Prefeitura Municipal de Florestopolis

Lei n° 790 de 14/11/1951 - CNP] 75.845.495/0001-59
ESTADO DO PARANA

LEI COMPLEMENTAR N° 036/2022

SUMULA: Dispde sobre o quadro de servidores da Camara
Municipal de Florestépolis, Estado do Parana, consolidada a
legislagao vigente e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FLORESTOPOLIS, Estado do Parana, no
uso de suas atribui¢des, alicergcado nas disposi¢gdes do art. 60, da Lei Orgéanica do
Municipio — LOM, faz saber que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO a
seguinte LEI:

CAPITULO |
Disposigoes Preliminares

Art. 1° O quadro permanente de pessoal da Camara Municipal de Florestépolis
sera estruturado e remunerado na forma estabelecida por esta Lei.

Paragrafo unico. Os cargos, com as respectivas denominagdes, quantitativos,
carga horaria, remuneragéo e requisitos de provimento, sdo os constantes dos
anexos desta Lei.

Art. 2° O regime juridico dos servidores publicos da Cémara Municipal de
Florestopolis € o Estatutario, na forma do artigo 77, § 2° da Lei Organica do
Municipio.

Paragrafo unico. Aplica-se aos ocupantes dos cargos discriminados nesta Lei
o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Florestopolis, disciplinado pela
Lei Municipal n® 1.312, de 13 de dezembro de 2013, e pela Lei Complementar n° 14,
de 27 de abril de 2016.

Art. 3° Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observardo o disposto no Regime Geral de previdéncia (RPPS) estabelecido pela
Constituicao Federal.
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CAPITULO I
Da Estrutura do Quadro

Art. 4° O quadro de servidores da Camara Municipal de Florestopolis é
composto pelos cargos de provimento efetivo e de provimento em comisséo, cujas
atribuicdes correspondem ao exercicio de funcdes permanentes e indispensaveis a
Administracao.

Paragrafo unico. A organizacédo do quadro dos cargos de provimento efetivo e
em comissdo é estabelecida em dois niveis educacionais, fixados segundo a
complexidade dos servigos da Camara Municipal, qualificagdes requeridas e em
grupos ocupacionais, na forma das tabelas constantes do Anexo | desta Lei.

Secao l
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 5° A organizagdo do quadro dos cargos de provimento efetivo vincula-se
aos fins institucionais da Camara Municipal de Florestépolis, e a investidura em
cargo de provimento efetivo depende de aprovagao prévia em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo,

na forma prevista nesta Lei.

Art. 6° O provimento no cargo efetivo devera atender aos seguintes requisitos
de investidura:

| - Existéncia de vaga no cargo e especialidade de ingresso;

Il - Aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

Il - Registro respectivo conselho profissional quando legalmente exigido;

IV - Outros requisitos vinculados ao exercicio do cargo/funcao, previstos em
legislagdo e contemplados no edital do concurso publico.

Art. 7° Sao cargos de provimento efetivo os constantes do Anexo | desta Lei,
com as atribuigdes e requisitos que lhes sao correspondentes.
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Paragrafo unico. A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo
integra esta Lei na forma do Anexo |I.

Art. 8° A carga horaria estipulada no Anexo | sera semanal.

Secao ll
Dos Cargos em Provimento em Comissao

Art. 9° Os cargos de provimento em comissédo, de livre nomeacdo e
exoneragao, vinculam-se aos fins institucionais da Camara Municipal de
Florestopolis e destinam-se as atribui¢cdes de diregao, chefia e assessoramento.

Art. 10. Os cargos de provimento em comissdo serdao exercidos por pessoal
que satisfagam os requisitos gerais para investidura no servigo publico, possuam
experiéncias administrativas e grau de escolaridade compativel com as atribui¢cdes
do cargo, bem como a habilitacdo e o registro no respectivo conselho profissional
quando legalmente exigido.

Art. 11. Sao cargos de provimento em comissao os mantidos na Tabela Il do
Anexo | desta Lei, com as atribui¢cdes e requisitos que |hes sdo correspondentes.

