REGISTRO DAS COMPETENCIAS

A competéncia da Mesa Diretora encontra-se estabelecida nos art. 25 do Regimento Interno da
Camara Municipal de Pitanga, conforme segue:

Art. 25. A Mesa compete, dentre outras atribuigdes previstas em lei, neste Regimento Interno
ou por Resolugdo da Cdmara:

i — elaborar e encaminhar ao Executivo, até 15 de setembro de cada ano, a proposta dos
recursos a serem destinados a Cdmara, para ser incluida na proposta geral do or¢camento do
Municipio;

1 — (Revogado pela Resolugdo n2 84, de 17 dezembro de 2020)

Il — expedir resolugdo dispondo sobre abertura de crédito suplementar para as dotagées
or¢amentdrias da Cadmara, desde que os recursos para sua cobertura sejam provenientes da
anulagdo total ou parcial de suas préprias dotagoes;

IV —enviar ao Prefeito, até o dia dez do més, para fim de serem incorporados aos balancetes
do municipio, os balancetes financeiros de suas despesas or¢amentdrias relativos ao més
anterior;

v - administrar os recursos organizacionais, humanos, materiais e financeiros da Cdmara,
expedindo, se necessdrio, resolugdo;

VI —dirigir, sob a orientagdo do Presidente, os trabalhos em Plendrio;

VIl — dispor sobre organizagdo, funcionamento, policia e regulamentagdo dos servigos da
Cémara;

VIl —dispor sobre a criagdo, a transformagdo ou extingdo de cargos, empregos e fungdes dos
servidores da Cdmara e a fixagdo da respectiva remuneragdo, observados os pardmetros
estabelecidos na lei de diretrizes orcamentdrias;

IX  —apresentar projeto de lei, dispondo sobre a fixagdo e forma de reajuste dos subsidios do
Prefeito, Vice-prefeito e dos Vereadores para a legislatura subsequente;
X —declarar a perda de mandato de Vereador, de oficio ou por provocagdo de qualquer dos

membros da Cdmara, nos casos previstos na Lei Orgdnica do Municipio, assegurada ampla
defesa; XI — propor agdo direta de inconstitucionalidade nos termos da Constitui¢do do Estado
do Parand;

XIl  —dar posse aos suplentes;

Xlll - adotar as providéncias cabiveis contra a ameaga ou prdtica de ato atentatdrio ao livre
exercicio e as prerrogativas constitucionais do mandato parlamentar; XIV — apreciar
justificativa de falta as sessoes.

Art. 26. A Mesa se reunird, em comissdo, tantas vezes quantas forem necessdrias, por
convocagdo do Presidente ou a requerimento da maioria de seus membros, para deliberar, por
maioria de votos, sobre assuntos de relevante interesse da Casa e, em especial, para atender
determinagdes contidas neste Regimento Interno.

§ 12 Caso o membro da Mesa, por qualquer motivo, esteja impedido para deliberar, havendo
empate, a questdo serd submetida a deliberagdo do Plendrio.

§ 29 Perderd o lugar na Mesa, automaticamente, o membro que deixar de comparecer a trés
reunibes consecutivas ou a seis alternadas na sessdo legislativa, sem causa justificada, aceita
pela unanimidade dos demais.

A competéncia da Presidéncia encontra-se estabelecida nos arts. 27 a 33 do Regimento Interno
da Camara Municipal de Pitanga, conforme segue:

Art. 27. Compete ao Presidente, além das atribui¢ées previstas no art. 27 da Lei Orgénica do
Municipio e de outras atribui¢bes legais, regimentais ou que decorram da natureza de suas
fungbes ou prerrogativas:
| — quanto as
sessdes: a)
presidi-las;
b)  manter a ordem dos trabalhos, interpretar e fazer cumprir o Regimento Interno;
c¢) determinar, em qualquer fase dos trabalhos, a verificacdo de quérum regimental;
d) designar Secretdrio ad hoc, quando o titular néo estiver presente a sessdo;



e) executar as deliberag¢ées do Plendrio; Il — quanto as proposicdes:

a) recebé-las;

b)  aprecid-las, na forma regimental;

c) despachar proposigdes, processos e documentos as comissoes;

d) despachar requerimentos de sua algada, indicagbGes, processos e demais matérias
submetidas a sua apreciagdo;

e) solicitar informagdes e colaboragdes técnicas para estudo de matéria sujeita a apreciagéo
da

Cdmara;

f) observar o cumprimento dos prazos regimentais;Ill — quanto as Comissdes:

a)  constitui-las em caso de representagdo da Cdmara;

b) nomear as comissGes permanentes e tempordrias, bem como indicar e designar seus
respectivos substitutos;

c¢) declarar a vacdncia dos cargos;

d)  assegurar os meios e condigbes necessdrios ao seu pleno funcionamento;

e) julgar recurso contra decisGo do Presidente de comissGo permanente;IV — quanto a Mesa
Diretora:

a)  convocar e presidir suas reunides;

b)  participar das discussdes e deliberagbes, com direito a voto, e assinar os respectivos atos
e decisées;

V  —quanto as publicagbes e a divulgagdo:

a) supervisionar a publicagdo de trabalhos da Cadmara;

b) publicar os atos da Mesa, as resolugées, os decretos legislativos e as leis por ela
promulgadas, assim como os demais atos de efeito externo, na forma que dispde a lei;

