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Apresentacao

O presente guia administrativo visa orientar vereadores e assessores
parlamentares sobre as funcdes e responsabilidades das areas administrativas
da Camara Municipal de Curitiba e fornece uma descricdo detalhada das areas,

processos, prazos e documentacdes necessarias para cada situacao.

Ao longo do manual, apresentaremos orientacdes sobre gestdo de recursos
humanos, Tecnologia da Informac&o/Informéatica, Patrimdnio e Servicos, entre
outros, garantindo que vereadores e assessores tenham uma nocéo clara dessas
areas essenciais para uma administracao publica eficiente e para sua prépria
atuacdo em seu dia a dia.
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Camara Municipal de Curitiba

Estrutura Adm

CAMARA DE CURITIBA

A organizacao administrativa da Camara Municipal de Curitiba &
determinada pela lei municipal 10.131/2000 e alteracdes, bem como
pela resolucao n° 4/2019 e pela resolucao n°® 10/2020.

A estrutura basica é formada por érgaos de cinco modalidades:

01. Apoio a atividade politico-parlamentar: com a finalidade de dar
suporte técnico ao exercicio do mandato dos vereadores, das
liderancas e dos membros da Mesa. Compreendem os gabinetes da
presidéncia, 12 vice-presidéncia, 22 vice-presidéncia, 1% secretaria, 22
secretaria, 32 secretaria, 42 Secretaria e dos 38 vereadores.

02. Gestado administrativa e financeira: presta servicos administrativos
e financeiros de suporte as atividades-meio do Poder Legislativo do
Municipio. Fazem parte desta estrutura a Diretoria Geral e o
Departamento de Administracdo e Financas (DAF).

03. Controle interno e social: tem a missdo de avaliar o cumprimento
das metas previstas no Plano Plurianual (PPA), no orcamento da
Cémara, além da execucédo de programas de governo e do orcamento
municipal e das normas estabelecidas na LRF - Lei de
Responsabilidade Fiscal. Ainda, comprova a legalidade e avalia os
resultados em relacdo a eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial da CMC, entre outros.

04. Processo legislativo, assessoramento a Mesa Diretora: com a
finalidade de dar suporte as atividades-fim do Poder Legislativo e ao
exercicio das atribuicdes legais e regimentais da Presidéncia e demais
membros da Mesa Diretora, atuam o Departamento de Processo
Legislativo (Deprole), que & submetido a Diretoria Geral (DG), bem
como as diretorias de Seguranca (DS), Cerimonial (DC) e a
Comunicac3o Social (DCS), que assessoram a Mesa.

05. Procuradoria e assessoramento juridico: vinculada a Mesa
Diretora, a Procuradoria Juridica (Projuris) presta assessoramento
juridico ao processo legislativo, ao procedimento administrativo e
financeiro e as relacdes da Camara com outros poderes e entidades.

As cinco modalidades citadas s&o essenciais ao bom funcionamento
da Casa e, juntas, trabalham em prol do planejamento estratégico da
Instituicdo que segue os seguintes direcionamentos:


http://leismunicipa.is/fcbnp
http://leismunicipa.is/crwxm
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MISSAO

REPRESENTAR 0 CIDADAO
CURITIBANO E DEFENDER 03
INTERESSES DA SOCIEDADE,
ELABORANDO E FISCALIZANDO 0
CUMPRIMENTO DAS LEIS E 08
ATOS DO PODER EXECUTIVO,
BUSCANDO 0 FORTALEGIMENTO DA
DEMOCRACIAEO
DESENVOLVIMENTO DE NOSSA
CIDADE COM JUSTIGA SOCIALE
SUSTENTABILIDADE.

VALORES PROPOSITO

ETICA, TRANSPARENCIA, TRABALHAR INCANSAVELMENTE
INDEPENDENCIA, HARMONIA ENTRE PARA CONTRIBUIR GOM A

0S PODERES, COMPROMETIMENTO TRANSFORMAGAO POSITIVA DE
COM AS DEMANDAS SOCIAIS, NOSSA SOCIEDADEE 0
REPRESENTATIVIDADE, BUSCA PELA FORTALECIMENTO DA
EXCELENCIA, CREDIBILIDADE, DEMOCRACIA.

PLURALISMO, INOVAGAO E

RESPEITO AS LEIS E AS PESSOAS.
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Departamento de
Administracao e Financas
DAF

Subordinado a Diretoria Geral, o DAF corresponde a mais alta estrutura administrativa da Casa, sendo
correspondente ao Deprole, que assume essa posicdo na estrutura legislativa.

Compete ao DAF:

e a organizacdo da estrutura das atividades administrativas;

e a assessoria a Diretoria Geral em assuntos ligados a area administrativa;

» agestdo de administracdo, a organizacdo e os métodos de trabalho dos recursos humanos e gestéo de
pessoas;

» a gestdo contabil-orcamentaria e financeira;

» a gestdo dos servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - DTIC;

e a gestdo e a orientacdo do uso patrimonial, de recursos materiais e tecnoldgicos;

» agestdo e 0 acompanhamento das licitacOes e das contratacdes realizadas pela Camara;

» a gestdo de planejamento estratégico e de projetos;

e agestdo e o controle de despesas com passagens e didrias, a gestdo da Escola do Legislativo, auxiliar no
cumprimento do planejamento estratégico da CMC;

» outras atividades correlatas ao Departamento.
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Compde a estrutura do DAF o Setor de
Planejamento e Desenvolvimento de Projetos
(SPDP), area responsavel por:

» elaborar e desenvolver estudos técnicos
preliminares de forma a nortear a construcéo
dos termos de referéncias as futuras
contratacdes de servicos, comodatos,
locacdes, aquisicdes e das diversas
modalidades de contratac8es, com
embasamento e viabilidade técnica;

 realizar estudos, junto as diretorias, das
necessidades de contratacdes e de aquisicdes
e propor ao Departamento de Administracdo e
Financas alteracdes que visam melhorias, novos
fluxos e tramites dos processos administrativos
eletrénicos.

No rol das atividades do DAF e do SPDP, destaca-
se a elaboracdo do Plano de Contratacdes Anual
(PCA), desenvolvido desde 2023. O PCA é um
importante instrumento de planejamento, uma vez
que visa a racionalizacdo, a efetividade e a
celeridade das contratac8es publicas, permitindo
que a instituicdo dimensione adequadamente os
objetos ou servicos e seus quantitativos a serem
contratados ou adquiridos.

Por meio de consulta anual as areas requisitantes, o
DAF e o SPDP elencam e organizam os bens e
servicos necessarios a consecucdo das atividades
administrativas e legislativas da CMC, planejam as
contratacdes da Casa e sinalizam-nas ao mercado.
O PCA 2025, assim como os anteriores, estdo
publicados no Portal da Transparéncia da Camara
Municipal de Curitiba.

I ACESSE O PORTAL
k. DA TRANSPARENCIA
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Além do SPDP, o DAF também é hierarquicamente
responsavel por seis diretorias, que serdo
apresentadas nas paginas a seguir:

o Diretoria de Gestdo e Recursos Humanos -
DGRH

o Escola do Legislativo - EL

o Diretoria de Licitacdes — DLIC

« Diretoria de Tecnologias de Informacdes e
Comunicacdes - DTIC

» Diretoria Contabil Financeira - DCF

« Diretoria de Patriménio e Servicos - DPS

CANAIS DE ATENDIMENTO

Departamento de Administracao e Financas
Ramal 4910

E-mail: daf@cmc.pr.gov.br

Setor de Planejamento e Desenvolvimento de
Projetos

Ramal: 4909

E-mail: projetos@cmc.pr.gov.br


mailto:daf@cmc.pr.gov.br
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Diretoria de Gestao de

Recursos Humanos
DGRH

A DGRH é responsavel pelo planejamento, supervisao, coordenacéo e direcdo das atividades de gestdo e
administracdo de pessoal. Compreende os seguintes setores:

Setor de Recursos Humanos

Coordena as atividades referentes as obrigacdes e aos direitos dos servidores, bem como as atividades
relacionadas ao cadastro e 4 movimentac3o funcional (nomeacdes, exoneracdes, férias, afastamentos,
gest3o de estagiarios, entre outros),

Setor de Gestdo de Pessoas

Coordena a execucédo de melhorias para integracdo organizacional, com foco na comunicacéo interna, bem
como coordena a gestdo do processo de avaliacdo de desempenho e do plano de carreiras dos servidores,
além de coordenar a realizacdo de acdes de saude ocupacional e de seguranca do trabalho;

Setor de Folha de Pagamento
Coordena a elaboracdo e a gestdo da folha de pagamento, bem como o controle e a implantacdo de
consignacdo em folha de pagamento e demais atividades relacionadas a gastos com pessoal e encargos.
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Em relacéo as atividades relativas aos vereadores e
aos gabinetes parlamentares, importante destacar:

Cadastro do(a) vereador(a)

Cumpre ao(a) vereador(a) preencher o formulério de
dados cadastrais e o formulario para fins de
contribuicao previdenciaria, bem como entregar
documentos pessoais solicitados (diploma
expedido pelo TRE, RG, CPF, Titulo de Eleitor,
Declaracédo IRPF, comprovante de residéncia e
documentos dependentes) para viabilizar o registro
funcional, conforme Anexos | A e B. Para os casos
em que vereador receba aposentadoria ou tenham
vinculo com outro emprego publico, faz-se
necessario informar a DGRH em formulario préprio.

Subsidio

O(a) vereador(a) recebe atualmente como subsidio
o valor bruto mensal de R$ 20.484,93 (més de
referéncia: novembro/2024), e possui direito a
décimo terceiro, sendo o pagamento efetuado
conjuntamente com os demais servidores.

Estrutura do Gabinete Parlamentar

Cada gabinete podera lotar até 7 servidores
comissionados, devendo o(a) VEREADOR(A)
escolher a estrutura mais adequada dentre as 13
opcdes previstas no art. 7° da Lei n° 10.131/2000 ao
desenvolvimento do trabalho do gabinete,
apresentadas no Anexo |.

