CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzatto

RESOLUCAO N° 04/1997

Dispoe sobre o Regulamento Geral dos
Servicos Administrativos da Cdmara
Municipal de Araucdria, e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Araucéria, Estado do Parana, aprovou e eu,
Presidente, promulgo a seguinte Resolucao:

REGULAMENTO GERAL DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

DA CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

TITULO 1
DA ESTRUTURA

Art. 1°. A estrutura dos Servigos Administrativos da Camara Municipal de Araucaria, ¢ composta de:

I - GABINETE DA PRESIDENCIA

I - GABINETE DA 1a.VICE-PRESIDENCIA

Il - GABINETE DA 2a. VICE-PRESIDENCIA

IV - GABINETE DA 3a. VICE-PRESIDENCIA

V - GABINETE DA la. SECRETARIA

VI - GABINETE DA 2a. SECRETARIA

VII - GABINETE DA 3a. SECRETARIA

VIII - GABINETES DOS VEREADORES

IX - DIRETORIA GERAL

X - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
XI - DEPARTAMENTO DO PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 2°. Ao Gabinete da Presidéncia especificado no inciso I, do artigo 1°, subordina-se o Chefe de
Gabinete e a Assessoria Juridica.

Art. 3°.  Aos gabinetes especificados no inciso VIII do artigo 1°, subordinam-se um Chefe de
Gabinete, os Assessores Parlamentares e os Assistentes Parlamentares.

Art. 4°. A Diretoria Geral, ¢ composta de um Diretor Geral ¢ a ela subordinam-se:

I - Departamento de Administragdo e Finangas, composto pelo seu Diretor e a este

subordinam-se um Assessor da Area Administrativa, um Assessor da Area Financeira e 13 (treze)
Chefes de Divisao:

a) Assessoria da Area Administrativa, composta de um Assessor de Area, e 8 (oito) Chefes
de Divisdo, assim distribuidos:

1. Divisao de Pessoal
2. Divisao de Protocolo
3. Divisao de Reprografia
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4. Divisao de Informatica

5. Divis@o de Patrimonio

6. Divisdo de Transporte

7. Divisdo de Manutengdo e Servigos Gerais
8. Divisao de Assisténcia Social

b) Assessoria da Area Financeira, composta de um Assessor de Area e 5 (cinco) Chefes de
Divisao, assim distribuidos:
1. Divisdo de Tesouraria
2. Divisdo Financeira e Contabil
3. Divisdo de Compras
4. Divisao de Almoxarifado
5. Divis@o de Empenho e Or¢amento

II - Departamento do Processo Legislativo, composto pelo seu Diretor e a este subordinam-
se um Assessor do Processo Legislativo ¢ Comissdes Técnicas ¢ 05 (cinco) Chefes de Divisdo:

a) Assessoria do Processo Legislativo e Comissdes Técnicas:
a.1) Assessor do Processo Legislativo e Comissdes Técnicas.
1. Divisao de Redacdo e Anais
2. Divisdo de Documentacdo, Biblioteca e Referéncia Legislativa
3. Divisao de Reproducdo Sonora
4. Divisdo de Expedigdo e Procedimento Legislativo
5. Divisdo do Diario da Camara

CAPITULO I
GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 5°. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia compete:

I - aorganizagdo e dire¢do das audiéncias do Presidente;

II - os servigos de apoio as suas atribuigdes legais e regimentais;

III - a organizagdo do cerimonial;

IV - arecepcdo das autoridades em visitas oficiais & Camara;

V - a promog¢ao das relagdes publicas entre a Camara e Prefeitura Municipal e outros
Poderes e demais entidades publicas ou privadas;

VI - o relacionamento com a imprensa.

Pardgrafo Unico. A organizagio do cerimonial compreende:

I - organizar solenidades, seminarios, congressos, simposios € outros eventos;
II - organizar cadastro de autoridades;

IIT - organizar as Sessdes Solenes da Camara;

IV - confeccionar e expedir convites para as Sessdes Solenes da Camara;

V - recepcionar as autoridades em visita ou participantes de Sessoes Solenes.

Art. 6°. A Assessoria Juridica é composta por Assessores Juridicos, Chefes de Divisdo ¢ Assistente
Administrativo.

a) Assessoria Juridica:
a.1) Assessores Juridicos

1. Divisao Juridico Administrativa;
2. Divisdo Juridico Legislativa;
3. Divisdao Administrativa.
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§ 1° - A Assessoria Juridica, tem por finalidade assistir a8 Mesa Executiva, as Comissdes,
aos Vereadores, ao Plenario e aos Servidores do Legislativo no exercicio de suas atribuigdes, com o
auxilio das seguintes divisdes:

I - Divisdo da Area Juridico-Administrativa, a quem compete:

a) assessorar juridicamente os procedimentos administrativo e financeiro;

b) examinar e emitir pareceres em todos os procedimentos administrativos da situagdo
funcional dos Servidores, assegurando direitos e vantagens previstos no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio, bem como puni¢des em razdo dos deveres, proibigdes, reponsabilidades e
penalidades imputadas;

¢) emitir parecer sobre processos de licitagdo, sempre que solicitado pela Presidéncia da
Céamara, ou pelo Diretor Geral,

d) - zelar pela manutengdo dos bens da Assessoria Juridica, adotando as medidas que forem
necessarias a sua preservagdo, seguranga e restauragao;

e) - organizar ¢ manter biblioteca especializada;

II - Divisdo da Area Juridico-Legislativa, a quem compete:

a) assessorar juridicamente o processo legislativo;

b) emitir parecer, sobre os aspectos juridico e formal, nos termos do Regimento Interno, em
projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos e demais proposi¢des em tramite na Camara, antes de
serem submetidas a apreciagdo das Comissdes Permanentes;

¢) emitir parecer, quando solicitado pela Diretoria do Processo Legislativo, as Comissdes
Permanentes e Temporarias;

d) participar das reunides das Comissdes, prestando informagdes que lhe forem solicitados.

IIT - Divisdo Administrativa, a quem compete:

a) responder pela estrutura organizacional da Assessoria, em todos os aspectos;
b) prestar assisténcia a Assessoria ¢ Divisdes Juridicas;

¢) operar os programas de computagdo instalados na Assessoria Juridica;

d) manter atualizado o arquivo informatizado das leis municipais;

e) digitar pareceres e demais documentos pertinentes a Assessoria;

f) manter protocolo de todos os processos e documentos;

g) manter arquivo da Assessoria.

§ 2° - Aos Assessores Juridicos compete:

I - assessorar juridicamente a Comissdo Executiva, a Presidéncia e a Diretoria Geral em
relacdo a assuntos juridicos que digam respeito ao Poder Legislativo, e sua representagdo perante
outros Poderes.

IT - assessorar os 6rgdos que integram os Servicos Administrativos da Camara Municipal,
nas questdes relativas a pessoal, patrimonio, compras, contratos, acordos e convénio;

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

IV - assessorar as Comissdes, permanentes ou temporarias, para o desempenho das
respectivas atribuicdes;

V - proferir despachos interlocutérios e finais em processos cuja decisdo lhe caiba;

VI - conhecer e visar os pareceres emitidos pelos titulares das divisdes que integram a
Assessoria Juridica;

VII - a indicagao ao Diretor Geral de servigo extraordinario, a ser cumprido por Servidor de
sua Assessoria;
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VIII - o acompanhamento dos trabalhos juridicos, mediante relatorios mensais ao Diretor
Geral, dos pareceres elaborados, com discriminagdo dos processos legislativos e administrativos em
tramitacdo na Assessoria, processos em andamento e processos conclusos.

Art. 7°. Salvo as atribuicdes do artigo anterior, ¢ vedado aos assessores e advogado representar a
Camara Municipal em todas as esferas judiciais e administrativas.

CAPITULO 11
DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 8°. Os Gabinetes dos Vereadores, dirigidos pelos Chefes de Gabinete, tem por finalidade prestar
assessoramento aos Vereadores no seu relacionamento com os demais integrantes do Poder
Legislativo, com o Poder Executivo, autoridades politico-administrativas, entidades publicas e
privadas, bem assim com outros orgdos ¢ unidades dos Servicos Administrativos da Camara
Municipal e municipes em geral.

§ 1°. Aos Chefes de Gabinete compete:

I - coordenar e dirigir as atividades do Gabinete;

II - cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Vereador;

III- dirigir e coordenar as audiéncias publicas do Vereador, adotando as medidas
necessarias ao seu regular desenvolvimento;

IV - preparar e expedir a correspondéncia do Gabinete, sob a orientagdo do Vereador;

V - despachar os expedientes dirigidos ao Gabinete;

VI - receber as autoridades e municipes que se dirigirem ao Gabinete do Vereador;

VII - agendar os compromissos do Vereador;

VIII - assessorar o Vereador em todas as matérias que constituam projetos, requerimentos,
indicagdes, mogdes e emendas;

IX - desempenhar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas pelo Vereador.