¢)  promover a divulgagdo dos trabalhos legislativos em geral, inclusive da pauta da sessdo,
produzindo ou veiculando informagdes ou pegas informativas;

d) divulgar, em nome da Cdmara, mensagens alusivas a grandes datas, feitos histéricos e
acontecimentos especiais;

VI —quanto as atividades e relagées externas da Cdmara:

a) representd-la judicialmente;

b)  representd-la socialmente ou delegar poderes a Vereador ou Comissdo de Representagdo;
¢) realizar audiéncias publicas, sem prejuizo do disposto no art. 244;

d)  zelar pelo prestigio e decoro da Cdmara e pelos direitos, garantias e respeito devido a
seus membros;

VIl —quanto a sua competéncia geral:

a) exercer a chefia do Executivo Municipal, nos casos previstos em lei;

b)  dar posse ao Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;

c)  representar sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato municipal;

d) assinar os documentos oficiais da Cdmara e, em conjunto com o Secretdrio, os projetos,
pareceres e atas das reuniées da Mesa;

e)  rubricar os livros destinados aos servigos da Cdmara, assinando seus termos de abertura
e de encerramento;

f) manter a correspondéncia oficial da Cdmara;

g) promulgar as resolugbes, os decretos legislativos e, ainda, as leis com sang¢do tdcita ou
cujo veto tenha sido rejeitado;

h)  nomear, admitir, promover, comissionar, conceder gratificacdo, licengas, pér em
disponibilidade, exonerar, demitir, aposentar e punir servidores da Cdmara;

i) determinar a abertura de sindicdncias ou inquéritos administrativos, bem como dar
andamento regular aos recursos interpostos contra suas decisoes;

j) delegar a prdtica de atos administrativos que néo sejam de sua competéncia privativa;

1) convocar e presidir reunibes de lideres de bancadas, blocos parlamentares,
representantes partiddrios e de presidentes de comissées permanentes, para avaliagGo dos
trabalhos da Casa, exame de matérias em trdmite e adogdo de providéncias para o bom
andamento das atividades legislativas ou administrativas;

m) autorizar as despesas da Cdmara, bem como requisitar o numerdrio destinado a este fim;
n)  autorizar a realizaglo de conferéncias, palestras ou semindrios de interesse da Cdmara,
fixando-lhes data, hordrio e local, ressalvada a competéncia das comissdes permanentes;



0) autorizar cursos de treinamento, reciclagem e aperfeicoamento para os servidores da
Casa.

Art. 28. Para tomar parte em qualquer discussdo, o Presidente transmitird a Presidéncia ao seu
substituto, e ndo a reassumird enquanto se debater a matéria a que se propds discutir.

Art. 29. Nenhum membro da Mesa ou outro Vereador poderd presidir a sessdo durante a
discussdo e votagdo de matéria de sua autoria.

Pardgrafo unico. A proibi¢do contida no caput ndo se estende as proposicdes de autoria da
Mesa, de Comissbes da Cadmara ou de autoria conjunta dos Vereadores.

Art. 30. Quando o Presidente estiver com a palavra durante as sessGes plendrias no exercicio
de suas fungdes, ndo poderd ser interrompido nem aparteado.

Art. 31. O Presidente ou o Vereador que o substituir, so terd direito a voto:

i —na eleigdo da Mesa Diretora;

1 —quando a matéria exigir quérum de dois tercos para sua aprovagdo ou alteragdo; e
Il — quando houver empate em qualquer votagdo.

Art. 32. Das decisGes do Presidente cabe recurso ao Plendrio, ressalvados os casos previstos
neste Regimento.

Art. 33. O Presidente, quando estiver substituindo o Prefeito, nos casos previstos em lei, ficard
impedido de exercer qualquer ato inerente a presidéncia ou a vereanga.

A competéncia da Vice-Presidéncia encontra-se estabelecida no art. 34 do Regimento Interno da
Camara Municipal de Pitanga, conforme segue:

Art. 34. Compete ao Vice-Presidente:

| — substituir o Presidente em suas faltas, auséncias, impedimentos, licengas ou vacéncia
do cargo; Il — promulgar e fazer publicar, obrigatoriamente:
a) as resolugdes e os decretos legislativos sempre que o Presidente deixar de fazé-lo no
prazo estabelecido;
b) as leis, quando o Prefeito Municipal e o Presidente da Cdmara, sucessivamente, tenham
deixado de fazé-lo.

A competéncia da Secretaria encontra-se estabelecida no art. 35 do Regimento Interno da
Camara Municipal de Pitanga, conforme segue:

Art. 35. Sdo atribuigdes do Secretdrio:

I - organizar o expediente e a ordem do dia ou delegd-la a servidor qualificado;

I - conferir os qudruns de instalagdo e votagdo;

Il - ler as proposicBes e demais documentos que devam ser de conhecimento doPlendrio ou
que o presidente tenha solicitado;

IV -assinar a ata juntamente com o Presidente;

"4 - substituir os demais membros da Mesa, quando ausentes, e o Vice-presidente na

vacdncia do cargo;

VI - cumprir as obrigages da Mesa, quando houver omissdo do Presidente e do Vice-
presidente;

VIl - garantir que as atas e correspondéncias recebidas sejam disponibilizadas no sitioda
Cdmara Municipal de Pitanga para conhecimento dos vereadores e populagdo.

