MUNICIPIO DE FRANCISCO BELTRAO
Estado do Parand

LEI MUNICIPAL N.° 4.981, DE 30 DE MARCO DE 2023

Altera dispositivos da Lei Municipal n.°
4.148/2013 que trata do Plano de Cargos,
Carreira e Valorizagdo do Servidor Publico
ocupante de cargo efetivo da Céamara
Municipal de Vereadores de Francisco Beltrdo
e da outras providéncias.

FACO SABER que a Camara Municipal de Vereadores propds € aprovou, € cu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado o caput do artigo 69 da Lei Municipal n.° 4.148/2013, passando a
vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 69 Sera concedida licenca 3 servidora gestante por 180 (cento e oitenta) dias
consecutivos, sem prejuizo da remunerag@o correspondente ao vencimento-base
acrescido das vantagens € auxilios devidos e previstos nesta norma e da compensagao
financeira prevista na alinea ¢’ e ‘d’ do inciso III do artigo 92 desta Lei.” (NR)

Art. 2° Fica alterado o inciso V do artigo 82 da Lei Municipal n.° 4.148/2013,
passando a vigorar com a seguinte redagao:

..............................

........................

..................................................................

TV = oiveeccnseessanessasssssnnassssnnsasssssssans

V - por 15 (quinze) dias consecutivos, a titulo de licenga paternidade, pelo nascimento
ou adog¢do.” (NR)

Art. 3° Fica criado o § 5° do artigo 87, com a seguinte redacdo:

CATE 87, wooosssssssssmmmsmssessssssss s L
§5° - Cabera ao servidor comunicar € requerer, por escrito, ao setor de contabilidade, o

pagamento da progressdo por tempo de servigo diante da conclusdo de seu periodo
aquisitivo, observando-se 0 prazo minimo de trinta dias entre o requerimento € O

pagamento.” (NR)

_ Art. 4° Fica alterado o § 1° do artigo 103 da Lei Municipal n°. 4.148/2013, passando a
vigorar com a seguinte redagdo:

“§1° Ao entrar em gozo de férias, faz jus o servidor a um adicional correspondente a
1/3 (um tergo) da remuneragio devida no periodo das férias, a ser pago no més de
competéncia do gozo das férias, calculado na forma do caput.” (NR)
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Art. 5° Fica criado o §3° do artigo 119, com a seguinte redagao:

L T IS
§3° Cabera ao servidor comunicar e requerer, por escrito, ao setor de contabilidade, o
pagamento do quinquénio diante da conclusdo de seu periodo aquisitivo, observando-
se 0 prazo minimo de trinta dias entre o requerimento € 0 pagamento.” (N R)

Art. 6° Fica alterado o artigo 124-A da Lei Municipal n’. 4.148/2013, passando a
vigorar com a seguinte redagdo:

«Art. 124-A Fica instituido o pagamento de Gratificagio Especial de Atividade, nos
casos a serem regulamentados através de lei especifica.” (NR)

Art. 7° Fica alterado o §4° do artigo 130 da Lei Municipal n°. 4.148/2013, passando a
vigorar com a seguinte redagdo:

«“§ 4° O indicado devera possuir formag@o, conhecimentos técnicos ou qualificag@o
comprovada compativel com a natureza € complexidade das fungdes de Coordenador
de Controle Interno.” (NR)

Art. 8° Fica revogado o § 6° do artigo 130 da Lei Municipal n°. 4.148/2013.

Art. 9° Ficam extintos 0s cargos de provimento efetivo de Oficial Administrativo,
Auxiliar Técnico Administrativo € Auxiliar de Contabilidade, € criado o cargo de provimento
efetivo de Técnico de Informatica, bem como alterados os nimeros de vagas de cargos de
provimento efetivo, passando a vigorar 0 Anexo I da Lei Municipal n°. 4.148/2013, conforme
o Anexo I desta proposigéo.

Art. 10. Ficam alteradas as atribui¢des dos cargos de provimento efetivo, constantes

do Anexo II da Lei Municipal n°. 4.148/2013, que passam a vigorar com a redacdo do Anexo
11 desta proposi¢ao.

Art. 11. Fica alterada a carga horaria do cargo de provimento em comissdo de
Assessor de Imprensa para 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 12. Fica criado o cargo de provimento em comissio de Assessor Legislativo, com
atribuigdes constantes do Anexo V e vencimento constante do Anexo VI desta proposigao.