Paragrafo unico. A tabela de vencimentos dos cargos de provimento em
comissao integra esta Lei na forma do Anexo llI.

Art. 12. Ao servidor publico efetivo nomeado em cargo de provimento em
comissao, fica assegurado o direito de opg¢ao pelos vencimentos do cargo efetivo ou
pelos vencimentos do cargo em comissao para o qual foi nomeado.

Secaol lll
Das Fung¢oes Gratificadas

Art. 13. As fungbes gratificadas, nominadas através do Simbolo FG, somente
serdo concedidas a servidores efetivos, em decorréncia da atribuicdo de atividade

Rua Santo Indcio, 161-CX.POSTAL, 1 1-FONE (0xx43) 3662-1222-FAX (0xx43) 3662-1357-CEP 86.165-000-Florestépolis-PR



Prefeitura Municipal de Florestopolis

Lei n° 790 de 14/11/1951 - CNP] 75.845.495/0001-59
ESTADO DO PARANA

diversa das previstas no Anexo IV da presente Lei, para atender a encargos de
chefia e outros que nao justifiquem a criagao de cargo.

§ 1° A concesséao de funcgéao gratificada sera feita por iniciativa do Presidente da
Camara, mediante Portaria.

§ 2° A gratificacdo sera percebida cumulativamente com o vencimento ou
remuneragao do cargo.

§ 3° O valor da fungao gratificada sera estipulado mediante adogao do indice
percentual variavel, de no minimo 50% (cinquenta por cento) e o maximo de 100%
(cem por cento), a ser calculado sobre o salario base do funcionario para o exercicio
da funcao.

§ 4° Nao perdera a gratificacéo o servidor que se ausentar em virtude de férias,
luto, casamento, licenga a gestante, a adotante e a paternidade, para tratamento de
saude, por motivo de acidente em servico ou doenca profissional, para o exercicio
de servigos obrigatdrios por lei ou de atribuigcbes decorrentes da sua fungao.

CAPIiTULO llI

Do Provimento

Art. 14. Os cargos publicos sao providos por:

| — Nomeagao, quando se tratar de cargos de provimento efetivo, em virtude de
aprovacao em Concurso Publico;

Il — Nomeacdo em comissao, quando se tratar de cargos que, em virtude de
Lei, assim seja provido.

Paragrafo unico. A nomeacdo em carater efetivo observara o numero de
vagas existentes e obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo no Concurso
Publico.
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CAPITULO IV
Do Concurso Publico

Art. 15. A realizagdo de concurso para provimento dos cargos publicos efetivos
do quadro de pessoal da Camara Municipal de Florestopolis sera mediante provas,
ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos,
podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo.

Art. 16. Os concursos publicos para provimento de cargos efetivos abrangidos
por esta Lei serao voltados a suprir as necessidades do Poder Legislativo Municipal,
podendo exigir conhecimentos e habilitacbes especificas, além dos requisitos
minimos de formacao e qualificagao profissional definidos nos anexos desta Lei.

CAPITULO V
Da Evolugao Funcional

Art. 17. Aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo no Poder
Legislativo de Florestépolis fica assegurado o sistema de evolugao funcional, na
forma instituida neste Capitulo.

Art. 18. A evolucao funcional dar-se-a através de:
| — Promocgéao; e
Il — Progresséao.

Art. 19. A aplicacdo de evolugao funcional sera disciplinada por comissao
designada pela Camara Municipal, através do seu Presidente, constituida de cinco
membros.