§ 2°. Aos Assessores Parlamentares compete:

I - atender as atividades do Gabinete;

II - elaborar, redigir e assessorar o Vereador em todas as matérias que se constituirem em
projetos, requerimentos, indicagdes, mog¢des ou emendas;

III - manter o arquivo da correspondéncia do Gabinete do Vereador;

IV - preparar as matérias que serdo levadas a discussdo na Ordem do Dia de cada Sesséo;

V - atender os municipes que procurarem o Gabinete do Vereador;

VI -acompanhar, perante o Poder Executivo e demais entidades ou drgdos publicos ou
privados, a tramita¢do de matérias de interesse do Gabinete do Vereador;

VII - manter o controle estatistico dos municipes que procurarem o Gabinete do Vereador;

VIII - manter o controle estatistico das proposi¢des do Vereador que foram apresentadas,
aprovadas e executadas por quem de direito;

IX - zelar pela manutengdo dos bens do Gabinete do Vereador, adotando as medidas
necessarias a sua preservagdo, seguranga e restauragio;

X - desempenhar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem atribuidas
pelo Vereador.

§ 3°. Aos Assistentes Parlamentares compete:
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I - auxiliar o Assessor Parlamentar;

II - substituir o Assessor, nas suas auséncias ¢ impedimentos;

II1 - cumprir as determinagdes do Assessor Parlamentar;

IV- sugerir medidas que possam contribuir para a melhoria e eficiéncia dos servigos do
Gabinete;

V - desempenhar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem atribuidas
pelo Assessor Parlamentar.

§ 4°. A Mesa Executiva podera designar, em condi¢des de igualdade, Servidores efetivos
do Quadro Proprio de Pessoal da Camara Municipal, para prestarem servigos nos Gabinetes do
Vereadores.

§ 5°% O ntmero de Chefes de Gabinete, Assessores Parlamentares e Assistentes
Parlamentares, sera fixado de acordo com o anexo II da Resolugdo n° 003/97.

§ 6°. A gratificagdo prevista no Art. 63, da Lei n® 663/85, s6 podera ser concedida aos
Chefes de Gabinete, Assessores Parlamentares ¢ Assistentes Parlamentares, mediante requerimento do
Vereador titular do Gabinete, onde o Servidor esta lotado, ao Presidente da Camara, sendo que o
indeferimento de tal solicitagdo s6 se dara através de justa causa, devidamente explicada, que
desabone a conduta do funcionario.

CAPITULO 111
DA DIRETORIA GERAL

Art. 9°. A Diretoria Geral compete a Coordenagio e Supervisio dos trabalhos dos Departamentos da
Céamara Municipal, bem como a ligacdo destes com a Presidéncia e a Comissao Executiva e:

I - designar, em concordancia com a Comissdo Executiva, os substitutos de Diretor de
Departamento, Assessor de Area, Chefe de Divisdo em caso de auséncia ou impedimento temporario
do titular, de acordo com as disposi¢des deste regulamento;

II - aplicar as penalidades de adverténcia e repreenséo;

IIT - todos os requerimentos de Servidores contendo postulagdo, decorrente de sua relagdo
com a Camara, serdo dirigidos ao Diretor Geral,

IV - dirimir as controvérsias e os conflitos de competéncia entre os Departamentos;

V - a indicag@o, junto a Comissao Executiva, para a designagdo de comissdes de avaliagdo
de desempenho, para efeito de promogao, progressao, ou ascensdo funcional;

VI - a indicagdo, de Servidores, para a realizag@o de curso de aperfeicoamento, bem como a
participagdo em Congressos, Seminarios ou Conferéncias, com a concordancia do Diretor a quem o
Servidor esta subordinado.

VII - firmar certiddes requeridas, por Servidores, para defesa de direitos e vantagens
funcionais;

VIII - autorizar, supervisionar e encaminhar, em conjunto com o Diretor do Departamento
de Administragdo e Finangas, a folha de pagamento do pessoal da Camara e dos Vereadores;

IX - despachar com a Comissdo Executiva, em conjunto com os Diretores, os expedientes
referente ao Departamento de Administragdo e Finangas, Processo Legislativo e Juridico, quando
houver necessidade.

X - proferir despachos interlocutorios e finais em processos cuja decisdo lhe caiba;

XI - supervisionar a preparagdo, no prazo legal, o relatorio das atividades e da prestacdo de
contas da Mesa Executiva, para exame dos 6rgdos competentes;

XII - propor a instauracdo de sindicancias e processos administrativos;

XIII - reunir-se periodicamente com os Servidores, a fim de discutir assuntos de interesse
do servigo e propor novas metodologias de trabalho, visando aumentar a sua eficiéncia;
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XIV - desempenhar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas pelos membros da Mesa Executiva, no ambito das respectivas atribuigdes.

Art. 10. Os procedimentos discriminados no Artigo anterior serdo exercidos pelo Diretor Geral:

I - Através de portaria:
a) autorizar, sustar, transferir para época oportuna o gozo das férias aos Servidores da

Camara;

b) dispor sobre a lotag@o dos Servidores;

¢) dispor sobre a utilizagdo dos proprios da Camara;

d) autorizar o gozo das licengas concedidas a Servidores.

II - Através de Ordem de Servigo:

a) dispor sobre os procedimentos a serem observados para o perfeito funcionamento da
Camara;

b) disciplinar a prestag@o de servigos extraordinarios ¢ de horas excedentes prestados pelos
Servidores da Camara.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
E FINANCAS

Art. 11. Ao Departamento de Administragdo e Finangas compete a execucdo de todos os servicos
administrativos ¢ financeiros da Camara Municipal, com auxilio da:

I - Assessoria da Area Administrativa, que executa os servigos através da:

a) Divisdo de Pessoal, a qual compete:

1. atividades de administracao de pessoal;

2. a elaborag@o e manutengdo do cadastro funcional dos Servidores, com assentamento dos
dados relativos a vida funcional e profissional;

3. fornecimento de informagdes sobre a vida funcional dos Servidores;

4. a execugdo dos servigos relacionados com a vida funcional dos Servidores do
Legislativo, dos outros a disposi¢do da Camara e dos Srs. Vereadores, na forma da legislagdo em
vigor;

5. operacionalizagdo de cursos de treinamento;

6. a elaboragdo das folhas de pagamento de vencimentos, remuneracdo e demais servigos
correlatos;

7. controle e implanta¢do de vantagens, direitos e deveres, responsabilidade dos Servidores
e, quando solicitado, emitir parecer a respeito;

8. cadastro com os dados pessoais dos Senhores Vereadores.

9. organizar a escala anual de férias dos Servidores.

b) Divisao de Protocolo a quem compete:

1. manuten¢@o do protocolo geral do expediente;

2. a remessa, recebimento e distribui¢do da correspondéncia;
3. a manuten¢ao do arquivo e informagdes.

¢) Divisdo de Reprografia a quem compete:
1. reproducdo de documentos por maquinas fotocopiadoras ou similares;
2. controle de copias por gabinete, diretoria, assessoria e divisdo da Camara Municipal.

d) Divisdo de Informatica, a quem compete:

1. a criagdo e operagdo de programas de computagdo para todos os setores da Camara;

2. a manutencao de banco de dados e de informagao processual administrativa, legislativa, e
juridica;
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3. proceder a atualizacdo dos métodos de montagem de sistemas, acompanhando a evolugdo
na area, objetivando a adogdo de métodos que permitam a otimizagdo do tempo, espaco e condi¢des
para o desenvolvimento dos sistemas;

4. promover, através de cursos, palestras, manuais, explicacdes e recursos de software, o
conhecimento de meios especificos, novos ou existentes, que permitam o melhor desenvolvimento dos
sistemas;

5. acompanhar todas as atividades relativas a area de programacdo, seu andamento e
objetivo final;

6. observar o bom aproveitamento da linguagem utilizada para programag¢do bem como, em
conjunto com os demais departamentos, analisar a implanta¢do de outras que venham a auxiliar no
desenvolvimento de programas ¢ em seu andamento;

7. desenvolver programas e aplicar os programas existentes € 0s novos, bem como
promover a manutengio;

e) Divisdo do Patrimonio, a quem compete:

1. o registro, controle, inventario e fiscalizagdo de todos os bens patrimoniais da Camara,
moveis e imoveis;

2. o controle sobre a movimentagdo de qualquer bem patrimoniavel;

3. levantamento anual do patrimoénio dos bens permanentes da Camara Municipal;

4. recebimento dos bens permanentes adquiridos, apds conferir sua qualidade quantidade e
espécie;

5. propor aquisi¢do de bens permanentes.

f) Divisdo de Transporte, a quem compete:

1. servigos de transporte de pessoas, bens ¢ documentos em veiculos automotores;

2. o controle, a condu¢do e a manuten¢do dos veiculos da Camara;

3. a fiscalizac@o do servico de transporte executado por terceiro.

