Prefeitura do Municipio de Pato Bragado

Estado do Parana

LEI N2 1824, DE 10 DE AGOSTO DE 2023.

SUMULA: DISPOE SOBRE CRIACAO DE CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO
E ALTERA TABELA DO QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE PATO
BRAGADO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito em Exercicio do Municipio de Pato Bragado, Estado do
Parand, no uso de suas atribui¢des, e considerando o § 72 do Artigo 49 da Lei Organica do
Municipio, Promulga a seguinte LEI ORDINARIA:

Art. 12 Fica criado na Estrutura Administrativa da Cadmara Municipal de
Pato Bragado, 01 (um) Cargo de Provimento Efetivo de Auxiliar Administrativo, de acordo
com os anexos |-A e |-B, parte integrante desta LEI.

Art. 22 Fica aprovada a Tabela de Vencimento - Anexos Il e lll, dos
Cargos de Provimento Efetivo, parte integrante desta Lei.

Art. 32 A descricio da atribuicio correspondente ao cargo de
provimento Efetivo estd contida no Anexo IV desta Lei.

Art. 42 Esta LEl entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se
as todas as disposigdes em contrario.

Registre-se e Publique-se.

Gabinete do Prefeito em Exercicio do Municipio de Pato Bragado,
Estado do Parana, em 10 de agosto de 2023.
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ANEXOI
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

A — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — ESCOLARIDADE MINIMA PARA INGRESSO

N¢ CLASSE | NIVEIS | Carga FORMACGOES PROFISSIONAL
Cargos Nivel Denominagao Horaria | PARA AVANCO NA CARREIRA
Auxiliar A
01 PE-07 | Administrativo B 1a1l2 40 Ensino Médio Completo
C
Colaborador A Ensino Médio Completo com
01 PE - 09 Técnico B lal2 20 CRC
C
Colaborador A Ensino Superior Completo
01 PE- 10 Profissional B lal2 20 com OAB
C
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ANEXO | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
B — FORMACAO PROFISSIONAL PARA AVANGCO NA CARREIRA

1a12 | Ensino Médio Completo
COLABORADOR Auxiliar
ADMIN'STRATIVO Administrativo 1a12 Ensino Superior Completo
Ensino Superior Completo mais
1a12 | especializagdo na fungao
1a12 | Ensino Médio Completo
COLABORADOR Contador
TECNICO 1a12 | Ensino Superior Completo
Ensino Superior Completo mas
1al12 | especializagdo na fungdo
1a12 | Ensino Superior Completo
COLABORADOR Advogado Ensino Superior Completo mais
PROFISSIONAL 1a12 | especializagdo na fungdo
1a12 | Ensino Superior Completo mais

Mestrado ou Doutorado
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ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS

VALORES DOS NiVEIS — CARGO EFETIVO

Nivel Valor em RS
PE-07 1.941,00
PE-09 2.644,10
PE-10 3.756,00
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ANEXO Ill - TABELA DE VENCIMENTOS
Cargo de Provimento Efetivo

>
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5 LARGO CLASSE 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Q
o % AUX. A 1.941,00 1.999,23, 2.059,20 2.120,98 2.184,61 2.250,00 2.317,65 2.387,18 2.458,80 2.532,56 2.608,54
o
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+ | QPNTADOR B 2.908,51 | 2.995,76 | 3.085,63 | 3.178,220 | 3.273,55 | 3.371,76 | 3.472,91 | 3.577,10 | 3.684,41 | 3.794,94 | 3.908,79
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ANEXO IV

DO ADVOGADO

Compreende o cargo cujas atribuigdes estdo relacionadas a assisténcia juridica e ao
assessoramento a Mesa Diretiva, as Comissdes Parlamentares e a Comissao de Licitagdes,
aos Vereadores e as chefias dos 6rgios internos da Camara Municipal nas questdes legais do
processo legislativo, ao Advogado compete o exercicio das fungdes descritas neste Anexo,
conforme segue:

a) representar judicialmente a Cdmara Municipal quando necessario;

b) coordenar os trabalhos da procuradoria e aos Vereadores sobre assuntos
relacionados ao exercicio de suas funcdes;

c) promover, em colaboragdo com a Mesa, a defesa da Camara, de seus 6rgdos e de
seus membros e dos proprios servidores quando atingidos em sua honra ou imagem
perante a sociedade, em razdo do exercicio do mandato, das fungdes institucionais
ou no desempenho dos servigos de apoio;

d) defender a inviolabilidade do mandato dos Vereadores por suas opinides, palavras e
votos;

e) promover, por intermédio do Ministério Publico, as medidas judiciais e extrajudiciais
cabiveis para obter ampla reparagdo, nos termos da legislagdo vigente;

f) participar dos trabalhos da Camara e das Comissdes;

g) emitir pareceres nos processos de licitagdo do Legislativo, obrigatoriamente sobre os
editais e nos julgamentos da comissao;

h) emitir, ao ser solicitado, parecer juridico sobre processos e matérias em tramitagao
ou do interesse do Legislativo;

i) manifestar-se sobre a legalidade de processos de aposentadoria de servidores da
Camara Municipal e sobre os de ordem administrativa;

j) orientar a Mesa Diretiva quando da tomada de decisdes;

k) promover a defesa da Camara quando ela for autora, re, assistente ou oponente, em
qualquer foro ou instancia;

