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PROJETO DE LEIN¢ 32/2022
Autor: Comissao Executiva
Sumula: Estabelece os cargos de Provimento em
Comissdo e a Estrutura Organizacional do
Poder Legislativo do Municipio da Lapa,
Estado do Parana, e da outras providéncias.

A Camara Municipal da Lapa, Estado do Parana, APR O VA:

Art. 1°- Esta Lei estabelece o quadro de cargos de provimento
em comissdo do Poder Legislativo do Municipio da Lapa, tendo como base os direito
e deveres em todos os seus efeitos a lei que estabeleceu o Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio da Lapa e a Lei que estabelece o Quadro de Pessoal e o
Plano de Cargos e Salarios do Municipio da Lapa e serdao os mantidos, criados ou
transformados por esta Lei, conforme anexo |, parte integrante deste instrumento
legal.

Art. 2° - A estrutura organizacional da Camara Municipal da Lapa
compde-se dos seguintes 6rgaos:
1 — ORGAOS DE ADMINISTRACAO
1.1- Diretor Geral
1.2- Diretor de Compras e Almoxarifado e Manutengéo
1.3 — Diretor de Gabinetes

2 — ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

2.1 - Assessoria Especial da Presidéncia na Area Juridica
2.2 - Assessoria Parlamentar

2.3 - Assessoria do Diretor Geral

§ 1° - O 6rgéo de administragdo constante no item 1.1 e de
assessoramento descrito no item 2.1, sdo diretamente ligados ao Presidente da
Mesa Executiva da Camara Municipal.

§ 2° - O cargo de Assessor Especial para Assuntos Juridicos é
privativo de Bacharel em Direito com registro na OAB - Ordem dos Advogados do
Brasil.

§ 3° - O o6rgdo de assessoramento 2.2 estara subordinado
diretamente ao Vereador que lhe indicou.

§ 4° - O constante no ¢6rgdo de administracdo 1.2 e de
assessoramento dos itens 2.3 estdo diretamente subordinados ao Diretor Geral.

§ 5° - O 6rgao de administragdo constante no item 1.3 esta(a
subordinado diretamente a Mesa Executiva e prestara seus servigos junto aos
Gabinetes dos Vereadores. | .
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§ 6° - O Diretor Geral, o qual para efeito de direito assumira as
fungdes de Secretario Geral, descritas no Regimento Interno do Poder Legislativo da
Lapa, subordinado ao Presidente da Mesa Executiva, dirige as atividades da
Céamara Municipal.

Art. 3° - Os cargos de provimento em comissao sdo de livre
nomeagdo e exoneragdo do Presidente da Mesa Executiva, com exceg¢do do
assessor parlamentar, que obedecera a rito especial, conforme artigo 5° desta Lei.

§ 1° - Os cargos de provimento em comissao do Poder Legislativo
deverao ser obrigatoriamente preenchidos no percentual minimo de 5% (cinco por
cento) por servidores publicos de carreira, titulares de cargos efetivos, conforme
previsdo contida no inciso V do art. 37, da Constituicdo Federal, sendo facultativo ao
servidor optar pela remuneragcédo do cargo que ocupe como origem ou do cargo em
comissao nomeado.

§ 2° - Os Cargos em Comissdo serdo nomeados apds a
apresentacao da documentagao exigida pela Lei n°® 2748/2012 e demais documentos
que possam ser exigidos, a critério da Mesa Executiva, para comprovagdo da
idoneidade de seus futuros ocupantes.

§ 3° - O cargo comissionado de Diretor de Compras e
Almoxarifado e Manutengéo deve ser preenchido preferencialmente por funcionario
de carreira.

Art. 4°- Os cargos em comissao, suas simbologias e os valores
mensais sdo os constantes do anexo | desta Lei, ficando estabelecida em 20 (vinte)
horas a carga horaria semanal do cargo descrito no item 2.1 do artigo 2° desta Lei e
40 (quarenta) horas semanais para os demais cargos.