Art. 13. Ficam alteradas as atribuigdes dos cargos de provimento em comissao,
constantes do Anexo V da Lei Municipal n°. 4.148/2013, que passam a vigorar com a redagdo

do Anexo V desta proposigao.

Art. 14. Esta Lei entra em vigor em 1° de abril de 2023, revogadas as disposigdes em
contrario.

Francisco Beltrdo, Estado do Parana, 30 de margo de 2023.
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CLEBERF®N
PREFEITO XUNICIPAL

ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Escolaridade | Vagas | Classe | Nivel | Provimento
1 Advogado | 19 | Concurso
| 2 Contador | 19 | Concurso
| 1 Redator | 13 Concurso
2° grau | 1 Motorista | 07 Concurso
2° grau | 2 Vigia | 05 Concurso
2° grau 3 Auxiliar 03 Concurso
Administrativo
2° grau 1 Técnico em Informatica | 03 Concurso
2° grau 1 Telefonista 02 Concurso
2° grau 3 Auxiliar de Servigos | 01 Concurso
Gerais
ANEXO 1I
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ADVOGADO
Atribuigoes:

I - representar e assistir a Camara Municipal em Juizo, nos feitos em que a mesma seja autora,
ré, oponente, assistente, reclamada, requerente, requerida e demais situacdes juridicas;

II- receber citagdes, intimagdes, notificagdes € interpelagdes, em que seja parte a Céamara
Municipal, nos casos admissiveis em lei;

I11- emitir pareceres e atender consultas sobre assuntos de interesse da Camara Municipal, da
Mesa Diretora e dos Vereadores;

IV- auxiliar na pesquisa e elabora¢@o de minutas de projetos de lei, decretos legislativos,
regulamentos, portarias, resolugdes e outros atos administrativos e juridicos, relacionados
com a sua area de competéncia;
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V- promover o aforamento de agdes destinadas a manutengo das atribuigdes € prerrogativas
da Cémara Municipal;

VI- orientar sobre processos administrativos;

VII- orientar a Mesa Diretora, 08 Vereadores e os 6rgdos que integram a estrutura da Camara
Municipal, em assuntos de ordem legislativa, administrativa e juridica em geral;

VIII- prestar apoio e assisténcia, ao Departamento de Contabilidade, Tesouraria e Informatica
da Camara Municipal, no que diz respeito as rescisdes, elaboragdo de contratos € Outros
assuntos relacionados com a nomeagao, exoneragdo e administragdo de pessoal;

[X- examinar e opinar em questoes relativas a direitos, vantagens, deveres € obrigacdes dos
servidores do Poder Legislativo Municipal;

X- manifestar-se nos processos licitatorios, de acordo com a lei federal;

XI- prestar servigos advocaticios & Camara Municipal;

XII- colaborar na elaboragdo técnica das proposigdes que integram O processo legislativo;
XIII- emitir opinido técnica juridica sobre questdes propostas durante 0 processo legislativo;

N

XIV- auxiliar na elaboragido das proposi¢des apresentadas ¢ submetidas a apreciagdo do
Plenario da Camara, quando solicitado;

XV- promover pesquisas € coletar dados e elementos necessarios a elaboragdo das
proposi¢des de interesse da Camara Municipal, da Mesa Diretora, das Comissdes e dos
Vereadores;

XVII- auxiliar na elaboragdo de substitutivos e emendas;

XVIII- elaborar e encaminhar respostas a oficios e documentos remetidos a Camara
Municipal;

XIX- elaborar e encaminhar respostas a demandas do Tribunal de Contas do Parana remetidas
a CAmara Municipal;

XX- incumbir-se de outras tarefas que lhe forem acometidas por ato exXpresso © solicitagio
verbal do Presidente, da Mesa Diretora, das Comissoes e dos Vereadores, referentes a sua area
de atuagdo.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Escolaridade: Graduagdo em Direito, estando devidamente inscrito junto a Ordem dos
Advogados do Brasil.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atribuigoes:

I - realizar servigos administrativos internos;

II - auxiliar na elaboragdo das atas das sessdes legislativas e das reunides de comissdes
permanentes, temporarias e especiais; ¢ atas das reunides da mesa diretora e do Conselho de
Etica e Decoro Parlamentar;

III — auxiliar na elaboragdo de minutas de proposi¢des em geral;

IV - realizar outras tarefas administrativas auxiliares afins;

V _ auxiliar na compilagdo dos documentos em geral, proposigdes, correspondéncias,
publicagdes, e oficios em geral a serem arquivados em livros proprios;

VI - auxiliar no recebimento € classifica¢do de documentos € publicagdes, bem como arquivar
e conservar processos, livros e outros, mediante normas estabelecidas;

VII - executar outras atribuigdes afins.
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Escolaridade: Ensino médio completo.