Paragrafo Unico. A aplicacdo da evolugdo funcional de que trata o artigo 17,
se houver apenas um servidor efetivo na funcédo especifica a ser concedido a
ascensao, sera procedida apenas por iniciativa do Presidente da Camara, mediante
Portaria.
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Art. 20. O intersticio minimo exigido na Evolugdo Funcional:

| — sera contado em anos, compreendendo o periodo entre janeiro e dezembro;

Il — comecgara a ser contado a partir do més de janeiro do ano em que o
servidor perceber os efeitos financeiros da primeira evolugao funcional;

Il — considerara apenas os anos em que o servidor tenha trabalhado por, no
minimo, nove meses, ininterruptos ou nao;

IV - considerara apenas os dias efetivamente trabalhados e o periodo de gozo:

a) das férias;

b) da licenca a gestante, adotante ou por paternidade;

c) da licenga para casamento e da licenga por luto;

d) de afastamento remunerado para frequentar cursos, congressos e
seminarios de interesse da Administracio, previamente autorizados;

e) exercicio de mandato sindical.

§ 1° Nos casos de licengas e afastamentos descritos acima, a Avaliacdo de
Desempenho recaira somente sobre o periodo trabalhado.

§ 2° Nao prejudica a contagem de tempo para os intersticios necessarios para
a Evolugao Funcional:

a) a nomeagado para cargo em comissao ou a designacdo para funcao
gratificada e cessao para outros 6rgaos publicos;

b) o afastamento para a Junta Militar ou Justiga Eleitoral,

c) afastamento em razéo de acidentes de trabalho, até o limite de quinze dias.

§ 3° O tempo de servico como temporario ndo sera computado para fins de
promogao e progressao funcional.

Secao l
Da Promocgao

Art. 21. A Promocao diz respeito ao percentual a ser incorporado na
remuneracgao do servidor efetivo por conta de sua qualificagao profissional.

Art. 22. Esta habilitado a Promogéao o servidor que:

| — ndo estiver em desvio de funcgio;
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Il — possuir estabilidade no emprego;

[l — houver exercido as atribuigdes do emprego pelo intersticio de trés anos no
Nivel em que se encontra;

IV — ndo tiver contra si, no periodo de intersticio, decisdo administrativa
transitada em julgado aplicando pena disciplinar de suspensao;

V — houver obtido desempenho satisfatério nas trés ultimas avaliagdes
periddicas de desempenho;

VI — ndo possuir, durante o intersticio, mais de:

a) quinze faltas, abonadas ou nao;

b) vinte atrasos ou saidas antecipadas, abonadas ou nao.

VII — houver obtido qualificagdo profissional, observado o disposto no artigo
seguinte.

Art. 23. A Qualificagédo exigida para a promocéo, pode ser obtida mediante:

| — Graduacao;

Il — Titulacao;

Il — Capacitacéo.

§ 1° A Graduacéo e a Titulagdo devem ser reconhecidas pelo Ministério da
Educacéao, e ndo poderao:

| — ser utilizadas mais de uma vez para fins de Evolugéo Funcional;

Il — ter sido utilizadas como requisito de ingresso no emprego.

§ 2° A capacitagédo deve ser utilizada em no maximo cinco anos, contados da
data do certificado de concluséo até a data dos efeitos financeiros da progressao.

§ 3° O servidor deve apresentar os respectivos certificados de conclusdo, com
a indicagao das horas de curso concluidas.

§ 4° O servidor que se habilitar a Promogao e nao se beneficiar da mesma por
inexisténcia de disponibilidade orgcamentaria e financeira, podera fazer uso dos
cursos realizados independentemente do prazo estabelecido no inciso | do § 2°
deste artigo.

§ 5° A Qualificagao deve ser pertinente com as atribui¢cdes do cargo, exceto nos
casos de conclusao da formacgao de nivel fundamental e nivel médio:
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a) ao servidor ocupante de cargo cuja exigéncia seja de ensino Médio e ao
concluir o ensino superior completo, em entidade que seja reconhecida pelo (MEC),
sera garantido a percepcgao de adicional de 10% (dez por cento), na forma definida
no artigo 19;

b) ao servidor ocupante de cargo cuja exigéncia seja O ensino superior
completo que possua curso de Pds-graduagédo, em entidade que seja reconhecida
pelo MEC com carga horaria igual ou superior de 360 horas aula, sera garantido a
percepcgao de adicional de 10% (dez por cento), na forma definida no artigo 19;

c) ao servidor que possua curso de Mestrado em entidade que seja
reconhecida pelo MEC e com carga horaria igual ou superior de 360 horas aula, e
tera como titulo de Doutor, sera garantido a percepc¢ao de adicional de 10% (dez por
cento), na forma definida no artigo 19.

