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Camara Municipal de Castro

ESTADO DO PARANA

PORTARIA N° 33/2013
CAMARA MUNIGIPAL
; Secretaria
Prot{o(?olado So,b :No oK Regulamenta as especifica¢des dos Cargos
Em de..... Ok, .de 20 13 em Comissio da CiAmara Municipal de
AsiS: 00 _ hs. A-ss-t/ﬁi’vmm Castro.

O Presidente da Camara Municipal de Castro, Estado do Parand, no uso de suas atribuigdes
legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Ficam regulamentadas as Especificacdes dos Cargos em Comissdo da Camara
Municipal de Castro, conforme Anexo IV da Resolugdo n°. 02/2013.

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Castro, em 18 de abril de 2.013.

/,/‘ (/ /[5’;2/ i
Herculano da Silva
Presidente



Camara MHunicipal de Castro

ESTADO DO PARANA

ANEXO I
CARGO EM COMISSAO DE ASSESSOR JURIDICO
CODIGO CC1

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Assistir ao Presidente em matéria legislativa ¢ regimental,
em como na elaboragdo de minutas e pareceres necessarios ao perfeito desempenho das
respectivas fungdes institucionais.

TAREFAS TIPICAS:

Elaborar pareceres, consultas e justificativas,bem como elaborar projetos de legislacio,
requerimentos, indica¢des, pedidos de informagdes, assistir ao presidente em reunides realizadas
no interesse do desempenho de suas fungdes; auxiliar ao Presidente nas Sessdes Ordinarias,
Extraordinarias, Solenes e Audiéncias Piblicas.

Participar dos eventos que venham a ser realizados, tais como Sessdes Ordinarias, Sessdes
Extraordinarias, Sessdes Solenes e demais, que venham a ser realizados no interesse do Poder
Legislativo.

ESCOLARIDADE: Superior Completo, com formagio em Direito, com o respectivo registro no
orgdo de classe e certificacdo digital valida.



Camara Municipal de Castro

ESTADO DO PARANA

ANEXO II
CARGO EM COMISSAO DE ASSESSOR LEGISLATIVO
CODIGO CC2

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Assistir 4 Mesa Executiva, as Comissdes, aos Vereadores e
ao Plenario em matéria legislativa, bem como na elaborac¢do de pareceres necessarios ao perfeito
desempenho das respectivas fungdes institucionais e auxiliar a Mesa em Audiéncias Publicas.

TAREFAS TIPICAS:

Elaborar pareceres, consultas e justificativas, bem como elaborar projetos de legislagdo,
requerimentos e indicagGes para atender as solicitagdes das Comissdes e dos Vereadores, assistir
aos Vereadores em reunides realizadas no interesse do Poder Legislativo

Participar dos eventos que venham a ser realizados, tais como Sessdes Ordindrias, Sessdes
Extraordindrias, Sessdes Solenes e demais, que venham a ser realizados no interesse do Poder
Legislativo.

ESCOLARIDADE: Superior Completo, com formagdo em Direito, com o respectivo registro no
orgdo de classe e certificado digital valido.



Camara Municipal dbe Castro

ESTADO DO PARANA

ANEXO IIT

CARGO EM COMISSAO DE DIRETOR DA LICITACAO, COMPRAS E
ALMOXARIFADO

CODIGO CC2

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Desenvolver agOes para o setor de compras, licitacdes e
cadastro de fornecedores.

TAREFAS TIPICAS:

Desenvolver agdes de planejamento, pesquisa, implementagdo e assessoramento ao setor de
compras, licitagdes e cadastro de fornecedores; implementar a politica de compras e licitacdes
seguindo as modalidades da legislagdo em vigor; supervisionar as licitagdes, processos de
compras, cadastro de fornecedores, de prestadores de servicos e distribuicdo de materiais.

Participar dos eventos que venham a ser realizados, tais como Sessdes Ordinarias, Sessdes
Extraordindrias, Sessdes Solenes e demais, que venham a ser realizados no interesse do Poder
Legislativo.

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Gestdo Publica, Gestdo Legislativa, Ciéncias Contabesis,
Direito, Administragdo de Empresas e/ou Administragfo Legislativa.



Camara MHunicipal de Castro

ESTADO DO PARANA

ANEXO IV
CARGO EM COMISSAO DE ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL
CODIGO CC3

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Promover a divulgagéo de matéria de interesse pablico e das
atividades desenvolvidas pela Cadmara. Assessorar o Presidente, a Mesa Executiva e os
Vereadores para entrevistas e apresentacdes. Agendar, controlar e acompanhar entrevistas do
Presidente. Fornecer dados e informagdes ao publico em geral. Divulgar e registrar os eventos
da Casa. Além de outras fungdes pertinentes & comunicagfo.