Considerando tais opcdes previstas, seguem os
correspondentes vencimentos conforme simbolos
(més de referéncia: novembro/2024):

» CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR CC-1
R$ 17.685,33

« ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR CC-2
R$ 15.720,27

« ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR CC-3
R$ 13.755,33

+ ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR CC-4
R$ 11.790,29

+ ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR CC-5
R$ 9.825,18

+ ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR CC-6
R$ 7.860,16

« ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR CC-7
R$ 5.895,11

+ ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR CC-8
R$ 3.930,01
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O prazo para escolha ou para alteracdo da estrutura
do gabinete (incisos) devera ocorrer até o dia 10 de
dezembro, para que tenha efeito a partir do dia
01/01 do semestre subsequente e até o dia 10 de
junho para que tenha efeito a partir do dia 01/07 do
semestre seguinte.

Além dos cargos previstos para cada Gabinete
Parlamentar de Vereador, ainda ha previsdo de 1
cargo simbolo CC-8 por Gabinete Parlamentar de
Lideranca de Partido, para cada partido que possua
um vereador ativo na Camara, além de 1 cargo
Simbolo CC-8 por Gabinete Parlamentar de
Lideranca de Bloco, quando feita a devida
solicitacdo de celebracao de bloco no dmbito do
Sistema de Processo Legislativo — SPL.

Para os casos de nomeacdes em cargos em
comissao de Liderancas, a DGRH observara o
vereador escolhido como lider também por meio de
requisicdo no ambito do SPL.

Requisitos para nomeacéao de Cargos em
Comisséo

O(a) vereador(a), ao realizar a indicac&o para o
cargo, deve observar os requisitos minimos para
investidura em cargo publico conforme o Ato da
Comissao Executiva n® 160/2021 e alteracdes
posteriores, além do ja previsto no Estatuto dos
Servidores da Camara Municipal de Curitiba, Lei
Municipal n® 15.591/2020, em seu Art. 10:



Lei Municipal n215.591/2020, Art¢.10

CAMARA DE CURITIBA

Art. 10. Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:

| - Nacionalidade brasileira ou estrangeira, desde que em cumprimento
com as obrigacdes impostas pela Lei de Migracao;

Il - Idade minima de 18 (dezoito) anos e méaxima inferior ao limite para a
aposentadoria compulséria (75 anos);

[l - Quitacdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV - Nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo, conforme
area de especialidade;

V - Gozo dos direitos politicos;

VI - Aptiddo fisica e mental para o exercicio da funcéo;

VII - Ndo possuir antecedentes criminais.

§ 1° As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros
requisitos para a investidura, na forma definida em legislacdo
especifica.

§ 2° No se aplicam as obrigacdes constantes do inciso Ill do presente
artigo aos estrangeiros, uma vez que incompativeis.

§ 1° As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros
requisitos para a investidura, na forma definida em legislacdo
especifica.

§ 2° Nao se aplicam as obrigacdes constantes do inciso lll do presente
artigo aos estrangeiros, uma vez que incompativeis.

O(a) vereador(a) deve preencher e assinar os formularios de indicacdo
de nomeacéao de cargo em comissdo, além dos formularios com
indicac&o de auséncia de vinculo de parentesco (atendimento a simula
do STF n° 13 — Formulario 3), bem como juntar os documentos
necessarios a nomeacéo, observando-se o previsto no checklist
constante no Anexo Il.

Destacamos a necessidade de realizacdo de exame admissional de
todos os servidores e vereadores, o qual serd agendado pela Divisdo
de Saude Ocupacional (DSO) da Camara apds resultado favoravel
quanto a anélise documental necessaria para inicio do vinculo com a
CMC.



Estagiarios

Cada gabinete parlamentar pode indicar para
contratac&o 2 (dois) estagiarios, sendo 1 de nivel
meédio ou técnico e 1 de nivel superior.

Os valores de bolsa-auxilio atualmente com base
més de novembro/24 s3o, respectivamente, R$
1.000,00 e R$ 1.330,00 para nivel médio ou técnico
€ para nivel superior, sendo que, para cada dia
estagiado, repassamos em pecunia o valor de R$
12,00 para fins de deslocamento. O valor relativo ao
vale-transporte sera pago juntamente com o
depdsito da bolsa, ao final do més estagiado.

E necessario indicar um supervisor para
acompanhamento do estégio, sendo que, nos
casos de ensino médio técnico e de ensino de nivel
superior, o indicado devera possuir formacao na
area que se pretende realizar a contratacao.

O(a) vereador(a) devera preencher a indicagéo de
contratacdo e juntar a solicitacdo a documentacéo
elencada conforme Anexao lIl.

1

Cracha Funcional

Ap0s realizado o cadastro funcional do servidor(a),
com correspondente geracdo de matricula, sera
providenciado cracha provisdrio para acesso as
dependéncias da Camara. Apds a DGRH receber a
foto a ser enviada pelo servidor(a), sera
providenciado cracha personalizado, cuja
disponibilizacdo para retirada sera informada pela
DGRH ao servidor em momento oportuno.

Em relacdo aos estagiarios, a disponibilizacdo sera
no primeiro dia de estagio, mediante retirada na
DGRH.

Para os vereadores, o cracha ndo € de uso
obrigatério dentro da Camara, mas, caso haja
interesse, podera ser enviada uma solicitacéo a
DGRH, acompanhada de foto, para que sejam
tomados os tramites necessarios para a confeccao.

Acesso arede, e-mail e demais logins

Apds a criacdo das matriculas dos novos
servidores, 0s acessos aos sistemas e a rede
deverdo ser solicitados via chamado junto a
Diretoria de Tecnologia da Informacédo e
Comunicac3o (DTIC) ou, caso ndo seja possivel,
pelo ramal 4812.

ACESSE O CANAL DE
CHAMADOS PELO
QR CODE:

Portal RH, Intranet, e-mail RH e agenda

Esses s&o os canais oficiais de comunicacdo do RH.
Acompanhe a Intranet para maiores informacdes e
acesse o Portal RH para consulta de contracheque
(holerite), requisicdes em geral, inclusive férias, e
gestdo da equipe por parte do vereador.

O Gabinete Parlamentar devera enviar a DGRH
mensalmente as informacdes sobre frequéncia dos
servidores e dos estagiarios. Tal comunicacao
devera ser feita por e-mail, conforme formulario
disponibilizado na intranet ou em comunicacdo do
RH, sempre no inicio do més subsequente aquele
de referéncia (exemplo: entrega na primeira semana
de Fevereiro/2025 da frequéncia relativa ao més de
Janeiro/2025).

Os prazos para nomeacdes, requisicoes,
recebimento de frequéncia e demais informacdes
séo divulgadas mensalmente na Agenda RH nos
canais de comunicacdo do RH.
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Escola do Legislativo
EL

A Escola do Legislativo foi criada em 2013 e esta subordinada ao Departamento de Administracdo e Financas
(DAF). Inicialmente pensada para a promocé&o de acdes visando a capacitacdo técnica e profissional de
parlamentares e de servidores da Camara Municipal de Curitiba, atualmente alcangcou também importante
atuacdo junto a comunidade, recebendo grupos que desejam conhecer a Camara e as funcdes dos
vereadores e estabelecendo convénios e parcerias com instituicées de ensino superior e promovendo
eventos abertos ao publico, com estimulo a participacdo nos processos legislativos.

A Escola do Legislativo € composta pela gestido e pela coordenacdo de programas. Seu funcionamento,
objetivos e programas estdo normatizados na resolucao n° 06/2022, de 13/09/2022.
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Principais atribuicdes:

Desenvolver programas e atividades
proporcionando aos parlamentares, servidores e
municipes formacéao profissional, cidada e
politica visando ao aperfeicoamento das
atividades legislativas e administrativas,
fortalecendo a democracia e o Poder Legislativo
Municipal;

Promover a valorizacdo da pessoa humana, por
meio de cursos, eventos e atividades,
fundamentados nos principios constitucionais e
na perspectiva dos Direitos Humanos, visando
contribuir com o aprimoramento do ambiente
organizacional e com a qualidade de vida dos
servidores e dos parlamentares;

Formar os servidores e os vereadores
promovendo a ambientacdo inicial e
organizacional, assim como o desenvolvimento
de competéncias essenciais e especificas para
o exercicio de suas funcdes, considerando seus
cargos, lotac8es e atribuicdes;

Desenvolver programas e projetos que
oportunizem a formacao profissional
permanente de servidores e parlamentares, de
forma a qualifica-los, fornecendo subsidios para
execucdo de suas atividades legislativas e
administrativas, ampliando sua formacdo em
estudos de interesse da Camara;

Aproximar os estudantes da Camara
desenvolvendo programas com énfase na
educacéo para cidadania, visando proporcionar
vivéncias na dindmica do Legislativo municipal,
bem como potencializar seus conhecimentos e
reflexdes sobre a importancia da politica em
uma sociedade democratica;

Desenvolver programas de formacao cidada e
politica, inclusive em parceria com escolas do
governo, instituicdes de ensino e outros érgdos,
visando ampliar o conhecimento e capacitar a
sociedade curitibana em temas afins as
atividades legislativas;

Desenvolver projetos para servidores,
parlamentares e sociedade com énfase na
educacéao para cidadania global, direitos
humanos e desenvolvimento sustentavel;

o Formalizar parcerias com outras escolas e

instituicBes formativas de érgdos publicos
federais, estaduais e municipais, propiciando a
participacao de servidores e de parlamentares
em oficinas, treinamentos e cursos visando
qualificar a execucédo de suas atividades
legislativas;

Realizar a interlocucdo com instituicdes de
ensino superior com intuito de estimular e
contribuir com a pesquisa e a extensdo técnico-
académica voltada as atividades desenvolvidas
pela Camara Municipal;

Promover a integracdo da Camara Municipal de
Curitiba com outras Casas Legislativas,
instituicBes e outros érgdos por meio de
seminarios, eventos e cursos, visando ao
aprimoramento profissional, a troca de
experiéncias e ao fortalecimento do Poder
Legislativo;

Incentivar o desenvolvimento de projetos que
promovam a valorizacdo da histéria politica e da
cultura do Poder Legislativo municipal.