MOTORISTA

Atribuicoes:

I - dirigir automoveis e utilitarios de pequeno porte;

II - verificar diariamente as condigdes do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do

radiador, bateria, nivel de pressao de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, dire¢@o, farois, entre
outros;

III - fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como trocar pneus, quando necessario;

IV - anotar ¢ comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servigos de
mecAanica, para reparo ou conserto;

V - registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do expediente, anotando o
horario de saida e chegada;
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VI - preencher mapas € formularios sobre a utilizagao diaria do veiculo, assim como sobre 0
abastecimento de combustivel;

VII - comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer problema ou
ocorréncia extraordinaria;

VII - transportar Vereadores € funcionarios a locais e horéarios determinados, conduzindo-os
conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

IX - zelar pela seguranca dos passageiros transportados, verificando, inclusive, a utilizagdo de
cinto de seguranga;

X - zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou
solucgo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, dos transeuntes € de

outros veiculos;

XI - recolher diariamente O veiculo a garagem, deixando-o em local apropriado, com portas €
janelas trancadas, € entregar as chaves ao responsavel por sua guarda;

XII - manter boa aparéncia, interna e externa, do veiculo;
XIII - executar outras atribuigdes afins.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.
Escolaridade: Ensino médio completo.

Requisito: possuir Carteira Nacional de Habilitagdo Profissional, categoria “D”.

TECNICO EM INFORMATICA
Atribuigoes:

I - Prestar assisténcia a manutencdo, desenvolvimento ¢ elaboragdo de sistemas
informatizados; realizar instalagdo € manutengdo de softwares e hardwares;

II - Realizar a orientagdo € instalagdio de certificados digitais necessdrios; programar €m
linguagens para web; realizar a manutengdo do Site da Camara e disponibilizagdo de conteudo
em linguagens de programagdo para web, de acordo com as legislagdes pertinentes;

III - Instalar, reinstalar e desinstalar programas; realizar formatagao, quando solicitado; fazer
a manuten¢do geral dos computadores € demais periféricos de informatica da Camara;
atualizar periodicamente antivirus e programas de computadores; atualizar versdes e realizar
manutengdo em programas financeiros, contabeis, setor pessoal, patrimonial e outros que
venham a ser utilizados para registro; realizar copia de seguranga de todos os bancos de dados
dos programas utilizados, mantendo atualizado banco de dados periodicamente;
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[V - Garantir a guarda, a recuperagdo, a seguranga ¢ a confidencialidade das informagoes
disponibilizadas pelos sistemas de informag#o; realizar guarda de copia de seguranga de todos
os documentos e arquivos digitais da Camara; realizar acompanhamento do funcionamento
dos sistemas em processamento, solucionando irregularidades ocorridas durante a operagao;
diagnosticar problemas de software, a partir de informagdes recebidas de servidores, buscando
solugdo para 0s MmesmOs; disponibilizar acesso remoto quando necessario para melhor
atualizacdo de programas;

V — Realizar cabeamento de rede de internet, quando solicitado;

VI — Diagnosticar necessidade de aquisi¢@o de equipamentos de Informatica e periféricos;

VII — Elaborar termo de referéncia com a descricdo dos itens de informatica;

VIII — Receber e realizar conferéncia dos itens de informatica adquiridos;

IX — Relacionar materiais inerentes a execugdo de suas atribuigdes, bem como fazer as
requisigdes devidas;

X - Conservar e manter em funcionamento toda aparelhagem de som utilizada nas sessoes,
solicitando assisténcia técnica quando necessario;

XI - Testar e preparar gravadores, amplificadores, microfones e demais aparelhos destinados
ao registro das atividades legislativas, bem como de outras que venham a se realizar no
recinto da Camara,

XII - Executar outras atribui¢des afins.

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais.

Escolaridade: Ensino médio completo, com formagio em técnico de informatica.

