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LEI COMPLEMENTAR N.° 493/2025

SUMULA: Altera a Lei Complementar n° 447, de 22 de agosto de 2023 e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Sarandi, Estado do Parana, aprovou e eu, Carlos Alberto de
Paula Junior, Prefeito Municipal de Sarandi, sanciono a seguinte Lei Complementar de

autoria da Mesa Diretora:

Art. 1° Fica alterado o inciso lll do art. 1° da Lei Complementar n°® 447, de 22 de agosto de 2023,
passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

lll - Assessor do Gabinete da Presidéncia;
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Art. 2° Ficam acrescentados ao art. 1° da Lei Complementar n® 447, de 22 de agosto de 2023, os
incisos V, VI, VIl e VIII, passa a vigorar com as seguintes alteracgoes:

V - Assessor Juridico;
VI - Assessor de Comunicacao Digital;
VIl - Assessor de Departamento;

VIII - Assessor de Tecnologia da Informacao.

Art. 3° Ficam alterados os Anexo |, Il e Il da Lei Complementar n°® 447, de 22 de agosto de 2023,
passa a vigorar na forma dos Anexos |, Il e Ill desta Lei.

Art. 4° Ficam criados na Lei Complementar n® 447, de 22 de agosto de 2023, os seguintes cargos
de provimento em comissao:

| - Assessor Juridico;
Il - Assessor de Comunicagao Digital;
Il - Assessor de Departamento;

IV - Assessor de Tecnologia da Informagéo.
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Art. 5° Fica revogado o art. 13 da Complementar n° 447, de 22 de agosto de 2023.

Art. 6° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N° DE CARGOS/VAGAS DENOMINACAO SIMBOLO
1 Chefe de Gabinete CG
1 Procurador Juridico PJ
1 Assessor do Gabinete da Presidéncia AP
20 Assessor Legislativo AL
1 Assessor Juridico AJ
1 Assessor de Comunicacao Digital AC
1 Assessor de Departamento AD
1 Assessor de Tecnologia da Informacgao AT
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ANEXO II

TABELA DE VENCIMENTOS

SIMBOLO VALOR MENSAL EM R$
CG 11.751,32
PJ 11.751,32
AP 5.313,19
AL 3.753,80
AJ 3.753,80
AC 3.753,80
AD 3.753,80
AT 3.753,80
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ANEXO Il

TABELA DE COMPETENCIAS, ATRIBUIGOES E REQUISITOS

s LS Requisitos de| Carga
Cargo Competéncias Atribuicoes Invsstidura: Mot
Chefe de I - administracao | I - coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete da | | - Formagéao
Gabinete do Gabinete da Presidéncia; de nivel
Presidéncia, superior
conforme Il - proporcionar a perfeita disponibilidade dos veiculos oficiais aos Completo em
atribuigoes; vereadores e servidores; instituicoes
reconhecida
Il - responsabilizar- lll - coordenar o atendimento aos municipes e reivindicagdes da pelo Ministério
se pelo bom sociedade em geral, prestando assessoria a Presidéncia na organizagao| da Educacao
andamento das e funcionamento do gabinete; (MEC).
atividades
i ) . o " - L2 . 30 horas
administrativas do | IV - assessorar a Presidéncia em suas relagées politico-administrativas | Il - Pessoa de R—
gabinete da com a populacao, érgaos e entidades publicas e privadas; reconhecida
Presidéncia. ética e moral
V - assessorar a elaboracéao da agenda de compromissos e obrigagdes | Nno gozo dos

da Presidéncia;
VI - receber, preparar e expedir correspondéncias da Presidéncia,

VII - responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de
arquivo da Presidéncia,

direitos civis e
politicos, sendo
amplamente
respeitado,
preparado,
justo, imparcial,

articulador,
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VIII - cumprir as determinagées da Presidéncia;

IX - abonar as faltas dos servidores comissionados, conforme normativa
baixada pela Presidéncia;

X - executar outras tarefas inerentes a sua area de atuacao que sejam
regularmente atribuidas.

mediador de

capacidade de
liderancga.

de informatica.

conflitos e com

Conhecimentos

Procurador | - prestacao | - assessorar a Presidéncia da Camara Municipal nos assuntos de | - Formacgéao
Juridico exclusiva de natureza juridica, submetidos a sua apreciagao; de nivel
assessoramento superior
juridico ao Il - orientar sobre proposi¢ées sujeitas ao despacho da Presidéncia ou a| Completo em
exercicio das deliberagao do Plenario; instituicoes
competéncias e reconhecida

atribuicoes da
Presidéncia.

lll - atender consultar de ordem juridica afetas as atividades da Camara,
encaminhadas pela Presidéncia, emitindo parecer, quando for o caso;

IV - representar o Poder Legislativo em juizo, mediante procuragao de
poderes do Presidente da Camara;

V - supervisionar, dirigir, coordenar, controlar e orientar todas as
atividades desenvolvidas e servidores do juridico da Camara;

VI - prestar esclarecimento, quando convocado, ao Plenario da Camara
Municipal, sobre matéria de sua competéncia;

VIl - orientar, quando demandado, sobre projetos de lei a serem

deliberados pela Camara, Resolugbes, Decreto Legislativo e outros atos| amplamente
da Mesa Diretora; respeitado,
preparado,

pelo Ministério
da Educagao
(MEC) em:
Direito e
Registro na
OAB.