14 CAMARA DE CURITIBA

Gestédo da Escola do Legislativo
Cabe ao gestor da Escola do Legislativo:

e gerir as acdes de aperfeicoamento de servidores e de
parlamentares;

o implementar subsidios para identificar a missdo do Poder
Legislativo para que exercam de forma eficaz suas atividades;

» oferecer aos servidores conhecimentos bésicos para o exercicio de
funcBes diversas dentro da Camara;

» qualificar os servidores nas atividades de suporte técnico-
administrativo, ampliando a sua formacdo em assuntos legislativos;

» desenvolver programa objetivando a formacédo e a qualificacdo de
liderancas comunitarias e politicas;

o propor a formalizacdo de convénios e parcerias para formacao,
aperfeicoamento e qualificacdo de parlamentares e de servidores;

» outras atividades correlatas.

Divisdo de Coordenacao
Séo atribuicdes do coordenador de programas da EL:

o Oferecer suporte burocratico as acdes do gestor da Escola;

» Organizar reunides de trabalho e eventos realizados pela Escola;
o Manter registro das atividades realizadas e dos participantes;

« Emitir certificados de participacdo de docentes e de discentes;

e Produzir e apresentar relatérios de atividades e de resultados.

» Inscricdo em cursos, eventos e palestras

A Escola do Legislativo € também a responsavel por tramitar os
processos do tipo “Inscricdes em eventos (cursos, palestras,
seminarios, congressos)”, além de gestora e fiscal do contrato que
inclui passagens e hospedagens. Caso tenha alguma duvida sobre a
abertura e a instrucdo desses processos, entre em contato pelos
canais de comunicacdo indicados abaixo:

Canais de comunicacao

Escola do Legislativo

Ramais: 4775 / 4841

E-mail: escola.legislativo@cmc.pr.gov.br

Gestao da Escola do Legislativo
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Diretoria de Licitacoes
DLIC

A Diretoria de Licitacdes (DLIC) esta subordinada ao DAF e é responsavel por efetuar as aquisicdes e as
contratacdes no ambito da Camara Municipal de Curitiba, mediante licitacso, dispensa ou inexigibilidade. E
responsavel ainda pela elaboracéo, pela administracdo e pelo controle dos contratos administrativos e do
convénios desta Casa Legislativa.

Compreende as seguintes areas:

Setor de Contratos e Convénios

O setor de contratos e convénios € responsavel pela elaboracdo, gerenciamento e supervisdo de contratos e
de convénios entre o Legislativo e empresas, érgdos publicos ou instituicdes. Ele tem um papel crucial na
formalizacédo de parcerias e na definicdo de responsabilidades, prazos, valores e outras condicdes essenciais
para as aquisicdes, execucdo de projetos e prestacdo dos servicos.

Divisdo de Compras

E a divis3o responsével por realizar pesquisa de precos de mercado, por diversos meios cabiveis, visando
obter precos de referéncia, indicar a modalidade de contratacao, estabelecer o preco maximo estimado de
procedimentos licitatérios ou selecionar o fornecedor com base na proposta mais vantajosa para contratacdo
direta (dispensa de licitac3do). Além disso, elaborar os atos convocatoérios (editais e anexos), com o auxilio das
unidades diretamente envolvidas com o objeto licitado e realizar procedimentos licitatérios e procedimentos
de contratac3o direta (dispensas de licitacdo e inexigibilidades), dentre outras atividades correlatas.

Comisséo de Licitacédo

Compete a Comissao de Licitacdo acompanhar os trémites da fase preparatéria da licitacdo, promovendo
diligéncias, se for o caso, para que o calendario de contratacdo seja cumprido na data prevista, observando,
ainda, o grau de prioridade da contratacdo. Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de
esclarecimento ao edital e aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboracdo desses documentos. Ademais, iniciar e conduzir a sesséo publica da licitacdo, promovendo,
entre outros, os ritos procedimentais do processo de selecdo do fornecedor.
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Fluxo do processo de contratacao:

Solicitagao de

- Planejamento
Contratacao

Demandante

Elaboracdo de

area formaliza
com
apresentacao
doDOD -
Documento de
Oficializacao de
Demanda.

Basico, Projeto
Executivo e
Termo de

Solicitacdo de assinador digital

Prospeccaoe

Q;:nmdaonzz lc": Estudo Técnico!
- Preliminar
contratagaoa (ETP), Projeto

Referéncia (TR).

Procedimento
Licitatério

Cotacao

Recepgéo e
analise dos

Elaboragédo de
editais e
documentos
elaborados na
fase de

anexos.
Condugéo da
fase externa da

planejamento. licitagdo.
Prospeccéo e Publicagéo de
contato com toda a
fornecedores. documentagao
Formacao de do certame.

pregos.

Homologacao e
Adjudicacao

Anélise da
documentagao
referente &
habilitagao.
Elaboragéo de
relatdrio acerca
dos recursos
administrativos.
Adjudicacao
apds euxaridos
0S recursos
administrativos.
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Contratacao

Elaboracao dos,
contratos.
Efetivacao da
contratacéo.
Solicitagdo de
empenho.

Controle de
Contratos e
Convénios

Alteragoes,
prorrogagoes e
acompanhamento
dos contratos
administrativos.

O e-CPF ¢ um certificado digital que identifica pessoas fisicas na internet. Ele possibilita o acesso a sites,
sistemas e servicos do governo, além de permitir a assinatura de documentos com validade juridica. O
modelo adquirido pela CMC funciona através de token (semelhante a um pen drive) e possui validade de 36

meses. Caso o vereador tenha necessidade e interesse, devera solicitar o certificado digital através do fluxo

disposto abaixo:

SOLICITAR ATRAVES DO E-MAIL
COMPRAS@CMC.PR.GOV.BR A
EMISSAO DE UM CERTIFICADO

DIGITAL E-CPF A3 COM MiDIA
TOKEN.

SE JAPOSSUIR O CERTIFICADO
DIGITAL, SOLICITAR APENAS A
RENOVAGAO DE CERTIFICADO

DIGITAL, SENDO POSS[IVEL
UTILIZAR A MIDIA TOKEN JA
EXISTENTE.

SEU CERTIFICADO ESTA
PRONTO PARA USO!

CANAIS DE ATENDIMENTO

Diretoria de Licitacoes
Ramal: 4738
licitacao@cmc.pr.gov.br

Setor de Contratos e Convénios
Ramais: 4851/ 4867 / 4850

contratos@cmc.pr.gov.br

Divisao de Compras

A SOLICITAGAO DEVE

CONTER:

COM O CERTIFICADO EM MAOS,
ENTRAR EM CONTATO COM A
DTIC PARA INSTALAGAO DO

DRIVE NO COMPUTADOR, CASO
NECESSARIO.

Ramais: 4741/ 4868 / 4744 / 4739 / 4734 / 4740

compras@cmc.pr.gov.br

DIA E HORARIO DESEJADOS
PARA EMISSAO/RENOVAGAO.

NOME COMPLETO.

NUMERO DO CPF.

TELEFONE PARA CONTATO.

O ATENDIMENTO LEVA

CERCA DE 20 MINUTOS.

APOS RECEBIMENTO DA
SOLICITAGAO, SERA MARCADO
O ATENDIMENTO COM A
EMPRESA CONTRATADA, COM
CONFIRMAGAO POR E-MAIL.

COMPARECER A EMPRESA
CONFORME INSTRUGOES
ENVIADAS POR E-MAIL PELO
SERVIDOR DA DIRETORIA DE
LICITAGOES, LEVANDO
DOCUMENTO DE
IDENTIFICAGAO ORIGINAL COM
FOTO.
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Diretoria de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao
DTIC

A Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicac&o (DTIC) coordena a gest&o de todos os aspectos
relacionados ao desenvolvimento, aprimoramento e administracdo dos ativos de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo da Camara. Suas responsabilidades abrangem uma ampla gama de atividades estratégicas e
operacionais. A DTIC possui uma equipe especializada, com expertise em diversas areas da Tecnologia da
Informacdo e Comunicacédo, que trabalha de forma colaborativa para implementar e gerenciar as solucdes
tecnolégicas que sustentam as operacdes da Camara.

Sua atuacdo visa ndo apenas manter a infraestrutura de TIC em pleno funcionamento, mas também promover
sua constante evolucao, assegurando que a Camara esteja sempre preparada para enfrentar os desafios
tecnoldgicos do futuro.
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A diretoria é composta pelas seguintes divisdes:

Divisdo de Gerenciamento e Desenvolvimento de
Sistemas

A divisdo tem como responsabilidades principais a
identificacdo e a andlise das necessidades de
novos sistemas de informacéo, alinhando essas
necessidades as estratégias e aos objetivos
organizacionais. Esse processo envolve o
planejamento detalhado de cada novo sistema,
desde a concepcao até sua implementacédo e
manutencéo continua, assegurando que os
sistemas atendam as demandas operacionais € ao
crescimento da organizacéo.

Divisdo de Arquitetura de Servicos

A divisdo busca trabalhar a fim de garantir o bom
funcionamento da infraestrutura tecnoldgica da
organizacdo, com foco na eficiéncia,
aprimoramento da experiéncia do usudrio, na alta
disponibilidade dos servicos, na seguranca e na
atualizacdo constante dos servicos prestados. A
divisdo é responsavel pela sustentacéo,
administracdo e monitoramento continuo de toda a
infraestrutura de Tl da instituicdo, incluindo redes,
computadores, servidores, bancos de dados e
outras solucdes de tecnologia de informacé&o
fundamentais para as operacdes da organizacao.
Este gerenciamento envolve ndo apenas a
monitoracdo e manutencao didrias, mas também a
implementacdo de medidas de seguranca para
proteger os sistemas contra ameacas externas e
internas.