VIGIA
Atribuigdes:

I - executar servigos de prote¢do, seguranga € recepgdo das instalagdes da Céamara, baseando-
se em regras de conduta pré-determinadas para assegurar a ordem do prédio e a seguranga do
local;

Il - zelar pela integridade da sede da Camara Municipal, bem como pelos bens
correspondentes ao Legislativo;

I1I - permanecer na sede da Camara no periodo entre os expedientes administrativos, dando
cobertura e seguranca a todos os bens inerentes a Camara Municipal, sujeito a trabalho
noturno, domingos e feriados;
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IV - abrir e fechar as instalagdes do prédio da Camara Municipal, bem como ligar aparelhos
de ar condicionado, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los ao final do expediente.

V - Executar outras atribuigdes afins.
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Escolaridade: Ensino médio completo, com Certificado do Curso de Formagdo de Vigilante.

REDATOR

Atribuicdes:

I — Revisar o texto da redagdo final das proposigdes, antes de encaminhar a san¢@o;
II - Extrair as gravagdes das sessdes do Legislativo;

III - Elaborar as atas das sessdes Plenrias, das reunides das comissdes permanentes,
temporarias e especiais; do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar e da Mesa Diretora;

IV - Redigir e proceder a encadernagao, em livro proprio, das atas do Legislativo;

V - Proceder as devidas alteragdes das Atas, quando da apresentagdo de retificagdes ¢
impugnagdes;

VI - Prestar as informagdes solicitadas referentes as atas do Legislativo, mediante autorizagéo
da Presidéncia ou do Diretor da Camara;

VII - Manter sob sua guarda, até a aprovagdo das atas, as fitas magnéticas das gravagdes;

VIII - Operar os equipamentos de dudio, video, DVD e outros que forem utilizados nas
sessdes da Camara e demais atividades plenarias;

IX - Operar o sistema de ata eletronica mantendo arquivo de todas as gravagdes registradas;

X - Fornecer copias das gravagdes das atas, quando autorizado pela Presidéncia e/ou pela
Direcdo;

XI - Comparecer as sessdes da Camara:

XII — Elaborar e redigir documentos oficiais, oficios e proposigdes em geral;
XIII - Outras tarefas correlatas.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.
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Escolaridade: Graduagdo em Letras/Portugués ou Comunicagdo Social, fornecida por
Instituigdo de Ensino reconhecida pelo Ministério da Educago.

CONTADOR
Atribuigoes:

I - planejar, coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo normas e procedimentos contébeis, obedecendo as determinagdes de controle
interno e externo, para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros da
Céamara Municipal;

II - supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando
0 seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo
contabil;

III - analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas, observando
sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle;

IV - controlar a execugdo or¢amentdria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

V - controlar a movimenta¢do de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, 0 cumprimento
de obrigagdes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas bancérias, para
possibilitar a administra¢@o dos recursos financeiros da Camara;

VI - Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugdo de contratos,
convenios, acordos e atos que gerem direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicagdo de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

VII - analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;

VIII - atuar, no que se refere a Lei Complementar n° 101/2000, em colaborag@o com o setor
que se fizer necessario;

IX — orientar a CAmara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei do
Diretrizes Orgamentarias e seus anexos e a Lei Or¢amentaria e seus anexos;

X — realizar a verificagdo mensal, através dos balancetes de contabilidade do Municipio, do
cumprimento de metas e da execu¢fo orcamentaria;
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XI - analise de projetos de lei encaminhados pelo Executivo ou propostos pelo Legislativo,
quando solicitada pelos Vereadores, no que se refere a rentncia de receita;

XII - acompanhamento dos gastos de pessoal do Legislativo e do Executivo, tendo em vista o
cumprimento dos artigos 19 e 20;

XHI - constatagdo do cumprimento do art. 20 e seus incisos e alineas, quanto a transparéncia
da gestdo fiscal, mediante divulgac@o e disponibilizagdo, para o publico, dos documentos a ela
referentes;

XIV - andlise do relatério resumido da execugfo orgamentaria e do relatério de gestdo fiscal;

XV - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua 4rea de atuagio;

XVI - participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo;

XVII - participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua 4rea de atuacao;

XVIII - participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da CAmara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigdes sobre situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulag@o de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara;

XIX - realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional.
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Escolaridade: Graduagdo em Ciéncias Contabeis, fornecida por Instituicdo de Ensino
reconhecida pelo Ministério da Educaco.