§ 6° Os percentuais de que tratam os incisos | a lll deste artigo seréo
calculados sempre sobre o vencimento base do servidor.

§ 7° Os percentuais previstos no inciso | serdo devidos, a partir da data do
requerimento, mediante apresentacao de certificado de conclusao de curso superior,
com colagao de grau e histérico escolar de instituigdes reconhecidas pelo ME.

§ 8° Os percentuais previstos nos incisos | a lll serdo devidos, a partir da data
do requerimento, mediante apresentacdo de certificado e histérico escolar de
instituicbes reconhecidas pelo MEC.

§ 9° Contara para o fim de percepgao dos adicionais, apenas uma titulagdo de
que trata as alineas do § 5°.

§ 10° Todas as titulagbes apresentadas, visando a percepgao dos adicionais,
deverdo se relacionar com a area de trabalho do servidor e terem sido concluidas
apos a vigéncia desta lei.

Secao ll
Da Progressao

Art. 24. Progressdo é a passagem de um grau para outro, imediatamente
superior, dentro de mesmo Nivel, mediante avaliagdo de desempenho, obedecidos
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os critérios de merecimento, acrescentando-se 3% (trés por cento) sobre o
vencimento atualizado do servidor, por grau.

Paragrafo unico. Merecimento € a demonstragdo por parte do servidor, de
bom desempenho de suas atribuigdes e deveres funcionais no exercicio de cargo
publico, bem como a posse de qualificacdo e aptiddes necessarias ao desempenho
das fungdes e demais requisitos regulamentares.

Art. 25. Sera de trés anos de efetivo exercicio o intersticio para a progresséo
por merecimento e sempre para o grau imediatamente superior.

Paragrafo Unico. O calculo sera feito de acordo com o artigo 20 da presente
Lei, calculando-se sempre sobre 0 vencimento da época da progressao.

Art. 26. O servidor promovido passara, no grau superior, a contar novo
intersticio para efeito de nova promocgao.

Art. 27. Esta habilitado a Promocéao o servidor que:

| — ndo estiver em desvio de funcgio;

Il — possuir estabilidade no emprego;

[l — houver exercido as atribuicbes do emprego pelo intersticio de trés anos no
grau em que se encontra;

IV — ndo tiver contra si, no periodo de intersticio, decisdo administrativa
transitada em julgado aplicando pena disciplinar de suspenséo;

V — houver obtido desempenho satisfatério nas trés ultimas avaliagdes
periddicas de desempenho;

VI — ndo possuir, durante o intersticio, mais de:

a) quinze faltas, abonadas ou nao;

b) vinte atrasos ou saidas antecipadas, abonados ou nao.

VII — houver obtido qualificagdo profissional, observado o disposto no artigo
seguinte.

Paragrafo unico. O processo de avaliagao para efeito de progressao ocorrera
a cada doze meses.
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CAPITULO VI
Do Adicional por Tempo de Servigo

Art. 28 A cada ano de efetivo exercicio sera concedido aos servidores
ocupantes de cargo de provimento efetivo adicional por tempo de servigo a razdo de
1% (um por cento) por ano, ndo cumulativo, calculado sobre o vencimento basico do
cargo efetivo, até o limite de trinta e cinco anuénios, na forma do artigo 92 e
seguintes da Lei Municipal n® 1.312, de 17 de novembro de 2013.

Paragrafo Unico. O servidor percebera o adicional a partir do més em que
completar o anuénio.

CAPITULO VII
Das Disposig¢oes Finais e Transitérias

Art. 29 Os servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio terdo
tratamento uniforme no que se refere a concessédo de indices de revisdo e outros
tratamentos remuneratérios ou organizagdo do quadro de carreiras.