Divisao de Infraestrutura, Telecomunicacdes e
Suporte

A divisdo tem como atribuicdes principais o
gerenciamento, a manutencdo e o suporte dos
equipamentos de informatica e telefonia utilizados
pela organizacado, de forma a garantir o pleno
funcionamento e a continuidade dos servicos
tecnolégicos essenciais para as atividades da
Cémara. A divisdo é responsavel pela administracao
e manutencédo preventiva e corretiva de todos os
equipamentos de informatica (como computadores,
servidores, impressoras e dispositivos moveis) e
telefonia (incluindo aparelhos telefénicos e
sistemas de comunicac3o) utilizados pela
instituicdo. Isso implica a realizacdo de
manutencdes periddicas para garantir que todos os
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dispositivos operem com eficiéncia, bem como na
solucdo de problemas técnicos, como falhas de
hardware, questdes de conectividade e outros
defeitos que possam comprometer o
funcionamento dos equipamentos. A manutencédo
inclui ainda a atualizacdo de componentes e
sistemas, como a troca de pecas obsoletas, o
upgrade de sistemas de telefonia e a
implementacdo de melhorias no parque tecnoldgico
da Cémara.
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A divisdo também ¢é responsavel por fornecer
suporte técnico continuo aos usuarios dos servicos
de informatica e telefonia da Camara. Esse suporte
pode ser realizado de forma presencial ou
remotamente, conforme a necessidade do usuario
e a natureza do problema. O suporte abrange tanto
questdes relacionadas ao hardware (como
problemas com dispositivos fisicos, conexdes e
periféricos) quanto ao software (como falhas em
programas, sistemas operacionais ou aplicativos
especificos utilizados pela organizac3o). A equipe
da divisdo atende a solicitacdes de assisténcia, faz
diagnostico e resolve problemas técnicos, orienta
0s usuarios sobre o uso adequado dos
equipamentos e fornece treinamentos especificos
quando necessario. O objetivo € garantir que os
usuarios tenham o maximo de produtividade
possivel, sem interrupcdes devido a problemas
técnicos.

A divisdo também € encarregada da instalacdo de
novos equipamentos de informatica e de telefonia,
garantindo que eles sejam configurados
corretamente e integrados a infraestrutura existente
da Camara. Isso inclui a instalacdo de novos
computadores, telefones e outros dispositivos, bem
como a configuracdo de sistemas operacionais,
redes, softwares e aplicativos necessarios para o
funcionamento desses equipamentos.

Para resolver qualquer solicitacdo relacionada a
problemas com login, senha, softwares e sistemas
internos, assim como para pedidos de troca ou de
manutencéo de equipamentos de informatica ou de
telefonia, os usuarios devem encaminhar suas
demandas diretamente a Divisdo de Infraestrutura,
Telecomunicacdo e Suporte. A solicitacdo deve ser
registrada por meio do sistema de chamados,
acessivel na intranet.

ACESSE O CANAL DE
CHAMADOS PELO
QR CODE:

Notebooks

A CMC disponibiliza 02 (dois) notebooks para cada
vereador, durante o seu mandato, mediante ciéncia
e assinatura do Termo de Retirada junto a DTIC.

Canais de atendimento

Divisdo de Infraestrutura, Telecomunicacéo e
Suporte

Ramal: 4812

Sistema de Chamados: Acesse através da intranet
ou no QR CODE acima.
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Diretoria Contabil-Financeira
DCF

A Diretoria Contabil-Financeira — DCF esta subordinada ao Departamento de Administracéo e Financas (DAF) e
tem como misséo realizar a gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de Curitiba.

A DCF é composta pelas seguintes areas:

DIRETORIA CONTABIL-FINANCEIRA

SETOR DE CONTABILIDADE E ORGAMENTO

DIVISAO DE

DIVISAO DE
ESCRITURAGAO CONTABIL

CONTAS A PAGAR

Setor de Contabilidade e Orcamento

E o setor responsavel por analisar e por elaborar o parecer do plano anual de contratacdes e da estimativa de
calculo da despesa de pessoal em relagcdo a proposta da lei orcamentéria anual do exercicio subsequente,
além de elaborar Informacdes de Impacto Orcamentario e Financeiro nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal; de gerenciar a inscricdo de restos a pagar e a devolucao dos valores de restos a pagar cancelados a
Prefeitura Municipal de Curitiba, de executar rotinas de abertura e encerramento do exercicio nos sistemas
contabil, orcamentario e financeiro e manter atualizado o plano de contas contabil e o plano da despesa de
acordo com os planos instituidos pelo TCE/PR. Também cabe cumprir as obrigacdes contabeis e financeiras
perante o Tribunal de Contas do Estado do Parang, tais como envios do SIM-AM e da prestacdo de contas
anual e cabe efetuar o controle do duodécimo mensal a ser recebido da Prefeitura Municipal de Curitiba e ao
término do exercicio apurar e devolver o saldo devido ao Poder Executivo, dentre outras atividades correlatas
relacionadas a parte orcamentaria, fiscal e financeira.
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Divisao de Contas a Pagar

E a divisgo responsavel por efetuar a gestio
tributaria da Camara, por meio da apuracéo,
retencéo, registro contabil e recolhimento, ao
tesouro municipal ou federal, dos tributos retidos
dos fornecedores e da folha de pagamento.
Também, responsavel por responder pela
conferéncia dos processos de pagamento, emissao
de notas de liquidacdo e boletins de pagamento;
pelo controle do vencimento das contas a pagar
por ordem cronoldgica e pela realizacdo das
movimentacdes bancarias e controle dos saldos
bancarios e de aplicacdes financeiras, além de
gerenciar a execucado extraorcamentaria da
despesa por meio da emissdo e do pagamento de
notas extraorcamentarias.

Divisao de Escrituracdo Contabil

E a divis3o responsavel por efetuar os
procedimentos contdbeis patrimoniais e o
reconhecimento de despesas e receitas
orcamentérias de acordo com as Normas Brasileiras
de Contabilidade Técnicas Aplicadas ao Setor
Publico, normativas do érgdo central do Sistema de
Contabilidade Federal e do Tribunal de Contas do
Estado do Parand. Além disso, cabe gerenciar a
execucdo orcamentdria da despesa por meio da
emissdo de empenhos e de anulagcdes de
empenho; efetuar o controle dos saldos
orcamentérios por meio da emiss&o e baixa de
informacdes de disponibilidade orcamentéria;
gerenciar os saldos de contratos a empenhar em
exercicio(s) futuro(s) e auxiliar na elaborac3o das
notas e explicacdes que acompanham o balanco
patrimonial.

Canais de atendimento
Ramal: 4721
E-mail: financeiro@cmc.pr.gov.br

.
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Diretoria de Patrimoénio
e Servicos
DPS

A Diretoria de Patriménio e Servicos (DPS) esta subordinada ao Departamento de Administrac&o e Financas
(DAF) e tem como miss3o realizar a gestdo de todos os bens da Cadmara Municipal de Curitiba, bem como
administrar todos os servicos necessarios a manutencéo desta casa legislativa. A DPS é composta pelas
seguintes areas:

Setor de Patriménio

E o setor responsavel pela gestso patrimonial de todos os bens permanentes da Camara Municipal de
Curitiba. Os bens permanentes abrangem os prédios onde os gabinetes e as dreas administrativas estao
instalados, assim como todo o mobiliario e os equipamentos utilizados nas atividades. Atua ainda na gestdo e
na coordenacao dos servicos prestados pelas seguintes areas.

Divisdo de Servicos Gerais

E responsével pela administracdo dos servicos complementares & gestéo do patriménio da Camara, incluindo
a limpeza das instalacdes, copa, jardinagem, controle de pragas, servicos de taxi, frota, abastecimento, entre
outros.

Divisdo de Manutencéo e Reformas

E responsével pelo acompanhamento de todo o processo de manutencdo predial, reformas e obras nos
prédios da Camara Municipal de Curitiba. Atua, ainda, acompanhando servicos de manutencéo preventiva e
corretiva dos equipamentos diretamente relacionados a estrutura, como elevadores, bombas de recalque,
para-raios, entre outros.

Divisdo de Material de Consumo

E responsével pela administracdo dos materiais necessérios ao bom funcionamento das atividades exercidas
pelo 6rgdo. Realiza a guarda, preservacao, recebimento, conferéncia e entrega interna de todos os materiais
de expediente e de consumo, bem como dos insumos de copa e de banheiro.
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A CMC é composta por um complexo composto
por 6 prédios, totalizando aproximadamente 12.000
m?. Os prédios sdo assim denominados:

« Palécio Rio Branco (patriménio tombado): abriga
o plenario e as comissdes;

» Prédio anexo I: abriga alguns Gabinetes
Parlamentares, a Presidéncia, a Procuradoria da
Mulher e areas de apoio ao plenario;

» Prédio anexo II: abriga os Gabinetes
Parlamentares e o Auditdrio.

e Prédio central: abriga a Ouvidoria, a
Controladoria, a drea de saulde, a Seguranca, a
Procuradoria Juridica, a Diretoria de Recursos
Humanos, a Comunicacao, a sala de reunido, a
informatica, o espaco de convivéncia, o
refeitdrio equipado, a biblioteca compartilhada,
o Espaco Café CMC e outras éareas
administrativas

» Prédio anexo lll: abriga dreas administrativas,
Almoxarifado, Posto da Defensoria Publica do
Estado do Parana, refeitério equipado e vestiario
masculino.

o Prédio anexo IV: abriga o Arquivo Histdrico da
CMC.

Cuidados e responsabilidade pelos bens da CMC

Entre os deveres do servidor e do vereador, esta o
cuidado com os bens utilizados na CMC,
considerando tanto a estrutura imével (prédios)
quanto os bens mdveis, como mobilidrios e
equipamentos.

Qualquer dano intencional podera ser passivel de
averiguacao através da abertura de processo
administrativo de sindicancia. Qualquer servidor
podera relatar a DPS - Setor de Patrimoénio defeitos
e danos identificados no patriménio da Casa.

Bens particulares

Recomendamos que ndo ocorra o ingresso de bens
particulares nas dependéncias da CMC. A Casa ndo
se responsabiliza por qualquer dano ou avaria
ocorrida com estes itens dentro dos gabinetes
parlamentares. Reforcamos, em especial, o cuidado
com equipamentos elétricos/eletrénicos
particulares que, sem a analise prévia da equipe de
manutencdo, podem sobrecarregar a rede elétrica
trazendo prejuizos e riscos a todos os usuarios.
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Veiculos: gabinetes parlamentares

« Cada vereador(a) tem o direito a um veiculo para
uso em suas atividades parlamentares, cabendo
a DPS entrar em contato com os gabinetes para
tratar dos procedimentos relativos a
disponibilizacdo e ao agendamento para entrega
das chaves.

e O gabinete devera preencher o formulario,
disponibilizado na intranet, de cadastro do(a)
condutor(a) que sera responsavel pelo veiculo.