Ver mais: https://www.pitanga.pr.leg.br/institucional/regimento-interno/regimento-interno

A competéncia administrativa e institucional de cada setor organizacional previstas nesta
Resolugdo 89, de 02 de junho de 2023.
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A competéncia da Diretoria Geral :

Art. 92 Compete a Diretoria Geral:

I - supervisionar, coordenar e dirigir, sob orientagdo da Presidéncia, os servigos administrativos
e zelar pelo seu funcionamento;

Il - colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Cdmara Municipal, com
incidéncia na estrutura orgdnica, no desenvolvimento tecnoldgico e dos sistemas de
informagdo, na qualificagdo do trabalho, na melhoria dos métodos de gestdo e nas condi¢ées
de instalagdo dos servigos legislativos;

Il - promover a agilizagdo administrativa, a fluidez e racionalidade dos procedimentos e, de
uma forma geral, a resposta as solicitagdes dos municipes;

IV - assessorar a gestdo do quadro permanente de pessoal e elaborar as propostas de
alteragdes que se mostrem adequadas;

V - assessorar o Departamento de Contabilidade e Finangas na elaboragdo da proposta
or¢amentdria da Cdmara Municipal, acompanhar a respectiva execugdo e propor eventuais
alteragées;

VI - programar, controlar e promover a execug¢do das atividades relacionadas com a
administragdo;

VIl - assistir a Mesa Diretora e vereadores;

VIl - assessorar o Departamento de Administragdo na elaboracdo do plano anual de
contratagées e demais assuntos pertinentes as licitagdes e contratos.

Art. 10. As fungdes da Diretoria Geral da Cdmara serdo desempenhadas por agente publico
pertencente ao quadro de cargos de provimento efetivo da Cdmara Municipal de Pitanga.

A competéncia da Assessoria Parlamentar:

Art. 12. Compete a Assessoria Parlamentar o auxilio dos Vereadores:

I - nas relagbes com a sociedade organizada, com a imprensa e com o publico em geral;

I - na elaboragdo e cumprimento da agenda parlamentar;

Il - na administragdo do expediente do gabinete parlamentar;

IV - no exame de matérias legislativas de competéncia do parlamentar;

V - na concepgdo, elaboragdo, acompanhamento e controle dos projetos de iniciativa do
parlamentar;

VI - no exame de proposigdes;

VIl - na pesquisa de assuntos determinados;

VIII - em outras atividades correlatas determinadas e pertinentes ao exercicio do mandato.

A Competéncia da Assessoria Legislativa:

Art. 14. Compete a Assessoria Legislativa auxiliar:

I - na elaboragdo de proposigées;

I - na confecgdo de relatdrios e votos em matérias sob exame das Comissoes;

Il - na elaboragdo de pareceres das Comissées;

IV - quanto a observdncia dos procedimentos afetos ao processo legislativo, inclusive no que se
refere a interpretagdo e aplicagdo das normas regimentais;

V - na pesquisa de proposigées;

VI - nas sessdes e reunibes, emitindo opinibes ou pareceres, inclusive verbais, sobre os
procedimentos do processo legislativo e matérias deliberadas, quando requisitada pela Mesa
Diretora ou pela Presidéncia;

VIl - na interlocugdo com o Poder Executivo e demais drgdos ou entidades externas, de forma a
instruir proposigoes;



VIl - em outras atividades correlatas determinadas por Vereador ou pela Presidéncia, desde
que pertinentes ao exercicio do mandato ou as atribui¢bes dos érgdos da Cdmara Municipal.

A competéncia do Departamento de Processo Legislativo:

Art. 16. Compete ao Departamento de Processo Legislativo:

I - organizar a estrutura das atividades do processo legislativo;

I - supervisionar o processo legislativo e o registro das atividades parlamentares nos termos
regimentais;

Il - coordenar, apoiar e supervisionar as atividades da Comissées;

IV - fornecer a Presidéncia, a Mesa Diretora e demais vereadores, as informagdes e
documentos necessdrios para o encaminhamento, discussdo e votagdo de propostas sujeitas a
deliberagdo da Cdmara;

V - proceder ao controle dos prazos de apreciagdo de projetos e demais matérias sujeitas a
deliberagdo da Cdmara, fornecendo a Presidéncia relatdrios periddicos;

VI - elaborar as atas das sessdes plendrias e das reuniées de comissées;

VII - realizar o controle de assinatura dos livros de presenga;

VIII - gerir os procedimentos afetos ao processo legislativo, inclusive durante as sessées
plendrias e reunides de Comissées;

IX - elaborar com a Presidéncia e com a Secretaria da Mesa Diretora as pautas das sessées;

X - elaborar com os respectivos presidentes, as pautas das reuniées das comissoes;

Xl - redigir as indicagées apresentadas pelos Vereadores, encaminhando os oficios e
documentos pertinentes aos respectivos interessados, bem como controlar os prazos de
resposta e de encaminhamento das informagdes, nos casos pertinentes;

XIl - adotar as providéncias pertinentes a realizagdo das sessGes solenes e extraordindrias,
inclusive a de posse da Mesa Diretora, de vereadores e eventuais suplentes, bem como realizar
os registros e arquivamento das atas, documentos e demais informagdes obrigatdrias quanto a
posse;

Xl - assistir a Mesa Diretora, a Presidéncia e aos Vereadores em todas as etapas do processo
legislativo;

XIV - realizar pesquisa de leis e atos normativos solicitados;

XV - controlar os prazos dos atos do processo legislativo;

XVI - supervisionar os servicos de disponibilizagéo dos atos normativos municipais no sitio da
Cdmara Municipal na rede mundial de computadores.