Il - Pessoa de
reconhecida
ética e moral
no gozo dos
direitos civis e
politicos, sendo
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justo, imparcial,
VIII - manter controle de prazos; articulador,
mediador de
IX - executar outras tarefas inerentes a sua area de atuagao que sejam |conflitos e com
regularmente atribuidas. capacidade de
lideranga.
| - assessorar | - assessorar o Presidente em assuntos que Ihe forem designados, | - Formagao
diretamente o oferecendo apoio em decisdes e atividades administrativas; de nivel médio
Assessor Presidente da Completo em
do Cémara nas Il - desenvolver tarefas e servigos junto ao Gabinete da Presidéncia, em| instituigbes
Gabinete atividades alinhamento com as prioridades institucionais; reconhecida
da administrativas e pelo Ministério
Presidéncia| estratégicas do lll - prestar assisténcia ao Chefe de Gabinete na recepcao e da Educagéo
Gabinete, atendimento ao publico, garantindo organizagao e eficiéncia; (MEC).
garantindo o
funcionamento IV - assistir na organizagao e no funcionamento do Gabinete da Il - Pessoa de
eficiente e o Presidéncia, assegurando o andamento adequado das atividades; reconhecida

alinhamento com ética e moral |30 horas

as prioridades V - elaborar, sob orientagao, a agenda da Presidéncia e anotar no gozo dos [semanais
institucionais. informagdes importantes para a gestao; direitos civis e
politicos, sendo
VI - distribuir expedientes para tramitagao, realizar pesquisas de amplamente
informacdes e redigir correspondéncias institucionais; respeitado,
preparado,

VII - organizar dados, documentos e informacées de relevancia, além de|justo, imparcial
elaborar relatérios das atividades do Gabinete sob supervisdo superior; | € articulador.

VIII - requisitar materiais necessarios para as atividades do Gabinete, I -
zelando pela disponibilidade e eficiéncia do trabalho; Conhecimentos
de informatica.
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IX - auxiliar no preparo e recepcao de correspondéncias destinadas ao
Presidente e ao Gabinete;

X - assessorar no preparo dos expedientes a serem despachados ou
assinados pelo Presidente, garantindo conformidade e clareza;

XI - manter e organizar arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara, assegurando facil
acesso e preservagao;

XII - executar outras tarefas inerentes a sua area de atuagao que sejam
regularmente atribuidas.

Assessor
Legislativo

| - assessoramento
do vereador, em
assuntos da
atividade da
vereanca.

I - redigir oficios e correspondéncias internas e externas;

Il - elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposigoes,
requerimentos, indicagdes, recursos, emendas, projetos de lei e outros;

lll - preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢oes do
Vereador,

IV - prestar assisténcia interna e externa ao vereador em compromissos
oficiais;
V - assessorar o vereador nas audiéncias publicas e outros eventos
internos;

VI - acompanhar matérias legislativas e as publicag¢des oficiais de
interesse do vereador, no diario oficial, site da Camara e nos e-mails

institucionais;

| - Formacao
de nivel médio
Completo em

instituicoes

reconhecida
pelo Ministério
da Educacao

(MEC).

Il - Pessoa de
reconhecida
ética e moral
no gozo dos
direitos civis e
politicos, sendo
amplamente

respeitado e

30 horas
semanais|
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preparado.

VII - assessorar o vereador na execugao de atividades legislativas

internas, em especial no estudo de projetos e pauta das sessoes, ln -
realizando um resumo a ser apresentado; Conhecimentos

de informatica.

VIII - reunir legislacao (SAPL ou internet) de projetos, leis e propostas de

interesse do Vereador, assessorando-0 nas questdes que se fizerem

necessarias;

IX - auxiliar na execugao de atividades administrativas do gabinete;

X - efetuar o atendimento interno de municipes e autoridades, na
auséncia do vereador;

XI - redigir, a pedido do vereador, pronunciamentos a serem feitos em
plenario;

XIl - informar o vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢coes
em tramitagao na Camara;

XII - cumprir as determinagdes do vereador, conforme estas atribui¢ées,
sendo vedado outras que nao estejam elencadas nesta Lei;

XIV - representar o vereador no atendimento interno a comunidade,
quando solicitado;

XV - cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno
expedidas pela Camara,;

XVI - operar sistemas informatizados, como e-mail e outros sistemas
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necessarios a atuacao parlamentar;

XVII - acompanhar o andamento de processos internos e externos de
interesse do vereador, relacionado ao mandato;

XVIII - cuidar dos documentos relacionados a atuagao externa do
vereador, como solicitagdes de diarias, uso do veiculo oficial e outros
documentos necessarios a esta atuacao;

