PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SARANDI
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V — programar, implantar e realizar manutencio de sistemas e
aplicagdes;

VI - fornecer subsidios para andlise e tomada de decisdes;
VIl - elaborar e emitir relatérios gerenciais;

VIl = armazenar e manter as midias digitais (audios e videos
das sessdes plenarias) do Poder Legislativo: e

IX — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Coordenador da Divisdo de Tecnologia da Informagao.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por
servidores que possuam Ensino Superior Completo em instituigédo reconhecida pelo
Ministério da Educagéo (MEC) ou formagao técnica na area.

Segdo IV
Do Coordenador de Administracio e Patriménio

Art. 14 O Coordenador da Divisdo de Administracdo e
Patriménio seré responsavel por promover medidas administrativas necessarias a
defesa do patriménio e a manutencéo dos estoques de materiais necessarios ao bom
andamento dos trabalhos da Camara Municipal.

§ 1° Compete ao Coordenador da Divisdo de Administracdo e
Patrimonio:

| — coordenar, supervisionar e orientar:

a) a aquisicao, distribuicdo e movimentacdo de material;

b) o controle de estoque; e

c) a proteg&o, o cadastro e a manutengdo dos bens patrimoniais.

Il — receber, conferir, registrar, classificar, guardar e distribuir
todos os materiais de consumo, de expediente, permanentes e de manutencio moével
e predial que se encontram armazenados sob sua responsabilidade:

[Il — organizar e manter atualizado o catélogo de material;

IV — manter estoque de materiais compativel com as
necessidades institucionais;

V — controlar a entrada e a saida do material adquirido pela

Casa;

VI — organizar o controle de consumo de material;

VIl — prestar informagdes nos processos sobre aguisicio de
material;

VIIl — realizar inspecac de conferéncia de especificacées de
materiais adquiridos pela Casa; 1)(/
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IX - executar o tombamento, o registro e o controle dos bens
patrimoniais da Camara Municipal de Sarandi, inclusive dos imoveis:

X — controlar a entrada, a movimentacgao e a baixa de méveis e
utensilios da Camara Municipal de Sarandi, bem como todos os bens que sejam
passiveis de registro e tombamento pelo seu carater de permanéngia:

Xl - organizar e providenciar junto ao 6rgdo competente para a
limpeza e conservacéo os reparos de que caregam os bens patrimoniais;

Xl - fiscalizar a conservacao do patriménio e seu correto uso;

Xl — apurar responsabilidade de danos causados ao patriménio
da Camara Municipal de Sarandi por negligéncia, imprudéncia ou impericia;

XIV - providenciar a reposicdo de bens patrimoniais
irrecuperaveis:

XV — guardar, zelar e disponibilizar, quando necessario, toda a
documentacéo relativa aos bens moveis e iméveis pertencentes 3 Camara Municipal
de Sarandi;

XVI - recolher o material permanente inservivel ou em desuso:
XVII - providenciar o descarte de bens inserviveis;
XVIII - providenciar o seguro predial para os iméveis da Casa; e

XIX — desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem
atribuidas pela Diretoria Administrativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
que possua Ensino Superior Completo em instituicéo reconhecida pelo Ministério da
Educacéo (MEC).

Segio V
Do Encarregado de Apoio aos Servigos Gerais

Art. 15 O Encarregado de Apoio aos Servicos Gerais tém
responsabilidade de coordenar, supervisionar e orientar as atividades de limpeza,
visando garantir o estado de conservagao da infraestrutura fisica da Camara Municipal
de Sarandi e a qualidade dos servigos, as escalas de trabalho, como também, solicitar
compra de material de limpeza, assim como:

| — desempenhar outras funcbes correlatas que Ilhe forem
atribuidas pelo Coordenador da Divis3o de Administracéo e Patriménio.

Paragrafo  Unico - Devera ser desempenhada
preferencialmente por servidor que possua Ensino fundamental em instituicao
reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

Segao VI
Do Gestor de Pessoas e Recursos Humanos
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‘ Art. 16 O Gestor de Pessoas e Recursos Humanos tem a
responsabilidade de gerir o capital humano da Camara Municipal de Sarandi.

§ 1° Compete ao Gestor de Pessoas e Recursos Humanos:
| — realizar:

a) o calculo da folha de pagamento e enviar os arquivos
contabeis ao setor competente;

b) atendimento aos demais servidores:

c) estudos sobre novas regulamentacdes tanto de Gestdo de
Pessoas como de Recursos Humanos:

d) o tramite de abertura de uma Comunicacdo de Acidente de
Trabalho quando necesséario:

e) o preenchimento anual de atualizagdo de informacées
atuariais;

f) a gestdo dos exames periddicos, admissionais, demissionais
€ pericias médicas em casos de afastamento para tratamento de salde superior a 15
dias;

g) a gestéo das progressdes, anuénios e licencas especiais;

h) a gestéo de afastamento dos servidores;

i) a gestao dos periodos aquisitivos de férias dos servidores: e

)
j) qualquer outra demanda solicitada ao setor. (assuntos
correlatos).