» Of(a) vereador(a), no momento da entrega das
chaves, recebera todas as orientacdes relativas
ao uso do veiculo. Em sua presenca, sera
realizado um checklist do veiculo e lhe sera
entregue o manual do usuario.

Veiculos: abastecimento

« Cada veiculo possui uma cota mensal, ndo
cumulativa e intransferivel de 200 litros de
combustivel (etanol ou gasolina comum). A cota
mensal ndo podera ser adiantada.

« O abastecimento do veiculo deve ser feito
mediante a utilizacdo de cartdo combustivel,
que sera entregue juntamente com o veiculo,
em rede propria da administradora do cartao
combustivel. A rede credenciada na cidade de
Curitiba sera divulgada via comunicado
periédico para os gabinetes;

« A matricula e senha do cartdo combustivel é
pessoal e intransferivel e somente sera
disponibilizada aos condutores cadastrados
pelo gabinete;

« E obrigacdo do(a) condutor(a) verificar antes da
realizacdo do abastecimento se o posto ainda
estd aceitando o cartdo combustivel;

o A Camara ndo realiza reembolso de combustivel
sob qualquer alegacéo.



24

Veiculos: utilizacdo, manutencao e multas

« A utilizacdo do veiculo, e qualquer fato ou dano
ocorrido com o automdvel , ainda que
conduzido por condutor(a) cadastrado(a) pelo
gabinete, é de responsabilidade exclusiva do(a)
vereador(a).

« Os veiculos possuem 1 (uma) lavagem mensal
em local a ser informado no ato da entrega do
veiculo;

e O uso do veiculo fora dos limites do municipio
de Curitiba e Regido Metropolitana, ou em dias
de feriado, devera ser justificado pelo USUARIO
e autorizado previamente pela Diretoria Geral,
sob pena de rescisdo do presente termo e
respectiva responsabilizacéo;

» Avarias e multas ocasionadas ao veiculo locado
sdo descontadas diretamente do subsidio do(a)
vereador(a) responsavel,

» Nao é permitido o reparo do veiculo em oficina
particular sob qualquer circunstancia;

» Todos os termos sobre utilizacédo e
responsabilidade sobre o veiculo estdo contidos
no Termo de Responsabilidade assinado na
ocasido da retirada do carro.

Limpeza, conservacéao, refeicées e copa

o Alimpeza dos gabinetes e das areas comuns é
feita diariamente por equipe de empresa
contratada, a qual segue um cronograma de
atividades diario;

» Alimpeza de vidros internos e externos segue
um cronograma semanal;

e O lixo é recolhido diariamente;

» A equipe de limpeza ndo estéa autorizada a
fornecer produtos/equipamentos de limpeza,
copos descartaveis ou reposicao de alcool para
os gabinetes;

o Em casos de emergéncia, a equipe de limpeza
deve ser acionada através dos ramais 4809 e
4810;

» N&o é permitido lavar loucas nos banheiros e
nem o descarte de restos de comida;

o Para refeicdes, utilizar os refeitérios disponiveis,
que contam com micro-ondas, geladeira e pia
para a lavagem de loucas e demais itens
Nnecessarios;
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* Reposicdo de dlcool em gel e copos
descartaveis devem ser solicitados a Divisdo de
Material de Consumo através do sistema de
Almoxarifado, pois a equipe de limpeza é
responsavel apenas pelo abastecimento de
areas comuns (corredores, recepcdes,
banheiros etc.);

« As garrafas de café e de cha sdo entregues
diretamente nos gabinetes até as 09:00 no
periodo da manha e até as 14:00 a tarde;

* Alimpeza de frigobar deve ser solicitada via
sistema de chamados para a Divisdo de
Servicos Gerais, que efetuard o agendamento
com o gabinete.

Solicitacées de material de expediente: gabinetes

O gabinete tera a disposicédo cota mensal de
material de expediente, ndo cumulativa, que pode
ser retirada conforme a necessidade. O material
deve ser solicitado através do sistema do
Almoxarifado, disponibilizado na intranet, e retirado
na Divisdo de Material e Consumo localizado no
Anexo Il = R. Bardo do Rio Branco n° 693.

Solicitacdo de login para acesso ao sistema do
Almoxarifado: para realizar requisicdo de material
do Almoxarifado devera ser aberto chamado para
Informatica com os seguintes dados:

Nome Completo; CPF; E-mail; Telefone.

Serd liberado o acesso para o vereador e para dois
servidores por gabinete.
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As Instru¢cdes Normativas sdo documentos de uso interno da Camara Municipal de
Curitiba. Elas regulamentam, disciplinam e orientam a realizacdo de diversos tipos
de procedimentos administrativos. Atualmente, a CMC é regida pelas Instrucdes
abaixo apresentadas, todas disponiveis no site da CMC:

Instrucdes Normativas

2024
* IN 2/2024: Regulamenta o trémite interno de citacdes, intimacdes e notificacdes
em geral direcionadas a Camara Municipal de Curitiba.
* N1/2024: Vedacao de uso dos espacos fisicos da Camara Municipal para
realizacdo de eventos externos.

A+ -n'| ACESSE A IN 2/2024 ACESSE A IN 1/2024

2023

» IN 4/2023: dispde sobre a normatizacdo de certificados e diplomas oficiais € a
realizacdo das sessdes plendrias, solenes, audiéncias publicas e demais
eventos realizados nas dependéncias da Camara Municipal de Curitiba.

o IN 3/2023: dispde sobre solicitacao de contratacdo de cursos, conferéncias,
seminarios, congressos e afins, de capacitacdo em curso aberto/externo e “in
company”.

* IN 02/2023: disp8e sobre os procedimentos administrativas de licitacdes e de

contratacdes administrativas da Camara Municipal de Curitiba.
IN 1/2023: regulamenta o funcionamento do Banco de Ideias Legislativas da
Camara Municipal de Curitiba.
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2022

» IN 4/2022: institui e regulamenta o Circuito Fechado de Televisdo (CFTV) e a
operacdo de videomonitoramento.

e IN 3/2022: institui as politicas de comunicacdo social e os procedimentos a
serem adotados pela Diretoria de Comunicacdo Social da Camara Municipal de
Curitiba no cumprimento de suas atribuicdes.

e IN 2/2022: institui procedimentos relativos aos processos administrativos,
abertura e tramitacdo em meio eletrdnico.

 IN 1/2022: institui Plano de Contratacdes Anual (PCA) de bens, servicos, obras e
solucBes de tecnologia da informacéo.
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Nome:

CAMARA MUNICIPAL DE CURITIBA

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA NOMEACAO DE CARGO EM COMISSAO (CC)

Simbolo:

Matricula:

Descricdo do documento

Conferéncia

Observacao

FORMULARIOS

Formulério 1 — Requerimento de nomeacdo, devidamente preenchido e assinado pelo(a) Vereador(a);

Formuldrio 2 — Dados cadastrais, devidamente preenchidos (preencher todos campos possiveis);

Formulério 3 — Declaracgdo de vinculo parentesco, devidamente preenchida e assinada pela pessoa a ser
nomeada e assinada pelo(a) Vereador (a);

Formulério 4 — Informagdo de atividade remunerada, devidamente preenchida, e respectivos documentos
(exemplos: contrato social, comprovante MEI ou documento equivalente). Ateng¢do: em caso de mais de uma
atividade remunerada, apresentar 1 Formulério 4 para cada atividade, assim como respectivos documentos;

Formulério 5 — Informagdo sobre dependentes, devidamente preenchida, e respectivas fotocépias de RG e CPF;

Formulério 6 — Declaragdo de inexisténcia de impedimento, devidamente preenchida;

DOCUMENTOS PESSOAIS

Fotocépia da Carteira de Identidade (RG), Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) ou equivalente com foto;

Fotocopia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou Situagdo Cadastral no CPF;

© | | 3| | U

Fotocdpia da Carteira de Trabalho (Fisica ou Digital):

Se fisica: Primeira pagina (frente e verso), pagina onde consta a tltima contratacdo e respectiva rescisdo
contratual ou que comprova a auséncia de anotacgao de contrato de trabalho e pagina seguinte em branco desta
dltima contratagdo/rescisao;

Se digital: Utilizar a opgdo/botao “Enviar Carteira de Trabalho” dentro do aplicativo da Carteira de Trabalho
Digital, marcar todos contratos, clicar no botdo de PDF e, depois, em “Salvar” ou “Enviar” (nesse caso,

encaminhar para rh.admpessoal@cmc.pr.gov.br);

10

Fotocépia do PIS ou PASEP ou Extrato do PIS emitido pela Caixa Econdmica Federal. O PIS consegue ser
gerado pelo aplicativo "Caixa Trabalhador" e o PASEP pelo "BB Pasep". Nesse caso, encaminhar arquivo PDF
do extrato;

11

Para homens até 45 anos: fotoc6pia da Carteira de Reservista ou do Certificado de Dispensa de Incorporagao
(CDI) ou do Certificado de Isencéo (CI);

12

Fotocopia da Certiddo de Casamento atualizada ou Escritura Publica de Unido Estavel;

13

Fotocépia do RG e do CPF do conjuge ou companheiro(a);

14

Fotocdpia da Certiddo de Nascimento ou RG e do CPF dos filhos menores de 18 anos;

15

Fotocdpia comprovante de enderego residencial compativel com informagdes declaradas no Formulario 2;

16

Fotocdpia do comprovante da escolaridade declarada no Formulério 2;

17

Foto no padrdo 3x4 para fins de crachd, preferencialmente em formato digital e com fundo branco;

18

Situacdo cadastral — Print de tela da consulta E-Social constando “Os dados estdo corretos”
(http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml)

CERTIDOES

19

Tribunal Superior Eleitoral - emissdo nao superior a 90 dias - 2 certiddes:

() Certidao de quitacao eleitoral
(https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral )

() Certiddo de inexisténcia de crimes eleitorais
(https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-crimes-eleitorais)

20

Certidao do Cadastro Nacional de Condenacées Civeis por Ato de Improbidade (todas as esferas) -
emissdo nao superior a 90 dias: (www.cnj.jus.br/improbidade _adm/consultar requerido.php)

21

Tribunal Regional Federal - emissdo ndo superior a 90 dias - 3 certiddes - todas ja contemplando 1° e 2°
graus - todas emitidas pelo mesmo link (https://www2.trf4.jus.br/trf4/processos/certidao/index.php?
&seq=135|230[167):

() Civil;

() Criminal;

() Fins Eleitorais;

22

Tribunal de Contas do Estado do Parana (TCE-PR): Certiddo Negativa de Pendéncias (valida por 30 dias)
(https://www].tce.pr.gov.br/conteudo/certidao-de-pendencias/267487/area/54)

Cert

idao de antecedentes criminais (federal, estadual e militar), referente ao local de residéncia nos ultimos cinco anos:

23

Policia Federal (validade de 90 dias):
(https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-certidao-de-antecedentes-criminais)

24

Policia Civil (validade de 30 dias): Atestado de Antecedentes Criminais na UF que consta o RG. Para quem
possuir do Parana:
(https://www.policiacivil.pr.gov.br/servicos/Seguranca/Atestados-e-Certidoes/Solicitar-atestado-de-
antecedentes-eVoG68rb)

Obs.: A PC-PR indica um prazo de 24h para esta certidao ser emitida.