XIX - cuidar da agenda interna e externa do vereador,

XX - buscar e levar documentos, relacionados ao mandato do vereador,
em orgaos e instituicdes publicas ou privadas;

XXI - receber, orientar e encaminhar o publico;

XXII - acompanhar o vereador em eventos externos, a fim de assessora-
lo, respeitando sempre os horarios de entrada e saida da Camara,

XXIII - representar o vereador, com a sua autorizagao, em eventos
externos, respeitando sempre os horarios de entrada e saida da
Camara;

XXIV - assessorar o vereador durante as Sessoes, de forma a manté-lo
informado das matérias;

XXV - desempenhar outras atividades de assessoramento interno da
atividade vereador.

| - prestacao de
assessoria juridica

| - analisar e examinar documentos juridicos e outros, utilizando codigos,

leis, jurisprudéncia e materiais pertinentes, auxiliando na elaboragao de

| - Formacao
de nivel

30 horas
semanais
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a Camara
Municipal de
Sarandi, auxiliando
na emissao de
pareceres técnicos
e na analise de

matérias

legislativas e
administrativas.

minutas e documentos juridicos fundamentados;

Il - apoiar no acompanhamento de processos juridicos em todas as suas
fases, colaborando na preparagcao de documentos necessarios a
tramitacao e gestao desses processos;

lll - prestar assisténcia as unidades administrativas em questoes de
natureza juridica, orientando e contribuindo na elaboragao de minutas e
documentos administrativos e legislativos, garantindo o cumprimento de
leis e regulamentos;

IV - auxiliar na redagao de documentos juridicos, como
pronunciamentos, minutas e informacgoes aplicadas as questdes
administrativas, fiscais, civis, comerciais, trabalhistas e penais;

V - examinar proposi¢des submetidas a Camara, colaborando na analise
e preparacao de documentos necessarios para garantir a conformidade
com os prazos e preceitos legais vigentes;

VI - participar de eventos juridicos e manter contato com setores
competentes para atualizagéo constante em relagao as questoes legais
relevantes as atividades legislativas e administrativas da Camara;

VII - auxiliar os vereadores na elaboragao de proposituras e outros
documentos legislativos, oferecendo suporte técnico-juridico e
operacional sempre que necessario;

VIII - participar de atos e eventos oficiais, prestando suporte técnico e

superior
Completo em
Direito em
instituicoes
reconhecida
pelo Ministério
da Educagao
(MEC).

Il - Pessoa de
reconhecida
ética e moral
no gozo dos

direitos civis e

politicos, sendo

amplamente

respeitado e
preparado.

" -
Conhecimentos
de informatica.

juridico, conforme designacgao do Presidente da Camara;
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IX - realizar outras tarefas correlatas atribuidas pelo superior imediato;

X - executar outras tarefas inerentes a sua area de atuacao que sejam
regularmente atribuidas.

Assessor de
Comunicacao
Digital

| - garantir a
eficiéncia,
qualidade e
alinhamento
estratégico das
acoes de
comunicagao
digital da Camara
de Sarandi,
promovendo a
interacao com a
populagcao e
fortalecendo a
transparéncia
institucional. O
cargo possui
natureza
estratégica, de
assessoramento
direto e confianga,
apoiando as
decisoes
institucionais.

| - assessorar na organizagao e coordenacao de agdes de comunicagao
digital, promovendo engajamento e interagao com o publico;

Il - assessorar no planejamento e supervisdo de campanhas digitais,
garantindo relevancia, alta qualidade e alinhamento com os objetivos
institucionais;

lll - avaliar e propor estratégias inovadoras para manter a presenca
digital atualizada e em sintonia com as expectativas do publico;

IV - promover a transparéncia por meio da visibilidade das a¢oes da
Camara;

V - assessorar diretamente a presidéncia e outros setores estratégicos,
garantindo alinhamento as diretrizes institucionais;

VI - assessorar na prestacao de informagdes aos jornalistas
credenciados e colaborar em entrevistas e reportagens sobre o
Legislativo e seus membros.

VIl - colaborar e/ou assessorar na criagao de conteudo e na execugao
de trabalhos como video gravacao, cobertura fotografica e coleta de
dados;

VIl - assessorar na organizagao e guarda de arquivos de audio, video e

| - Formacgao
de nivel médio
Completo em

instituicoes

reconhecida
pelo Ministério
da Educacgao

(MEC).

Il - Pessoa de
reconhecida
etica e moral
no gozo dos
direitos civis e
politicos, sendo
amplamente
respeitado e
preparado.