O Departamento de Administracdo é o 6rgao a quem compete a prestacdo dos servigos
administrativos e de suporte as atividades-meio da Camara Municipal.

Art. 18. Para o desempenho das suas atividades o Departamento de Administragdo serd
composto das seguintes segoes:

| - Secdo de Expediente e Protocolo;

Il - Se¢cdo de Gestdo de Pessoas;

IIl - Se¢dio de Arquivo;

IV - Se¢do de Almoxarifado;

V - Secdo de Compras, Licitagbes e Contratos;

VI - Se¢do de Patriménio;

VIl - Segdio de Informdtica.

Art. 19. Compete a Segdo de Expediente e Protocolo:

I - protocolar os expedientes e dar-lhes o devido encaminhamento;

Il - receber, controlar e distribuir publicagdes e periddicos;

Il - registrar, controlar e encaminhar a Presidéncia a correspondéncia oficial enderecada a
Mesa Diretora ou ao Presidente;

IV - recepcionar e distribuir as correspondéncias enderegadas aos Vereadores;



V - encaminhar as correspondéncias enviadas pelos Vereadores;

VI - manter o registro e controle da tramitagdo dos expedientes internos;

VII - cientificar os agentes publicos dos atos;

VIl - prestar informagbes quanto a tramitagdo dos expedientes;

IX - consultar o email institucional do érgdo e proceder aos encaminhamentos necessarios.

Pardgrafo unico. O protocolo e os devidos encaminhamentos poderdo ser realizados por meios
eletrénicos.

Art. 20. Compete a Segdo de Gestdo de Pessoas:

| - cadastrar os agentes publicos;

Il - elaborar a folha de pagamento;

Ill - zelar pela atualizagdo dos registros funcionais e financeiros;

IV - acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho;

V - acompanhar atos e processos administrativos relacionados aos recursos humanos;
VI - registrar a frequéncia dos servidores.

Art. 21. Compete a Segdo de Arquivo:

| - organizar o sistema de referéncia e de indices necessdrios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;

Il - organizar e manter protocolo de recebimento, expedigdo e arquivo de correspondéncia de
interesse direto do Presidente da Cdmara Municipal em fungdo de suas prerrogativas
regimentais privativas;

Il - promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais e de publicagbes
de interesse da Cdmara Municipal;

IV - manter em arquivo, jornais e publicagées oficiais de atos do Poder Executivo;

V - organizar e manter de forma completa as coleg¢bes de revistas e outras publicagdes
pertencentes ao acervo da biblioteca;

VI - fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagées da Cdmara
Municipal, mantendo atualizado o sistema de fichdrios.

Art. 22. Compete a Segdo de Almoxarifado:

| - providenciar a organizagGo do cadastro de fornecedores, assim como a elaboragdo e
manutengdo atualizada de catdlogos de materiais;

Il - promover a permanente manutengéo do estoque de materiais de consumo utilizados pela
Cdmara Municipal, sua guarda, armazenamento, conservagdo, classificagdo e registro;

Il - promover o controle do movimento de entrada e saida de materiais, inclusive para efeito de
previsdo e controle de gastos;

IV - receber dos fornecedores, notas de entregas e faturas;

V - providenciar a apuragdo dos desvios e faltas de materiais eventualmente verificadas;

VI - promover a guarda, abastecimento, lubrificacdo, lavagem e consertos e recuperagdo de
veiculos da Cdmara Municipal;

VII - controlar os gastos com combustivel e lubrificante de veiculos;

VIl - promover a conservagdo das instalagdes elétricas e hidrdulicas da Cdmara Municipal,
assim como a recuperagdo de mdveis e outros utensilios.

Art. 23. Compete a Segdo de Compras, Licitagdes e Contratos:

| - realizar e fiscalizar as compras de materiais de consumo, bens mdveis e a contratagdo de
obras e servigos;

Il - encarregar-se do processo licitatorio para a contratagdo de obras e servigos de acordo com
a legislagdo vigente;

Il - manter arquivo préprio de documentos relativos as licitagbes e ao cadastro de
fornecedores;

IV - acompanhar os processos licitatérios e manter atualizado o cadastro de fornecedores,
compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo de
manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

V - realizar coleta de pregos para aquisigéo de mercadorias e servigo;



VI - elaborar minutas de contratos oriundos das licitagdes e pregdes;
VII - elaborar o plano anual de contratagdes;
VIl - fiscalizar os contratos;

Art. 24. Compete a Segdo de Patriménio:

I - manter registro atualizado dos bens patrimoniais da Cdmara Municipal;

Il - promover a identificagdéo dos bens por meio de marcagéo numérica;

Ill - realizar periodicamente inventdrio dos bens patrimoniais;

IV - avaliar o estado de conservagdo dos bens.

