licitatérios, os
processos licitatérios e os contratos;
V — Obras: de acompanhamento, paralisadas, cronogramas fisico-financeiros, projetos,
responsabilidade técnica, formalidades de recebimento, caucéo e liberacao;
VI — Andlise Patrimonial:
f) Ativo Financeiro — comprometimento, recursos vinculados, controles bancarios e
responsaveis;
g) Passivo Financeiro — controle da Divida Fundada, documentacdo legal,
inscricdo, amortizacdo e saldo comparado com a receita arrecadada;
h) Ativo Permanente — controle de bens;
i) Passivo Permanente — controle da Divida Fundada, documentacdo legal,
inscricdo, amortizacdo e saldo comparado com a receita arrecadada;
j) Patrimonio Liquido — analise com observancia dos possiveis efeitos do sistema
de compensacao;

VIl — Relatério Especial;
b) Custo individualizado da frota; outros custos.

e Para o desempenho de suas atribuicbes e competéncias dispostas no artigo
anterior, o Oficial de Controle Interno se manifestara através de:

[}

| — relatorio com analises, diagnésticos e recomendacoes;

Il — inspecdes in loco para acompanhamento, fiscalizacéo e orientagao;

lIl = instru¢des normativas, disciplinando e regulando a execucéo de atividades;

IV — auditorias;

V — pareceres escritos.
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VI — Comunicacédo ao Presidente e ao Advogado da Camara para a tomada de
providencias quanto a irregularidades encontradas.

TECNICO LEGISLATIVO

| — cumprir as determinacdes do Presidente da Camara, desde que inerentes as suas
proprias atribuicoes.

Il — assessorar em matéria de técnica-legislativa a Mesa Executiva, as Comissdes, 0s
Vereadores e o Plenario;

Il — assessorar as Comissfes, permanentes e temporarias, na elaboracdo de pareceres,
proposicdes e votos;

IV — patrticipar das reunibes das Comissfes, prestando as informacdes que |he forem
solicitadas;

V — providenciar a preparacéo do expediente a ser apreciado pelas Comissdes;

VI — acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com autoridades e
municipes;

VIl — prestar assessoramento aos Gabinetes de Vereadores, para a elaboracdo de
projetos, requerimentos, indicacfes e mogoes;

VIII — registrar e acompanhar a tramitacdo das proposicdes apresentadas a Camara
Municipal;

IX — organizar a Ordem do Dia das Sessdes Ordinéarias e Extraordinarias, sob a orientagédo
do Presidente da Camara Municipal;

X — acompanhar junto as Comissdes Permanentes e Especiais a tramitacdo de todas as
proposicdes, controlando os respectivos prazos, na forma da Lei Organica e do regimento
Interno;

XI = disponibilizar cépias da Ordem do Dia aos Gabinetes dos Vereadores;

XIlI — fornecer cOpias autenticadas, mediante despacho do Presidente, das Atas, quando
solicitadas oficialmente por autoridades ou a quem de direito.

XIll — fornecer cépias de processos ou partes deles, quando solicitada por Vereadores ou
unidades da Camara Municipal, do Gabinete do Presidente ou das Secretariais;

XIV = manter em arquivo separadamente, os processos destinados a Ordem do Dia;

XV — manter registro da entrega as Comissdes ou Vereadores, dos processos em
tramitacao;

XVI — manter registro dos processos sujeitos aos diversos procedimentos de tramitacao
previstos no regimento Interno;

XVII — prestar informag¢des em requerimentos sobre matéria que tenha em arquivo;

XIll — encerrados os trabalhos das reunides plenarias, recolher todos 0s processos
constantes da Ordem do Dia e demais expedientes encaminhados a Mesa, para
cumprimento dos despachos e decisbes do Plenario, remetendo-os aos 0rgaos
competentes;

XIX — em casos especiais, mediante autorizacdo do Presidente, anexar processos
conclusos e arquivados, mantendo eficiente sistema de controle da entrada e registro da
juntada;