" -
Conhecimentos
de informatica.

v -
Conhecimentos

30 horas
semanais
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fotos de reunides e eventos institucionais; de
comunicagao
IX - assessorar na elaboragao de publicagbes e campanhas estratégicas digital e
para ampliar o alcance das agdées da Camara e fortalecer sua imagem |gerenciamento
institucional, de redes
sociais.
X - acompanhar noticias relacionadas as atividades do Legislativo e
divulgar informagdes de interesse institucional,

Xl - assessorar na realizagao de cobertura jornalistica de eventos
promovidos pela Camara, Escola do Legislativo ou Comissoées;

Xl - participar do planejamento e execugao de pesquisas de opiniao
publica e de programas de divulgacao;

XlI - colaborar e/ou assessorar debates, seminarios e palestras
promovidos pelo Legislativo Municipal;

XIlI - acompanhar vereadores em visitas e atividades legislativas oficiais
previamente autorizadas pelo Presidente;

XIV - executar outras tarefas inerentes a sua area de atuacao que sejam
regularmente atribuidas.

Assessor de | - prestar suporte Legislativo: | - Formagao
Departamento estratégico e de nivel médio
operacional em | - auxiliar as comissdes permanentes, temporarias, especiais e de Completo em 30 horas
atividades inquérito; instituicoes ;
g ; semanais
legislativas, reconhecida
administrativas e | Il - participar ativamente das reunidoes e sessoes plenarias, prestando | pelo Ministério
financeiras, suporte técnico e logistico; da Educacao
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priorizando os
trabalhos
legislativos e
assegurando a
eficiéncia dos
processos
institucionais.

lll - manter atualizados os registros legislativos digitais, garantindo a
integridade e confiabilidade das informagdes;

IV - realizar pesquisas legislativas e acompanhar o andamento dos
projetos de lei e outras proposi¢oes, propondo solu¢des estratégicas
para otimizacao dos processos;

Administrativo:

V - supervisionar e organizar documentos internos, zelando pelo
cumprimento das normas e regulamentos da instituicao;

VI - prestar assisténcia na elaboragao de relatérios institucionais,
colaborando para a analise e melhoria dos processos administrativos;

VIl - manusear equipamentos de escritério, como copiadoras e
scanners, assegurando o arquivamento e a gestao eficiente dos
documentos;

Financeiro:

VIII - auxiliar em atividades relacionadas ao orgamento, execug¢ao
financeira e controle de despesas;

IX - contribuir para a elaboracgao de relatorios financeiros, utilizando
sistemas informatizados e ferramentas de produtividade;

X - executar outras tarefas inerentes a sua area de atuagao que sejam
regularmente atribuidas;

(MEC).

Il - Pessoa de
reconhecida
ética e moral
no gozo dos
direitos civis e
politicos, sendo
amplamente
respeitado e
preparado.

I -
Conhecimentos
de informatica.
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Assessor de
Tecnologia da
Informacao
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| - prestar suporte
estratégico e
operacional em
atividades de
Tecnologia da
Informacéao.
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| - assessorar:

a) na implementacgao de solugdes tecnologicas, acompanhando seu
desenvolvimento e eficiéncia dos processos internos da Camara,

b) a Presidéncia e os demais departamentos na implantagao de novas
tecnologias voltadas a transparéncia e a inovagao publica;

c) atividades ligadas ao desenvolvimento, manutencao e atualizagao
dos sistemas digitais e do portal institucional, site da Camara Municipal;

d) e participar da elaborag¢ao de politicas internas de tecnologia da
informagao e comunicacao, promovendo boas praticas de governanga
digital;

e) a Divisao de Tecnologia da Informacao na execucgao de tarefas, em
cooperagao com o Coordenador de Tecnologia, conforme planejamento
estratégico e diretrizes estabelecidas pela Presidéncia da Camara
Municipal,

Il - auxiliar:

a) em atividades de seguranca da informacao, assegurando a
integridade dos dados e a conformidade com a legislagao vigente,
incluindo a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD);

b) na atividade de suporte técnico especializado durante sessoes
plenarias, audiéncias publicas e demais eventos oficiais, garantindo a
operacao adequada de captagao e transmissao de audio e video;

| - Formacao
de nivel médio
Completo em
instituicoes
reconhecida
pelo Ministério
da Educagao
(MEC) e
formacao
técnica na area
de informatica.

Il - Pessoa de
reconhecida
ética e moral
no gozo dos
direitos civis e
politicos, sendo
amplamente
respeitado e
preparado.

30 horas
semanais
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c¢) no fluxo de produgao, arquivamento e disponibilizagao de conteudos
multimidia relacionados as atividades legislativas;

d) e monitorar as rotinas de backup, armazenamento e seguranca dos
dados institucionais;

e) na operagao e na manutencgao de equipamentos tecnologicos,
incluindo data show, sistemas de som, impressoras e demais
dispositivos de TI;

f) os procedimentos técnicos de preparagao e validagao dos
equipamentos e sistemas utilizados nas sessoées legislativas, incluindo
testes operacionais, configuragcao de pautas digitais e verificagao de
conectividade e audio/video;

g) em atividades relacionadas ao processamento, extragcao e
arquivamento de dados audiovisuais e imagens captadas por sistemas
de vigilancia, conforme demandas institucionais;

lll - desenvolver demais atividades técnicas compativeis com a fungao,
conforme diretrizes e orientagdes da Divisao de Tecnologia da
Informacao.