TAREFAS TIPICAS:

Fotografar e escrever matérias dos eventos; acompanhar o Presidente em apari¢des pablicas ou
a mando dele; enviar matéria para publicar & imprensa; atendimento aos Vereadores com suas
dividas; receber correspondéncias eletronicas para comunicagdo; fazer pesquisas na rede;
desenvolver projetos de comunicagdo e divulgagdo da Cémara; acompanhar e registrar
fotograficamente as reunides determinadas pelo Presidente; auxiliar o cerimonial nos eventos da
Camara; recepcionar convidados, imprensa e visitantes; recepcionar alunos; criar mecanismos
para divulgacio dos trabalhos da Céamara; sistema de busca no endereco eletrdnico;
envolvimento no Projeto Praticando Cidadania; promogio do relacionamento interno; divulgar
projetos culturais internos e externos.

Participar dos eventos que venham a ser realizados, tais como Sessdes Ordinarias, Sessdes
Extraordindrias, Sessdes Solenes e demais, que venham a ser realizados no interesse do Poder
Legislativo.

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Jornalismo, Relagdes Publicas, Publicidade ou

Comunicagdo Social.



Camara Municipal de Castro

ESTADO DO PARANA

ANEXO V
CARGO EM COMISSAO DE CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO
CODIGO CC3

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Coordenar a administragio, manuten¢do e organizacdo do
corpo fisico da Camara Municipal, operar sistema de gravagdo dos eventos da Casa; fiscalizacio
dos servigos terceirizados, execugdo de projetos e programas instituidos pela Camara; fazer
cotacdo de precos para compras; efetuar a coleta e entrega de correspondéncias; manter o
almoxarifado, efetuar pagamentos externos, além de outros servicos.

TAREFAS TIPICAS:

Verifica¢@o do correto hasteamento e arriamento das bandeiras, coordenagio e encaminhamento
das correspondéncias para o correio, entregar correspondéncias, providenciar pequenos
consertos, atender e verificar instalagdes do prédio, fiscalizar o equipamento de som, ares-
condicionados, crondmetro e iluminagéo, fiscalizar o fechamento, conservagio e iluminagdo do
predio, controle de almoxarifado, fazer cotagdo de pregos conforme solicitado, operar o servidor
de rede do sistema de informatica, realizar demais procedimentos necessarios ao servidor e
terminais, coordenar a catalogac@o e arquivamento de gravagBes e demais materiais.

Participar dos eventos que venham a ser realizados, tais como Sessdes Ordinarias, Sessdes
Extraordinarias, Sessdes Solenes e demais, que venham a ser realizados no interesse do Poder
Legislativo.

ESCOLARIDADE: Curso Superior Completo em Gestéo Piblica, Administragdo de Empresas
e/ou Administracdo Legislativa.



Camara Municipal de Castro

ESTADO DO PARANA

ANEXO VI
CARGO EM COMISSAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR
CC4

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Executar tarefas determinadas pelo Vereador ao qual presta
assessoria, no exercicio de suas fungdes parlamentares, observando as disposicdes em geral da
Casa.

TAREFAS TIPICAS:

Auxiliar o Vereador ao qual presta assessoria, realizando pesquisas e detectando problemas em
geral existentes no Municipio (iluminacfio piblica, esgoto, pavimentagio, saide, educacio,
meio ambiente, seguranga publica, etc), informando, ao Vereador, as reivindicacdes dos
interessados, apresentando as possiveis soluc¢des: elaborar pedidos de informagdes, pedidos de
providéncias, requerimentos, indicagdes e projetos em geral, para serem apresentados pelo
Vereador a Casa, assessorar o Vereador, anotar recados, receber, digitar e levar
correspondéncias, materializar as solicitacdes das pessoas que comparecerem ao Gabinete,
observar as disposi¢gdes em geral administrativas da Casa, fornecer dados para os
Departamentos de Comunicagdo e de Recursos Humanos, receber pessoas, atualizar os dados
pessoais do Vereador junto a Secretaria. elaborar as correspondéncias do Vereador.

Participar dos eventos que venham a ser realizados, tais como Sessdes Ordinarias, Sessdes
Extraordinarias, Sessdes Solenes e demais, que venham a ser realizados no interesse do Poder
Legislativo.

ESCOLARIDADE: Ensino Médie Completo.



