CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
Avenida Fernandes de Andrade, 330 — Centro - Fone (41) 3623-1443
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QUITANDINHA - PR

PROJETO DE LEI DO PODER LEGISLATIVO N °© 20/2018

Sumula: Altera os Anexo | e Anexo IV da Lei n°
1052/17 de 19 de setembro de 2017, incluindo a
qualificacdo necessaria para investidura nos
cargos de Assessor Juridico da Presidéncia,
Diretor do Departamento de Contabilidade e
Recursos Humanos, Chefe de Gabinete, Gerente

Legislativo, Assessor Parlamentar I, 1l e lll.

A CAMARA MUNICIPAL DE QUITANDINHA, Estado do Parana, no uso de suas atribuicdes legais e

em conformidade com a legislagdo em vigor, aprovou a seguinte Lei:

Art. 1° Os Anexos | e VI da Lei Municipal n° 1052 de 19 de setembro de 2017 passa a

vigorar com a presente redacao:

“I — Grupo de Apoio e Assessoramento

NUmero Denominagao do cargo | Qualificacao Vencimento | Simbologia
de vagas

01 (uma) | Chefe de Gabinete Ensino Médio R$ 2.290,91 CCIII
01 (uma) | Gerente Legislativo Ensino Médio R$ 2.290,91 CCIII
01 (uma) | Assessor Parlamentar I | Ensino Médio R$ 2.163,63 CC1v
02 (duas) | Assessor Parlamentar II | Ensino Médio R$ 1.781,82 CCv
02 (duas) | Assessor Parlamentar III | Ensino Médio R$ 1.654,54 CCvI
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ANEXO IV

Cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Quitandinha

Descricéo das atribuicdes dos cargos

Cargo: Assessor Juridico da Presidéncia

Escolaridade Minima: Ensino Superior em Direito e inscricdo na OAB

Atribuicdes:

Assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal de Quitandinha, Estado do
Parana, nas questdes juridicas; fornecer ao Presidente pareceres juridicos, escritos e/ou
verbais, referentemente aos atos e acdes do Poder Legislativo local, para que ocorram
dentro das normas legais e em obediéncia, especialmente, ao regramento do Direito
Administrativo; Orienta-lo quanto as demandas judiciais, tanto nos aspectos preventivos
guanto na administragéo do contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os
interesses e dar seguranca juridica aos atos e decisées do Poder Legislativo Municipal;
compartilhar com o Advogado da Casa, em nome e em defesa do presidente, sobre
questdes juridicas de interesse desta, bem como na elaboracdo das pecas judiciais
(peticbes iniciais, contestacdo, impugnacao, recursos, etc.); outras atribuicbes correlatas,
permitidas pela OAB e peculiares da assessoria juridica direta da autoridade municipal.
Examinar e revisar processos especificos, de acordo com a sua area de atuacao.
pesquisar a jurisprudéncia, doutrina e analogia para a formagdo de arquivo juridico,
orientando quanto a sua organizacao, desempenhar outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor do Departamento de Contabilidade e Recursos Humanos
Escolaridade minima: Superior na area de Contabilidade e registro no CRC
Atribuicdes:

Executar operacdes contabeis tais como: lancamento da despesa, conciliagées, organizacao
de relatérios; elaborar planos e programas de natureza contabil; elaborar balancos,
balancetes e outras demonstracbes contabeis, aplicando as técnicas apropriadas,
apresentando resultados parciais e totais da situacdo patrimonial do érgao, examinar o fluxo
de caixa durante o exercicio considerado, verificando documentos para certificar-se quanto
a correcdo dos lancamentos; organizar relatérios contabeis referentes a situacédo global do
orgdo, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres técnicos, emissdo de
documentos dos recursos humanos, prestacdo de contas anual, desempenhar outras

atividades correlatas.
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Cargo: Chefe de Gabinete

Escolaridade minima: Ensino Médio.

Atribuicdes:

Organizar todo o servigo do Gabinete, determinando e distribuindo as tarefas; estabelecer a
coordenacédo dos trabalhos e servicos administrativos pertinentes; organizar os documentos
e arquivos da Presidéncia, providenciando a tramitacdo dos documentos pertinentes;
organizar a agenda permanente das reunifes, representacbes e demais eventos
relacionados ao Gabinete; preparar, receber e expedir a correspondéncia da Presidéncia;
prestar assessoria administrativa, em geral, ao Presidente; providenciar, junto aos setores
competentes, todo o material permanente e de consumo necessario ao funcionamento
eficiente do Gabinete da Presidéncia; exercer outras atividades determinadas pelo

Presidente.