Paragrafo unico. A data base para a revisdo geral anual dos vencimentos
constantes dos Anexos Il e Il desta Lei € o dia 1° de janeiro de cada ano.

Art. 30. Os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo serdo
automaticamente enquadrados nos cargos previstos na Tabela | do Anexo |, com a
remuneragao correspondente a sua situagao funcional, na forma do Anexo Il desta
Lei.

Art. 31. Aos servidores ocupantes de cargo de provimento em comissao nao
extinto, previstos na Tabela Il do Anexo |, fica assegurado o percebimento do
subsidio mensal mantido por esta Lei, na forma do Anexo lll.

Art. 32. Integram esta Lei os seguintes anexos:
| - Anexo | — Quadro de Cargos da Camara Municipal de Florestopolis;
Il - Anexo Il — Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo;
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Il - Anexo lll — Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento em
Comisséo;

IV - Anexo IV — Dos Departamentos de Lotagao, Atribuicbes e Requisitos de
Provimento do Cargos Efetivos e em Comissao.

Art. 33. As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrdo por conta de
dotacbes orcamentarias proprias.

Art. 34. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo, retroagindo os seus
efeitos a 1° de janeiro de 2022.

Paragrafo unico. A Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo,
objeto do Anexo I, tera vigéncia a partir de 1° de fevereiro de 2022.

Art. 35. Ficam revogadas as disposi¢gdes em contrario.
Edificio da Prefeitura Municipal de Florestépolis, Estado do Parana, aos

16 dias do més de fevereiro do ano de dois mil e vinte e dois.

ONICIO DE SOUZA
Prefeito Municipal

Rua Santo Indcio, 161-CX.POSTAL, 1 1-FONE (0xx43) 3662-1222-FAX (0xx43) 3662-1357-CEP 86.165-000-Florestépolis-PR



Prefeitura Municipal de Florestopolis

Lei n° 790 de 14/11/1951 - CNP] 75.845.495/0001-59
ESTADO DO PARANA

ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE FLORESTOPOLIS

TABELA | - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Grupo/Nivel

Denominagéao

Carga Horaria

Classe

Provimento | Quant. de Cargos Lotacao
Ensino Médio Assistente Administrativo 30 horas 1 Efetivo 01 Secretaria Legislativa
Ensino Superior Contador 20 horas | Efetivo 01 Contadoria
Ensino Superior Advogado 20 horas | Efetivo 01 Procuradoria Juridica

TABELA Il - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Grupo/Nivel Denominagao Carga Horaria Simbolo Provimento Quant. de Cargos Lotacao
Ensino Assessor Contabil 20 horas CC3 Comissao 01 Contadoria
Superior
Ensino Assessor Juridico 20 horas CC3 Comissao 01 Procuradoria
Superior Juridica
Ensino Assessor Legislativo 30 horas CC1 Comisséo 01 Assessoria do
Médio Plenario
Ensino Assessor Parlamentar 30 horas CC1 Comissao 01 Assessoria do
Médio Plenario
ANEXO Il
TABELA | - VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Elevagao Funcional em Graus
Classe 1 2 3 5 6 7 8 9 10 11 12
] R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
5399,51 5561,49 5728,34 5900,19 6077,19 6259,51 6447,29 6640,71 6839,93 7045,13 7256,48 | 7474,18
Il R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
3239,70 3336,89 3436,99 3540,10 3646,31 | 3755,70 3868,37 3984,42 4103,95 4227,07 4353,88 | 4484,50
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ANEXO Il

TABELA | - VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Simbolo Vencimentos
CC1 R$ 4722,77
CC2 R$ 5399,51