XX — prestar os esclarecimentos que se fizerem necessarios sobre matéria de sua
competéncia aos membros da Mesa Executiva e aos Vereadores;

XXI — preparar a resenha do expediente e da Ordem do Dia e submeté-los ao Presidente;
XXII - prestar informagdes e auxiliar os trabalhos da Secretaria da Mesa Executiva,;
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XXIV — preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeitos e Vice-
Prefeitos;

XXV — manter atualizado e consolidado o registro e o texto das leis sancionadas e
vetadas;

XXVI — desempenhar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que Ihe forem
atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal;

XXVII — acompanhar e dirigir o protocolo de peticdes, proposicées e processos remetidos
as Comissdes ou aos Vereadores em decorréncia de despacho da Mesa ou decisao do
Plenario;

XXVIII — acompanhar e dirigir a organizagdo do sistema de arquivo de todos 0S processos
legislativos;

XXIX — acompanhar e dirigir os servigcos de redagéo e revisdo de Ata e Anais da Camara
Municipal;

XXX — assistir as reunides da Camara Municipal para fins de anotacdes e redacdo das
Atas;

XXXI — acompanhar a redacéo as atas das sessfes plendrias e solenes com fidelidade
aos acontecimentos, em linguagem soébria e correta sob a orientacdo do Primeiro-
Secretario;
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OFICIAL DE ADMINISTRACAO

| — cumprir as determinagdes do Presidente da Camara;
Il — Alimentar o Sistema de Controle de Frotas com todos os dados necessarios e demais
funcdes correlatas;
Il = quanto a Consolidacao:
g) Acompanhar e dirigir a consolidagdo de atos normativos municipais;
h) Proceder a consolidacdo de atos normativos municipais, aprovados pela
Camara Municipal,
i) Rever, periodicamente, 0s processos enviados e documentos arquivados,
propondo ao Presidente a destinagao conveniente;
j) Verificar as fichas de processos, na fase inicial de tramitacdo, seu andamento e
despacho final;
k) Zelar pelos documentos recebidos para consolidacéo;
I) Acompanhar e dirigir a encadernagéo e a conservacao em locais adequados dos
atos normativos consolidados:
[l = quanto a Revisdo e Acompanhamento Legislativo:
f) Receber e anotar os documentos e demais papéis, junta-los quando for o caso,
distribui-los e controlar a sua tramitacao;
g) Preparar o expediente que deva ser encaminhado aos Gabinetes dos
Vereadores;
h) Realizar a revisdo dos processos legislativos, na fase inicial de tramitacdo, seu
andamento e despacho final;
i) Zelar pelos documentos recebidos para consolidacéo;
J) Rever, periodicamente, os processos enviados e documentos consolidados,
propondo ao Diretor de Gabinete a destina¢do conveniente;
IV — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem atribuidas
por seus superiores hierarquicos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

| — cumprir as determinacfes do Presidente e auxiliar os demais funcionérios.
Il — quanto ao Registro do Patriménio Historico:
f) Receber e anotar os documentos referentes ao registro do patrimonio histérico;
g) Realizar a revisdo dos processos de registros do patriménio histérico, na fase
inicial de tramitacdo, seu andamento e despacho final;
h) Zelar pelos documentos referentes ao registro do patriménio historico;
i) Rever, periodicamente, os processos referentes ao registro do patrimoénio
historico, propondo ao Diretor de Gabinete a destinagéo conveniente;
j) Manter em recinto com seguranga contra furtos ou incéndios:

5. Os atos normativos municipais, para o0 resguardo da memoria histérica do
Poder os discursos proferidos pelos Vereadores na Camara Municipal ou outras
autoridades, mediante textos ou fitas gravadas;

6. Organizar eficiente e modelar sistema de arquivamento de documentos e com
rapido meio de busca e identificacéo;
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7. Registrar, classificar, catalogar e conservar todos o0s documentos
encaminhados ao arquivo;
8. Fazer juntada, com respectivo termo, de processo ja arquivado, a outrem ou
tramitacdo por solicitacdo de quem de direito;
Il — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem atribuidas
por seus superiores hierarquicos.