Paragrafo Gnico: E vedado o pagamento de Gratificagdes por
Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva — TIDE aos ocupantes de cargos em
comissdo no Poder Legislativo, sendo esta vedagdo extensivel a qualquer espécie
de gratificacdo, ndo podendo as remuneragbes dos ocupantes dos cargos em
comissdo serem complementadas a qualquer titulo, a exce¢do do 13° salario e do
adicional de férias.

Art. 5° - O Assessor Parlamentar serd nomeado apés a
apresentagdo das documentagdes exigidas, e exonerado, atendendo indicagéo
pessoal e escrita do Vereador ao qual prestara servigos, sendo que cada vereador
tera direito unicamente a um Assessor Parlamentar.

1° - O controle do horario, bem como o desempenho das
atribuicbes do Assessor Parlamentar, sera de responsabilidade exclusiva do
Vereador ao qual presta servigos.

§ 2° - O ato de nomeagéo devera ser editado, obrigatoriamerite,
no prazo maximo de dois dias, mesmo no recesso parlamentar, apés a apresentagéo
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da documentagéo prevista no paragrafo segundo do artigo terceiro desta Lei, na
secretaria da Camara Municipal e publicado no Boletim Oficial do Municipio
imediatamente depois.

§ 3° - O Assessor Parlamentar s6 podera ser exonerado, por
solicitagédo pessoal escrita sua ou do Vereador ao qual presta servicos, ou em
virtude de condenacgéo em processo disciplinar, devidamente instaurado, e apds ser
assegurada a ampla defesa e contraditorio.

§ 4° - O ato de exoneragado, salvo condenagdo em processo
disciplinar, devera ser editado, obrigatoriamente, no prazo maximo de dois dias apés
o protocolo do pedido de exoneragéo feita pelo Vereador ao qual presta servigos, na
secretaria da Camara Municipal sendo ainda publicado no Boletim Oficial do
Municipio imediatamente depois, mesmo no recesso parlamentar.

Art. 6° - Os cargos de provimento em comissao previstos nesta lei
terdo os mesmos indices de aumento, na mesma data e pelo mesmo instrumento
legal que forem concedidos ao funcionalismo publico municipal.

Art. 7° - Os cargos de provimento em comissao serao providos de
acordo com as necessidades e a medida que forem instalados os respectivos 6rgaos
administrativos e deverdo atuar perfeitamente articulados entre si e com os demais
servidores do Poder Legislativo, em regime de mutua colaboragao, visando oferecer
informacdes e dados que melhorem o andamento dos servigos legislativos.

Art. 8° - As atribuicdes dos cargos de provimento em comissdo
sd0 os descritos no anexo Il da presente Lei.

Art. 9° — Os casos omissos serao resolvidos pela Mesa Executiva,
nos termos da legislagéo vigente.

Art. 10 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando as Leis n° 2281/2009, 2638/2011, 2805/2013, 2808/2013, 2952/2014,
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CARGO/ DENOMINAGAO N° SIMBOLOGIA | REQUISITOS PARA
VAGAS INVESTIDURA
Diretor Geral 01 DG Formagéo em nivel
superior nas areas de
Administracéo,
Administragdo Publica,
Direito ou Contabilidade.
Diretor de Compras e 01 DCAM Formagdo em nivel
Almoxarifado e médio
Manutengao
Assessor Especial da 01 APJ Formagdo em Direito e
Presidéncia na Area Registro na Ordem dos
Juridica Advogado do Brasil.
Diretor de Gabinetes 01 DGA Formagdo em nivel
médio
Assessor Parlamentar 09 APL Formacgdo em nivel
médio
Assessor do Diretor Geral 01 ADG Formacdo em nivel
médio
SIMBOLOGIA VALOR
DG 3.920,29
DCAM 1.960,09
APJ 3.397,49
DGA 3.397,49
APL 4.573,55
ADG 3.397,49
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ANEXO Ii
ATRIBUIGOES