Art. 25. Compete a Segdo de Informdtica:

| - fornecer o suporte técnico e realizar manutengdo dos equipamentos de informdtica;

Il - zelar pelo adequado funcionamento dos aplicativos e demais ferramentas da tecnologia da
informagdo;

Il - zelar pelo funcionamento dos sistemas de monitoramento por video e demais recursos
tecnoldgicos pertinentes;

IV - manter cdpias de seguranga dos bancos de dados dos aplicativos, das informagbes do
portal e demais sistemas de uso administrativo;

V - supervisionar os servigcos dos fornecedores de equipamentos e solugdes de tecnologia, de
forma a garantir o correto cumprimento dos contratos e a disponibilidade dos servigos;

VI - zelar pelo adequado funcionamento dos servicos de conexdo a rede mundial de
computadores, das ferramentas do sitio da Cdmara e dos demais recursos inerentes;

VII - propor novas solugées e a adogdo de outros recursos tecnoldgicos, de forma a garantir a
compatibilidade do conjunto de ferramentas tecnoldgicas utilizadas pela Cémara com as
tecnologias e ferramentas existentes no mercado;

VIl - fornecer treinamento e capacitagdo aos servidores e agentes politicos para o uso
adequado das ferramentas e recursos tecnoldgicos disponibilizados pela Cémara.

O Departamento de Contabilidade e Financas é o 6rgdao responsavel por organizar,
executar e controlar as atividades relativas a contabilidade e tesouraria, o controle
orcamentdrio e financeiro, otimizando as tomadas de decisGes administrativas, bem
como acompanhamento sistematico da gestdao contdbil-financeira da Camara Municipal.

Art. 27. Compete ao Departamento de Contabilidade e Finangas:

I - planejar, organizar e executar as atividades relativas ao orcamento da Cdmara Municipal,
envolvendo os servigos contdbeis, controle das despesas e controle dos pagamentos;

I - elaborar a proposta orcamentdria da Cémara Municipal;

Il - controlar a execugdo or¢camentdria da Cdmara Municipal e propor, quando for o caso, com
as devidas justificativas, transposicdo de recursos ou suplementagéo quando for necessdrio;

IV - proceder ao enquadramento das despesas, nas dotagbes or¢amentdrias a serem oneradas
para as aquisigbes de materiais e contratagdes de servigos e obras;

V - emitir e controlar todos os documentos contdbeis necessdrios a realizagéo das despesas;

VI - proceder a tomada de contas dos responsdveis por adiantamentos administrativos ou
outras formas de entrega de recursos financeiros, bem como orientar os respectivos agentes;
VIl - efetuar os pagamentos da execugdo dos contratos vigentes;

VIIl - efetuar o levantamento do numerdrio, manter sob sua guarda e controle os recursos
financeiros recebidos pela Cdmara, cuidando dos depdsitos e movimentagbes das contas
bancdrias, observados os preceitos regulamentadores;

IX - planejar, com antecedéncia, os pagamentos a serem feitos diariamente e efetud-los,
responsabilizando-se pela emissdo dos respectivos documentos;

X - controlar a entrada de receitas, emitir as respectivas guias de recolhimento e zelar para que
os recursos financeiros auferidos recebam a destinagdo determinada pela legislagdo vigente;

XI - conferir diariamente os valores das contas bancdrias da Cdmara e realizar sua conciliagéo;
Xll - remeter ao Tribunal de Contas do Estado toda a documentagdo exigida, nos prazos
regulamentares, bem como responder aos expedientes de sua competéncia;

Xlll - elaborar relatdrios, balancetes e balangos, observando a legislagdo vigente e os prazos
regulamentares;



XIV - emitir parecer contabil quando solicitado.

A Procuradoria Legislativa é o 6rgdo consultivo e de representacao judicial da Camara
Municipal de Pitanga.

Art. 29. Compete a Procuradoria Legislativa:

| - representar a Cdmara Municipal em qualquer instdncia judicial ou junto aos drgdos de
controle, atuando nos feitos em que ela seja parte, terceiro ou simplesmente interessada;

I - emitir pareceres, quando solicitada:

a) sobre os projetos de lei e demais proposicdes sujeitas a deliberagdo da Cdmara, opinando
quanto a sua constitucionalidade e legalidade;

b) sobre assuntos de natureza juridica relacionados a drea legislativa e a gestdo
administrativa, especialmente os referentes a interpretagdo de textos legislativos e a aplicagdo
de dispositivos legais;

c¢) sobre as matérias administrativas, inclusive quanto a gestdo de pessoas;

Il - assessorar nos procedimentos administrativos, de forma a garantir que a Cdmara
desempenhe adequadamente suas fungdes;

IV - prestar assessoria juridica sobre as matérias que lhe forem submetidas;

V - outras competéncias correlatas designadas pela Presidéncia.

A Procuradoria Especial da Mulher terda atuacdo independente, devendo a Camara
Municipal de Pitanga assegurar o suporte técnico e estrutural para o desempenho de
suas atribuicdes.

Paragrafo Unico. A Procuradoria Especial da Mulher serd regulamentada em resolugdo
propria.