4 - racionalizar o uso de veiculos da Camara Municipal, possibilitando maior agilidade e
melhor desempenho, com o maximo de economia;

g) Divisdo de Manutengéo e Servigos Gerais, a quem compete:

1. os trabalhos de conservag@o dos proprios e instalagdes da Camara;

2. a coordenagdo dos trabalhos de copa e cozinha;

3. outros servigos relativos a reparos e consertos.

4. orientar e fiscalizar os trabalhos de limpeza das dependéncias da Camara Municipal;

h) Divisdo de Assisténcia Social, a quem compete:

1. prestar assessoria e consultoria a Administragdo;

2. realizar estudos socio econdomicos com os Servidores para fins de beneficios e servigos
sociais junto a Administragao;

3. coordenar, elaborar, executar, supervisionar ¢ avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na area de Servigo Social;

4. emitir pareceres sobre a matéria de Servigo Social;

5. treinar, avaliar e supervisionar estagiarios de Servigo Social;

6. coordenar semindarios, encontros, congressos ¢ eventos assemelhados sobre assuntos de
Servico Social.

II. Assessoria da Area Financeira, que executa os servigos com auxilio da:

a) Divisdo de Tesouraria, a quem compete:

1. o encaminhamento dos pagamentos, dos boletins bancarios e demais providéncias
pertinentes;

2. o controle dos adiantamentos, na forma da legislag@o pertinente, bem como a fiscalizagdo
da respectiva baixa pelo tomador;

3. guarda, controle e aplicac¢do dos valores;
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4. controle dos saldos bancarios;

5. escritura¢do do livro caixa;

6. conferéncia das notas com os empenhos;
7. controle do vencimento das contas a pagar.

b) Divisdo Financeira e Contabil, a quem compete:

1. o controle financeiro;

2. a elaboragdo de balancetes mensais ¢ balangos anuais;

3. a elaborag@o da prestagdo de contas anual;

4. manter em arquivo, para consulta, os processos referentes a contratos e licitagdes, para
cotejo com o montante das despesas registradas;

5. registro, de modo sistematico, todos os atos e fatos contabeis de responsabilidade da
Céamara Municipal, na forma da legislacdo vigente;

6. conferir ¢ instruir as relagdoes de “Restos a Pagar” em face dos saldos apurados e dos
empenhos arquivados.

¢) Divis@o de Compras, a quem compete:

1. as compras de méveis, utensilios, maquinas, servigos € materiais de consumo;

2. promover licitagdes para aquisicdo de material e servigos, na conformidade com as
requisicdes efetivadas pelos demais 6rgaos dos servigos administrativos, observadas as normas legais
e regulamentares propria a espécie;

3. organizar o calendario de compras, de acordo com as instru¢des do Departamento de
Administragdo e Finangas;

4. propor ao Diretor do Departamento de Administragdo e Financgas a dispensa de licitagao,
quando for o caso;

5. promover o controle dos prazos de entrega do material requisitado aos fornecedores;

6. informar os processos de pagamento relativos a aquisicdo de materiais;

7. receber as faturas e notas de entrega dos fornecimentos e encaminha-las a Assessoria da
Area Financeira, acompanhadas dos comprovantes de recebimento e aceitagio do material;

d) Divisao de Almoxarifado, a quem compete:

1. o controle, a manutengdo e o registro dos estoques contidos no almoxarifado;

2. atender através de requisi¢des os diversos setores administrativos;

3. propor a aquisi¢do do material de consumo necessario;

4. recebimento e conferéncia do material de consumo adquirido.

5. organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal;

6. reduzir, o quanto possivel, a variedade dos materiais e uniformizar-lhes o uso e a
nomenclatura;

7. organizar fichario de estoque de material;

e) Divisdo de Empenho e Orgamento, a quem compete:

1. a elaboracdo e emissdo dos empenhos prévios, das despesas e controle das dotagdes
orgamentarias;

2. elaboragdo e controle das retengdes, consignacdes e sub-consignagdes em acordo com as
dotagdes orcamentarias;

3. a elaboragao da proposta or¢gamentaria anual para ser anexada ao or¢gamento municipal;

4. programacao financeira de desembolso;

5. manter em arquivo documentos comprobatorios dos atos e fatos contabeis;

6. elaboracdo de guia de reten¢do do imposto de renda na fonte.

Art. 12. Compete ao Diretor do Departamento de Administragdo e Finangas:
I - orientar e supervisionar os servigos das assessorias que lhe sdo subordinadas;

IT - em concordancia com a Comissdo Executiva, a execugdo orcamentaria e da gestdo
financeira, mediante relatérios e balancetes mensais que discriminardo os empenhos e ordens de
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pagamentos emitidos, fornecendo o saldo das dotagdes, bem como dos saldos das contas bancarias e
das aplicagdes financeiras, se houverem;

III - a gestdo patrimonial da Cémara, relativamente as compras com ou sem licitacdo, as
requisicdes de material de consumo e permanentes, circunstanciados em relatdrios anuais com o
levantamento patrimonial;

IV - a formula¢do das escalas de férias dos Servidores, elaborados pelos Diretores de
Departamentos, e submeté-la a decisdo do Diretor Geral,

V - a indicacdo ao Diretor Geral de servigo extraordinario, a ser cumprido por Servidor de
seu Departamento;

VI - dirigir e agilizar o tramite de processo administrativo;

VII - solicitar, quando for o caso, complementacdo de informagdo e pareceres em processos
administrativos submetidos ao Diretor Geral dos Servigos Administrativos ou aos membros da Mesa
Executiva;

VIII - elaborar editais de licitagdes que demandem maior complexidade, solicitando apoio
de orgdos competentes;

IX - fundamentar os casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, remetendo-os a
homologacdo do Presidente, através do Diretor Geral;

X - interceder junto as assessorias, visando o cumprimento das determinagdes do Diretor
Geral,

XI - responder cumulativamente por qualquer das assessorias que lhe sdo subordinadas;

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

XIIT - examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicdo e redistribui¢do de
créditos orgamentarios ou adicionais;

XIV - examinar, acionar e arquivar contratos, ajustes ¢ acordos que resultem despesas para
a Camara Municipal;

XV - movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valores pertencentes a Camara
Municipal ou sob sua guarda, mediante a documentacdo comprobatéria e com a autorizagdo do
Presidente;

XVI - processar as requisi¢oes de adiantamentos financeiros perante o Poder Executivo;

XVII - examinar todos os documentos comprobatorios relativos as despesas da Camara
Municipal;

XVIII - assessorar a Comissdo de Financas e Orgamentos para a apreciagdo da Proposta
Or¢amentaria do Municipio;

XIX - executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que forem atribuidas por
seus superiores hierarquicos;

XX - firmar certiddes sobre a vida funcional dos servidores.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DO PROCESSO
LEGISLATIVO

Art. 13. Ao Departamento do Processo Legislativo tem por finalidade exercer as atividades atinentes
ao acompanhamento da tramitacdo de proposi¢des, providenciar o registro grafico e fonico dos
acontecimentos ocorridos durante as sessdes publicas da Camara Municipal, e atender a publicacdo
dos atos que, por sua natureza, estejam sujeitos a esta providéncia, enfim compete a execugdo dos
trabalhos inerentes ao processo legislativo, com auxilio da:

I. Assessoria do Processo Legislativo ¢ Comissdes Técnicas que executa 0s servigos
através do:

a) Assessor do Processo Legislativo e Comissdes Técnicas, a quem compete:

1. organizacdo das reunides das Comissdes Permanentes e Tempordrias em comum acordo
com seus Presidentes;

2. assessorar os Senhores Vereadores na elaboragdo de pareceres;

3. lavratura das atas das reunides das Comissdes Permanentes ¢ Temporarias;
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4. arquivar e manter banco de dados dos pareceres exarados;
5. manter controle sobre os prazos e distribui¢do dos processos em fase de recebimento de
parecer das Comissdes Técnicas;
6. auxiliar nos trabalhos do Departamento do Processo Legislativo.

b) Divisdo de Redagdo e Anais, a quem compete:

1. a elaboracdo das atas sintéticas das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes, ¢
outros eventos promovidos pela Camara;

2. a transcri¢do datilografica e confec¢do dos Anais da Camara, com base na reprodugéo
sonora e outros meios utilizados.