Lei Complementar n°® 493-2025- Digitado por Diego William Sanches- Assessor de Atos Administrativos do Gabinete
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SARANDI

GABINETE DO PREFEITO
LEI COMPLEMENTAR N.° 493/2025

SUMULA: Altera a Lei Complementar n® 447, de 22 de agosto de 2023 e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Sarandi, Estado do Parand, aprovou e eu, Carlos Alberto de Paula Junior, Prefeito Municipal de Sarandi, sanciono a

seguinte Lei Complementar de autoria daMesa Diretora:

Art. 1°Fica alterado o inciso III do art. 1° da Lei Complementar n® 447, de 22 de agosto de 2023, passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

Art. 2°Ficam acrescentados ao art. 1° da Lei Complementar n® 447, de 22 de agosto de 2023, os incisos V, VI, VII e VIII, passa a vigorar com as

seguintes alteragoes:

V -Assessor Juridico;

VI - Assessor de Comunicacio Digital;

VII - Assessor de Departamento;

VIII - Assessor de Tecnologia da Informacgao.

Art. 3°Ficam alterados os Anexo I, II e III da Lei Complementar n° 447, de 22 de agosto de 2023, passa a vigorar na forma dos Anexos I, II e III

desta Lei.

Art. 4°Ficam criados na Lei Complementar n° 447, de 22 de agosto de 2023, os seguintes cargos de provimento em comissao:
I-Assessor Juridico;

IT - Assessor de Comunicagdo Digital;

III - Assessor de Departamento;

IV - Assessor de Tecnologia da Informagao.

Art. 5°Fica revogado o art. 13 da Complementar n°® 447, de 22 de agosto de 2023.

Art. 6°Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo.

Pago Municipal, 18 de julho de 2025.

CARLOS ALBERTO DE PAULA JUNIOR
Prefeito de Sarandi

ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N° DE CARGOS/VAGAS DENOMINACAO SIMBOLO
1 Chefe de Gabinete CG

