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PROJETO DE RESOLUCAO N° 0272018

Sumula; Dispde sobre a organizagfio administrativa da Camara
Municipal da Lapa.

A Camara Municipal da Lapa, Estado do Parana, APROVOU, ¢ eu,
Presidente, PROMULGO:

CAPITULO1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° - A estrutura da Cimara Municipal da Lapa, Estado do Parana, compde-
se dos seguintes orgios:
I- ORGAO DE ADMINISTRACAO
1.1 - Diretor Geral
1.2 - Diretor de Compras Almoxarifado e Manutencio
1.3 — Diretor de Gabinetes.

II - ORGAO DE ASSESSORAMENTO J
2.1 - Assessoria Especial da Presidéncia na Area Juridica
2.2 - Assessoria Parlamentar
2.3 - Assessoria do Dirctor Geral

§ 17 - O constante no orgdo de administragdo 1.1 e de assessoramento 2.1, séo
diretamenic ligados ao Presidente da Comissdo Executiva da Camara Municipal.

§ 2°- O orgdo de assessoramento 2.2 estara subordinado diretamente ao Vereador
que lhe indicou.

§ 37 - Os constantes no orgio de administrag@io 1.2 e 1.3 e de assessoramento 2.3,
sao diretamente ligados ao Diretor Geral.

CAPITULO II
DO ORGAO DE ADMINISTRACAO
SECAO 1
DIRETORIA GERAL

Art. 2° - O Diretor Geral, o qual para efeito de direito assumird as fumgoes de

Secretario Geral, descritas em nosso Regimento Interno, subordinado ao Presidente da Comissao
Executiva, o qual dirige as atividades da Camara Municipal, tem por finalidade:

I — A Direglo Geral dos trabalhos internos da Secretaria e de divulgagio do Poder Legislativo.

II - O assessoramentio do Presidente da Comissdo Executiva, bem como da Comissdo Executiva
em assuntos técnico-administrativos;

111 — Dirigir, executar ¢ disciplinar atividades relativas a expedientes, plancjamento operacional
dos servigos gerais, documentagdo, elaboragio de relatérios periddicos de controle, arquivos €
protocolos.
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IV — Preparagio, publicagio ¢ expedigdo de documentos da Mesa Executiva, como Atos,
Resolucdes, Decretos Legislativos, Leis promulgadas pelo Presidente, bem como demais documentos
da Comissio Executiva;

V _ Treinamento de funcionarios e realizagdo de concurso pliblico para provimento de cargos;

VI — Demais atividades relativas ao pessoal € controle funcional,

VII — Organizar as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes;

VIl — Incumbir-se das correspondéncias da Presidéncia € da Comissio Executiva;

[X — Juntamente com o Diretor de Compras, Almoxarifado e Patrimonio, realizar a aquisigio,
guarda, distribui¢do e controle de todo o material do Poder Legislativo:

X — Determinar a realizagio de licitagdes, compras, controle do almoxarifado, patrimomo,
manutengdo, registros, prote¢o e conservagao de bens do Legislativo;

X1 — Auxiliar na elaboragio de medidas normativas gerais e especificas;

XTI — Demais atribuigdes administrativas que lhe forem cometidas pelo Presidente ou pela
Comissio Executiva.

SECAO I
DIRETORIA DE COMPRAS ALMOXARIFADO E MANUTENCAO

Art. 3° - Compete ao Diretor de Compras, Almoxarifado e Manutengéo:

| - Implementar sistemas e ferramentas de gestio na area de material de consumo € propor
medidas de redugio de custos;

TI- Verificar e realizar o processo de compras, conforme solicitagdes Internas, caso NEecessario
encaminhar 4 comissdo de Licitagdo ou solicitar orcamentos para compra direta de materiais ou
SETVIGOS;

111- Controlar os prazos de validade dos contratos, informando a necessidade de elaboragio de
termo aditivo ou outra contratago, sugerindo um nOVo processo licitatorio;

[V- Manter ordenados, arquivados e atualizados todos os documentos como requisi¢des de
material, orcamentos e solicitagdes;

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

V1. Manter o almoxarifado tecnicamente organizado, de modo a atender as atividades de
recebimento, guarda e distribuigio de material, assim como a conservagdo dos materiais estocados;

V1I- Receber e conferir todos os materiais que dao entrada no almoxarifado, verificando junto a
licitagdo e/ou termo de dispensas a exatidio do material adquirido;

V1I1- Realizar o controle geral de estoque dos materiais, registrar as entradas ¢ saidas e elaborar
relatorio mensal das movimentagdes e saldos do almoxarifado.