3. divulgar a atuag@o dos Senhores Vereadores;

4. divulgar as matérias que estdo em discussdo na Camara Municipal;

5. atender aos orgdos de imprensa que se dirigem a Camara ou dela necessitam de
informagdes;

6. confeccionar e fazer circular sinopses e resenhas das matérias que foram veiculadas na
imprensa sobre o Municipio, a Camara ¢ qualquer de seus Vereadores ou funcionario;

7. observar as criticas e sugestdes, auscultando a opinido publica em relagdo as atividades
da Camara Municipal, para, se for o caso, propor medidas capazes de melhorar o relacionamento entre
o Poder Legislativo e a Comunidade;

8. acompanhar, junto a cada Gabinete de Vereador, a realizacdo de atividades que devam ou
possam ser divulgadas;

9. organizar e manter coletdnea de recortes de jornais e outras publicagdes de interesse da
Céamara Municipal, bem como promover a organizacdo de arquivo fotografico e filmado dos
principais acontecimentos relacionados no Poder Legislativo Municipal,

10. providenciar junto aos 6rgdos de comunicagdo a cobertura jornalistica de todas as
atividades e atos de carater publico da Camara Municipal.

¢) Divisdo de Documentacao, Biblioteca e Referéncia Legislativa a quem compete:

1. a manutencdo, indexacdo e reproducdo de coletaneas de Resolucdes, Decretos
Legislativos, Leis Municipais, Estaduais e Federais de interesse do Municipio;

2. prestar informagdes de referéncia legislativa nos processos em tramite na Assessoria
Juridica e nas ComissOes Permanentes;

3. organizagdo, classificagdo e manutencdo do acervo bibliografico sobre assuntos de
interesse da Camara, com énfase para matéria juridica,

4. controle das consultas e reprodugdo de documentos histéricos arquivados;

5. a manutencdo, atualizacdo e organizacdo da Biblioteca da Camara, assim como,
recomendar a atualizacdo das coletaneas de interesse da Assessoria Juridica e das Comissdes Técnicas.

d) Divisdao de Reprodugdo Sonora, a quem compete:

1. a gravagdo dos debates travados no Plenario ¢ sua difusdo por aparelhos de ampliagdo
sonora;

2. a manutengdo dos arquivos de fitas gravadas dos debates em Plenario, durante o prazo de
30 (trinta) dias.

e) Divisdo de Expedi¢@o e Procedimento Legislativo a quem compete:

1. o controle e processamento de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos e das
proposi¢des em geral;

2. o controle e registro da tramita¢do dos processos legislativos;

3. o encaminhamento dos projetos de lei aprovados para sancgdo prefeitural e publica¢des
das resolugdes e decretos legislativos no 6rgédo oficial do Municipio;

4. a expedicdo da correspondéncia relacionada com a atividade legislativa;

f) Divisdo do Didrio da Camara a quem compete:
1. Elaboracdo, revisdo e impressdo do Didrio da Camara;
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2. Distribui¢ao do Diario da Camara.
Art. 14. Compete ao Diretor do Departamento do Processo Legislativo:

I - coordenar e dirigir as atividades do Departamento do Processo Legislativo;

Il - o acompanhamento dos trabalhos legislativos, mediante relatérios quinzenais, ao
Diretor geral, que discriminardo processos em tramitagdo no Departamento, processos nas Comissdes
Técnicas, processos aprovados e processos arquivados.

IIT - aindicag@o ao Diretor Geral de servigo extraordinario, a ser cumprido por Servidor de
seu Departamento;

IV - registrar ¢ acompanhar a tramitagdo das proposi¢cdes apresentadas a Camara
Municipal;

V - organizar a Ordem do Dia das Sessdes Ordinarias e Extraordindrias, sob a orientagdo do
Presidente da Camara Municipal;

VI - acompanhar junto as Comissdes Permanentes e Especiais a tramitagdo de todas as
proposigdes, controlando os respectivos prazos, na forma da Lei Organica e do Regimento Interno;

VII - fornecer copias autenticadas, mediante despacho do Presidente, das Atas, quando
solicitadas oficialmente por autoridades ou a quem de direito;

VIII - fornecer copias de processos ou partes deles, quando solicitada por Vereadores ou
orgados da Diretoria Geral, do Gabinete do Presidente ou das Secretarias;

IX - manter em arquivo separadamente, os processos destinados & Ordem do Dia;

X - manter registro da entrega as Comissoes ou Vereadores, dos processos em tramitacao;

XI - manter registro dos processos sujeitos aos diversos procedimentos de tramitagdo
previstos no Regimento Interno;

XII - prestar informagoes e expedir certiddes em requerimentos sobre matéria que tenha em
arquivo;

XIII - encerrados os trabalhos das reunides plenarias, recolher todos os processos
constantes da Ordem do Dia e demais expedientes encaminhados a Mesa, para cumprimento dos
despachos e decisdes do Plenario, remetendo-os aos 6rgdos competentes;

XIV - preparar a resenha do expediente e da Ordem do Dia e submeté-los ao Presidente;

XV - preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeitos e Vice-Prefeitos;

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

CAPITULOV

SECAO1
DOS ASSESSORES DE AREA E CHEFES DE DIVISAO

Art. 15.  Aos Assessores de Area e aos Chefes de Divisdo, competem a diregdo, supervisio e
fiscalizacdo direta dos trabalhos cometidos aos respectivos 6rgaos pelo presente regulamento, levando
ao conhecimento de seu Diretor, as providéncias tomadas, tendo em vista, a regularidade e eficiéncia
das atividades, dando solugdo as questdes de ambito de sua competéncia.

Paragrafo unico. Os Chefes de Divisdo sao diretamente subordinados aos Assessores de Area.

Art. 16. Sera claborado, obrigatoriamente, relatorio anual das atividades dos d6rgdos da estrutura
administrativa da Camara, observados os seguintes prazos:

I- Chefes de DiVi§€10 - até 15 de dezembro.
II-  Assessores de Area - até 20 de dezembro.
III- Diretores de Departamento - até 25 de dezembro.
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IV - Do Diretor Geral - até 30 de dezembro.
Art. 17. Sio fungdes gratificadas, simbolo FG, as Chefias de Divisdo.

Art. 18. O exercicio de cargo em comissdo ou funcdo gratificada ndo prejudicard a progressdo de
nivel.

TITULO I1
DO PROCEDIMENTO
CAPITULO I
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
Art. 19. O procedimento administrativo inicia-se:

I - com a apresentacdo, no protocolo geral, de requerimento da parte interessada;

II - com a autuagdo de informagio, parecer ou memorando emanado de Assessoria de Area
ou Chefia de Diviséo;

III - com a autuagdo de ato normativo emanado da autoridade competente;

IV - com o despacho da Presidéncia, em expediente a ela diretamente submetido.

Art. 20. Serdo obrigatoriamente autuados:

I - as informagdes da Divisdo de Pessoal, sobre assuntos de sua competéncia;

II - os requerimentos de Servidores da Camara solicitando autorizacdo de gozo ou
concessdo de licenca-prémio, solicitando licenca sem vencimentos ou aposentadoria, ou ainda
solicitando a pratica de qualquer ato administrativo que importe despesa, alteracdo de situacdo
funcional, ou que implique decisdo da Comissdo Executiva;

IIT - os atos administrativos que importem em pronunciamento através de parecer da
Assessoria Juridica.

Paragrafo unico. Poderdo ser autuados expedientes ndo enumerados neste artigo, para
preservar responsabilidades no interesse da Administragéo.

Art. 21. E vedado ao Servidor da Camara dirigir-se, em requerimento, diretamente a Comissdao
Executiva ou a qualquer de seus membros.

Art. 22. A vista do que contiver nos autos do procedimento administrativo, o Diretor Geral
determinara a audiéncia da Assessoria Juridica, se a matéria exigir.

Art. 23. Antes de submeté-los a Assessoria Juridica, o Diretor Geral encaminhara os autos do
procedimento administrativo a diretoria competente, que fara a juntada das pecas imprescindiveis ao
seu estudo e dara as informagdes que julgar pertinentes.

Art. 24. Recebido os autos do procedimento administrativo pelo Assessor Juridico, solicitard ao
Chefe da Divisdo da Area Juridico-Administrativa que providencie a distribuigdo para parecer, no
prazo maximo de 10 (dez) dias uteis.