Cargo: Gerente Legislativo

Escolaridade minima; Ensino Médio.
Atribuicoes:

Supervisiona as atividades de protocolo, prestagao de informagdes sobre os servigos
da Camara, tramitagdo de processos, expedientes e outros de interesse publico;
administrar a execugdo dos servicos basicos de reprografia, telefonia, fornecimento
de agua, energia elétrica e outros necessarios ao funcionamento da Céamara;
controlar e fiscalizar os servicos de limpeza, conservagao e copa, executados por
servidores da Camara ou por empresas contratadas; supervisionar as atividades de
recepcao e informacdo ao publico em geral; promover a aquisicdo do material
permanente, de consumo e de expediente, necessarios aos servicos da Camara;
manter sobre controle técnico do arquivo histérico e corrente da Camara Municipal;
preparar e executar as atividades relacionadas a preparacao de documentos de todas
as areas da Camara Municipal, para registro, consulta e subsidio de estudos; exercer

outras atividades determinadas pelo Presidente.

Cargo: Assessor Parlamentar |
Escolaridade minima: Ensino Médio.

Atribuicbes:
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Coordenar as atividades do Gabinete/Vereador; Realizar trabalhos de informatica, responder
e-mails e correspondéncias do Gabinete/Vereador; Responsabilizar por documentos oficiais
e controle de Arquivo; Promover pesquisas de interesse parlamentar; Redigir projetos,
indicacfes, requerimentos com redacdo parlamentar, discursos e outros pronunciamentos
do Vereador; Controlar o acesso de pessoas ao Gabinete do Vereador; Coordenar e
promover encontros com liderancas politicas; Representar o vereador perante aos
Secretarios do Poder Executivo Municipal, com a acompanhamento das reivindicacdes
elaboradas pelo Vereador, no tocante as indicacdes realizadas e demais servi¢os solicitados
pelo Vereador, aprovadas pelo Plenario; Observar e fazer observar no ambito do Gabinete e
no exercicio das fungdes publicas os direitos e deveres inerentes ao cargo ocupado; utilizar,
operar e administrar diligentemente os servicos, moveis e equipamentos do Gabinete e da
Céamara; Realizar outras funcdes-meio necessarias ao desempenho de suas atribuicdes,
bem como outras tarefas atribuidas pelo Vereador, relacionadas ao exercicio do mandato
parlamentar e aos objetivos institucionais do Poder Legislativo do Municipio de Quitandinha.

Cargo: Assessor Parlamentar |l

Escolaridade minima: Ensino Médio.

Atribuicbes:

Assessorar a Autoridade que estiver vinculado, nos assuntos cotidianos do Parlamentar, tais
como: atender pessoas; despachar documentos; receber correspondéncias; anotar e
registrar o fluxo de frequéncia no Gabinete/vereador, repassando a Autoridade as
informagBes necessarias a manté-lo informado sobre as atividades politico-administrativas
da Casa; assessorar no registro e controle de noticias, eventos, e agendamentos da
Autoridade; encaminhar questdes autorizadas pela Autoridade; Assessorar has Reunifes ou
Sessdes ordinarias, extraordinarias e audiéncias publicas da Camara Municipal;
encaminhamento da matérias incluidas na ordem do dia das sessdes; Assessorar na
consecucdo de instrumentos e atos previstos no Regimento da Camara; e executar outras

tarefas correlatas.

Cargo: Assessor Parlamentar Il

Escolaridade minima: Ensino Médio.

Atribuigbes:

Assessorar a Autoridade que estiver vinculado, nos assuntos cotidianos do Parlamentar, tais

como: Atender pessoas; Organizar e agendar os compromissos; Elaborar e expedir
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correspondéncias; Controlar e organizar os documentos do Gabinete/vereador; Contatar
autoridades e convidados da Camara; Providenciar e reservar hospedagens; Organizar e
providenciar eventos sociais; Solicitar audiéncias e marcar visitas; Solicitar orcamentos
prévios para aquisicdo de materiais e servicos referentes aos eventos sociais; Requisitar e
controlar o material de expediente do Gabinete/vereador; e executar outras tarefas

correlatas.”

Art. 2° - Os presentes Anexos | e IV da Lei Municipal n. 1052, de 17 de setembro de 2017

entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposi¢cdes em contrario.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Quitandinha, Estado do Parana, em 23 agosto
de 2018.

Carlos E. De Moura Marcelo Ricardo Lechinoski Amir R. Lemos

Presidente Vice-presidente 1° Secretario
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JUSTIFICATIVA

A estipulacdo da qualificacdo necesséria para o provimento dos cargos em comissao
de Assessor Parlamentar I, 1l e Il, Chefe de Gabinete e Gerente Legislativo foi objeto de
recomendacdo do Tribunal de Contas do Estado do Paran& no procedimento administrativo
n® 877636/17. Diante disso, solicita o presente projeto em regime de urgéncia especial,

conforme art. 121, paragrafo 1°, do Regimento Interno.

Antes da presente alteracdo, ndo era exigido qualquer qualificacdo para a investidura nos
referidos cargos, fato que poderia acarretar ineficiéncia no desempenho das atividades

administrativas.

Quitandinha, 23 de agosto de 2018.

Carlos E. De Mouras Marcelo Ricardo Lechinoski Amir R. Lemos

Presidente Vice-presidente 1° Secretario