25

Certidao de antecedentes militares (validade 90 dias), para homens e mulheres:
https://stm.jus.br/servicos-stm/certidao-negativa/emitir-certidao-negativa)
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DADOS CADASTRAIS PARA REGISTRO FUNCIONAL DO

VEREADOR
Camara Municipal de Curitiba
Nome:‘ ‘ Data de nascimento:
Nome parlamentar:‘ ‘
Endereco: Bairro;
Cidade:‘ ‘ Estado| CEPI‘ ‘
Naturalidade:|:| Nacionalidade:|:| ‘Telefone Residencial: | ‘Telefone Celular: ‘
Carteira de Identidade n®: ‘ ‘CPF/MF n’: ‘ PIS/PASEP n°: ‘
Titulo de eleitor i Estado Civil: Raga/ cor': ‘
N°: Zona: Secgao: ‘ ‘
Possui algum tipo de deficiéncia? ( )N&o ( )Sim, ( )Auditiva, ( )Fisica, ( )Visual, Outras, especifique:
Carteira de Trabalho e Previdéncia Soci,al. ‘Data de Emissao: | Escolari dadeZ:‘ ‘
(CTPS) N° [ ] Série:
Nome do pai:‘ ‘ Data de nascimento:

Nome da mie; ‘Data de nascimento: ‘

Data de nascimento:

Filho(a), Nome:‘ ‘ Data de nascimento:

Filho(a), Nome: Data de nascimento:

Filho(a), Nome: ‘Data de nascimento: ‘

Nome do Cénjuge:‘

Filho(a), Nome: ‘ Data de nascimento:

DADOS BANCARIOS para fins de pagamento3: Caixa Econdmica Federal, Agéncia n° 0369, Conta n \

CONSENTIMENTO: Ao assinar o presente termo, consinto e concordo que a Camara Municipal de Curitiba, CNPJ n°
77.636.520/0001-10, doravante denominada Controlador, tome decisdes referentes ao tratamento de seus dados pessoais, conforme
a Lein® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD).

Curitiba ude ‘ ‘ de ZD . Assinatura:

Observagao: para assinatura de Termo de Posse e Compromisso do cargo de Vereador, deverdo ser apresentados os documentos:
1. Diploma expedido pelo Tribunal Regional Eleitoral;
2. Carteira de Identidade (RG) e do CPF (apresentar original e entregar 1 copia);
3. Titulo de eleitor (apresentar original e entregar 1 copia);
4. Declaragdo de Bens do Imposto de Renda de Pessoa Fisica, correspondente ao exercicio imediatamente anterior ao da
posse, em atendimento ao que dispde o Art. 28, da Lei Organica do Municipio de Curitiba;
5. Documentos comprobatorios dos dependentes (Certiddo de Nascimento, Certiddo de Casamento, etc.), incluindo CPF dos
mesmos.
6. Comprovante de endereco residencial compativel com informacdes declaradas neste formulario.
! Informar de acordo com a classificacdo estabelecida nas instru¢des da Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS), ou seja: indigena, branca,
preta, amarela, parda, mameluca ou mesti¢a de preta com outra cor ou raga. Para quem ndo deseja informar, deixar o campo em branco. A solicitagdo
dessa informagao objetiva atender a exigéncia da Caixa Econdmica Federal para o preenchimento da RAIS anual.
Z Informar nivel e se completo ou incompleto.
3 Obrigatoriamente conta salario ou conta corrente na Caixa Economica Federal, Agéncia 0369. Atencdo: ndo pode ser conta poupanga e/ ou conjunta.




CAMARA MUNICIPAL DE CURITIBA

DADOS CADASTRAIS DO VEREADOR

PARA FINS DE CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA

Nome do Vereador:

SE MANTIVER RELAGAO DE EMPREGO ALEM DO MANDATO ELETIVO,
INDIQUE QUAL A SITUACAO

AUTONOMO ] EMPREGADO [] EMPREGADOR[] APOSENTADO L]

MANTEM RELAGAO DE EMPREGO COM OUTRO ORGAOQ? JsiM  [INAO

CASO TENHA RESPONDIDO AFIRMATIVAMENTE INDIQUE

Qual o érgao com o qual mantém relagdo de emprego:

A que regime de previdéncia esta vinculado:

] INSS

] PREVIDENCIA MUNICIPAL, ESTADUAL OU FEDERAL
Indique qual:

(] NENHUMA
[J OUTRA (especificar e juntar documento comprobatdrio)

Caso tenha respondido que contribui para o INSS, indique qual a base de calculo da contribui¢io:

[J TETO MAXIMO [] OUTRA (especificar e juntar documento comprobatorio)

DECLARO SEREM EXATADAS AS INFORMACOES PRESTADAS NO PRESENTE DOCUMENTO.

Curitiba, de de 20 .

Assinatura do Vereador




FORMULARIO E1 - REQUERIMENTO PARA CONTRATACAO
DE ESTAGIARIOS

Camara Municipal de Curitiba

A DIRETORIA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (DGRH)

Solicitamos a contratacdo do(a) estudante abaixo identificado(a) para exercer atividades como Estagiario(a) na
Céamara Municipal de Curitiba.

Setor / Gabinete:

Nome do estudante*:
Escolaridade: O Nivel Médio O Técnico O Superior

Se Técnico ou Superior, curso:

Atividades a serem desenvolvidas pelo estudante:

Contratar preferencialmente** a partir de: / /
Estagio obrigatorio?*** Osim QO Nio
Periodo****: O Manha (___:__as__: )ou O Tarde (__:__as___:_ )

Nome do supervisor:

Cargo do supervisor:

Identidade (RG) do supervisor: CPF do supervisor:

E-mail do supervisor: Telefone do supervisor:

Tempo de experiéncia:

Escolaridade do Supervisor: () Nivel Médio / Técnico
(O Nivel Superior — Qual curso?

Curitiba, de de 20
Vereador (Gabinetes) ou Ciéncia do Supervisor do Estagio
Chefe de Area (Administrativo) Assinatura

Assinatura

* Informamos que o estudante deve apresentar, além deste formulario E1, os documentos:

a) Formularios E2 (Dados Cadastrais), E3 (Informagéo de Vinculo de Parentesco) e E4 (Declaragédo de Saude).
b) RG;

c) CPF;

d) Foto 3x4 colorida;

e) Comprovante dos dados bancarios do estudante;

f)  Comprovante de endereco (emitido nos ultimos 30 dias);

g) Declaragéo de matricula (emitida nos ultimos 60 dias);

h) Coépia do RG e CPF do responsavel (em caso de menor de 18 anos de idade).
** A data de inicio do estagio sera no prazo minimo de 07 dias uteis para estagiarios de nivel médio e de 15 dias
corridos para estagiarios de nivel superior a partir da entrega da documentacdo completa a DGRH,
preferencialmente no e-mail rh.estagio@cmec.pr.gov.br. O estagiario sé podera iniciar suas atividades na CMC apo6s a

entrega do Termo de Compromisso de Estagio com todas as assinaturas a DGRH.

*** Em caso de estagio obrigatdrio, encaminhar, também, declaragéo da instituicdo de ensino constando o quantitativo
de horas.

**** O padréo de horario na CMC é das 08:00 as 12:00 (manha) e das 14:00 as 18:00 (tarde). Especificar horarios se
diferentes disso.



mailto:rh.estagio@cmc.pr.gov.br

FORMULARIO E2 - DADOS CADASTRAIS PARA
CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

Camara Municipal de Curitiba

Nome: Data de nascimento:
Endereco completo: Bairro:

Cidade: Estado: CEP:

Naturalidade: Nacionalidade: Telefone Residencial: Telefone Celular:

Carteira de Identidade n°: Data de emissdo do RG: CPF/MF n°: Estado Civil:

Tipo sanguineo: Cor da da pele (autodeclaracao): Doador de 6érgaos? O Sim O Nao

Endereco de e-mail (legivel):

Possui algum tipo de deficiéncia? O Néo O Sim - Especifique:

Escolaridade: Instituicdo de ensino:

O Médio O Técnico O Superior

No caso de escolaridade técnica ou superior, informar o curso: Periodo (série, Total de periodos para conclusdo do
semestre ou ano): | curso (séries, semestres ou anos):

Filiacdo:

1) CPF: Celular:

2) CPF: Celular:

Filhos(as):

1) CPF:

2) CPF:

3) CPF:

Dados bancérios: O Conta corrente ou O Poupanga

Informar nome do banco: Agéncia n* Conta n%

CONSENTIMENTO: Ao assinar o presente termo, consinto e concordo que a Camara Municipal de Curitiba, CNPJ n°
77.636.520/0001-10, doravante denominada Controlador, tome decisdes referentes ao tratamento de seus dados pessoais, conforme a
Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD).

Curitiba, de de 20 . Assinatura:

Em caso de menor de 18 anos, o responsavel deve preencher a seguir:

RG: Assinatura:

Apresentar, junto com este formularios, os documentos a seguir:
1. Formulérios E1 (Requerimento de contratacdo), E3 (Informacdo de Vinculo de Parentesco) e E4 (Declaragdo de saude).
RG;
CPF;
Foto 3x4 colorida;
Comprovante dos dados bancérios do estudante;

Declaracdo de matricula (emitida nos tltimos 60 dias);
Coépia do RG e CPF do responsavel (em caso de menor de 18 anos de idade).