Art. 25. O relator da matéria, terd prazo de 15 (quinze) dias para emitir seu parecer, prorrogaveis
por mais 15 (quinze), quando se tratar de matéria complexa e de alta indagacao juridica.
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§ 1°. O relator, solicitara a prorrogagdo do prazo, em despacho fundamentado, ao Chefe da
Area Juridico-Administrativa.

§ 2°. Suspende-se o prazo fixado no "caput" deste artigo:

I - nas licengas para tratamento de saude do relator, ndo superior a 7 (sete) dias;
IT - para o cumprimento de diligéncias imprescindiveis a instru¢do do procedimento,
ndo superior a 10 (dez) dias.

§ 3°. Nova distribuigdo sera feita nos casos de licenga para tratamento de saude superior a
7 (sete) dias, férias, licenga-prémio, licenga sem vencimentos ou aposentadoria do relator.

Art. 27. Recebido o processo, com parecer da Assessoria Juridica, o Diretor Geral decidira, dentro
de 30 (trinta) dias, se a matéria for de sua competéncia, ou submeté-la-a, em igual prazo a decisdo da
Comissao Executiva.

Art. 28. E vedado a qualquer 6rgio permanecer com processo administrativo por prazo superior a
30 (trinta) dias.

Paragrafo inico. Presume-se a responsabilidade do funciondrio que assinou na ficha de
controle de tramitagdo processual.

CAPITULO II
DO PROCEDIMENTO LEGISLATIVO

Art. 29. Através da Divisdo competente da Diretoria do Processo Legislativo serdo autuados, em
processo legislativo, os Projetos de Lei, Projetos de Resolugdo, Projetos de Decreto Legislativo,
Requerimentos e solicitacdo de formagdo de Comissdes temporarias, especial, de inquérito, de
representacao e processante.

Art. 30. Autuado, apés publicagdo, o Processo Legislativo recebera despacho do Diretor do
Departamento do Processo Legislativo, encaminhando-o a Assessoria Juridica para instrugao.

Art. 31. Aplicam-se a Assessoria Juridica, quanto aos pareceres nos Processos Legislativos, os
prazos e disposi¢des contidos no Regimento Interno da Casa.

Art. 32. Concluida a tramitagdo nas Comissdes Técnicas, o processo sera encaminhado ao
Presidente, que ao decidir pela inclusdo do processo na Ordem do Dia, publicara o parecer da
Assessoria Juridica, os pareceres das Comissdes Técnicas e as emendas, se houver, para apreciacao e
conhecimento dos demais Vereadores.

Art. 33. O Diretor do Departamento do Processo Legislativo, com auxilio do Assessor da Comissdes
Técnicas e do Processo Legislativo, fiscalizard a tramitacdo das proposi¢des legislativas, fazendo
cumprir os procedimentos regimentais.

Art. 34. Cabe ao Diretor do Departamento do Processo Legislativo fiscalizar a redagdo e encaminhar
os expedientes resultantes do Processo Legislativo, de requerimentos, mogdes ou indicagdes
aprovados pelo Plenario ou deferidos pela Mesa, bem como, a fiscalizagdo dos prazos legais e
regimentais quanto aos encaminhamentos de autografo de Lei a sangdo prefeitural.

Paragrafo tnico. Fiscalizar e fazer manter a verificacdo dos prazos legais e regimentais
quanto a san¢do, veto e promulgacdo de Projetos de Lei, comunicando imediatamente ao Diretor Geral
as datas de inicio e término dos prazos.
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Art. 35. Ao Diretor do Departamento do Processo Legislativo compete autorizar, através do Assessor
da Area Legislativa, que o Chefe da Divisdo de Redagdo e Anais retire dos Anais, por determinagdo da
Presidéncia, as expressdes menos honrosas proferidas pelos Vereadores, em Plenario.

Art. 36. Até confeccao definitiva, constituem os Anais da Camara as gravacdes obtidas pela Divisao
de Reproducao Sonora.

Art. 37. O fornecimento de pronunciamento de Vereador, que ndo seja o orador, somente
sera fornecido através de requerimento deferido pela Comissdo Executiva.

Paragrafo tnico. Quando solicitado pelo autor serd fornecido diretamente pela Diretoria
do Departamento do Processo Legislativo.

TITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL
CAPITULOI
DO EXPEDIENTE E DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 38. Os servigos administrativos da Camara cumprirdo expediente de segundas-feiras a sextas-
feiras.

Art. 39. E de 40 (quarenta) horas semanais, a jornada de trabalho para os funcionarios da Camara
Municipal, salvo nos seguintes cargos:

I - o horario do redator, assistente social e da telefonista ¢ de 30 (trinta) horas semanais;
II - a carga horaria do advogado ¢ de 20 (vinte) horas semanais.
Art. 41. No interesse da administragdo, para atendimento de necessidades de servigo, podera ser

determinada a prestagdo de servigos extraordinarios e horas excedentes.

Paragrafo tnico. A prestacdo de servigos extraordinarios e  horas excedentes
sera determinado pelo Diretor Geral, condicionado a autorizacdo prévia da Presidéncia.

Art. 42. O pagamento das gratificagdes aos Servidores sera autorizado pela Comissdao Executiva, por
proposta dos Diretores dos Departamentos, com anuéncia da Diretoria Geral.

Art. 43. E obrigatoria a permanéncia dos Servidores necessarios para a realizacdo das Sessdes
Plenarias.

Paragrafo unico. Quando as Sessdes ultrapassarem a hora normal do expediente, a
permanéncia dos Servidores podera ser remunerada.

CAPITULO II
DOS DIREITOS E DEVERES

SECAO1
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DOS DIREITOS

Art. 44. Sdo assegurados aos Servidores da Camara, os mesmos direitos e vantagens atribuidos pelo
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Araucaria.

SECAO II
DOS DEVERES

Art. 45. Sdo deveres dos funcionarios da Camara:

a) comparecer ao servico a hora determinada e quando convocado para servigos
extraordindrios, executando com zelo o trabalho que lhe seja incumbido;

b) manter, nas dependéncias da Camara, atitudes respeitosas, tratando com urbanidade a
todos;

¢) cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

d) solicitar que seja dada por escrito qualquer ordem verbal que receber, quando a
providéncia for julgada indispensavel para fixar responsabilidades;

e) representar ao Chefe a que estiver subordinado sobre abusos e irregularidades de que
tenha conhecimento;

f) guardar sigilo sobre os assuntos que ainda ndo tenham sido dados a publicidade ou que
ndo devam ser divulgados;

g) zelar pelos bens patrimoniais da Camara;

h) zelar pela conservagdo do material permanente sob sua guarda e utilizagdo;

1) evitar desvio, bem como o desperdicio do material de consumo;

j) apresentar-se em servigo convenientemente trajado, ou com o uniforme que lhe for
determinado;

1) colaborar com a eficiéncia dos servigos, sugerindo medidas que visem melhora-lo;

m) atender as exigéncias feitas através da Divisdo de Pessoal para completar ou melhorar os
registros funcionais;

n) freqiientar cursos legalmente instituidos para aperfeigoamento ou especializagao;

0) proceder na vida publica e privada de forma a dignificar a fung¢io publica.

SECAO III
DAS PROIBICOES

Art. 46. Ao funcionario da Camara , é vedado:

a) entregar qualquer papel ou copia a partes interessadas, bem como permitir o exame de
livros, documentos ou processos sob sua guarda, sem autorizagdo competente;

b) exercer comércio entre os companheiros de servico, nas dependéncias da Camara;

c) reter, sem justa causa, processos que lhe sejam encaminhados;

d) permanecer em outro setor, a ndo ser em servigo ou por determinagdo de seu chefe
imediato;

e) fornecer informagdes ou esclarecimentos sobre assuntos de natureza reservado, ou que
possa prejudicar os trabalhos da Camara ao ser dado conhecimento antecipado a terceiros;

f) retirar sem prévia permissdo da autoridade competente qualquer documento ou material
da Camara;

g) promover distirbios ou manifestagdes de desapreco em qualquer dependéncia da
Camara;

h) constituir-se procurador de partes perante o servigo publico;

i) fazer contratos de natureza comercial ou industrial com a Camara ou com a Prefeitura,
por si, ou como representante;

Jj) aproveitar-se de sua condi¢do de funcionario ou das sua fun¢des, em razdo do cargo, para
receber gratificacdes de qualquer espécie de vantagem para si ou para outrem, concessdo de
interessados em andamento ou na solugdo de assuntos em estudo na Camara, por si ou por interposta
pessoa;
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1) coagir ou aliciar subordinados com objetivos de natureza partidaria;

m) cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho
de encargos que lhe competirem ou a subordinados.

n) alterar documentos, processos, termos, fichas, livros e assentamentos.