1 Procurador Juridico PJ

1 AP

Assessor do Gabinete da Presidéncia

20 Assessor Legislativo AL

Assessor Juridico

1 Assessor de Comunicagio Digital AC
1 Assessor de Departamento AD
1 Assessor de Tecnologia da Informagao AT

ANEXO I1

TABELA DE VENCIMENTOS

SiMBOLO VALOR MENSAL EM R$

CG 11.751,32

PJ 11.751,32

AP 5.313,19

AL 3.753,80

AJ 3.753,80

AC 3.753,80

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/F908A703/9b4abbecdef29709eec9d2c918a3327a9b4abbecdef29709eec9d2¢918a3327a
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AD 3.753,80
AT 3.753,80
ANEXO III
TABELA DE COMPETENCIAS, ATRIBUICOES E REQUISITOS
Cargo Competéncias Atribuicdes Requisitos de|Carga
Investidura Horiria
Chefe de Gabinete |I - administragdo do Gabinete da |l -coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete da Presidéncia; I -Formagdo de nivel|30 horas
Presidéncia, conforme [II - proporcionar a perfeita disponibilidade dos veiculos oficiais aos vereadores e servidores; superior Completo  em|semanais
atribuigdes; I1I- coordenar o atendimento aos municipes e reivindicagdes da sociedade em geral, prestando assessoria a Presidéncia na |instituigdes  reconhecida
II - responsabilizar-se pelo bom |organizagio e funcionamento do gabinete; pelo Ministério da
andamento das atividades [IV- assessorar a Presidéncia em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, érgdos e entidades publicas e|Educagdo (MEC).
administrativas do gabinete da|privadas; 11 -Pessoa de reconhecidal
Presidéncia. V -assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos ¢ obrigagdes da Presidéncia; ¢tica ¢ moral no gozo dos!
VI- receber, preparar e expedir correspondéncias da Presidéncia; direitos civis e politicos,
VII- responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo da Presidénci: sendo amplamente
VIII- cumprir as determinagdes da Presidéncia; respeitado, preparado,
IX- abonar as faltas dos servidores comissionados, conforme normativa baixada pela Presidéncia; justo, imparcial,
X- executar outras tarefas inerentes a sua area de atuagdo que sejam regularmente atribuidas. articulador, mediador de
conflitos e com
capacidade de lideranga.
III -Conhecimentos de
informatica.
Procurador I  -prestagdo  exclusiva  de|l -assessorar a Presidéncia da Camara Municipal nos assuntos de natureza juridica, submetidos a sua apreciagao; I -Formacgdo de nivel[30 horas
Juridico assessoramento  juridico  ao [II- orientar sobre proposi¢des sujeitas ao despacho da Presidéncia ou a deliberagéo do Plenario; superior Completo  em|semanais
exercicio das competéncias e |III- atender consultar de ordem juridica afetas as atividades da Camara, encaminhadas pela Presidéncia, emitindo parecer, |instituigdes  reconhecida,
atribuigdes da Presidéncia. quando for o caso; pelo Ministério daj
IV- representar o Poder Legislativo em juizo, mediante procuragio de poderes do Presidente da Camara; Educagio (MEC) em:
'V -supervisionar, dirigir, coordenar, controlar e orientar todas as atividades desenvolvidas e servidores do juridico da|Direito e Registro na
(Camara; OAB.
VI- prestar esclarecimento, quando convocado, ao Plenario da Camara Municipal, sobre matéria de sua competéncia; I -Pessoa de reconhecidal
VII- orientar, quando demandado, sobre projetos de lei a serem deliberados pela Camara, Resolugdes, Decreto Legislativo |ética e moral no gozo dos
e outros atos da Mesa Diretora; direitos civis e politicos,
VIII -manter controle de prazos; sendo amplamente
IX- executar outras tarefas inerentes a sua area de atua¢do que sejam regularmente atribuidas. respeitado, preparado,
justo, imparcial,
articulador, mediador de
conflitos e com
capacidade de lideranga.
I - assessorar diretamente ofI - assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, oferecendo apoio em decisdes e atividades|I -Formagdo de nivel|30 horas
Assessor do|Presidente da Camara nas|administrativas; médio Completo  em|semanais
Gabinete dalatividades  administrativas eIl - desenvolver tarefas e servi¢os junto ao Gabinete da Presidéncia, em alinhamento com as prioridades institucionais; instituigdes  reconhecida
Presidéncia estratégicas do Gabinete, |ITI - prestar assisténcia ao Chefe de Gabinete na recepgéo e atendimento ao piblico, garantindo organizagio e eficiéncia; [pelo Ministério da
garantindo o  funcionamento [IV - assistir na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia, assegurando o andamento adequado das|Educagdo (MEC).
eficiente e o alinhamento com as |atividades; I -Pessoa de reconhecidal
prioridades institucionais. V - elaborar, sob orientagdo, a agenda da Presidéncia e anotar informagdes importantes para a gestdo; ¢tica e moral no gozo dos!
VI -distribuir expedientes para tramitagdo, realizar pesquisas de informagdes e redigir correspondéncias institucionais; direitos civis e politicos,
VII - organizar dados, documentos ¢ informagdes de relevéancia, além de elaborar relatorios das atividades do Gabinete [sendo amplamente
sob supervisdo superior; respeitado, preparado,
VIII - requisitar materiais necessarios para as atividades do Gabinete, zelando pela disponibilidade e eficiéncia do |justo, imparcial e
trabalho; articulador.
IX - auxiliar no preparo e recepgdo de correspondéncias destinadas ao Presidente e ao Gabinete; IIT  -Conhecimentos de
X -assessorar no preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente, garantindo conformidade e |informatica.
clareza;
XI - manter e organizar arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara,
assegurando facil acesso e preservagio;
XII- executar outras tarefas inerentes a sua area de atuag@o que sejam regularmente atribuidas.
Assessor I -assessoramento do vereador, 1 -Formagdo de nivel|30 horas
Legislativo em assuntos da atividade da]l -redigir oficios e correspondéncias internas e externas; médio  Completo  em|semanais
vereanga. II- elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposi¢des, requerimentos, indicagdes, recursos, emendas, [instituigdes  reconhecida
projetos de lei e outros; pelo Ministério da
I1I- preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigdes do Vereador; Educagdo (MEC).
IV- prestar assisténcia interna e externa ao vereador em compromissos oficiais; II -Pessoa de reconhecida
V -assessorar o vereador nas audiéncias piblicas e outros eventos internos; ética e moral no gozo dos!
VI- acompanhar matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do vereador, no didrio oficial, site da Camara e|direitos civis e politicos,
nos e-mails institucionais; sendo amplamente
VII- assessorar o vereador na execugdo de atividades legislativas internas, em especial no estudo de projetos e pauta das |respeitado e preparado.
sessdes, realizando um resumo a ser apresentado; III -Conhecimentos de
VIII- reunir legislagio (SAPL ou internet) de projetos, leis e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas|informatica.
questdes que se fizerem necessarias;
IX- auxiliar na execucdo de atividades administrativas do gabinete;
X -efetuar o atendimento interno de municipes e autoridades, na auséncia do vereador;
XI- redigir, a pedido do vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario;
https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/F908A703/9b4abbecdef29709eec9d2c918a3327a9b4abbecdef29709eec9d2c918a3327a 2/4
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XII- informar o vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des em tramitagdo na Camara;

XIII- cumprir as determinagdes do vereador, conforme estas atribui¢des, sendo vedado outras que ndo estejam elencadas
nesta Lei;

XIV- representar o vereador no atendimento interno a comunidade, quando solicitado;

XV- cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno expedidas pela Camara;

XVI - operar sistemas informatizados, como e-mail e outros sistemas necessarios a atuagdo parlamentar;

XVII- acompanhar o andamento de processos internos e externos de interesse do vereador, relacionado ao mandato;
XVIII -cuidar dos documentos relacionados a atuagdo externa do vereador, como solicitagdes de didrias, uso do veiculo
oficial e outros documentos necessarios a esta atuagio;