2
3
4
5.
6. Comprovante de endereco (emitido nos dltimos 30 dias);
7
8
(0]

PROCESSO DE CONTRATACAO SO INICIARA APOS A ENTREGA DE TODOS 0S DOCUMENTOS ACIMA




FORMULARIO E3 - INFORMACAO SOBRE VINCULO DE

PARENTESCO
Camara Municipal de Curitiba
Nome do estudante:
CPF:
Lotagao:
DECLARACAO

Declaro, para fins de contrato de estagio do estudante acima indicado, que NAO me encontro na
condicdo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral por consanguinidade ou afinidade,
até o terceiro grau, com Agentes Politicos do Municipio nos cargos de Secretarios, Dirigentes e Diretores
da Administracdo Direta e Indireta, inclusive, conforme a Simula Vinculante n° 13 do STF, da autoridade
nomeante ou de servidor da Camara Municipal de Curitiba, investido em cargo de direcdo, chefia ou de
cargos em comissdo de assessoramento.

Data: Assinatura do estudante:

Nome do Vereador (se lotacao em Gabinetes) ou Assinatura do Vereador ou Diretor/Chefe da
Diretor/Chefe da Secao/Divisdo/Setor (se lotacdo no Secdo/Divisao/Setor:
Administrativo):

PARENTES EM LINHA RETA

Grau Consanguineo Afinidade (vinculos atuais)
1° Pai / Mae / Filho / Filha Sogro / Sogra, Genro / Nora, Madrasta /
Padrasto, Enteado / Enteada
2° Avo / Avo / Neto / Neta Avé / Avo, Neta / Neto do conjuge ou
companheiro
3° Bisavo / Bisavo Bisavo / Bisavo, Bisneto / Bisneta do

conjuge ou companheiro

PARENTES EM LINHA COLATERAL

Grau Consanguineo Afinidade (vinculos atuais)
it
2° Irmdo / Irma Cunhado / Cunhada
3° Tio / Tia Tio / Tia, Sobrinho / Sobrinha do

cOnjuge ou companheiro




FORMULARIO E4 - DECLARACAO DE SAUDE DO
ESTAGIARIO

Camara Municipal de Curitiba

Ao preencher este formulério, o estudante ou seu representante legal devera informar as doencas
ou lesdes preexistentes de que saiba ser portador ou sofredor no momento da contratagdo do estagio. A
indicacao de qualquer tipo de doenga ndo configura impedimento para contratacao, desde de que para tanto
ndo haja proibicdao médica.

Preencha o questiondrio abaixo indicando em todos os campos a palavra “Sim” ou “Nao”, e em
seguida preencha e assine a declaragdo de sadde.

Informe se é portador ou se ja sofreu de: Sim/ Nao

Doencas do aparelho cardiocirculatdrio (como angina, infarto, pressdo alta, arritmias aneurisma de aorta, cirurgias
cardiacas anteriores e doencas cardiacas congénitas, entre outras).

Doengas end6crinas e metabdlicas (como diabetes, hipertireoidismo e hipotireoidismo, obesidade, entre outras).

Doengas do sangue, imunoldgicas e do coldgeno ou autoimunes (como anemias, ptrpura talassemias, HIV, AIDS e
suas complicacdes, lipus eritematoso, esclerose muiltipla e artrite reumatoide, entre outras).

Doengas do sistema nervoso e cerebrovasculares (como derrame, aneurisma cerebral, paralisia cerebral, Parkinson,
Alzheimer, epilepsia e doengas congénitas do sistema nervoso, entre outras).

Doengas cronicas do aparelho respiratério e/ou doencas do ouvido, do nariz e da garganta (como asma, bronquite,
enfisema, pneumonia de repeticdo e sinusite, entre outras).

Doencas ortopédicas (como artrose, hérnia de disco, deformidade 6ssea, osteoporose, lesdo ligamentar, lesdao de
tendao, desvios de coluna, deformidades dsseas congénitas e fraturas de repeticdo, entre outras).

Doengas ou tumoragdes malignas (como leucemia, mieloma multiplo, carcinoma, melanoma, linfoma e todos os tipos
de cancer).

Doengas do aparelho urinério e do aparelho reprodutor masculino ou feminino (como célculo renal, insuficiéncia
renal, infecgdo urinaria de repeticao, incontinéncia urinaria, doengas da préstata, cistos de ovario, mioma uterino e
nddulos de mama, entre outras).

Possui qualquer tipo de limitacdo por motivos de saiide para realizar as atividades de estagio na lotagdo em que ird
realiza-lo?

Qualquer outra doenga que ndo se relacione ou nio se encontre descrita nos itens anteriores e que seja relevante informar:

Eu, , RG n° ,
declaro, sob pena de responsabilidade, que estou em plenas condi¢oes de saide fisica e mental
para desempenhar as atribui¢des da fungdo para a qual estou sendo contratado para a realizacdo de
estagio.

Curitiba, de de 20

Assinatura do(a) estagiario(a) Assinatura do responsavel
(quando menor de 18 anos)




Formuléario 1

INDICACAO PARA NOMEACAO EM CARGO EM COMISSAO

Camara Municipal de Curitiba

EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA COMISSAO EXECUTIVA

O (A) Vereador(a) , indica a pessoa
abaixo identificada, qualificada conforme dados apontados no Formulario 2 em anexo (Dados
cadastrais para nomeagao em cargo em comissao), para exercer Cargo em Comissao da Estrutura
de Apoio a Atividade Politico Parlamentar desta Camara Municipal.

Nome:

Lotagao:

Cargo:
Simbolo: CC -
Nomear a partir de: de de 20 .

Curitiba, de de20 .

Assinatura do Vereador

Recebido na Diretoria de Gestao de Recursos Humanos (DGRH) para verificagdo posterior.
Data: /__/
Hora:  :
Responsavel:




Formulario 2
DADOS CADASTRAIS PARA NOMEACAO EM CARGO EM
COMISSAO
Camara Municipal de Curitiba
Nome: Data de nascimento:
Endereco: Bairro:
Cidade: Estado: CEP:
Naturalidade: Nacionalidade: Telefone Residencial: Telefone Celular:
E-mail pessoal: Doador de 6rgdos?
Osim QNao

Carteira de Identidade n°: CPEF/MF n°: PIS/PASEP n*:
Titulo de eleitor Estado Civil: Raga/ cor':
Ne: Zona: Secdo:
Possui algum tipo de deficiéncia? O Nao O Sim - Especifique:
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) Escolaridade?:
Ne° Série: Emitido em:
Filiagdo (pais): Data de nascimento: CPF:
1Y) D D
2) 2) 2)
Conjuge ou companheiro: Data de nascimento: CPF:
Filho(a) / Enteado(a), Nome: Data de nascimento: CPF:
Filho(a) / Enteado(a), Nome: Data de nascimento: CPF:
Filho(a) / Enteado (a), Nome: Data de nascimento: CPF:
Filho(a) / Enteado(a), Nome: Data de nascimento: CPF:
Filho(a) / Entrado (a), Nome: Data de nascimento: CPF:
DADOS BANCARIOS para fins de pagamento3: Caixa Econdmica Federal, Agéncia n° 0369, Conta n°
CONSENTIMENTO: Ao assinar o presente termo, consinto e concordo que a Cadmara Municipal de Curitiba, CNPJ n°
77.636.520/0001-10, doravante denominada Controlador, tome decisdes referentes ao tratamento de seus dados pessoais, conforme
a Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — LGPD).
Curitiba, de de 20 . Assinatura:

! Informar de acordo com a classificagdo estabelecida nas instru¢des da Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS), ou seja:
Indigena: para quem se enquadra como indio ou indigena); Branca: para quem se enquadra como de cor branca; Preta: para quem se
enquadra como de cor preta; Amarela: para quem se enquadra como de cor amarela de origem japonesa, chinesa, coreana, etc.),
Parda: para quem se enquadra como de cor parda ou como de cor mulata, cabocla, cafuza, mameluca ou mestiga de preta com outra
cor ou raga. Para quem ndo deseja informar, deixar o campo em branco. A solicitacdo dessa informacéo objetiva atender a exigéncia
da Caixa Econémica Federal para o preenchimento da RAIS anual.

2 Informar nivel e se completo ou incompleto.

3 Obrigatoriamente conta-saldrio ou conta corrente na Caixa Econdémica Federal vinculada ao CNPJ da CMC (77.636.520/0001-10),
preferencialmente Agéncia 0369.



Formulario 3

INFORMACAO SOBRE VINCULO DE PARENTESCO

Camara Municipal de Curitiba

Nome:

CPF:

Lotagdo:

DECLARAGAO

Declaro, para fins de nomeacdo no Cargo em Comissdo acima indicado, que NAO me encontro
na condicdo de cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral por consanguinidade ou
afinidade, até o terceiro grau, com Agentes Politicos do Municipio nos cargos de Secretérios, Dirigentes
e Diretores da Administracdo Direta e Indireta, inclusive, conforme a Simula Vinculante n° 13 do STF, da
autoridade nomeante ou de servidor da Camara Municipal de Curitiba, investido em cargo de direcdo,
chefia ou de cargos em comissdo de assessoramento.