Resolugao 79, de 23 de setembro de 2019.

Art. 30 Compete a Procuradoria Especial da Mulher:
/ - zelar pela defesa dos direitos da mulher;
Il - incentivar a participagdo das parlamentares em suas agdes e participagées nos trabalhos
legislativos e na administragdo da Casa Legislativa;
Ill - receber, examinar e encaminhar aos drgdos competentes denuncias de violéncia e
discriminagdo contra a mulher;

IV - fiscalizar e acompanhar a execuglo de programas do governo municipal, que visem a
promogdo da igualdade de género, assim como a implantagdo de campanhas educativas e
antidiscriminatdrias;

V - cooperar com organismos municipais, estaduais, nacionais e internacionais, publicos e
privados, voltados a implantagdo de politicas publicas para as mulheres;
VI - promover cursos, pesquisas, semindrios, palestras e estudos, em especial sobre violéncia e
discriminagdo contra a mulher, bem como acerca de seu deficit de representagéo na politica;
VIl - emitir informagdes, quando solicitada pelas comissées permanentes da Casa Legislativa,
que afetem direta ou indiretamente a vida das mulheres;
VIl - incentivar e divulgar programas e cursos de capacitagéo profissional as vitimas de
violéncia doméstica.

A Controladoria Interna é o 6rgdao gerenciador de sistema que compreende o conjunto
de planos de organizacdo dos métodos e medidas usados para auxiliar a administracao
de forma coordenada, integrada e harmonica, a garantir o alcance de seus objetivos e
metas, em conformidade com os preceitos de legalidade e de legitimidade, assim como
para avaliar os resultados da gestdo contabil, financeira, orcamentdria, operacional e
patrimonial quanto a economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade.

Resolugdo 77, de 05 de setembro de 2019.



Art. 52 Ao Controlador Interno incumbe:

| - sugerir solugbes para assuntos de ordem econémica, financeira e orcamentdria de interesse
da instituicdo;

Il - orientar a aplicagdo de normas gerais de controle interno ditadas pela legislagéo federal
aplicavel, da legislagdo estadual especifica e normas correlatas, no dmbito da Cdmara
Municipal de Pitanga;

Il - propor sistematizagdo, normatizagdo e padronizacdo de procedimentos operacionais na
gestdo e execugdo econémica, financeira e orgamentdria;

IV - realizar apontamentos, acompanhamentos e orientagbes técnicas, atendendo as
recomendagées emanadas da Presidéncia da Cdmara e dos érgdos de fiscalizagdo externa;

V - realizar auditorias, inspe¢bes ou outros procedimentos pertinentes, nos departamentos
contabil, financeiro, orcamentdrio, de pessoal, administrativo, operacional e patrimonial, com
observdncia dos principios constitucionais da administragdo publica;

VI - analisar as informagbes contidas nos relatérios econémico, financeiro e orgamentdrio,
exigidos pela Lei Complementar Federal n2 101, de 4 de maio de 2000;
VIl - promover a apuragdo dos atos e fatos inquinados de ilegalidade ou irregularidade
formalmente apontados, praticados quando da utilizagdo de recursos publicos, dando ciéncia
destes a Presidéncia da Cdmara e ao Tribunal de Contas do Estado do Parand e, quando for o
caso, comunicar a unidade responsdvel pela contabilidade, para as providéncias cabiveis;

VIII - solicitar parecer técnico a profissional comprovadamente habilitado, sobre questées que
exijam conhecimento especifico para fundamentagdo de parecer;

IX - realizar a gestdo e a execug¢Go de projetos e agbes estratégicas relacionados ao
planejamento institucional afetos a sua drea de atuagdo, mantendo os registros necessdrios e
prestando as correspondentes informagdes a Presidéncia da Cdmara;

X - exercer outras atribuigées inerentes a drea de competéncia técnica que forem determinadas
pela Presidéncia da Cémara ou que decorram de inovacdo técnica e/ou legislativa.

A Ouvidoria é o 6rgdo que consiste no canal permanente de comunicagao e interlocugao
com a sociedade, permitindo o recebimento de manifestagdes, dendncias, solicitagdes,
informagdes, reclamacgbes, sugestdes, criticas, elogios e quaisquer outros
encaminhamentos relacionados as suas atribuicdes e competéncias.

Paragrafo Unico. A Ouvidoria serd composta por servidor do quadro da Camara
Municipal, de preferéncia efetivo, designado pela Presidéncia e assessorado pela
Procuradoria Legislativa.

Resolucdo 89, de 02 de junho de 2023.

Art. 33. Compete a Ouvidoria:
I - receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagées dirigidas a Cdmara Municipal;

Il - organizar os canais de acesso do cidaddo a Cdmara Municipal, simplificando
procedimentos;

Ill - orientar os cidaddos sobre os meios de formalizagdo de manifestagdes a ela dirigidas;

IV - responder as questdes ou prestar informagbes aos cidaddos e as entidades quanto as
providéncias adotadas pela Cdmara Municipal sobre procedimentos legislativos e
administrativos de seus interesses;

V - manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usudrios dos servigos de Ouvidoria;

VI - elaborar relatério semestral de suas atividades a Mesa Diretora;

VIl - executar outras atribuigbes que lhe forem delegadas ou atribuidas pela Mesa Diretora.