Il = enviar arquivos:
a) referentes a folha de pagamento mensal ao SIAP — folha;

b) referentes a nomeagdo ou exoneragdo de novos servidores
ao Tribunal de Contos do Estado do Parana através do SIAP Admiss&o para
servidores efetivos ou o SIAP Histérico Funcional para os servidores comissionados;

c) para o E-Social referente as movimentagdes dos servidores;

d) da DCTFWeb para que possa ser transmitidas as
informagdes previdenciarias, assim como a emissdo de DARF para o pagamento dos
valores patronais e empregaticios.

[l — gerir:
a) as pastas funcionais de todos os servidores;

b) a documentacéo expedida, recebida e confeccionada pelo
setor de Gestéo de Pessoas; e

c) os atestados e declaragbes apresentadas pelos demais
servidores, sempre mantendo a discricdo em relagao ao tema.
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IV = solicitar a emissao de boleto para o recolhimento do valor
referente ao Imposto de Renda retido na fonte;

V — enviar;

a) documentacdo ao PRESERV relativo ao recolhimento
previdenciario dos servidores efetivos; e

b) anualmente arquivos da DIRF e da RAIS.

VI — emitir Certiddo de Tempo de Contribuigao para todos os
servidores e ex-servidores solicitantes;

VIl = controlar as jornadas de trabalho;

VIIl - supervisionar o banco de horas realizados pelos
servidores;

IX — elaborar documentos oficiais do setor de Gestao de
Pessoas;

X — encaminhar relatério anual obrigatério com a remuneracao
de todos os servidores;

X| — receber e integrar os novos servidores;

XIl = identificar problemas e sugerir solugdes viaveis e praticas
para a melhor pratica da Gestao de Pessoas e melhora do ambiente de trabalho; e

Xlll = desempenhar outras fungdes correlatas que Ihe forem
atribuidas pela Diretoria Administrativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
que possua no minimo Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educagao (MEC).

CAPITULO IV
DAS FUNGOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO

Segéo |l
Do Coordenador de Assisténcia Legislativa

Art. 17 O Coordenador de Assisténcia Legislativa tem a
responsabilidade coordenar e orientar os servidores sobre as atividades das secGes
da divisao.

§ 1° Compete ao Coordenador de Assisténcia Legislativa:

| = controlar os prazos das proposigoes;

Il = orientar:

a) as atividades de alimentagao do SAPL; e
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b) a tramitacdo das proposicdes.
Il = manter;
a) as informacdes relativas as Comissées atualizadas; e

b) a maxima transparéncia disponibilizando na integra os atos
normativos na internet, com formatagéo atualizada e adequada para consulta interna e
externa.

IV — administrar e manter o Sistema de Apoio ao Processo
Legislativo — SAPL, que consiste em:

a) acompanhar, diariamente, a publicagéo legislativa por meio
da leitura do DOM para identificar e extrair os atos publicados;

b) elaborar a formatagéo e a compilacéo dos textos conforme os
padrées dos Sistemas e de acordo com a técnica legislativa, inserindo “hiperlinks” que
permitam a navegacéo e o acesso a legislagéo citada; e

c) inserir as normas nos Sistemas, preenchendo os campos de
cadastro, pesquisa e incluséo, indexando-as a partir de vocabulario especificamente
desenvolvido para controle de termos legislativos que permite a recuperagéo de atos
similares e correlatos.

\/ — distribuir tarefas aos servidores lotados na Divisao;

VI - dirimir dividas quanto & tramitacdo dos processos
legislativos;

VIl - participar das sessées plenarias quando solicitado;

VIl — fornecer informacdes e documentos a Presidéncia, a
Mesa Diretora e aos demais vereadores que sejam imprescindiveis para o
encaminhamento, a discussdo e a votacdo das propostas sujeitas a deliberagdo da
Camara;

IX — elaborar e coletar:

a) a assinatura das atas das sessoes plenarias e das comissoes;
e

b) as assinaturas dos vereadores presentes nas sessdes, da
inscricio para manifestagdo da palavra livre no pequeno e no grande expediente e da
apuragdo de votos nas reunides plenarias.

X — gerir os procedimentos relativos ao Processo Legislativo,
inclusive durante as reunides plenarias, as reunides das Comissdes, as audiéncias e
outros eventos da Camara;

X| — elaborar as pautas das reunides plenarias e das comissoes;

XIl — manter e controlar os documentos pertinentes ao processo
legislativo, destinando-os, no momento oportuno, ao arquivo geral; e

Xl — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem
atribuidas pela Diretoria Legislativa.
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