TELEFONISTA

Atribuigoes:

I - receber, transferir e realizar ligacoes telefonicas;

II - anotar e repassar informagdes aos vereadores e servidores;

III - outras atribuigdes que vierem a ser estabelecidas.
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Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Escolaridade: Ensino médio completo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Atribuicoes
I - cumprir com as determinag¢des da administragdo da Camara;

Il - manter limpos e arrumados os locais de servigos, sala de sessdes, sala dos servigos,
gabinetes, recepgdo, galeria, cozinha, sanitarios e outros ambientes da CAmara;

IIT - manter arrumados os materiais sob sua guarda;

IV - solicitar requisi¢des de materiais de limpeza e de copa e cozinha;

V - fazer e servir café, cha e agua aos servidores da Camara, aos vereadores e aos visitantes,
durante o periodo normal de expediente e durante as sessdes ordindrias, extraordindrias e
solenes realizadas pela Camara Municipal;

VI - lavar lougas e utensilios da cozinha e da Camara e manté-los em local adequado;

VII - executar pequenos mandados;

VIII - cumprir outras tarefas e atividades que forem objeto de solicitagdo verbal ou expressa
do Presidente da Camara, da Mesa Diretora, dos Vereadores e da Secretaria Executiva;

IX - executar tarefas rotineiras pré-estabelecidas pela chefia, de relativa complexidade, e de
apoio logistico, atendendo a demanda dos servigos dos diversos setores para o bom
funcionamento da estrutura da Cdmara Municipal de Vereadores;

X - prestar informagdes relatando verbalmente ao chefe imediato o andamento dos servigos,

de acordo com o cronograma pré-estabelecido, para que a execugdo dos trabalhos possa ser
analisada;

XTI - executar outras tarefas afins.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Escolaridade: Ensino médio completo.

ANEXO 1V
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Vagas Classe Nivel Provimento
1 Diretor de Administra¢do 2-C Comissao
1 Assessor de Gabinete 2-C Comissao
1 Assessor Parlamentar 2-C Comisséo
1 Coordenador de Controle Interno 2-C Comissdo
1 Assessor de Imprensa 2-C Comissdo
1 Assessor Legislativo 4-C Comissdo
ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DIRETOR ADMINISTRATIVO

O Diretor Administrativo serd de livre escolha e nomeagdo do Presidente do Legislativo
Municipal e tem por finalidade o planejamento, a organizagdo e a coordenagdo dos servigos
de apoio parlamentar, administrativo, orgamentario e financeiro, bem como das atividades de
cerimonial e de tecnologia da informag&o no dmbito da CAmara Municipal, de acordo com as
normas vigentes e as deliberagdes da Mesa Diretora.

Atribuicdes

I - promover e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo administrativa da CaAmara
Municipal, zelando pelo cumprimento das normas e principios vigentes;

II - coordenar a revisdo de métodos e processos de trabalho, a adogdo de técnicas e principios
de gerenciamento das atividades, a produgdo de manuais de procedimentos, bem como sua
divulgagdo e implementag@o junto as unidades administrativas da Camara;

III - coordenar a gestdo de Recursos Humanos da Camara, cumprindo e fazendo cumprir as
politicas e planos de cargos e carreiras em vigor;

IV - promover e coordenar as atividades e processos de recrutamento, sele¢do, admissdo,
movimentagdo e desenvolvimento funcional dos servidores da Camara Municipal, de acordo
com as deliberagdes da Mesa Diretora e a legislagdo em vigor;

V - promover e supervisionar os servicos e processos de trabalho relacionados a
padronizag¢do, guarda, distribui¢@o e controle de material e servigos necessarios as atividades
da Camara;

VI - superintender a gestdo do patrimdnio moével e imovel da Cémara assegurando a
realiza¢do das atividades de tombamento, registro e inventario, na periodicidade determinada;
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VII - promover e supervisionar os processos de trabalho relativos a protocolo, expediente,
tramitagdo, controle e arquivamento de papéis e documentos da Camara;

VIII - promover e orientar os servicos de reparos e conservagdo dos prédios, moveis,
instalagdes, veiculos, maquinas de escritério e equipamentos, bem como aqueles relacionados
a seguranga, vigilancia, limpeza, zeladoria, copa, reproducdo de papéis e documentos, fax e
telefonia da Camara;

IX - promover e supervisionar a informatizagdo dos servicos e unidades administrativas da
Céamara, seu desenvolvimento e operagao;

X - supervisionar a manutengdo da pagina eletronica da CAmara Municipal;

XI - coordenar a organizagdo das atividades de cerimonial e de realizacdo de eventos e
solenidades oficiais da CAmara;

XII - promover e coordenar as atividades de apoio parlamentar ao processo legislativo e as
Comissdes da Cadmara Municipal, visando garantir a organizagdo e a racionalizacio dos
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

XIII - supervisionar a prepara¢do de proposi¢des, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos:

XIV - promover e acompanhar a execucdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentagdo e arquivo legislativo e histérico da Cémara;

XV - exercer outras atribui¢des afins.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Escolaridade: Ensino médio completo.