A competéncia dos cargos de provimento efetivo encontra-se estabelecida no anexo Il, da lei n2
2071, de 28 de junho de 2017.



Auxiliar de Servigos Gerais
Realizar os servigos inerentes a limpeza e conservagdo das reparti¢ées do prédio da Cdmara de Vereadores,
zelar pelo mobilidrio e material utilizado, além de executar outras atividades correlatas.

Telefonista
Operar a central telefénica, prestar as informagdes segundo as instrugbes, atendendo ao usudrio
adequadamente e transferindo as ligagbes ao ramal correspondente, registrar as ligagées, zelar pelos
equipamentos, comunicando defeitos e solicitar a devida manutengdo ao setor competente, para assegurarlhe
perfeita condigdo de uso.

Copeira
Executar, organizar e/ou supervisionar os servi¢os inerentes a limpeza em geral e copa, supervisionar a
conservagdo e manutengdo das reparticdes do prédio da Cdmara de Vereadores, zelar pelo material
utilizado, realizar servigos de cozinha e executar tarefas correlatas.

Motorista

Executar trabalhos relacionados a condugdo, manutengéo, abastecimento e limpeza e controle de bordo dos
veiculos de posse do Legislativo, comunicando o setor competente a necessidade de conserto ou revisdo.

Recepcionista
Recepcionar, prestar informacgdes, atender e controlar o fluxo de pessoal para atendimento dos Vereadores e
funcionarios, agendar visitas e compromissos dos Vereadores, servidores e profissionais vinculados a
Camara, receber e distribuir correspondéncias enderegadas ao Legislativo e executar outras tarefas
correlatas.

Escriturario de Administracao
Executar tarefas de organizagdo de documentos, secretariar reuniées, organizar e manter arquivos, digita¢éo
e redagdo de correspondéncias, efetuar revisdo de documentos, controlar prazos, receber e transmitir
informagdes aos setores, acompanhar projetos, registros, protocolos, executar tarefa compativeis com a

fungdo determinada pela chefia, conhecimento em informdtica.

Assistente de Informatica

Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e aplicativos, avaliando seu
desempenho; Providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos e a restauragdo dos dados e
arquivos, outros procedimentos de segurangca dos dados armazenados, implantando procedimentos de
restri¢do do acesso e utilizagdo da rede, como senhas etc.; Monitorar acessos ndo autorizados ds redes ou
aos servidores e zelar por sua total seguranga; Auxiliar na manutengdo realizada nos servidores e redes de
dados, identificando problemas e providenciando os reparos devidos; Supervisionar servicos de empresas
terceirizadas que envolvam a parte Idgica da rede ou instalagdo de equipamentos; Instalar e reinstalar os
equipamentos de informdtica e softwares adquiridos pela Cdmara Municipal, bem como efetuar a
configuragdo dos servidores de rede; Efetuar suporte na instalagdo e manutengdo de sistemas e aplicativos,
bem como na resolugdo de problemas na drea de informdtica para as diversas Unidades Administrativas da
Cdmara; Resolver questbes e problemas de acesso e disponibilizagdo de internet e transmisséo de dados da
Cdmara Municipal; Efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteragdo no uso de sistemas e
aplicativos de uso geral e comum; Participar da criagéo e da revisdo de rotinas para utilizagdo da informdtica
na execugdo dos trabalhos dos funciondrios das diversas Unidades da Cdmara; Testar softwares e
hardwares, controlando documentag¢do, licengas para utilizagdo e periodo de garantia; Prestar suporte
técnico operacional as dreas usudrias na utilizagdo de sistemas, internet e aplicativos; Participar da
elaboragdo de especificagbes técnicas para aquisigdo de equipamentos e softwares que melhor atendam as
necessidades da Cdmara Municipal; Gerar aplicagbes informatizadas e elaborar e web page nos diversos
departamentos; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo, por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superiores.

Agente Administrativo
Prover servigos internos de administragdo, bem como processo legislativo, licitatdrio, expediente, protocolo e



comunicagdes, documentagdo, arquivo, biblioteca, anais, atas, relatorios administrativos, planejamento,
controle patrimonial, ter conhecimento na drea de informdtica para operar computadores (Windows, Word,
Excel, Linux) e executar outras tarefas compativeis com o cargo.

Agente Financeiro
Responsadvel pela execuglo dos servigos referentes ao Departamento de Finangas e Orgamento, registro,
controle e andlise dos atos administrativos, guarda e movimentagdo financeira, prestagdo de contas a Mesa
Diretora e ao Plendrio, efetuar pagamento de despesas, controle de contas bancdrias e emissdo de cheques,
assessoramento geral em assuntos financeiros e orgamentdrios e conhecimento em informdtica para operar
computadores (Windows, Word, Excel e outros programas correlatos a drea).

Procurador
Prestar assessoramento juridico a entidade representando-a em todos os atos judiciais e extrajudiciais em
que for parte, autora ou ré, acompanhando processos, emitindo pareceres, redigindo e interpondo recursos e
peticGes, para assegurar a esta os direitos pertinentes ou defender seus direitos no foro em geral, em todas
as instdncias. Prestar assessoramento as comissées e emitir pareceres.