Data: Assinatura:

Nome do(a) Vereador(a): Assinatura do(a) Vereador(a)

PARENTES EM LINHA RETA

Grau Consanguineo Afinidade (vinculos atuais)
1° Pai / Mae / Filho / Filha Sogro / Sogra, Genro / Nora, Madrasta /
Padrasto, Enteado / Enteada
2° Avd / Avo / Neto / Neta Avd / Avo, Neta / Neto do conjuge ou
companheiro
3° Bisavo / Bisavo Bisavo / Bisavo, Bisneto / Bisneta do

conjuge ou companheiro

PARENTES EM LINHA COLATERAL

Grau Consanguineo Afinidade (vinculos atuais)
1° | -
2° Irmdo / Irma Cunhado / Cunhada
3° Tio / Tia Tio / Tia, Sobrinho / Sobrinha do

conjuge ou companheiro




Formuléario 4

INFORMACAO DE ATIVIDADE REMUNERADA

Camara Municipal de Curitiba

Nome:

CPF:

Lotagao:

E servidor de Orgéo Publico ou de Empresa Publica, Fundacdo, Sociedade de Economia Mista
ou Autarquia, mantida pelo Poder Publico? (O) Sim Nao

E empregado, proprietario ou sécio de empresa privada? (O) Sim (O Nao

Em caso AFIRMATIVO para uma ou ambas as perguntas anteriores, preencher abaixo e
encaminhar cépia de Contrato Social / Certiddo / Comprovante de Inscricdo e de Situacdo
Cadastral (RFB) ou outro documento equivalente:

Nome da entidade ptiblica ou empresa:

Endereco: Telefone:

Cargo/ Fungdo:

Declaro, para os devidos fins, que a empresa acima mencionada ndo possui vinculo
contratual com a Administragdo Direta ou Indireta do Governo Federal, Estadual ou
Municipal, ou de outros 6rgdos, e ainda que me encontre na condicdao de empregado/
proprietario/ s6cio da mesma, ndo exerco essa atividade profissional em horario incompativel
com o expediente da Camara Municipal de Curitiba. Declaro, ainda, que estou ciente das
vedacgOes previstas na Legislacdo Federal quanto aos temas das informacgOes prestadas, bem
como do disposto na Lei Municipal n® 15.591/2020 — Estatuto dos Servidores da Camara de
Curitiba.

Por serem as informacgoOes e a Declaracdao supra expressao da verdade, firmo o presente
documento.

Data: / / Assinatura:

Em caso NEGATIVO para ambas as perguntas anteriores:

Declaro, para os devidos fins, que ndo percebo vencimentos ou qualquer outra vantagem
pecuniaria de outro 6rgao da Administracdo Direta ou Indireta do Governo Federal, Estadual
ou Municipal, ou de outros 6rgaos, bem como ndo me encontro na condicao de empregado,
proprietario ou socio de empresa privada, ndo exercendo outra atividade profissional em
horario incompativel com o expediente da Camara Municipal de Curitiba. Declaro, ainda, que
estou ciente das vedacdes previstas na Legislacdo Federal quanto aos temas das informacdes
prestadas, bem como do disposto na Lei Municipal n° 15.591/2020 — Estatuto dos Servidores
da Camara de Curitiba.

Por serem as informagdes e a Declaracdo supra expressao da verdade, firmo o presente
documento.

Data: / / Assinatura:




Camara Municipal de Curitiba

Formuléario 5

INFORMACAO SOBRE DEPENDENTES

Nome:

RG:

CPF:

(O) Nao irei incluir dependentes para fins de calculo de Imposto de Renda a ser retido na fonte.

©) Solicito que, para efeito de célculo de Imposto de Renda a ser retido na fonte, seja(m)
considerado(s) o(s) dependente(s) abaixo descrito(s):

Cadigo CPF Nome Data de Nascimento
Curitiba, de de 20__ .
Assinatura
Cadigo Podem ser dependentes para efeito do imposto de renda

1 Companheiro(a) com quem o contribuinte tenha filho ou viva ha mais de 5 anos, ou conjuge;

2 Filho(a) ou enteado(a), até 21 anos de idade, ou, em qualquer idade, quando incapacitado fisica ou mentalmente para
o trabalho;

3 Filho(a) ou enteado(a) universitario ou cursando escola técnica de segundo grau, até 24 anos;

4 Irmdo, neto ou bisneto, sem arrimo dos pais, de quem o contribuinte detenha a guarda judicial, até 21 anos, ou em
qualquer idade, quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho;

5 Irmado, neto ou bisneto, sem arrimo dos pais, com idade de 21 anos até 24 anos, se ainda estiver cursando
estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de segundo grau, desde que o contribuinte tenha detido sua
guarda judicial até os 21 anos;

6 Pais, avos ou bisavds que tenham recebido rendimentos tributaveis ou ndo, até R$ 22.847,76;

7 Menor pobre até 21 anos que o contribuinte crie e eduque e de quem detenha a guarda judicial;

8 A pessoa absolutamente incapaz, da qual o contribuinte seja tutor ou curador;

9 Em caso de pais separados, o contribuinte pode considerar dependente o filho que ficar sob sua guarda, em
cumprimento de decisdo judicial ou acordo homologado judicialmente. Nesse caso, deve oferecer a tributagdo, na
sua declaracdo de rendimentos, a importancia que cada filho receber do ex-conjuge a titulo de penséo alimenticia.




Formuléario 6

DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE IMPEDIMENTO
LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 86/2012 (“LEI DA FICHA
LIMPA”)

Camara Municipal de Curitiba

Nome:

RG: CPF:

Lotacdo: Matricula:

DECLARO ter conhecimento das vedacdes constantes da Lei Complementar Municipal n° 86, de
22 de junho de 2012 e respectiva regulamentacdo, que estabelecem as hipdteses impeditivas da
nomeacgao para o exercicio de cargos em comissdo, por pessoas que incidam nas hipoteses de
inelegibilidade previstas na legislacdo federal.

DECLARO, ainda, ndo ter incorrido em qualquer das vedagoes acima referidas e que me encontro
em condicdes de exercer regularmente o cargo em comissao para qual fui nomeado.

DECLARO, sob pena de responsabilizacao nas esferas civil, criminal e administrativa, que as
informag0es aqui prestadas sdo verdadeiras, comprometendo-me a apresentar as devidas certidoes
ou declaragdes comprobatorias da regularidade da situacdao juridica junto a Justica Federal,
Eleitoral, Estadual ou Distrital, do Trabalho ou Militar, bem como nos Tribunais de Contas da
Unido ou dos Estados e ainda no Cadastro Nacional de Condenacoes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa do Conselho Nacional de Justica, no conselho ou 6rgdo profissional
competente ou nos entes publicos em que eu tenha trabalhado, sempre que solicitado pela
Administragdo da Camara Municipal de Curitiba e no prazo regulamentar.

COMPROMETO-ME, independentemente de solicitacdo, a renovar a presente declaracao
anualmente, até 31 de janeiro, enquanto permanecer no exercicio do cargo para o qual fui
nomeado, ratificando com isso a inexisténcia de impedimento ora declarada.

DECLARO, finalmente, a ciéncia de que a verificacio de existéncia de impedimento,
independentemente do contido na presente declaracdo, bem como a ndo apresentacao da
ratificacdo anual ou das certiddes ou declaracdes, quando requeridas, implicardo em minha
imediata exoneracdo do cargo em comissao ora exercido.

Curitiba, de de 20

Assinatura




PALAVRA-CHAVE

ALMOXARIFADO

AR-CONDICIONADO

CARTAO DE
ABASTECIMENTO DE
COMBUSTIVEL

CHAVEIRO

CONTROLE DE
PRAGAS

ENCADERNAGAO

ELEVADORES
INSUMOS DE
BANHEIRO

LIMPEZA, SERVICOS
DE COPA E CAFE

MANUTENGAO
PREDIAL

MOVEIS E
EQUIPAMENTOS

TAXI

VEicuLOS

OUTROS SERVIGCOS

GUIA RAPIDO DE SERVIGOS - DIRETORIA DE PATRIMONIO E SERVIGOS

DESCRIGCAO DOS SERVIGOS

Solicitagdo dos materiais de expediente, reposi¢do de agua,
leite em po6 e outros itens de estoque.

COMO SOLICITAR

Abrir pedido no sistema SGP:
https://sgpweb.curitiba.pr.gov.br/s

AREA RESPONSAVEL/CONTATO

Divisdo Material de Consumo
Ramais: 4780, 4833 , 4834, 4779

Problemas de funcionamento (n&o liga, ndo esquenta, nédo
esfria).

Abrir chamado no sistema interno para a
area responsavel:
https://chamados.cmc.pr.gov.br

Setor de Patrimoénio
Ramais: 4803, 4804, 4873

Retirada e devolugdo dos cartdes, senhas, informagdes
sobre rede credenciada de abastecimento, perda de cartéo.

Registrar seu pedido através do e-mail
estao.frota@cmc.pr.gov.br

Divisao de Servigos Gerais
Ramais: 4863, 4809, 4310

Confecgdo de copias, abertura de fechaduras, troca de
segredo.

Desinsetizagao, desratizagao, controle de pombos, duvidas
sobre calendario de servigos.

Pedidos de encadernagéao (sob consulta de saldo).

Equipamento parado, passageiro preso ou desalinhamento
entre andares.

Reposicdo de papel higiénico, papel toalha, sabonete

liquido, higienizador de assento.

Solicitagdes, reclamagdes, duvidas.

Troca de lampadas, entupimentos, vazamentos, infiltragées,
pintura, falta de energia e agua, etc

Conserto, montagem/desmontagem, devolugao de moveis e
equipamentos (exceto informatica), duvidas sobre inventario,
persianas, cortinas, tapetes.

Abrir chamado no sistema interno para a
area responsavel:
https://chamados.cmc.pr.gov.br

Divisao de Servigos Gerais
Ramais: 4809, 4810, 4845

Divisao de Servigos Gerais
Ramais: 4809, 4810, 4845

Diretoria de Patrimonio e Servigos
Ramais: 4919, 4916, 4920, 4719

Setor de Patrimonio
Ramais: 4803, 4804, 4873 , 4860

Divisdo de Material de Consumo
Ramais: 4780, 4833 , 4834, 4779

Divisao de Servigos Gerais
Ramais: 4809, 4810, 4845

Divisdo de Manutencoes e
Reformas
Ramais: 4798

Setor de Patrimoénio
Ramais: 4803, 4804, 4873

Cadastro de usuario, senha, duvidas gerais. Disponivel para
areas administrativas.

Retirada, devolugdo, check-list, roubo, furto, acidente, multas
de transito e demais informagdes relacionadas.

Registrar seu pedido através do e-mail

Divisdo de Servicos Gerais
Ramais: 4809, 4810, 4845

Divisao de Servigos Gerais
Ramais: 4809, 4810, 4845

Consultar servicos nao listados nesta relacao.

Consultar através do e-mail

dps@cmc.pr.gov.br

Diretoria de Patriménio e Servigos
Ramais: 4919, 4916, 4920, 4719
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