ANEXO IV

DOS DEPARTAMENTOS, DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE

PROVIMENTO EFETIVO E EM COMISSAO

1. DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Lotacao
Cargo Atribuicbes Requisito de provimento
ASSISTENTE Atender os publicos interno e externo que demandem a Ensino médio completo.
ADMINISTRATIVO |Camara Municipal; elaborar efou digitar oficios,

comunicados, relatérios e outros; efetuar a triagem de
documentos, arquiva-los ou encaminha-los as unidades
competentes; receber ligagdes telefonicas e transferi-las
aos ramais solicitados; receber, conferir e protocolar
documentos e/ou expedientes internos e externos que
deem entrada oficialmente a Camara, dando-lhes o devido
destino; receber e transmitir recados, protocolar e expedir
a correspondéncia oficial da Camara; classificar
documentos e arquiva-los; controlar os arquivos corrente,
intermediario e permanente, determinando prazos de
guarda e destino dos documentos, com base em avaliacdo
dos valores legal e historico; atender a solicitacdo de
documentos arquivados por parte dos publicos interno e
externo, controlando sua saida ou providenciando
fotocopias, a critério da Administracao da Casa; observar
as normas de guarda e de consulta dos documentos
confidenciais, reservados e secretos sob sua
responsabilidade; manter o controle do estoque, mediante
registro de entrada e saida de materiais, e efetuar o
levantamento de necessidade de sua reposicdo; executar
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.
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2. DA CONTADORIA

Cargo

Atribuicdes

Requisito de provimento

ASSESSOR
CONTABIL

Assessorar a Presidéncia da Camara em assuntos de
natureza contabil; assessorar, a critério da Presidéncia, as
atividades técnicas, legislativas e administrativas de ordem
financeira; ordenar o departamento contabil da Camara,
orientado a atuacdo dos servidores lotados no referido
setor; manifestar-se nos processos administrativos de
ordem financeira; auxiliar a elaboragao do Plano Plurianual
de Investimentos, do Orgamento Anual e da Lei de
Diretrizes Orcamentdrias; auxiliar, a pedido da Presidéncia,
a elaboracao de projetos de lei sobre matérias
orgamentarias e financeiras; elaborar e exercer o controle
da execucdo do orcamento da Cémara; elaborar
demonstrativos mensais, balancetes, balancos e prestacao
de contas da Camara; elaborar relatérios de gestao fiscal e
de execucdo orcamentaria; acompanhar o cumprimento da
Lei de Responsabilidade Fiscal pelos Poderes Executivo e
Legislativo do Municipio; realizar auditoria contabil e
financeira; executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério da Presidéncia.

Graduacao em
Contabilidade e Registro
no Conselho Regional
de Contabilidade.

CONTADOR

Executar operacdes contabeis tais como: langamento da
despesa, organizacdo de relatdrios; elaborar planos e
programas de natureza contabil; organizar relatorios
contdbeis referentes a situagdo global do érgao,
transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres
técnicos; registrar os atos e fatos de natureza contabil e
elaborar os demonstrativos financeiros correspondentes,
bem como alimentar os sistemas informatizados relativos a
contabilidade da Camara Municipal; elaborar balangos,
balancetes e outras demonstracdes contabeis, aplicando as
técnicas apropriadas, apresentando resultados parciais e
totais da situagdo patrimonial do 6rgdo, examinar o fluxo
de caixa durante o exercicio considerado, verificando
documentos para certificar-se quanto a correcdao dos
langamentos; emitir documentos dos recursos humanos;
elaborar a prestacdo de contas anual; exarar pareceres
sobre os balancetes patrimoniais, orcamentarios,
econdmicos e financeiros da Administracdo; exarar
pareceres sobre proposicdes legislativas que tratem sobre
temas orcamentarios, econdmicos e financeiros, quando
solicitado; executar outras atividades correlatas.

Graduacao em
Contabilidade e Registro
no Conselho Regional
de Contabilidade.
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3. DA PROCURADORIA JURIDICA

Cargo Atribuicbes Requisito de provimento

ASSESSOR  Assessorar a Presidéncia da Camara em assuntos de natureza Graduagdo em Direito e
JURIDICO juridica e, a pedido desta, também de seus o0rgdos; inscricio na Ordem dos
assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de Advogados do Brasil
comissOes legislativas, quando estes exigirem fundamentagao

juridica, a pedido da Presidéncia; desenvolver, quando

solicitado pela Presidéncia da Camara, estudos juridicos das

matérias em exame nas Comissbes e no Plenario, com o

objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos

pareceres e debates; assessorar a representacdo da Camara

Municipal em juizo; assessorar a Presidéncia na andlise das

proposigoes, requerimentos, representagoes e outras matérias

gue exijam posicionamento abalizado na legislagdo em vigor;

emitir pareceres relativos aos processos licitatérios, quando

solicitado pela Presidéncia; representar a Camara Municipal

em juizo quando designado pela Presidéncia; executar outras

atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior

imediato.