Contador

Organizar, coordenar e/ou executar os trabalhos inerentes a contabilidade publica, planejar e supervisionar,
orientar a execugdo dos servigos e participar do mesmo de acordo com elementos necessdrios ao controle da
situagdo financeira, econémica e patrimonial da entidade, responsabilizar técnica e profissionalmente pelos
seus servigcos, conhecimento em informdtica para operar computadores (Windows, Word, Excel e outros
programas correlatos a drea).

A competéncia dos cargos de provimento em comissdo encontra-se estabelecida no anexo I, da
lei n2 2071, de 28 de junho de 2017.

ASSESSOR LEGISLATIVO

Auxiliar na elaboragdo de projetos de lei, de emenda a Lei Orgdnica, de resolugdo e de decreto legislativo;
assessorar a Mesa Diretora, as comissées permanentes e as comissGes tempordrias em matérias que exijam
apreciagdo técnica e regimental, elaborando os pareceres sob responsabilidade daquelas; proceder a
estudos de alteragdo da legislagdo municipal, quando necessdrio; assessorar a Mesa Diretora, os vereadores
e as comissGes permanentes e tempordrias em questdes regimentais; acompanhar as sessées da Cdmara
Municipal, reunibes e audiéncias publicas realizadas dentro e fora do recinto do Poder Legislativo, e
eventuais eventos realizados no Plendrio; apresentar anualmente, antes do recesso legislativo, relatdrio de
suas atividades.

ASSESSOR DE GABINETE

Assessorar e assistir ao Presidente da Cdmara em suas atividades oficiais e politicas; encaminhar e controlar
o cumprimento das determinagbes oriundas do Gabinete da Presidéncia; controlar os prazos de
manifestaglo expressa sobre peticGes encaminhadas para tomada de decisGo ou procedimento
administrativo; receber e encaminhar pessoas que procuram o Presidente; verificar e acompanhar, a pedido
do Presidente, a tramitagdo de assuntos junto a reparticdes publicas e orgdos da Cdmara; cumprir as
determinagdes de ordem superior e as normas e procedimentos disciplinares da Casa; manter o Chefe do
Legislativo informado sobre noticidrio de interesse da Cdmara; agendar reunides, visitas, entrevistas,
audiéncias e outros compromissos do titular; assessorar nas relagdes publicas do Presidente da Cdmara com
a sociedade organizada, com a imprensa e com o publico em geral; acompanhar e assessorar o Presidente
em reunides, eventos, solenidades, quando solicitado pelo mesmo; requisitar e controlar o material de
expediente do gabinete da Presidéncia; executar outras atividades correlatas ao cargo, que lhe for
determinada pela Presidéncia da Cémara Municipal; acompanhar as sessées da cdmara municipal, reunices
e audiéncias publicas realizadas dentro e fora do recinto do Legislativo e eventuais eventos realizados no
Plendrio.

Assessor Parlamentar |
Auxiliar na criagdo e elaboragdo de noticias e textos relativos aos trabalhos dos vereadores; participar e
auxiliar na realizagdo das sessées plendrias; auxiliar na atualizagdo do site da Cdmara; divulgar eventos;
auxiliar nas tarefas necessdrias para as reunibes descentralizadas, solenes e festivas; assessorar nos atos



relativos a comunicagdo através da internet buscando informagdes, baixando downloads de programas,
instrugbes e outros aplicativos que possam facilitar e agilizar os trabalhos do legislativo; assessorar os
vereadores e servidores em todos os assuntos relacionados a Tecnologia de Informagdo; acompanhar as
sessdes da Cdmara Municipal, reuniées e audiéncias publicas realizadas dentro e fora do recinto do Poder
Legislativo e eventuais eventos realizados no Plendrio; exercer outras atividades correlatas.

Assessor Parlamentar Il

Atender a populagdo e anotar recados e reivindicagbes, formulando propostas para a solugdo, com a
anuéncia dos vereadores; zelar pela imagem dos vereadores e da institui¢o; assessorar e acompanhar os
Vereadores nos assuntos de comunica¢do com a sociedade; cuidar da agenda dos vereadores; controlar os
prazos para emissdo de parecer quando os Vereadores forem relator de matéria; acompanhar os vereadores
em audiéncias publicas com entidades da sociedade civil organizada; acompanhar as sessées da cdmara
municipal, reunides e audiéncias publicas realizadas dentro e fora do recinto do Legislativo e eventuais
eventos realizados no Plendrio; receber e anotar as sugestdes e criticas da populagéo acerca dos trabalhos
legislativos desenvolvidos pelos vereadores; executar outras atividades afins que lhe forem determinadas
pelos Vereadores.

ASSESSOR PARLAMENTAR I

Assistir aos senhores vereadores em assuntos de cunho exclusivamente politico, como atendimento ao
publico, encaminhamento de pedidos, representagdo em solenidades quando solicitado, pesquisas
populares, encaminhamento dos pedidos dos senhores vereadores e outras tarefas afins.

Saber mais: https://leismunicipais.com.br/al/pr/p/pitanga/lei-ordinaria/2017/208/2071/lei-
ordinaria-n-2071-2017-dispoe-sobre-os-cargos-as-carreiras-e-o-sistema-de-remuneracao-dos-
servidores-da-c-mara-municipal-de-pitanga?q=2071
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