MOTORISTA (Alteracéo Lei Municipal n® 2979/2023)

| — cumprir as determinacg@es do Presidente Camara.

Il — auxiliar na manutencéo e conservacao dos veiculos pertencentes a Camara Municipal,
[l — dirigir e conduzir os veiculos pertencentes a Camara Municipal, cuja habilitacéo
requer-se, no minimo, a categoria “B”;

IV — executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem atribuidas
por seus superiores hierarquicos.

V — Fazer bimestralmente relatérios sob a situagéo funcional dos veiculos, remetendo-os
ao controlador interno, inclusive zelando pela realizacdo das revisbes e manutencées em
dia.

DIRETOR DE PATRIMONIO (Cargo criado pela Lei Municipal n® 2958/2023)

a) responder pela divisdo de Patriménio;

b) fazer a conferéncia de bens moveis e imbveis sempre que houver pedido da
Presidéncia, acompanhado de um representante da comissédo permanente de bens.

C) Fazer a comunicacdo ao Presidente da situacdo dos bens e necessidades de
manutencao.

d) Providenciar para que os veiculos da camara estejam sempre em condi¢cdes de
uso.

e) apresentar os relatérios solicitados pelo Gestor.

f) promover estudos, reunides e apresentar sugestbes para o melhoramento da
conservacgao e bom uso.

g) Abrir e fechar janelas e portas da Camara Municipal.

h) proceder as informacdes aos 6rgaos de controle, (Controle Interno da Camara
Municipal de Jaguariaiva, TCE/PR e a Presidéncia da Camara Municipal);

i) coordenar, orientar e efetivar as atividades de cadastramento dos bens patrimoniais
moveis, imoveis e veiculos;
), manter o controle situacional, com a revisdo anual no inventario patrimonial;

K) orientar e promover a avaliacdo, depreciacdo e reavaliagdo dos bens modveis,
imoveis e veiculos no ambito do Poder Legislativo, para fins de uso, controle e registros e
outras finalidades de interesse publico;

) manter atualizado o registro dos bens mdveis e imoveis do Poder Legislativo
Municipal;

m)  realizar verificacdo sob responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanca
de responsabilidade;

n) comunicar ao Departamento de Administragdo no caso de irregularidades
constatadas;

0) realizar inspecédo e propor a transferéncia ao Poder Executivo dos bens moveis
inserviveis ou de recuperacao antieconébmica;

p) examinar e conferir o material novo adquirido e recebido pela Comissdo de
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Patrimonio;
q) exercer outras atividades correlatas.
r) Cumprir as ordens dos seus superiores, quais sejam, membros do Poder Legislativo

e do Presidente da Camara;

ASSESSOR PARLAMENTAR (Lei Municipal n® 2780/2019)

l. Assessorar o Vereador na execuc¢ao de atividades legislativas;

. Pesquisar legislacdo, projetos e propostas de interesse do Vereador,
assessorando-o has questdes que se fizerem necessarias;

lll.  Preparar minutas relativas aos pronunciamentos e proposi¢des do Vereador;

IV. Auxiliar na execucao de atividades administrativas do Gabinete;

V. Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

VI. Redigir minutas, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em
plenario;

VII. Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposicbes em
tramitacdo na Camara;

VIIl. Cumprir as determinacfes do vereador;

IX. Examinar a correspondéncia do Gabinete, analisando-a e coletando dados
referentes a informacdes solicitadas para elaborar Minutas, de acordo com a orienta¢do do
Vereador, e posteriormente encaminhamento;

X. Organizar os compromissos do Vereador, dispondo horarios de reunides,
entrevistas, visitas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotacdées em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das
obrigacdes assumidas;

XI. Recepcionar visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para
encaminha-los a pessoa indicada, ao Vereador ou prestar-lhes as informacdes desejadas;

XIl. Manter contatos verbais, telefénicos ou por escrito, obtendo informacgdes Uteis
para o bom funcionamento do Gabinete do Vereador;

XIll. Redigir Minutas e conferir textos relativos a atividade legislativa e fiscalizadora,
especialmente quanto a ortografia, estética e clareza do texto;

XIV. Assessorar e executar servicos pertinentes as atribuicdes legais e regimentais
do Vereador nas atividades relacionadas a vereanca, tanto interna quanto externamente
junto a comunidade;

XV. Acompanhar o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do
Vereador;

XVI. Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

XVII. Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da

atividade parlamentar.