ASSESSOR DE IMPRENSA
Atribuigoes:

I - coordenar as atividades de divulgagio, informagéo e esclarecimento ao publico quanto aos
trabalhos parlamentares, e o assessoramento aos membros da Camara Municipal em suas
relagdes com os meios de comunicago;

Il - promover a elaboracio de informes, matérias e produtos institucionais de cunho
Jornalistico ou publicitario sobre a CAmara Municipal, e sua difusdo no ambiente interno da
Casa e junto aos meios de comunicagdo, capazes de fortalecer a imagem institucional da
Cémara Municipal;

IIT - promover a cobertura jornalistica e fotografica de atividades e eventos ordinarios e
extraordinarios da Camara Municipal, sua documentagio e arquivamento;
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IV - manter atualizada a pagina eletronica da Camara Municipal,

V - assistir os membros da Cadmara em suas fungdes de representagdio e em seus contatos com
0s meios de comunicagio;

VI - planejar, executar e divulgar a realizagdo de solenidades e eventos da CAmara Municipal;

VII - organizar e manter atualizado o cadastro de fontes, entidades e meios de comunicagio
locais e regionais visando a difusdo de informagdes sobre as atividades da Camara;

VIII - coordenar programas de visitago, orientacdo e divulgacdo das atividades da Camara,
visando aperfeigoar suas relagdes com o publico;

IX - organizar e manter atualizados os registros relativos s audiéncias, visitas, conferéncias e
reunides de que devam participar ou em que tenham interesse os membros da Camara;

X - promover a organizagdo de arquivos de noticias relativas a assuntos de interesse da
Camara Municipal, bem como a elaboragéo de releases para os seus membros;

XI - acompanhar o noticidrio da imprensa, elaborando clipping e mantendo arquivo das
matérias de interesse do Legislativo, dando ciéncia aos Vereadores e aos setores interessados;

XII - efetuar pesquisa de informagdes e dados para subsidiar a elabora¢do de matérias de
divulgacdo das atividades e atribui¢des da Camara;

XIIT - manter atualizado o arquivo de recortes com assuntos de interesse da Camara,
efetuando os devidos registros;

XIV - servico de digitagdo e afins;

XV - outras atribui¢des que vierem a serem estabelecidas;
XVI - outras atividades correlatas.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Escolaridade: Ensino médio completo.

ASSESSOR DE GABINETE

O Assessor de Gabinete tem por finalidade prestar assessoria ao Presidente da Camara
Municipal na coordenagdo das atividades politico-administrativas sob sua dire¢do; sera de
livre escolha e nomeagdo do Presidente do Legislativo Municipal.

Atribuigoes:

I - prestar apoio ao Presidente na organizacéo e funcionamento de seu Gabinete;
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II - transmitir aos demais Assessores, Diretores e Chefes de Divisdes as ordens do Presidente;

III - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagio,
6rgdos e entidades publicas e privadas;

IV - organizar a agenda de atividades e compromissos oficiais do Presidente ¢ tomar as
providéncias por ele determinadas;

V - atender e encaminhar o publico no &mbito do Gabinete, providenciando sua orientagdo ¢ a
marcacéo de audiéncias com 0 Presidente;

VI - recepcionar hospedes e visitantes oficiais da CAmara Municipal;

VII - apoiar e orientar, no ambito de sua 4rea de atuacdo, as atividades dos servidores lotados
nos gabinetes dos vereadores;

VIII - organizar e controlar os registros, a tramitagdio e o arquivamento de documentos e
processos no ambito do Gabinete, conforme as normas e procedimentos de trabalho em vigor;

IX - acompanhar a execugéo dos servicos administrativos auxiliares relativos ao Gabinete da
Presidéncia;

X - apoiar a Assessoria de Imprensa nas acdes de cerimonial, relagoes publicas, divulgacdo de
atos e fatos da Camara Municipal;

XI - abrir correspondéncias oficiais, encaminhando-as ao Presidente;

XII - preparar o expediente de carater particular a ser assinado pelo Presidente, assim como,
quando for o caso encaminhar aos orgios da Camara o expediente despachado;

XIII - planejar, organizar e supervisionar a execugdo das atividades de gabinete dos
vereadores;

XIV - exercer outras atribui¢des afins.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Escolaridade: Ensino médio completo.