01 — Compete ao Diretor Geral:

| — A Diregéo Geral dos trabalhos no Poder Legislativo;

Il — Subsidiar as decisdes do Presidente da Mesa Executiva, bem como da Mesa
Executiva em assuntos administrativos e operacionais;

Il — Dirigir e disciplinar as atividades relativas a expedientes, documentagao,
elaboragao de relatérios periédicos de controle, arquivos e protocolos;

IV — Fomentar a boa atuagdo dos servidores para viabilizar o alcance dos
resultados;

V — Planejar, coordenar e implementar as agdes administrativas;

VI - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragao
funcional de todos os servidores e departamentos, visando ao aperfeicoamento da
atuagao do Poder Legislativo;

VIl — Prestar esclarecimentos e orientagdes sobre assuntos do Poder Legislativo;

VIII - Manter articulagdo com 6rgaos e entidades publicas e privadas que atuem em
area de interesse do Poder Legislativo;

IX - Organizar as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes;

X — Organizar e coordenar reuniées e encontros de trabalhos;

Xl — Acompanhar e avaliar 0 desempenho dos servidores;

Xl - Identificar as necessidades administrativas da Casa;

Xl - Incumbir-se das correspondéncias da Presidéncia e da Mesa Executiva;

XIV - Auxiliar na elaboragao de medidas normativas gerais e especificas;

XV - Promover, acompanhar e supervisionar processos de ordem administrativa,;

XVI - Organizar e estabelecer normas para o atendimento ao publico, determinando
triagem para aqueles voltados aos servicos internos da Camara e aqueles
destinados ao gabinete do Presidente e dos vereadores;

XVII - Organizar a agenda publica do Presidente, marcando e organizando reunides,
visitas, entrevistas, audiéncias e outros compromissos atinentes a Presidéncia;

XVIII - Tem sob sua responsabilidade a supervisdo de todos os Departamentos e
servidores do Poder Legislativo;

XIX - Tomar decisbes administrativas, desde que nao conflitem com as
determinagdes do Presidente da Mesa Executiva;

XX — Representar a Camara Municipal em visitas, eventos e solenidades quando
determinado pelo Presidente, bem como acompanha-lo;

XXI — Dar ordens e determinagdes, receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as
determinagdes, ordens e os comunicados do Presidente;

XXIl - Dar os despachos interlocutérios nas peticbes e nos requerimentos
submetidos a sua apreciagao;

XXIIl — Aprovar a escala de férias;

XIV — Assinar os editais e as portarias da Diretoria-Geral;

02 - Compete ao Diretor de Compras e Almoxarifado e Manutencao:

| - Implementar sistemas e ferramentas de gestéo na area de material de consumo e
propor medidas de reducao de custos;

Il - Verificar e realizar o processo de compras, conforme solicitagdes internas, caso
necessario encaminhar a comissao de Licitagao ou solicitar orgcamentos para compra
direta de materiais ou servicos;

lll - Controlar os prazos de validade dos contratos, informando a necessidade \de
elaboragdo de termo aditivo ou outra contratagcdo, sugerindo um novo processo

W
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licitatorio;

IV - Manter ordenados, arquivados e atualizados todos os documentos como
requisicoes de material, orgamentos e solicitagdes;

V - Atestar e justificar notas fiscais recebidas dos materiais de consumo,
permanentes e de servigos, acompanhando diariamente as rotinas, identificando e
solucionando possiveis problemas;

VI - Manter o almoxarifado tecnicamente organizado, de modo a atender as
atividades de recebimento, guarda e distribuicdo de material, assim como a
conservagao dos materiais estocados;

VIl - Receber e conferir todos os materiais que déo entrada no almoxarifado,
verificando junto a licitagdo e/ou termo de dispensas a exatidao do material
adquirido;

VIII - Realizar o controle geral de estoque dos materiais, registrar as entradas e
saidas e elaborar relatério mensal das movimentagdes e saldos do almoxarifado.