TECNICO DE INFORMATICA (Lei- Municipaln2-2780/2019) (Cargo extinto pela Lei Municipal
n°® 3030/2025)
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA (Cargo criado pela Lei Municipal n® 3030/2025)

l. Assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal no desempenho de
suas func¢des administrativas e politicas;

II.  Coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete da Presidéncia, garantindo a
eficiéncia dos servicos;

lll.  Auxiliar na elaboracdo de pautas, pronunciamentos, pareceres e demais
documentos institucionais necessarios ao exercicio das fun¢des da Presidéncia,;

IV. Acompanhar o tramite de projetos de lei e demais proposicdes legislativas de
interesse da Presidéncia,;

V. Representar o Presidente da Camara em eventos, reunides e audiéncias, quando
assim designado;

VI. Atender e prestar suporte as demandas dos vereadores, autoridades, entidades e
cidadaos que procurem contato com a Presidéncia da Camara;

VII. Coordenar a comunicagao institucional do Gabinete da Presidéncia do Legislativo,
garantindo o alinhamento das informacdes oficiais;

VIIl. Exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da
Céamara Municipal.

Paragrafo Unico, do Artigo 6°, da Lei Municipal n® 3030/2025
As atribuicées do cargo de Chefe de Gabinete serdao exercidas em conformidade com as
necessidades da Presidéncia da Camara Municipal de Jaguariaiva, em consonancia com
as diretrizes administrativas e legislativas da Camara Municipal de Jaguariaiva, e deverao
ser enquadradas na Lei Municipal n°® 2.407/2012 e seus respectivos anexos, respeitando-
se a estrutura organizacional e normativa vigente.
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ASSESSOR DE MIDIAS SOCIAIS (Cargo criado pela Lei Municipal n° 3030/2025)

I.  Operacionalizar e gerenciar os sistemas de som e imagem durante as sessodes
plenérias, reunides e demais eventos oficiais da Camara;

[I.  Coordenar a transmisséao ao vivo das sessfes e reunides da Camara Municipal por
meio de radio, plataformas digitais e redes sociais oficiais, garantindo a qualidade
técnica em conformidade com as normas vigentes.

[ll.  Monitorar e realizar a manutencédo preventiva e corretiva dos equipamentos de
audio e video da Camara Municipal, garantindo sua funcionalidade, além de realizar
estudos e elaborar pedidos e encaminhamentos nas aquisi¢cdes para a implantacao
e aprimoramento de sistemas de som e imagem de qualidade do Plenario;

IV. Apoiar a producdo e edicdo de conteudos audiovisuais institucionais para
divulgacao das atividades legislativas;

V. Auxiliar na gestado das redes sociais e demais canais de comunicacéao digital oficial
da Camara, garantindo a correta divulgacao das informacdes institucionais;

VI. Prestar suporte técnico na operacdo de equipamentos de midia, garantindo a
gualidade da comunicacao audiovisual durante os eventos do Poder Legislativo;

VIl. Acompanhar e auxiliar na organizagéo de solenidades oficiais e eventos no Plenario
do Legislativo, incluindo velorios, formaturas e atividades correlatas, assegurando
suporte audiovisual, abertura e fechamento do local, independentemente do dia e
horario estabelecidos;

VIII. Exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia da
Camara Municipal.

§ 2° do Artigo 7°, da Lei Municipal n® 3030/2025
A carga horaria do Assessor de Midias Sociais sera definida por meio de Portaria,
considerando a natureza das suas atribuicdes, que exigem flexibilidade para atender
atividades em horérios distintos dos demais cargos comissionados.