ASSESSOR PARLAMENTAR

O Assessor Parlamentar sera de livre escolha ¢ nomcagdo do Prosidente do Legislativo
Municipal e tem por finalidade a execugdo das atividades de apoio ao processo legislativo, as
Comissdes e demais 6rgdos e membros da Camara Municipal, bem como o assessoramento
em assuntos relativos ao acompanhamento e controle da gestao fiscal do Municipio.

Atribuigdes
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I - quanto as atividades de apoio legislativo:

a) organizar e dirigir as atividades de atendimento, apoio e prestagdo de informagdes sobre
legislagdo e assuntos correlatos aos Vereadores;

b) coordenar a elaboragdo e encaminhamento das proposigdes, projetos, requerimentos,
indicacdes, e mogdes, em conformidade com a técnica legislativa, procedendo a sua reviséo e
forma final;

¢) organizar e supervisionar os trabalhos de redagdo de correspondéncias e demais
documentos de interesse dos Vereadores;

d) elaborar, sob a orientagio da Mesa Diretora ou do Presidente, a pauta da ordem do dia, o
expediente e a agenda mensal de atividades plenarias;

e) providenciar o encaminhamento para protocolo e tramitagdo das proposigdes elaboradas;

/) organizar e manter atualizado arquivo de documentos expedidos e elaborados pela area,
bem como os servigos de fornecimento de copias aos interessados;

g) recepcionar e prestar atendimento ¢ orientagdo as pessoas encaminhadas a area pelos
membros da CAmara, em assuntos de sua area de competéncia;

h) manter sistema de informagdes sobre a legislagdo municipal, estadual e federal, visando
a prestag@o de informagdes aos interessados;

i) preparar os termos de Posse dos membros da Mesa Diretora e dos demais Vereadores;

j) exercer outras atribui¢des afins.

I1 - quanto as atividades de expediente legislativo:

a) organizar e dirigir as atividades de gravagio, redagdo e revisdo dos debates e
pronunciamentos no Plenario;

b) protocolar todas as proposi¢des do processo legislativo, encaminhando-os para
despacho com o Presidente;

¢) fornecer aos interessados, copias de documentos da area;

d) orientar e controlar a redacdo dos pronunciamentos em Plenario, encaminhando,
quando solicitado, copia do texto ao orador para revisio;

e) responder pelas atividades de reprodugio e encaminhamento dos documentos
legislativos sob a sua responsabilidade;

/) responder pelo recebimento das proposi¢des em Plendrio e destinadas as Comissoes,
para exame € parecer nos prazos regimentais;

g) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
Comissoes;

h) organizar e supervisionar o0s servicos de secretariado nas reunides das Comissoes
Temporarias, relativas a redagdo, digitagdo ¢ reviséo de atos e demais documentos elaborados;

i) organizar e manter arquivo das proposi¢des em tramitagdo para posterior anexagdo dos
pareceres e demais documentos cabiveis;

/) articular-se com as demais Assessorias. para prestacdo dos servigos de apoio
administrativo necessarios ao funcionamento das Comissoes;

k) dirigir as atividades referentes a emissdo de pareceres e demais textos legislativos,
analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimagdo e expedicdo;

/) encaminhar a redagdo final das matérias aprovadas em plendrio e em condigdes de
sang¢do ou promulgagdo, para oS devidos fins;
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m) acompanhar o cumprimento dos prazos dos Projetos de Lei, encaminhados para sangao
do Executivo Municipal.
n) exercer outras atribuigdes afins.

I1I - executar servicos pertinentes as atribuigdes legais e regimentais dos vereadores;

IV - fornecer elementos, dados e informagdes técnicas quanto a0 mérito das proposigdes €
outros assuntos em exame pela Camara;

V - desenvolver, quando solicitado, estudos sobre o aspecto técnico das matérias em discussdo
no Plenario, ou sob exame das Comissdes, com a finalidade de subsidiar os autores €

responsaveis pelos pareceres;

VI - assessorar o desenvolvimento de outros assuntos incluidos em seu campo de atuagdo, €
que lhe sejam determinados pelo Presidente;

VII - Pesquisar, elaborar e encaminhar ao protocolo as proposigdes dos vereadores (projetos
de lei, resolugdes, requerimentos, indica¢des, mogdes, dentre outros), de acordo com a técnica

legislativa;

VIII — Auxiliar o vereador na elaboragdo do voto do parecer das proposi¢des em tramite nas
comissdes permanentes, especiais ou temporarias;

VIX — Assessorar as atividades de apoio técnico-legislativo dos trabalhos do vereador nas
comissdes permanentes, tempordrias, especiais ¢ de inquérito;

X — Assessorar o vereador na argumentagdo e embasamento do seu voto durante as sessoes
plenarias, fornecendo informagdes solicitadas pelo vereador.