ADVOGADO  Orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da Graduacdo em Direito e
constitucionalidade e legalidade, as acdes administrativas e inscricdao na Ordem dos
legislativas; responder pela Consultoria Juridica da Advogados do Brasil
Presidéncia Camara em assuntos de natureza juridica,

atendendo as consultas elaboradas pelo Presidente,

Vereadores e demais unidades; orientar os pareceres emitidos

pelas Comissdes Permanentes e Especiais; assessorar 0s

trabalhos e auxiliar na elaboragdo relatérios conclusivos de

comissOes legislativas quando estes exigirem fundamentagao

juridica; emitir pareceres sobre proposicdes que exijam

exposicdo de motivos ou consideragGes de natureza juridica;

exarar pareceres em processos administrativos licitatorios,

informando quanto aos aspectos da constitucionalidade e

legalidade, a fim de orientar as agdes administrativas e

legislativas; redigir termos de contratos, convénios e outros

atos; orientar e elaborar pareceres quanto aos assuntos

correlatos a Controladoria da Camara Municipal; representar

juridicamente a Camara junto a outros Orgdos,

acompanhando o processo em todas as suas fases,

comparecendo em audiéncias e tomando outras medidas

necessarias para defender os direitos e interesses da Camara;

promover a representacdo da Camara quando ela for autora,

ré, assistente ou oponente, em qualquer foro ou instancia;

propor acles judiciais e elaborar defesas e recursos em

processos administrativos e judiciais; promover, em

colaboracdo com a Mesa, a defesa institucional da Camara e

de seus 6rgdos; executar outras atividades correlatas as

acima descritas, a critério da Presidéncia.
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4. DA ASSESSORIA DO PLENARIO

Cargo

Atribuicbes

Requisito de provimento

ASSESSOR
PARLAMENTAR

Assessorar a Mesa Diretora e os vereadores durante as sessoes
ordindrias e demais eventos oficiais desta Casa Legislativa;
assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e os Vereadores nas
acdes protocolares; elaborar a pauta de requerimentos,
pedidos de informagbes e indicagdes a serem apreciados nas
sessOes; elaborar a pauta, acompanhar a apreciagao das
matérias constantes da pauta e executar os trabalhos de apoio
a realizacdo das sessGes ordinarias, extraordinarias e especiais;
fornecer relatdrios dos requerimentos, indicacbes e dos pedidos
de informagOes aos respectivos autores e prestar informacgoes
daqueles aos assessores e servidores da Camara; fornecer
copias de documentos, certidGes e transcricbes de discursos
mediante autorizacdo da Presidéncia; registrar no sistema
informatizado da Camara os despachos dados aos
requerimentos, indicagdes, pedidos de informagles e votos de
pesar; promover as atividades de gravagdo, redacdo e revisao
dos debates e pronunciamentos no Plenario; responsabilizar-se
pelos servicos de gravacdao de imagem e som das reunides do
Plendrio da Cémara e das Comissoes; encaminhar ao
departamento responsavel os originais das midias gravadas,
objetivando pronta identificacdo e localizacdo; encaminhar ao
setor de informatica a documentacdo e arquivo originais dos
documentos legislativos sob sua responsabilidade, que estejam
ultimados, para registro e arquivamento; organizar e manter
atualizado indice de oradores e a ordem de pronunciamentos;
elaborar ata resumida das sessoes ordinarias e extraordinarias,
e na integra das sessdes solenes, na forma regimental, e
transcrever pronunciamentos quando solicitado; registrar no
sistema informatizado da Camara Municipal as atas das sessoes
e das audiéncias publicas; redigir e digitar oficios oriundos de
indicacdo, de requerimentos e de pedidos de informacdes e
controlar o prazo de envio de respostas a estes; elaborar o
calendario anual dos eventos institucionais e definir diretrizes
para sua divulgacdo; organizar e coordenar o cerimonial e os
servidores necessarios a realizacao de solenidades, audiéncias
publicas, palestras, recepcoes e outros eventos promovidos por
esta Camara; tracar estratégias para a promocdao do
relacionamento institucional com os diferentes segmentos da
comunidade; providenciar o controle de frequéncia dos
vereadores e o respectivo relatério mensal; coordenar, orientar
ou executar tarefas relativas a assisténcia técnica, pesquisa,
analise, recuperagao e divulgacdo de conteldos informacionais,
em qualquer suporte, visando o desenvolvimento de trabalhos
legislativos e administrativos da Camara Municipal; gerenciar
unidades, redes e sistema de informacdo inseridos; responder
pelas atividades de reproducdo e publicagdo dos documentos
legislativos sob sua responsabilidade; observar as normas de
guarda e de consulta dos documentos confidenciais, reservados
e secretos sob sua responsabilidade, nos termos da lei