XTIX- cuidar da agenda interna e externa do vereador;

XX -buscar e levar documentos, relacionados ao mandato do vereador, em 6rgdos e instituigdes publicas ou privadas;
XXI- receber, orientar e encaminhar o publico;

XXII - acompanhar o vereador em eventos externos, a fim de assessora-lo, respeitando sempre os horarios de entrada e
saida da Camara;

XXIII - representar o vereador, com a sua autorizagdo, em eventos externos, respeitando sempre os horérios de entrada e
saida da Camara;

XXIV- assessorar o vereador durante as Sessdes, de forma a manté-lo informado das matérias;

XXV- desempenhar outras atividades de assessoramento interno da atividade vereador.

I - prestagdo de assessoria I -Formagdo de nivel[30 horas
Assessor Juridico [juridica a Camara Municipal defl - analisar e examinar documentos juridicos e outros, utilizando codigos, leis, jurisprudéncia e materiais pertinentes, [superior Completo  em|semanais
Sarandi, auxiliando na emissdo de [auxiliando na elaborag¢do de minutas ¢ documentos juridicos fundamentados; Direito  em instituigdes
pareceres técnicos e na analise de|II - apoiar no acompanhamento de processos juridicos em todas as suas fases, colaborando na preparagio de documentos reconhecida pelo
matérias legislativas ¢|necessarios a tramitagdo e gestdo desses processos; Ministério da Educagdo
administrativas. IIT - prestar assisténcia as unidades administrativas em questdes de natureza juridica, orientando e contribuindo na|(MEC).
elaboragdo de minutas e documentos administrativos e legislativos, garantindo o cumprimento de leis e regulamentos; 11 -Pessoa de reconhecidal
IV - auxiliar na redagdo de documentos juridicos, como pronunciamentos, minutas e informagdes aplicadas as questdes |ética ¢ moral no gozo dos
administrativas, fiscais, civis, comerciais, trabalhistas e penais; direitos civis e politicos,
'V - examinar proposi¢des submetidas a Camara, colaborando na analise e prepara¢do de documentos necessarios para|sendo amplamente
garantir a conformidade com os prazos e preceitos legais vigentes; respeitado e preparado.
VI - participar de eventos juridicos e manter contato com setores competentes para atualizagdo constante em relagdo as|III  -Conhecimentos de
questdes legais relevantes as atividades legislativas e administrativas da Camara; informatica.
VII - auxiliar os vereadores na elaboragdo de proposituras ¢ outros documentos legislativos, oferecendo suporte técnico-
juridico e operacional sempre que necessario;
VIII - participar de atos e eventos oficiais, prestando suporte técnico e juridico, conforme designagio do Presidente da
(Camara;
IX - realizar outras tarefas correlatas atribuidas pelo superior imediato;
X- executar outras tarefas inerentes a sua area de atuagdo que sejam regularmente atribuidas.
Assessor de|I -garantir a eficiéncia, qualidade I -Formagdo de nivel|30 horas
Comunicagio e alinhamento estratégico das I -assessorar na organizagio e coordenagio de agdes de comunicagio digital, promovendo engajamento e interagdo com o|médio ~ Completo  em|semanais
Digital agdes de comunicagdo digital da|publico; instituigdes  reconhecidal
Camara de Sarandi, promovendo [IT - assessorarno planejamento e supervisio de campanhas digitais, garantindo relevéncia, alta qualidade e alinhamento |pelo Ministério da
a interagdo com a populagdo e[com os objetivos institucionais; [Educagdo (MEC).
fortalecendo a  transparéncia [III - avaliar e propor estratégias inovadoras para manter a presenca digital atualizada e em sintonia com as expectativas do [II -Pessoa de reconhecidal
institucional. O cargo possui [publico; ética e moral no gozo dos
natureza estratégica, de|IV - promover a transparéncia por meio da visibilidade das agdes da Camara; direitos civis e politicos,
assessoramento direto e|V - assessorar diretamente a presidéncia e outros setores estratégicos, garantindo alinhamento as diretrizes institucionais; |sendo amplamente
confianga, apoiando as decisdes |VI - assessorar na prestagdo de informagdes aos jornalistas credenciados e colaborar em entrevistas e reportagens sobre o |respeitado e preparado.
institucionais. Legislativo e seus membros. III -Conhecimentos de
VII - colaborar e/ou assessorar na criagdo de conteudo e na execugdo de trabalhos como video gravagdo, cobertura|informatica.
fotografica e coleta de dados; IV -Conhecimentos de
VIII - assessorar na organizagdo e guarda de arquivos de audio, video e fotos de reunides e eventos institucionais; comunica¢do  digital e
IX - assessorar na elabora¢do de publicagdes e campanhas estratégicas para ampliar o alcance das agdes da Camara e|gerenciamento de redes
fortalecer sua imagem institucional; sociais.
X - acompanhar noticias relacionadas as atividades do Legislativo e divulgar informagdes de interesse institucional;
XTI - assessorar na realizagdo de cobertura jornalistica de eventos promovidos pela Camara, Escola do Legislativo ou
(Comissoes;
XT - participar do planejamento e execugdo de pesquisas de opinido publica e de programas de divulgagio;
XII - colaborar e/ou assessorar debates, seminarios e palestras promovidos pelo Legislativo Municipal;
XIII - acompanhar vereadores em visitas ¢ atividades legislativas oficiais previamente autorizadas pelo Presidente;
XTIV -executar outras tarefas inerentes a sua area de atuagio que sejam regularmente atribuidas.
Assessor de|I - prestar suporte estratégico e|Legislativo: I -Formagdo de nivel|30 horas
Departamento operacional em atividades |I - auxiliar as comissdes permanentes, temporarias, especiais e de inquérito; médio  Completo  em|semanais
legislativas, administrativas e |II -participar ativamente das reunides e sessdes plenarias, prestando suporte técnico e logistico; instituigdes  reconhecidal
financeiras,  priorizando  os[III -manter atualizados os registros legislativos digitais, garantindo a integridade e confiabilidade das informagdes; [pelo Ministério da
trabalhos legislativos eIV -realizar pesquisas legislativas e acompanhar o andamento dos projetos de lei e outras proposi¢des, propondo solugdes |Educagao (MEC).
assegurando a eficiéncia dos [estratégicas para otimizagdo dos processos; II -Pessoa de reconhecidal
processos institucionais. Administrativo: ¢tica ¢ moral no gozo dos!
V -supervisionar e organizar documentos internos, zelando pelo cumprimento das normas e regulamentos da institui¢do; |direitos civis e politicos,
VI -prestar assisténcia na elaboragdo de relatorios institucionais, colaborando para a analise e melhoria dos processos|sendo amplamente
administrativos; respeitado e preparado.
VII -manusear equipamentos de escritorio, como copiadoras e scanners, assegurando o arquivamento e a gestdo eficiente|[III -Conhecimentos de
dos documentos; informatica.
Financeiro:
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VIII -auxiliar em atividades relacionadas ao orgamento, execugao financeira e controle de despesas;
IX -contribuir para a elaboragdo de relatorios financeiros, utilizando sistemas informatizados e ferramentas de
produtividade;