XI — Demais atividades inerentes ao cargo.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Escolaridade: Ensino médio completo.

ASSESSOR LEGISLATIVO

O Assessor Legislativo sera de livre escolha e nomeagdo do Presidente do Legislativo
Municipal, ¢ tem por finalidade a execugdo das atividades de apoio aos gabinetes dos
vereadores e a0 encaminhamento das proposigdes e pareceres das comissdes permanentes.

Atribuicdes

I - Planejar, organizar e supervisionar a execug@o das atividades de gabinete dos vereadores;
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11 — Pesquisar, elaborar e encaminhar a0 protocolo as proposi¢des dos vereadores (projetos de
lei, resolugdes, requerimentos, indicagdes, mogdes, dentre outros), de acordo com a técnica
legislativa;

Il — Auxiliar o vereador na elaboragdo do voto do parecer das proposi¢des em trdmite nas
comissdes permanentes, especiais ou temporarias; e auxiliar no voto do parecer do Conselho
de Etica e Decoro Parlamentar;

[V- Atender ao publico encaminhado ao gabinete do vereador, esclarecendo as duvidas;

V - Promover e realizar estudos, pesquisas ¢ analises em apoio a elaboragéo de proposi¢des
legislativas e demais documentos solicitados pelos Vereadores;

VI — Assessorar as atividades de apoio técnico-legislativo dos trabalhos do vereador nas
comissdes permanentes, temporarias, especiais e de inquérito;

VII — Assessorar o vereador na argumentagdo e embasamento do seu voto durante as sessdes
plenarias, fornecendo informagdes solicitadas pelo vereador;

VIII — Acompanhar o vereador em atendimento ou fiscalizagdo externa, bem como
representar o vereador em atividades parlamentares externas;

[X — Demais atividades inerentes ao cargo.
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Escolaridade: 2° grau completo.

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO
Atribuigoes:

O Coordenador de Controle Interno sera de livre escolha e nomeagdo do Presidente do
Legislativo Municipal e tera por competéncia o gerenciamento e organizagdo do Sistema de
Controle Interno e a fiscalizagdo do cumprimento das atribuigdes de Controle estabelecidas,
além de outras atribui¢des diretamente relacionadas ao seu Ambito de analise, conforme
segue:

I - analisar, quando houver, a regularidade da programagao orcamentaria e financeira,
verificando o cumprimento das metas programaticas e orgamentarias referentes a Camara
Municipal de Francisco Beltrdo;

I1 - fiscalizar e comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial de seus 6rgéos;
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I1I - fiscalizar e avaliar, em auxilio & missdo institucional de controle externo da Camara de
Vereadores de Francisco Beltrdo, as operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio, quando for o caso;

IV - apoiar a atividade de controle externo da Camara Municipal de Francisco Beltrdo no
exercicio de sua missdo institucional;

V - analisar a escrituragdo contabil e a documentag@o correspondente;

VI - acompanhar a celebragdo de convénios e examinar as despesas correspondentes, quando
houver;

VII - fiscalizar e acompanhar, para fins de colaborar com posterior registro no Tribunal de
Contas do Estado, os atos de admissio de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeacgoes

para cargo de provimento em comissio e designagdes para fungdo gratificada;

VIII - acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, os processos de prestagdes de contas e
demais processos administrativos referentes ao Legislativo Municipal de Francisco Beltrao;

IX - informar e encaminhar processos de dentincia ou requerimentos de competéncia do Poder
Executivo ao Controle Interno do Poder Executivo do Municipio de Francisco Beltrdo e/ou
encaminhar copia ao Chefe do Poder Executivo Municipal;

X - e outras atividades inerentes.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Escolaridade: Ensino médio completo. Devera possuir formago, conhecimentos técnicos ou

qualificagdo comprovada compativel com a natureza € complexidade das fungdes de
Coordenador de Controle Interno.

ANEXO V1

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

NiVEL REM. BASICA
2-C 9.422.97
4-C 6.453,55
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