ATRIBUICOES /| COMPETENCIAS

SERVIDORES EFETIVOS
Camara Municipal de Mandaguagu-PR

ADVOGADO

- Realizar a representacdo judicial da Cadmara Municipal, em todos os casos que integrar a demanda, a fim de
promover a defesa de seus interesses institucionais e as suas prerrogativas funcionais;

Emitir pareceres para as comissées permanentes e tempordrias sempre que solicitado;

- Atuar no Processo Administrativo e Processo Legislativo, emitindo parecer, quando cabivel;

-> Emitir parecer nos processos licitatérios realizados no émbito da Cadmara Municipal;
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Proceder com a informacdo de dados, andlise e resposta de demandas junto ao Tribunal de Contas do Estado do
Parang;

Elaborar parecer juridico em projetos de lei submetidos & apreciacdo das Comissdes Permanentes e Tempordrias,
sugerindo modificagdes necessdrias, abordando aspectos constitucionais, legais, de técnica legislativa e de
redacdo;

Pesquisar, analisar e interpretar legislacdo e regulamento em vigor sempre que necessdrio ou for solicitado pelos
Vereadores, Mesa ou Comissdes Permanentes e Tempordrias e/ou Procuradoria Juridica;

Examinar processos especificos, emitir parecer, e elaborar documentos juridicos pertinentes;

Analisar e auxiliar na elaboragdo de minutas de contratos, convénios, e outros documentos que demandam andlise
juridica;

Auxiliar na elaboracéo e/ou atualizagé@o da Lei Orgénica Municipal e Regimento Interno;

Auxiliar a elaboragdo de respostas a érgdos publicos quando estas demandas tiverem pertinéncia de andlise
juridica;

Verificar, selecionar e propor a aquisicéo de livros, peridédicos, publicacées e congéneres relacionados & sua érea
de atuagdo;

Participar de audiéncias publicas, reunides ordindrias, extraordindrias ou demais reunides, sempre que solicitado
pela Presidéncia;

Inserir no sistema de apoio ao processo legislativo —SAPL —, pareceres juridicos e documentos relacionados a
atividade;

Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo presidente da Cadmara ou superior hierdrquico, no
dmbito de sua competéncia.

CONTADOR

- Coordenar, planejar, executar e manter as atividades relativas & contabilidade publica, apurando os resultados
necessdrios ao controle da situacGo orcamentéria, financeira e patrimonial;

- Planejar o sistema de registro e operacdes contébeis atendendo s necessidades administrativas e as exigéncias
legais;

- Inspecionar regularmente a escrituragé@o contébil;

- Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagéo das despesas;

- Elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira da entidade;

- Acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto contébil;

- Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacé@o e a execucéo de sistemas financeiros e contdbeis;

- Escriturar sintética e analiticamente em todas as fases os lancamentos relativos as operacdes contdbeis, visando
demonstrar a receita e a despesa da Cémara;

- Sugerir, em época oportuna, a incluséo de programas tipicos do Legislativo no plano plurianual, lei de diretrizes
orgamentdria e proposta orcamentdria da Cédmara Municipal de Mandaguacu a ser encaminhada ao Executivo
Municipal, no prazo previsto em lei;

- Encaminhar mensalmente & Mesa Executiva, para apreciagdo, os balancetes analiticos e demonstrativos
complementares da execugéo orgamentdria, financeira e patrimonial;

- Proceder a emissdo de empenhos, visando assegurar o controle eficiente da execu¢@o orgamentéria da Camara;

- Fornecer elementos para a abertura de créditos adicionais;

-> Emitir parecer, quando solicitado pela Mesa Executiva, sobre a proposta do orcamento programa do municipio, lei
de diretrizes orgamentérias, plano plurianual e outros de natureza orgcamentdria;

-> Emitir parecer contdbil, quando solicitado, sobre a prestagéo de contas anual do municipio, apds o parecer prévio
do Tribunal de Contas do Estado;