X -executar outras tarefas inerentes a sua area de atuagdo que sejam regularmente atribuidas;

de|
da

Assessor I - prestar suporte estratégico ¢

Tecnologia operacional em atividades de

Informacio Tecnologia da Informago.

I - assessorar:

a)na implementagdo de solugdes tecnologicas, acompanhando seu desenvolvimento e eficiéncia dos processos internos da
(Camara;

b)a Presidéncia ¢ os demais departamentos na implantagdo de novas tecnologias voltadas & transparéncia e a inovagao
publica;

) atividades ligadas ao desenvolvimento, manutengio e atualiza¢do dos sistemas digitais e do portal institucional, site da
(Camara Municipal;

d)e participar da elaboragdo de politicas internas de tecnologia da informagdo e comunicagdo, promovendo boas praticas
de governanga digital;

e)a Divisdo de Tecnologia da Informagdo na execugdo de tarefas, em cooperagdo com o Coordenador de Tecnologia,
conforme planejamento estratégico e diretrizes estabelecidas pela Presidéncia da Camara Municipal;

11 - auxiliar:

a) em atividades de seguranga da informagdo, assegurando a integridade dos dados e a conformidade com a legislagdo
vigente, incluindo a Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD);

b)na atividade de suporte técnico especializado durante sessdes plendrias, audiéncias publicas e demais eventos oficiais,
garantindo a operagdo adequada de captagdo e transmissdo de audio e video;

c)no fluxo de produgdo, arquivamento e disponibilizag¢do de conteados multimidia relacionados as atividades legislativas;
d)e monitorar as rotinas de backup, armazenamento e seguranga dos dados institucionais;

e)na operagdo e na manuten¢do de equipamentos tecnoldgicos, incluindo data show, sistemas de som, impressoras e
demais dispositivos de TT;

f)os procedimentos técnicos de preparagdo e validagdo dos equipamentos e sistemas utilizados nas sessdes legislativas,
incluindo testes operacionais, configuragdo de pautas digitais e verificagao de conectividade e audio/video;

g)em atividades relacionadas ao processamento, extragdo e arquivamento de dados audiovisuais e imagens captadas por
sistemas de vigilancia, conforme demandas institucionais;

III -desenvolver demais atividades técnicas compativeis com a fungdo, conforme diretrizes ¢ orientagdes da Divisdo de

Tecnologia da Informagao.

I -Formagdo de nivel

médio  Completo  em
reconhecida

da

instituigdes
Ministério
(MEC)

formacgao técnica na area

[pelo
Educagéo e
de informatica.

11 -Pessoa de reconhecida
ética ¢ moral no gozo dos
direitos civis e politicos,
sendo amplamente

respeitado e preparado.

30

semanais

horas
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