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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001/2005
DE 16 DE MAIO DE 2005.

DISPOE SOBRE ATRIBUICOES DOS
CARGOS QUE ESPECIFICA E DA
e OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE IT APUI, no uso de suas
atribuigBes legais, ¢, especialmente o que dispde o inciso I do artigo 8° da Lei Orgénica Municipal,
apresenta para apreciagio legislativa o seguinte Projeto de Lei Complementar:

: Artigo 1°)- As atribuigdes dos cargos do quadro permanente da Cimara Municipal de
' Itapui, sdo as constantes dos anexos I, II, Il e IV.

Artigo 2°)- Esta Lei entrar4d em vigor na data de sua publicagdo.
Sala das Sessdes, 16 de maio de 2005. i

O O.

RITA DE CASSIA SOTTO DE OLIVEIRA SILVA XAVIER
PRESIDENTE DA CAMARA

VICEg SIDE
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ANEXO 1-Fls 01 (=

Titulo do Cargo- Assessor Juridico

Superior Imediato- Presidéncia da Camara

Provimento- Comissgo |
-_— ]

Esfor¢o Fisico- Normal

Responsabilidade/Supervisdo- Controle de prazos nos processos de sua algada

Ambiente de Trabalho- Normal, Escritorio ]
I celm Nt Beiiois. . 0 T T T

]Escolaridade Minima- Curso Superior Completo, com registro na OAB

Mevidade. Tomfae et T —————— :
' Complexidade- Tarefas complexas e especializadas, que requerem conhecimentos e constante
atualizagio

Bxneriéneia na dren (v e ————————————
Experiéncia na area- 02 anos J

\_‘—\_M‘—-\m“

Descrigdo Suméria- Assessorar Juridicamente e representar a Camara Municipal, prestar informagdes e
emitir pareceres em processos e expedientes, garantindo o cumprimento dos preceitos legais vigentes.

-

—

- Patrocinar ou a defender causas juridicas ou administrativas, nas quais na CAmara Municipal figure
como parte ativa ou passiva;

| Descric;éo Detalhada |

- Representar e defender a CAmara Municipal, judicial e extrajudicialmente, em juizo ou fora dele,
quando necessario;

- Elaborar minutas de projetos de leis ordindrias e complementares e respectivas exposi¢des de
motivos, bem como projetos de decretos legislativos, projetos de resolugdes, portarias e atos;

- Examinar e aprovar previamente as minutas de editais de licitagdo, bem como as minutas de

contratos, convénios ou ajustes deles decorrentes;

J

|

L - . - - -_—



- Participar da organizagdo de concursos publicos de provas ou de provas e titulos para provimento de
‘cargos criados;

(— Instaurar inquéritos ou processos de avaliagdo de servidores em estagios probatério ou fora dele; ,’

'vereadores, bem como os servidores da Camara Municipal, nos assuntos juridicos, legislativos e"
‘?te’cnicos € quando da institui¢do de comissdes especiais ou parlamentares de inquérito;

{ -Assessorar o presidente, a Mesa Diretora, as comissées permanentes, as comissdes temporarias, os’

“- Assessorar o presidente, a Mesa Diretora, as comissdes permanentes, as comissdes temporarias e os(
'vereadores, separada ou conjuntamente, quando da instauragdo de sindicancia administrativa,,
'cOmissdo processante ou comissio parlamentar de inquérito: |

‘ & ~ .4 ~ b4 £ . * ~ . . . -
\-Prestar informagdes e nstrugdes de natureza juridica para orientacdo dos servigos administrativos e
financeiro da Camara;

'-Revisar os atos das sessées legislativas e reunides das comissoes; |
‘ .
'~ Emitir parecer sobre os vetos parciais ou totais apostos pelo Executivo Municipal aos projetos de lelsl
‘aprovados pela CAmara Municipal; ,
, J

\

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

‘ - Responder pelas fun¢des de controlador interno da CAmara Municipal; f

‘ -Desempenhar as demais fungdes que lhe forem determinadas pela Presidéncia da Camara. J

S - - |




ANEXO II - FIs 01

Titulo do Cargo- Assessor Legislativo

Provimento- Comissio N :
Esfor¢o Fisico- Normal

'Responsabilidade/Seguranca de Terceiros- Nenhuma
Responsabilidade/Supervisio- pelos equipamentos que manuseia e pelas informagdes que detem.