-> Elaborar balancetes mensais e balancos anuais, aplicando normas contdbeis;
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- Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orgamentdrias, mantendo-os sempre
arquivados em pastas préprias;

- Enviar ao Tribunal de Contas do Estado do Parané todas as informagdes mensais contdbeis, financeiras e
orcamentdrias necessdrias para a composi¢do da prestacdo de contas anual da Cédmara, inclusive atos de pessoal;

- Elaborar a prestagéo de contas anual da Cédmara e acompanhar o julgamento das mesmas, atendendo, para
tanto, as diligéncias eventualmente determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

- Elaborar o relatério de despesas do més, a conciliagéo bancéria e analisar as consignagdes;

- Manter controle sobre o saldo das dotagdes orgamentdrias, consignagdes ou subconsignagdes;

- Elaborar relatérios sobre as licitagdes e conferéncias dos gastos;

- Elaborar e entregar em tempo oportuno, aos érgéos e instituicdes competentes, guias, relatérios, declaracoes e
informacdes sociais, fiscais e previdencidrias;

- Prestar informagdes & Unidade de Controle Interno quanto atividades regulamentares da Cédmara, inclusive quanto
a eventuais irregularidades contdbeis;

- Assessorar sobre problemas contdbeis especializados da Cdmara, dando pareceres sobre as prdticas contdbeis, a
fim de contribuir para a correta elaboracéo de politicas e instrumentos de acdo dos setores;

- Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas por lei, no dmbito de sua competéncia.

AGENTE ADMINISTRATIVO

- Prestar assisténcia na elaboracdo e execucdo de procedimentos administrativos, inerentes ao setor de atuagéo;

> Coletar dados diversos, consultando pessoas, analisando e revisando documentos, transcri¢des, publicacoes
oficiais, e fornecendo informacées necessdrias ao cumprimento da rotina administrativa;

- Organizar e manter atualizados quadros, tabelas, arquivos, fichdrios e outros, classificando documentos por

matérias, ordem alfabética ou outro sistema, para possibilitar controle dos mesmos;

Codificar dados, documentos e outras informacées e proceder & indexacéo de artigos e periédicos, fichas, manuais,

relatérios e outros;

Efetuar lancamentos e registros em fichas, formulérios, quadros, livros, consultando dados em tabelas, gréficos e

demais demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor;

Manter em dia os registros de leis, resolucdes, decretos legislativos, termos de posse, compromissos, declaracées

de bens dos vereadores, atas das sessées e de outras matérias exigidas por lei ou regulamento;

Manter sob sua guarda e conservagdo os livros, revistas, publicacdes, colecbes diversas e outras matérias de

interesse da Camara Municipal, classificando-os convenientemente, utilizando indices ou referéncias que facilitem

a sua busca;

Adquirir, obedecidas as normas legais, materiais de expediente, de consumo, méveis e utensilios e outros artigos

indispensdveis para o regular funcionamento da Cémara Municipal, promovendo sua reposicéo sempre que

necessario;

Promover a caracterizagdo e identificag@o dos bens patrimoniais da Cdmara Municipal;

Propor medidas & Mesa Executiva que visem facilitar os servicos da secretaria geral da Cadmara Municipal;

Auxiliar na elaboragéo do orcamento da Cédmara e encaminhd-lo ao setor de contabilidade do municipio,

mantendo o controle quanto a sua execucdo;

Confeccionar as pastas dos servidores efetivos e comissionados, mantendo as fichas de cada um sempre

atualizada, inclusive quanto a eventuais reajustes salariais;

Manter o controle de admissdo e demisséo de servidores;

Manter o controle e acompanhamento de processo de aposentadorias e pensdes em todas suas fases;

Elaborar e manter o controle da folha de pagamento mensal dos servidores e dos agentes politicos;

Manter o controle de afastamentos de servidores e agentes politicos em gozo de beneficios previdencidrios;