Art. 47. A infringéncia as alineas "a", "b", "c¢" e "d" do artigo anterior constitui falta leve.
§ 1°. A infringéncia as demais alineas se constitui em falta grave.

§ 2°. A reincidéncia contumaz transforma a falta leve em grave.

SECAO IV
DA RESPONSABILIDADE

Art. 48. O funcionario da Camara ¢é responsavel:

a) por qualquer prejuizo que causar ao patriménio da Camara, quando ficar apurado com
processo regular ter sido conseqiiente de dolo ou culpa, resultando de negligéncia, impericia ou
imprudéncia;

b) por ndo promover, por negligéncia ou indulgéncia, a responsabilidade de seus
subordinados;

¢) pela inexatiddo de informagdes baseadas em registros existentes nos servigos, quando
ndo decorram de simples engano, mas, pelo contrario, contribuirem para alterar decisdo superior,
favorecendo ou prejudicando a quem quer que seja;

d) pelo registro de quaisquer atos, despachos ou documentos, quando apurados ter sido
intencional a alteracdo, para favorecer ou prejudicar os atingidos pelo registro.

Art. 49. Apurada a responsabilidade do funciondrio, a importancia correspondente ao prejuizo
sera pelo mesmo reposta a titulo de indenizagao.

§ 1°. A juizo da Comissdo Executiva, a importancia de indenizag@o podera ser descontada
do vencimento.

§ 2°. Tendo havido dolo, a puni¢do, além da indenizagdo, consistira na imposi¢do de pena
disciplinar.

§ 3°. A responsabilidade administrativa ndo exclui a agdo civil ou criminal que no caso
couber.

Art. 50. A Camara sera civilmente responsavel pelos danos que os funciondrios, nesta qualidade,
causarem a terceiros.

SECAOV
DAS PENALIDADES

Art. 51. Sdo penas disciplinares:

I- adverténcia
IT- repreensdo
III- multa

IV - suspensdo

V- destituigdo da fungdo

VI- demissdo

VII - cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade
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Art. 52. Na aplicagdo das penas disciplinares, serdo consideradas a natureza ¢ a gravidade da
infracdo e os danos que dela provierem para o servigo publico.

Art. 53. A pena de repreensdo serd aplicada por escrito nos casos de desobediéncia e falta de
cumprimento dos deveres.

Art. 54. A pena de suspensdo, que ndo exceder de 90 (noventa) dias, sera aplicada em caso de falta
grave, devidamente comprovada ou de reincidéncia.

Paragrafo Unico. Quando houver conveniéncia do servigo, a pena de suspensdo
poderd ser convertida em multa, na base de 30% (trinta por cento) por dia de vencimento, obrigando o
funciondrio a permanecer em servico.

Art. 55. A destituicdo de funciondrio tera por fundamento a falta de exa¢do no cumprimento dos
deveres inerentes a fungdo de chefia ou direcéo.

Art. 56. A pena de demissdo, apurada a falta em processo administrativo regular a que se dara ao
funcionario amplo direito de defesa, sera aplicado nos casos de:

I- crime contra a administracdo ptblica, nos termos da lei penal;

II-  abandono de cargo;

IIT- conduta escandalosa;

IV - insubordinagdo grave em servigo;

V- ofensa fisica em servigo contra funciondrio ou particular, salvo se em legitima
defesa;

VI- aplicagdo irregular do dinheiro publico;

VII - revelacdo de segredos que o funcionario conheca em razao do cargo;

VIII - lesdo aos cofres publicos e delapidag@o do patriménio da Camara;

IX - transgressdo a alinea "j" do art. 46 do presente regulamento.

§ 1°. Considera-se abandono de cargo a auséncia do servi¢o, sem justificativa, por periodo
de 30 (trinta) dias consecutivos.

§ 2°. Sera ainda demitido o Servidor que, durante o periodo de 12 (doze) meses, faltar ao
servico 90 (noventa) dias intercaladamente, sem motivo justificado.

Art. 57. O ato de demissdo mencionara sempre a causa da penalidade.

Art. 58. Conforme a gravidade da falta, a demissdo podera ser aplicada com a nota: "A bem do
servigo publico".

Art. 59. Sera cassada a aposentadoria e/ou a disponibilidade se ficar comprovado que o inativo:
I- praticou falta no exercicio do cargo ou funcao;
II-  aceitou ilegalmente cargo ou fungdo publica;

IIT- praticou qualquer conduta presente no art. 56 deste regulamento.

Paragrafo Unico. Seraigualmente cassada a disponibilidade do funcionario que ndo
assumir no prazo legal o exercicio do cargo ou fungdo em que for reaproveitado.

Art. 60. Para imposi¢do de pena disciplinar, sdo competentes:
I - a Comissdo Executiva, nos casos de demissdo, de cassagdo de aposentadoria e

disponibilidade, de destitui¢do de funcdo e de suspensio ou multa;
II - o Diretor Geral no caso de repreensao.
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Art. 61. Prescrevera:

I - em dois anos, a falta sujeita as penas de repreensdo, suspensdo ou multa;
II - em cinco anos, a falta sujeita as penas de demissdo ou cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade.

SECAO VI
DA SINDICANCIA E DO INQUERITO ADMINISTRATIVO

Art. 62. Aplicam-se a0 quadro de pessoal da Camara as disposi¢cdes do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais, Lei Municipal n°® 663 de 23 de dezembro de 1985 e suas alteracdes, quanto a
sindicancia e o inquérito administrativo, observado, no que couber, o disposto no presente
regulamento.

CAPITULO 111

DO SISTEMA DE AVANCO FUNCIONAL
AMBITO DE APLICACAO

Art. 63. Sistema de Avanco Funcional € o conjunto de incentivos proporcionados pela Camara Municipal
de Araucaria para assegurar o aperfeicoamento, a reciclagem periddica e as condigdes indispensaveis a
ascensdo do servidor, com vistas a valorizagdo e a profissionalizagdo dos recursos humanos disponiveis,
mantidas a eficiéncia e a eficacia do servidor publico, disciplinando os procedimentos relativos ao avango
funcional, através de Evolug¢do Horizontal, Evolucdo Vertical e Evolucdo Diagonal, para os servidores
integrantes do Quadro Proprio de Cargos de Provimento Efetivo, bem como detalhar critérios e
orientagdes necessarios a sua aplicagao.

SECAO I
DISPOSICOES GERAIS
CONDICOES DE CONCESSAO

Art. 64. O avanco funcional sera concedido ao servidor integrante do Quadro Proprio de Cargos de
Provimento Efetivo, com base em resultado de Avaliacdo de Desempenho, segundo as normas e
condigdes deste Regulamento.

Art. 65. O exercicio de cargo em comissdo ou de fungdo gratificada ndo impede o avanco funcional
por promogado horizontal, vertical ou diagonal que sera calculado sobre o vencimento basico do cargo
efetivo.

SECAO II
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 66. Avaliagdo de Desempenho ¢ o processo que tem por finalidade aferir objetivamente em
formulario proprio, conforme Anexo 2 deste Regulamento, o resultado do trabalho efetivo do servidor na

sua area de atuagao.

Art. 67. Os processos de Avaliagdo de Desempenho tém como objetivos:
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a) Estimular o desempenho ¢ a produtividade;

b) Subsidiar o processo de avango funcional;

¢) Evolucdo Horizontal e Diagonal;

d) Firmar na cultura organizacional a preocupagdo com a Avaliacdo de Desempenho
para valorizag@o da competéncia funcional;

e) Subsidiar os processos de planejamento;

f) Capacitacdo e desenvolvimento dos recursos humanos;

g) Permitir ao servidor a identificagdo e busca dos meios necessarios ao seu auto-
desenvolvimento, através de sua participagdo e conhecimento dos resultados da avaliagdo;

Art. 68. Na Avaliacdo de Desempenho deverao ser considerados os seguintes fatores:

I - Dominio Metodologico e de Contetdo;

II - Eficiéncia e Produtividade;

III - Responsabilidade;

IV - Dedicagdo ao Servigo;

V - Iniciativa;

VI - Disciplina;

VII - Cooperagao;

VIII - Assiduidade;

IX - Pontualidade;

X - Cuidados com materiais, equipamentos ¢ ambiente.

Art. 69. Avaliacdo ¢ a verificagdo sistematica dos resultados dos trabalhos apresentados e comparados
com os objetivos estabelecidos.

Art. 70. Desempenho compreende a atuagdo do funcionario em relagdo as fungdes que exerce no
orgao, traduzidas em projetos, atividades ou tarefas que lhe foram atribuidas, assim como, aos resultados

que dele se espera, definidos por indicadores.