IX - Realizar o inventario fisico e financeiro anual, dos materiais existentes no
almoxarifado;

X - Realizar vistorias periddicas em todas as dependéncias dos prédios da Camara
Municipal, e o estado dos bens permanentes, para verificar possiveis problemas e
apresentar solugdes, realizando processo de contratagdo de manutengao;

Xl - Dirigir os trabalhos que exigem manutengdes periddicas e ocasionais, zelando
pelo bom funcionamento tanto da sede deste Poder Legislativo e de seus anexos;

Xl - Executar outras atividades correlatas que forem determinadas pela Diretoria
Geral - Chefe do Poder Legislativo Municipal.

NICIRg,

03 - Compete ao Assessor Especial para Assuntos Juridicos:

| — Assessorar a Presidéncia bem como a Mesa Executiva da Camara Municipal nos
assuntos de natureza juridica submetidos a sua apreciagao;

Il — Assessorar e supervisionar a elaboragcao de projetos e demais atos de iniciativa
da Presidéncia e da Mesa Executiva;

Ill — Emitir pareceres juridicos sobre assuntos diversos colocados a sua apreciagao;
IV — Atuar em conjunto com a Mesa Executiva, na defesa dos principios da
legalidade, legitimidade, impessoalidade e moralidade, dentre outros.

04 — Compete ao Diretor de Gabinetes:

| — A direc@o dos trabalhos internos dos Gabinetes dos Vereadores;

Il - O assessoramento aos Vereadores em assuntos técnico-administrativos;

Il = Executar atividades relativas a expedientes de Vereadores, planejamento
operacional dos servigos gerais, elaboragéo de relatérios periédicos de controle;

IV — Auxiliar o Diretor Geral na elaboragcdo de medidas normativas gerais e
especificas dos Gabinetes;

V — Organizag¢ao do funcionamento dos gabinetes;

VI — Organizar as recep¢des a visitantes e autoridades;

VIl — A solicitagdo de materiais e equipamentos ao responsavel pelas compras;

VIlII — Demais atribuigbes administrativas que lhe forem cometidas pelo Presidente
ou pela Mesa Executiva.

05 - Compete ao Assessor Parlamentar: w
| — Assessorar e prestar assisténcia ao Vereador que o indicou;

Il — Assessorar na documentagao referente ao trabalho do Legislativo;

lIl = Incumbir-se da correspondéncia do Vereador a que estiver vinculado;

IV — Receber e acompanhar os processos, prazos e agenda do Vereador a que
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estiver vinculado;

V — Atender e encaminhar as pessoas que procuram os Vereadores para solugao de
problemas ou reivindicagoes;

VI — Acompanhar e atender in loco as comunidades que o Vereador |he determinar.

06 - Compete ao Assessor do Diretor Geral:

| — Auxiliar e cumprir todas as determinagdes expedidas pela Diregao Geral,

Il — Assessorar na execugao das atividades da Camara Municipal, no planejamento
operacional dos servigos gerais, documentacao, auxiliar na elaboracao de relatérios
periddicos de controle;

Ill — Dirigir e supervisionar os servigos relacionados as fungdes de Assistente de
Servigos Gerais no que diz respeito aos problemas corriqueiros que surgirem nos
prédios da Camara;

IV — Assessorar e auxiliar a Diretoria Geral na organizagdo das Sessdes Ordinarias,
Extraordinarias, Solenes e demais reunides realizadas na Camara;

V — Assessorar e auxiliar o Diretor Geral na elaboragdo de medidas normativas
gerais e especificas que se fizerem necessarias;

VI - Receber o controle de diarios de bordo e as solicitagbes dos usuarios,
atendendo as necessidades de manutengédo dos veiculos oficiais da Camara
Municipal e realizar o controle de abastecimento de combustiveis para os mesmos;
VIl — Realizar todas as demais atribuicdes administrativas que lhe forem cametidas
pelo Diretor Geral.

Camara Municipal
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