) redigir e supervisionar termos de contratos, acordos e convénios;

m) assessorar juridicamente a elaboragdo de proposicoes legislativa;

n) analisar as propostas de emenda a Lei Organica;

0) tomar iniciativa de estudos a serem propostos com vistas a modernizacdo e
aperfeicoamento da procuradoria e a melhoria dos servigos;

p) propor a aquisigdo de livros e revistas de cunho juridico.
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DO CONTADOR

DIVISAO DE APOIO FINANCEIRO

A Divisio de Contabilidade, Orcamento e Financas tem por objetivo as atividades de
planejamento, coordenagdo e execugdo dos trabalhos de elaboracdo orcamentaria, bem
como de acompanhamento e controle de sua execugdo e de supervisdo, analise e
certificacdo da exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus
registros; de controle e escrituragdo contébil da Camara; de recebimento, pagamento,
guarda e movimentacdo dos dinheiros e valores da Camara, ao Contador compete o
exercicio das funcdes descritas neste Anexo, conforme segue:

| — quanto as atividades de programacao e orcamento:

a) orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboracdo do orgamento da
Camara;

b) manter sistema de acompanhamento e controle orcamentario, verificando sua
correta execuc¢do, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara;

c) participar da anélise dos balangos e de outros documentos informativos de natureza
contabil-financeira;

d) preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugao
orcamentaria em fungdo da disponibilidade financeira;

e) verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas da Camara;

f) elaborar cronograma de dispéndio da Camara, especialmente quanto a aquisicao de
material permanente e de consumo;

g) participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de
material e do acervo patrimonial, objetivando a comprovagdo de sua exatidao;

h) acompanhar a execugdo orgamentdaria da Camara, em todas as suas fases, conferindo
os elementos constantes dos processos respectivos;

i) propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa
medida;

j) exercer outras atividades correlatas;

Il — quanto as atividades de contabilidade:

a) remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a proposta parcial
de despesas da Camara para o exercicio seguinte;

b) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da
Camara resultantes e independentes da execugdo orgamentaria;

c) organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

d) preparar, na época propria, o balanco geral da Camara, com os respectivos quadros
demonstrativos;
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e) assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuragdo contébil-financeira
e orgamentaria;

f) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

g) fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

h) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

i) encaminhar & Contabilidade da Prefeitura, na época prépria, os balancetes mensais,
financeiro e orcamentario, para fins de consolidagdo das contas publicas municipais;

j) manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

k) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

) validar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado os arquivos eletronicos
relativos & Prestacdo de Contas Anual, Acompanhamento Mensal e de Atos de
Pessoal;

m) exercer outras atividades correlatas;

Il — quanto as atividades de tesouraria:

a) promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

c) promover a guarda e conservagao dos dinheiros e valores da Camara;

d) requisitar taldes de cheques aos bancos;

e) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancdrios, em assuntos de sua
competéncia;

f) determinar a preparagdo dos cheques para os pagamentos autorizados;

g) promover a publica¢do, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

h) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depdsitos nos
estabelecimentos de crédito;

i) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancdrias;

j) providenciar o recolhimento das contribui¢des previdencidrias dos servidores da
Camara, bem como, todos os demais depdsitos em consignagao;

k) providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara e a
terceiros;

I) exercer outras atividades correlatas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ao Auxiliar Administrativo, compete auxiliar em todas as agdes correspondentes aos servigos
administrativos, conforme segue:

I.  Elaborar planilhas de custos e outros, textos, demonstrativos, controles, registros e
realizar demais atividades em microcomputador;

Il.  Auxiliar no recebimento de documentos e classificar, conferir, localizar, expedir e
arquivar expedientes e outros documentos, além de colher assinaturas e encaminhar
publicagdes legais;

. Auxiliar os servicos de compras, contratos, licitacdes, controle patrimonial, controle
interno, recursos humanos, contabilidade, orgamento publico e finangas e outros
servicos administrativos e burocraticos em geral;

IV. Realizar pesquisas de precos e cotacdes de bens e servicos, além de contatar
fornecedores e prestadores de servicos e terceiros, sempre que necessario;

V. Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres
nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

VI.  Elaborar documentos oficiais, submetendo-os ao superiores hierarquicos;
VIl.  Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;
VIIl.  Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e

prestar apoio administrativo as unidades da Camara Municipal;

IX.  Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior; e,

X.  Auxiliar na alimentacdo de documentos junto ao Portal de Transparéncia quando
solicitado pela Secretaria Administrativa.

XI. Exercer outras atribuicdes correlatas.
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