Art. 71. Indicadores de resultado sdo especificagdes dos resultados esperados de cada atividade
expressos em qualidade, prazo e quantidade.

§1° Qualidade ¢ o indicador de resultado relacionado com principios especificos,
técnicos, legislagdo, normas, métodos de trabalho e niveis de acertos.

§2° Prazo é o indicador de resultado que define o periodo de duracdo das
atividades.

§ 3° Quantidade ¢ o indicador de resultado expresso em volume de trabalho em
percentagens.

Art. 72. Acompanhamento do Desempenho compreende a verificagdo periddica do desempenho pela
chefia, tendo em vista analisar como estao sendo desenvolvidos os trabalhos sob a sua responsabilidade.

Art. 73. Negociacdo de desempenho é a acdo de manter entendimento, obter o consenso e
comprometimento na consecugdo de objetivos comuns para chegar a resultados esperados.

Art. 74. O periodo base que compreendera cada avaliagdo sera de janeiro a dezembro.

Art. 75. O chefe imediato ¢ o responsavel em avaliar o desempenho do funcionario.
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Art. 76. A operacionalizagdo do processo compreende trés etapas obrigatdrias e indissociaveis: pré-
desempenho, desempenho e pos-desempenho.

§1° Pré-desempenho: Nesta fase, sdo estabelecidos os critérios de afericdo e
acompanhamento qualidade, e quantidade e os prazos para cumprimento dos objetivos, tarefas ou
atividades, de forma a assegurar que o funcionario tenha pleno e completo conhecimento da expectativa
da chefia imediata em relagao ao trabalho que deve ser realizado.

§2° Desempenho: Nesta fase, a chefia imediata farda o acompanhamento do
funcionario, através de reunides conjuntas, registrando os fatos mais significativos que estejam ocorrendo.

§ 3° Pos-desempenho: Nesta fase, em reunido, a chefia imediata e o funciondrio
deverdo formalizar o resultado da Avaliacdo, aferindo o que foi realizado em comparagio ao estabelecido
na fase de pré-desempenho.

Art. 77. Todas as fases da Avaliacdo de Desempenho deverdo ser registradas por escrito, em
formulario proprio, sempre com a participagdo da chefia imediata ¢ do funcionario.

Art. 78. Serao utilizados os seguintes conceitos para avaliacao:

I - Muito Bom - M - Sempre atende a sua expectativa - Supera o Esperado;
II-Bom - B - Freqiientemente atende a sua expectativa-Corresponde ao Esperado;
III - Regular - R - Raramente atende a sua expectativa - Atende Parcialmente;

IV - Insatisfatorio - I - Nunca atende a sua expectativa - Abaixo do Esperado.

Art. 79. O resultado da Avaliagdo de Desempenho sera o somatorio do percentual correspondente a
M - B.

Art. 80. O funcionario que tenha atuado, durante o periodo base da avaliagdo, em mais de uma
unidade administrativa, sera avaliado por todas as chefias imediatas as quais esteve vinculado,
obedecendo o cumprimento das trés etapas da Avaliagdo de Desempenho.

Paragrafo uinico. Serdo consideradas todas as atividades desenvolvidas pelo funcionario,
para obtencdo do resultado final, devendo ser utilizado um unico formulério para registro de todas as
etapas.

Art. 81. Toda vez que o funcionario mudar de unidade administrativa, a documentagao referente a
Avaliacao de Desempenho sera encaminhada a nova chefia.

Art. 82. Toda vez que mudar a chefia da unidade, a documentagdo referente a Avaliacdo de
Desempenho dos funcionarios sera entregue ao novo chefe, contendo comentarios do chefe anterior sobre
o desempenho.

Art. 83. O funciondrio que discordar do resultado de sua Avaliacdo de Desempenho deverd buscar a
negociagdo com as chefias, conforme a linha hierarquica ou estrutural do seu 6rgao.

Art. 84. Esgotando-se as possibilidades de acerto entre funcionario e chefias, conforme linha
hierarquica, o funcionario tem o direito de recorrer, do resultado de sua Avaliagdo de Desempenho a
Comissdo de Recorréncia, devendo interpor recurso administrativo, preenchendo formulario proprio
solicitando a revisdo do resultado com a devida justificativa, no prazo de 20 dias a partir do conhecimento
do resultado.

Paragrafo Unico. A justificativa devera conter informacdes sobre as metas de
indicadores de resultado, bem como, sobre as etapas de acompanhamento.
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Art. 85. As avaliagdes de desempenho serdo concluidas no primeiro trimestre do ano, para que o Avango
Funcional por Promog¢do Horizontal possa vigorar a partir do més de abril.

Art. 86. A Comissao de Recorréncia serd composta por:

I - Presidente;
IT -Representante da Assessoria Juridica da Divisdo da Area Juridico Administrativa;
IIT -Representante do setor da Camara Municipal ao qual o funcionario esta afeto.

Art. 87. O prazo maximo para definicdo final do resultado da Avaliagdo de Desempenho sera de 20
(vinte) dias a partir da data da recorréncia.

SECAO III
RESPONSABILIDADES

Art. 88. O Diretor Geral tragara as metas a serem alcangadas durante o ano, repassando-as para todos os
departamentos.

Art. 89. O superior do chefe imediato devera acompanhar e analisar o resultado da Avaliagdo de
Desempenho dos funcionarios da sua unidade administrativa, em todas as fases do processo, assinando os
formularios pertinentes na fase de pos-desempenho.

Art. 90. O Departamento de Administracdo ¢ Financas da Camara Municipal deve administrar a
Avalia¢ao de Desempenho, encaminhando os formularios de avaliagdo as chefias imediatas, orientando
quanto a operacionalizagdo do processo, recolhendo a sintese dos resultados da avaliagdo, informando
quanto a necessidade de treinamento e orientar ¢ acompanhar a revisdo e recorréncia do resultado da
Avaliagdo de Desempenho.

SECAO IV
AVANCO FUNCIONAL POR EVOLUCAO VERTICAL

Art. 91. Evolugdo Vertical consiste na passagem de um nivel para outro, dentro de um mesmo padrdo, a
cada dois anos de efetivo exercicio, garantindo-se a incorporagdo do acréscimo sobre o vencimento
basico, de acordo com a Tabela de Vencimentos do Municipio da Legislagdo vigente.

SECAOV
AVANCO FUNCIONAL POR EVOLUCAO HORIZONTAL

Art. 92. Evolucdo Horizontal consiste na passagem de uma referéncia salarial para a seguinte, dentro do
mesmo padrio e nivel, cumpridos, no minimo, 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de trabalho efetivo
na referéncia em que se encontra o servidor, obedecendo critérios de merecimento, que ¢ a demonstragdo
por parte do servidor do fiel cumprimento dos seus deveres e da eficiéncia no exercicio do cargo,
preenchidos requisitos essenciais de disciplina e de aperfeicoamento, apuraveis mediante Avaliagdo de
Desempenho.

Paragrafo unico. O percentual de acréscimo sobre o vencimento basico do servidor, na hipotese de
Evolugdo Horizontal, sera de 3,2 (trés inteiros e dois décimos de percentual).

SECAO VI
CONDICOES DE CONCESSAO PARA EVOLUCAO HORIZONTAL

Art. 93. Sera concedida a Evolugdo Horizontal para o servidor que obtiver a média igual ou superior
a 80% (oitenta por cento).
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Paragrafo unico. Para a concessdo da Evolugdo Horizontal serd considerado o
percentual de pontos que o servidor obtiver nas duas ultimas avaliagdes de desempenho do intersticio a
que se refere o processo.

Art. 94. Para o processo de Evolucdo Horizontal, no exercicio de 1998, a média de percentuais de
pontos a que se refere o artigo anterior ficara reduzida para 70% (setenta por cento).

Art. 95. O avango funcional por Evolugdo Horizontal terd periodicidade anual e serda concedido
sempre no decorrer do primeiro trimestre de cada exercicio financeiro.

SECAO VII
AVANCO FUNCIONAL POR EVOLUCAO DIAGONAL

Art. 96. O avanco por Evolugao Diagonal ¢é efetivado pelo critério de aperfeigoamento profissional e
dar-se-4 quando o Servidor Publico completar 100 (cem) créditos, na forma do Anexo 1, devendo passar
a receber 5% (cinco por cento) sobre seus vencimentos, no limite maximo de 50% (cingiienta por cento),
trinta dias Uteis apds apresentacdo dos créditos.