Ensino Médio Completo.
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especifica; executar outras atividades correlatas as acima
descritas.

ASSESSOR | Assessorar os Vereadores a elaborar matérias relacionadas aos Ensino Médio Completo.

LEGISLATIVO |projetos de Leis em geral; assessorar, visando o
aperfeicoamento técnico, na redacdo dos projetos de lei,
resolucoes, decretos legislativos, portarias, mogdes,
requerimentos, indicagbes e outros atos de competéncia da
Camara; acompanhar as publicacles oficiais, selecionar, levar
0s exemplares para conhecimento dos interessados e, quando
for o caso, arquiva-los; elaborar declaracoes, certidoes e outros
atos quando requisitado; elaborar efou digitar oficios,
comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos e
outros; efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou
encaminha-los as unidades competentes; preparar em resumo
as matérias de interesse do Vereador para a publicacdo na
imprensa; assessorar o Presidente e a Mesa Diretora da
Camara Municipal no que Ihe couber; fornecer as informacoes
diversas requisitadas pelos Vereadores; atender a solicitacdo de
documentos arquivados por parte dos publicos interno e
externo, controlando sua saida ou providenciando fotocdpias, a
critério da Administragdo da Casa; coordenar processos de
descarte de documentos legislativos e administrativos de
acordo com a legislacao vigente; manter cadastro atualizado de
cargos, seus titulares e enderecos relativos a orgaos federais,
estaduais e municipal; coordenar os processos de lotagao e
movimentacao de pessoal; coordenar os trabalhos da
Presidéncia em relacdo a Gestao de Pessoas; executar
programas de valorizacdo e acompanhamento funcional;
providenciar e encaminhar a documentacao necessaria para
realizacdo dos cursos e treinamentos indicados pela
Presidéncia; efetuar a aquisicdo de materiais, equipamentos e
servicos quando os valores nao excederem os limites para
licitagao, fazendo a cotacdo, elaborando mapas demonstrativos
de precgos, conferindo as notas fiscais e mantendo cadastro
atualizado de fornecedores; preparar o processo para aquisicao
de materiais e equipamentos e contratacao de obras e servicos,
procedendo a cotacdo de pregos, elaborando processos de
licitacdo, contratos e tomando outras providéncias necessarias;
elaborar processos administrativos licitatérios; encaminhar e
controlar a publicacdo dos extratos dos contratos firmados por
esta Camara; estruturar e organizar o contetdo informacional
de acordo com sistemas operacionais adotados pelo Legislativo
para a eficiente consulta e pesquisa dos publicos interno e
externo; recepcionar e atender diretores, chefes, e secretarios
do Executivo, Vereadores e demais dirigentes e autoridades
municipais; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas.
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