Ambiente de Trabalho- Escritorio
e
Escolaridade Minima- Superior, Bacharelado em Direito

= . . . o .
Complexidade- Tarefas complexas e especializadas, que requerem conhecimentos e constante |
atualiza¢do em matérias envolvendo processo legislativo e Administragfio Publica. f

— = =

Descri¢do Sumadria- Assessorar a Presidéncia no tramite dos procesos legislativos, descrigdo de‘
atos(Decretos legislativos, Portarias e Resolugdes), com observancia das normas e principios
incidentes.

Descri¢éo Detalhada
- Assessorar as comissdes permanentes na redagdo de pareceres;
- Prestar informagdes a Mesa Diretora em assuntos que envolvem o tramite legislativo.

- Assessorar a Presidéncia da Casa na elaboragdo de respostas e pedidos de informagdes junto aos
orgos de controle externo.

- Revisar atos a procedimentos referente aos trabalhos legislativos.

‘- Redigir, em conjunto com a Assessoria Juridica, documentos visando esclarecer situagdes ou
‘complementar instrugfio de processos.

ji)esempenhar as demais fungdes que lhe forem determinados pela Presidéncia da CAmara.




ANEXO III - Fls 01

iTitulo do Cargo- Diretor da Secretaria da CAmara

Superior Imediato- Presidéncia da Camara

Provimento- Efetivo j
é Esforgo Fisico- Normal |
=4 - . —
'Responsabilidade/Seguranga de Terceiros- Nenhuma 1

éResponsabilidade/ Supervisdo- pelos servigos internos, guarda dos equipamentos e seguranga do prédio |
'da Camara. ‘

|

iAmbiente de Trabalho- Normal, nas dependéncias da Camara.

'Escolaridade Minima- Curso Superior Completo.

-
' Complexidade- Tarefas complexas e também rotineiras. |

Descrigdo Sumaria- Elaborar os atos administrativos da Camara, providenciar publicagdes, elaborar
atas de reunides ordinarias, extraordinarias, coordenar o recebimento e distribui¢do de

correspondéncias, prepara autégrafos e preparar e expedir circulares de interesse da Cﬁmaral

Municipal. {
L e : ~ . ~ Sy . =]

Descri¢do Detalhada 1

- Elaborar memorandos,portarias, relatorios, oficios, cartas e outros atos emanados pelo Poder
legislativo diariamente e ou por determinagéo da presidéncia;

- Providenciar a divulgagio dos editais da Camara Municipal para o conhecimento publico quando
necessario;

- Auxiliar a Mesa Diretora na elaboragéo das atas das reunides ordinarias, extraordinarias e solenes da
Camara Municipal;

- Realizar o registro e manter o controle das resolugdes, decretos legislativos, portarias, contratos e
demais atos expedidos pela Camara Municipal;

- Expedir convocagdo e preparar os atos das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes e arquiva-los
nos locais proprios; 1




ANEXO III - Fls 02 = A7 E
- Preparar, em conjunto com Técnico do Legislativo, os procedimentos relatl‘?Q‘s,,é trdnsmissao’ dos|
| . » . o g e 5 O &\ Z |
‘cargos de prefeito, vice-prefeito e vereadores no inicio de cada legislatura €'nos; wdé morte, |
‘renuncia, desisténcia ou perda do mandato, assim como solicitar destes os documentos-dispostos em
;‘lei, no final de cada legislatura e nas demais condi¢des descritas neste item; 9

i
-Lavrar, em conjunto com Técnico Legislativo, os termos de posse do prefeito, vice-prefeito e
'vereadores, bem como da extingfio ou declaragdo de vacéncia dos respectivos cargos, quando for o
| caso; ?
| ’ |

-Responsabilizar-se, no ambito de sua competéncia, pela guarda, conservagio e manuten¢do do|
‘arquivo de todos e quaisquer documentos da CAmara Municipal; ‘

-Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; f
|

I-Apresentar ao superior imediato os relatérios anuais dos projetos de leis e demais atos aprovados ou|
rejeitados pelo plendrio; |

‘ -Controlar a agenda de audiéncias e compromissos do presidente da CAmara Municipal; .f
-Efetuar o controle interno dos atos baixados pela presidéncia ou pela Mesa Diretora; ;

-Efetuar e controlar o recebimento e a expedigéo da correspondéncia da CAmara Municipal;

-Fiscalizar os sistemas de protocolo e arquivo da CaAmara Municipal; (

!-Submeter a apreciagdo do superior imediato os assuntos cujas decisdes ndo sejam de suaf

; competéncia; [

f- Manter sob sua guarda todos os documentos da Camara Municipal do 4mbito de sua competéncia; |

'Preparar os autdgrafos e conferir os textos das leis publicadas em razio de ditos autografos,

|
|
. N . . ~ . |
comunicando as autoridades competentes as incoeréncias observadas; g

‘l- Atender ao publico em geral, naquilo em que for determinado pelo presidente da Camara;

-Formalizar e expedir os atos oficiais da Cémara, tais como: leis, decretos, regulamentos, resolug:ﬁes,‘
‘autografos, certiddes e demais atos administrativos e legislativos; ?

|
|
|
|

‘-Responsabilizar-se pela leitura diaria do Diario Oficial do Estado e da Uniso para identifica¢do de |
'providéncias acerca dos asuntos de interesse geral da Camara; }
1

\-Preparar e expedir circulares de interesse geral da Camara Municipal; ,
- g i . |
-Atender as solicitagdes de municipes sobre o andamento de processos e documentos; x



ANEXO IV - FlIs 01
Eﬂo do Cargo- Assessor da Presidéncia

Superior Imediato- Presidéncia da CAmara

Provimento- Comissio

==

Lfsgrgo Fisico- Normal

3 Bd i B .
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros- Nenhuma

Responsabilidade/Supervisdo- Tarefas atribuidas pela presidéncia

L]

Ambiente de Trabalho- Escritério |

Escolaridade Minima- Superior, Bacharelado em Ciéncias Sociais

— )

Complexidade- Tarefas complexas e sigilosas quando necessrias.
— g AT s

N . r ® " dA % R 1
Descri¢do Sumaéria- Compreende tarefas de assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora da Casa. J

’f%*\ ***** .~ DescrigioDetalhada ]

|

- Coordenar, executar, avaliar, controlar e definir prioridades administrativas no Ambito de sua 4rea de |
atuagdo, em conformidade com as competencias estabelecidas; l

-Realizar estudos e pesquisa relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagio e outras
fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo
de conhecimento;

-Levantar as necessidades e definir os objetivos, provendo custos em fungdo dos projetos e propostas,
visando o cumprimento de normas estabelecidas;

-Desenvolver e aprimorar contatos com outros drgdos publicos, recebendo reivindicagdes, analisando
‘ € propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio;

-Prestar informagdes ao presidente da Camara sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados |
J atingidos, elaborando relatérios ou outros meios;

-Controlar e fazer do conhecimento da Mesa Diretora os prazos e demais aspectos legais de’
’apreciagﬁo, sangdo, rejeicdo de veto, promulgacio e publicagdo de projetos de leis, resolugdes,
Eiecretos legislativos e demais atos da Camara Municipal;
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o | el
— — — - ‘_JWQL e

. . L. \WP= . e 7
- Proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinados a subsidios para el boragag de matéy{as\
legislativas, solicitadas pelo presidente da Cémara, pelos vereadores e preside 1€y _.\{pm"(__‘jséﬁes

f permanentes; g “3‘__‘*»: D '

| . A . s .
\-Representar o presidente da CAmara em solenidades e eventos, quando solicitado; J

. {
-Colaborar nos trabalhos que visem a elaboragio do orgamento da Camara Municipal, em conjunto |
‘com o drgéo diretamente responsavel; acompanhar a evolugio das proposituras que tramitam pela|
J Cémara Municipal. '
|
@esempenhar as demais atividades que lhe forem determinadas pela Presidéncia da CAmara.

|
J
v iscicial ik ]