§1° Entende-se por aperfeicoamento profissional cursos, palestras, seminarios,
forum de aperfeicoamento, congressos, treinamentos ou atualizacdes relativos a area de atuacgdo,
promovidos por 6rgdos oficiais ou ndo, participagdes em comissoes, exercicios de fungdes gratificadas e
cargos comissionados, autoria ou co-autoria de livros ou software na area de administragdo publica,
artigos publicados em revistas especializadas, apresentacdo de trabalho em congressos ou seminarios,
ministrar cursos ¢ treinamentos especiais e outros equivalentes na area de aperfeicoamento profissional
independente da data de conclusdo dos mesmos, de acordo com a escolaridade e os requisitos especificos
estabelecidos para cada nivel.

§ 2°. Desde que observado o disposto neste artigo, as participagdes anteriores das
atividades relacionadas no paragrafo anterior, tero validade para os requerimentos protocolados até
quatro meses depois da promulgacdo deste Regulamento.

§ 3°. Os certificados ou declaragdo de cursos por correspondéncia ndo serdo considerados
para efeitos de avanco funcional por evolucdo diagonal.

SECAO VIII
CONDICOES DE CONCESSAO PARA EVOLUCAO DIAGONAL

Art. 97. O avanco por Evolu¢do Diagonal podera ser requerido independentemente apds a data de
conclusdao dos créditos e vigorara a contar do més seguinte aquele em que o interessado apresentar
requerimento proprio juntando ao mesmo a prova de tal condi¢do, observado o disposto no artigo
seguinte.

Art. 98. Devera ser cumprido, no minimo, 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de trabalho efetivo
entre os pedidos de avanco por Evolucdo Diagonal.

SECAO IX
MOTIVOS IMPEDITIVOS DA CONCESSAO DE AVANCO FUNCIONAL POR EVOLUCAO
HORIZONTAL, VERTICAL E DIAGONAL

Art. 99. Nao concorrera ao avango funcional por Evolugao Horizontal e Diagonal:
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§1° O servidor que tenha, na forma da lei, recebido qualquer sangdo
disciplinar de suspensdo ou de maior gravidade, no periodo a que se refere o avango a que estiver
concorrendo;

§ 2°. O servidor que tenha tido faltas ao servi¢o, no intersticio a que se refere o
avango a que estiver concorrendo, nas seguintes condi¢des:

I - Mais de 10 (dez), faltas alternadas ou consecutivas, nos ultimos 365
(trezentos e sessenta e cinco dias) que antecederem a concessdo do avango funcional por Evolugdo
Horizontal ou Evolugdo Diagonal;

IT - O servidor que tiver tido quaisquer tipos de afastamento que, somados,
perfacam mais de 130 (cento e trinta) dias, nos ultimos 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias que
antecederem a concessdo do avango funcional por Evolugdo Horizontal ou Diagonal.

§ 3° Entende-se por Afastamento, para os fins deste regulamento, as auséncias do
servidor ao trabalho, ainda que declaradas como de efetivo exercicio em quaisquer outras leis ou estatutos
municipais, nos seguintes casos:

01) Férias e licenga-prémio;

02) Casamento;

03) Luto;

04) Convocagao para o servigo militar;

05) Ter ficado, com ou sem Onus, a disposicdo de qualquer orgdo diverso da
Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional, nfo regime juridico unico da Municipalidade de
Araucaria;

06) Licenga-paternidade;

07) Licenca para tratamento da propria satide ou de pessoa da familia;

08) Licenca para exercicio de mandato eletivo;

09) Licenga para tratar de assuntos particulares.

Art. 100. Nao sera concedido avango funcional por promog¢do Horizontal, Vertical ou avango funcional
por promogao Diagonal ao servidor que estiver:

I - aposentado;

II - em disponibilidade;

III - em desempenho de mandato classista;
IV - em licenga sem vencimentos.

Art. 101. A titulo de incentivo a educagdo ¢ sem prejuizo das demais vantagens previstas neste
Regulamento, fica assegurado ao servidor estavel, que comprovar nivel de escolaridade superior ao
exigido para o provimento do cargo, os seguintes adicionais, calculados sobre o seu vencimento, que se
incorporarao aos respectivos proventos de aposentadoria:

I - 2% (dois por cento) apods a conclusdo do 1° grau;
II - 4% (quatro por cento) ap6s a conclusio do 2° grau;
IIT - 8% (oito por cento) apos a conclusdo do 3° grau.

Paragrafo unico. A concessdo dos adicionais referidos no caput deste artigo ndo sera
cumulativa, prevalecendo, quando for o caso, o percentual maior, ¢ para os efeitos deste artigo sera
considerado apenas um curso por nivel de escolaridade.

Art. 102. O servidor devera requerer o adicional correspondente, conforme o artigo anterior, anexando
ao processo a documentagdo exigida, até o dia 31 de margo de cada ano.
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Art. 103. Naio sera concedido Adicional de Incentivo a Educag@o ao servidor compreendido nas
mesmas situagdes especificadas no art. 102 deste Regulamento.

SECAO X
DA CAPACITACAO E DO APERFEICOAMENTO

Art. 104. Fica institucionalizado, como atividade permanente da Camara Municipal de Araucaria, o
treinamento sistematico dos servidores publicos, tendo como objetivos:

I - Criar e desenvolver mentalidade, habitos e valores necessarios ao digno exercicio
da fungdo publica;

I - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados necessarios para a Administra¢cdo do Municipio;

IIT - Estimular o rendimento funcional, criando condi¢des propicias para o constante
aperfeigoamento dos servidores;

IV - Harmonizar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuigdes, as
finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 105. O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado:

I - Sempre que possivel, diretamente pela Administragdo, utilizando servidores do seu
quadro e recursos humanos locais;

I - Através da contratagdo de servigos com entidades ou profissionais especializados;

IIT - Mediante o encaminhamento de servidores a institui¢des especializadas, sediadas ou
ndo no Municipio.

Art. 106. As diregoes e chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de capacitacao
e aperfeicoamento:

I - Identificando e estudando, no dmbito dos respectivos Orgdos, as areas carentes de
treinamento e estabelecendo programas prioritarios;

IT - Facilitando a participa¢do de seus subordinados nos programas de treinamento e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao
funcionamento regular dos servigos;

IIT - Desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores de treinamento;

IV - Submetendo-se aos programas de treinamento adequados as suas atribuigdes.

Art. 107. Compete ao Departamento de Administragdo e Finangas, através da Divisdo de Pessoal, da
Céamara Municipal de Araucaria, a elaboragio e o desenvolvimento dos programas de treinamento.
TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 108. Nenhum servidor podera perceber vencimento inferior ao salario minimo.

Art. 109. O Presidente da Camara Municipal de Araucaria expedira dentro de 90 (noventa) dias, a contar
da data da aprovagao deste, os atos complementares necessarios a plena execucdo deste Regulamento.

Art. 110.  Aplicam-se aos funcionarios da Camara Municipal de Araucéria, providos em cargo em
comissdo, as disposi¢des da Lei Municipal n® 663/85.
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Art. 111. Prescreve no prazo de 05 (cinco) anos o direito a repara¢do por infracdes ao presente
Regulamento.

Art. 112. As despesas decorrentes deste Regulamento correrdo por conta de dotagdes consignadas no
orcamento do Municipio.

Art. 113. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Camara Municipal de Araucaria, 23 de dezembro de 1997.

JOAO RENATO CANTELLE
Presidente
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Especificacdes — Participacio Duracio Créditos
Cursos, Palestras, Seminarios, Foruns, Treinamentos,
Atualizacdo e de Aperfeicoamento na Area de atuacio Cada 2horas 03
Cursos, Palestras, Seminarios, Foruns, Treinamentos,
Atualizagio e de Aperfeicoamento na Area de Cada 3 horas 04
Administracao Publica
Ministrar  Cursos, Palestras, Seminarios, Foruns,
Treinamentos, Atualizacdo e de Aperfeicoamento na Area Cada 2 horas 06
de Administragdo Publica
Artigo Publicado em Revista Especializada - Co-autor Por Artigo 20
Ocupacdo de Cargo de Chefia de Divisdo Por ano 20
Participacdo efetiva em Comissoes Por Designacdo 20
Exercicio em Cargo Comissionado Por Ano 25
Artigo Publicado em Revista Especializada Art. de 5 laudas 40
Cursos de Extensao Universitaria Por Curso 50
Co-autoria de Livro na Area de Administragio Publica Por Publicacgio 80
Co-autoria de Software na Area de Administragio Publica Por Publicacio 80
Trabalhos Apresentados em Congressos ou Seminarios Por Trabalho 80
Autoria de Livro na Area de Administracdo Publica Por Publicagdo 100
Autoria de Software na Area de Administragio Publica Por Publicagio 100
Po6s Graduagdo - Mestrado — Doutorado Por Curso 100