Manter o controle e acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites permitidos pela legislacdo

vigente;

- Manter o controle de recolhimento das contribui¢des previdencidrias dos servidores e dos agentes politicos;

- Manter controle dos gastos com didrias;

- Elaborar e acompanhar todos e quaisquer procedimentos licitatérios que possam ser realizados pela Cémara,
dispondo-os em pastas préprias e relacionando-os por sequéncia numérica;

- Manter o controle dos contratos administrativos celebrados pela Cémara Municipal, ordenando-os em pastas
préprias e relacionando-os por sequéncia numérica e fiscalizar a execucdo dos mesmos;
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- Solicitar parecer escrito dos 6rgdos de assessoramento sempre que entender necessério;

- Prestar informacdes ao Sistema de Controle Interno quanto a&s irregularidades constatadas no érgéo;

- Inspecionar as dependéncias da Cdmara e os trabalhos de limpeza, remocéo ou incineracdo de residuos, para
assegurar o bem estar dos ocupantes.

- Informar problemas detectados nos documentos a serem digitados ou datilografados e solicitar esclarecimentos ou
revisoes;

> Zelar pela boa conservacdo e boa utilizacdo dos equipamentos sob sua responsabilidade, solicitando os servigos
de manutencdo a fim de garantir o bom desempenho dos mesmos;

- Elaborar e revisar as atas e textos relativos ds reunides no dmbito do Poder Legislativo, e atentar para as expressdes,
sintaxe, ortografia e pontuacdo para assegurar-lhes correcdo e clareza, conciséo e harmonia, bem como torné-las
inteligiveis, ao usudrio da publicacéo;

- Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas por lei e pelo Presidente da Cdmara, no édmbito de sua
competéncia.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Auxiliar o agente administrativo em todos os servigos da secretaria da Cédmara;

- Redigir, digitar ou datilografar os documentos necessdrios as atividades da Cdmara Municipal, como oficios, cartas,
projetos de lei, decreto e de Lei, portarias, circulares, atos legislativos e similares;

- Ordenar e arquivar os documentos seguindo critérios preestabelecidos;

- Receber e transmitir correspondéncias e mensagens telefénicas;

- Executar a distribuicdo de material requisitado;

- Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Cémara ou superior hierdrquico, no
dmbito de sua competéncia.

AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS FEMININO

- Executar atividades de natureza bracal, sujeitas a permanente superviséo orientagéo;

- Cuidar do recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicdo de instrumentos e materiais utilizados em sua
drea de atuagdo, como: produtos alimenticios, materiais de limpeza, materiais de escritério, méveis e insumos
diversos;

- Controlar a utilizagéo dos materiais de sua drea de atuagdo e solicitar aquisicdo do que for necessdrio em tempo
habil;

> Abrir e fechar o prédio da Cadmara Municipal nos hordrios preestabelecidos;

- Hastear e arriar as bandeiras nacional, estadual e municipal;

- Preparar lanches, café e outras bebidas que forem solicitadas;

- Atender vereadores e servir lanches, café e outras bebidas que forem solicitadas durante a realizacéo das reunides
ordindrias, extraordindrias, audiéncias pUblicas e em qualquer reunido e/ou evento realizado pela Camara
Municipal ou quando solicitado pela Presidéncia;

- Executar a limpeza diéria das reparticdes da Cdmara Municipal;

- Executar e manter a higiene didria das instalacées sanitérias;

- Remover ou recolher lixos e detritos, separar materiais recicldveis, depositando-os em lugar apropriado;

- Auxiliar os trabalhos da comisséo de licitacéo, quando for designado para compé-la;

- Auxiliar nos servigos administrativos, como atender telefone, anotar e transmitir recados, atender e promover o
direcionamento do publico, sempre que for necessdrio, além de outras atividades operacionais bésicas;

- Executar outras atividades que |he forem atribuidas pelo presidente da Cdmara ou superior hierérquico, no dmbito
de sua competéncia.