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

% Realizar vistorias periddicas em todas as dependéncias dos prédios da Cimara Municipal, ¢
o estado dos bens permanentes, para verificar possiveis problemas e apresentar solugdes, realizando
processo de contratagio de manutengao.

X1- Dirigir os trabalhos que exigem manutengdes periddicas e ocasionais, zelando pelo bom
funcionamento tanto da sede deste Poder Legislativo ¢ de seus ancxos;

XTI- Receber o controle de diarias de bordo e as solicitagdes dos usudrios, atendendo as
necessidades de manutengio dos veiculos oficiais da Camara Municipal ¢ realizar o controle de
abastecimento de combustiveis para 0s mesmos,

X1il- Executar outras atividades correlatas que forem determinadas pela Diretoria geral/ Chefe

do Poder Legislativo Municipal. &
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SECAO I
DIRETOR DE GABINETES

Art. 4° - Compete ao Dirctor de Gabinetes:

I - A Direcdo dos trabalhos internos dos Gabinetes dos Vereadores.

11 - O assessoramento aos Vereadores cm assunios técnico-administrativos;

11 — Executar atividades relativas a expedientes de Vereadores, plangjamento operacional dos
servigos gerais, elaboragio de relatorios periodicos de controle.

IV — Orientacfio e assessoramento aos Vereadores;

V - Organizagio do funcionamento dos gabinetes;

VI — Organizar as recepgdes @ visitantes e autondades;

VII — A solicitaciio de materiais ¢ equipamentos ao responsavel pelas compras;

VIIT — Auxiliar o Diretor Geral na elaboragio de medidas normativas gerais e especificas dos
Gabinetes;

IX — Demais atribuicdes administrativas que lhe forem cometidas pelo Presidente ou pela
Comissio Executiva.

CAPITULO 111
DO ORGAO DE ASSESSORAMENTO
SECAO1
ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA
NA AREA JURIDICA

Art. 5 - Compete ao Assessor Especial para Assuntos Juridicos:

| _ assessorar a Presidéncia bem como a Comissio Exccutiva da Camara Municipal nos
assuntos de natureza juridica, desde que submetidos a sua apreciagio;

Il — assessorar ¢ supervisionar a elaboragio de projetos e demais atos de iniciativa da
Presidéncia e da Comissdo Executiva.

11f — emitir pareceres juridicos sobre assuntos diversos colocados a sua apreciagdo,

IV — atuar em conjunto com a Comissdo Executiva, na defesa dos principios da legalidade.
legitimidade. impessoalidade e moralidade, dentre outros.

Pardgrafo Unico — O cargo de Assessor Especial para Assuntos Juridicos € privativo de
Bacharel em Direito com registro na OAB - Ordem dos Advogados do Brasil.

SECAOII
ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 6°- Compete ao Assessor Parlamentar:

| — assessorar ¢ prestar assisténcia ao Vereador que o indicou.

1T — assessorar na documentagdo referente ao trabalho do Legislativo;

11l — incumbir-se da correspondéncia do Vereador a que estiver vinculado;

[V — acompanhar os processos, prazos ¢ agenda do Vereador a que estiver vinculado;

V _ atender e encaminhar as pessoas que procuram os Vereadores para solugdo de problemas
ou reivindicages.

V1 — acompanhar ¢ atender in loco as comunidades que 0 Vereador lhe determinar.

ALAMEDA DavID CARNEIRO, 390 - Caxa PostaL 04 - CepP 8375-000 - LaPa - ParANA

FoNE/Fax: (41) 3622-2536 - SITE: WWW.LAPA.PR.LEG.BR - E-MalL: caMARADILARATPR.LEG.BR
i i / /



F T CAMARA MUNICIPAL DA LAPA
ESTADO DO PARANA

§ 1° - O Assessor Parlamentar sera nomeado apos a apresentagiio da documentagdo exigida pela
Lei n° 2748/2012, e exonerado, atendendo indicagdo pessoal e escrita, do Vereador ao qual
prestard servigos, sendo que cada vereador terd direito, ynicamente, a um Asscssor Parlamentar,
sendo que o controle do horario, bem como o desempenho das atribuigdes do Assessor
Parlamentar, serdio de responsabilidade exclusiva do Vereador ao qual presta SErvigos.

§ 2° - O ato de nomeagio devera ser editado, obrigatoriamente, no prazo maximo de dois dias,
mesmo no recesso parlamentar, apds a apresentagdo da documentacdo prevista na Lei, na
secretaria da Cdmara Municipal ¢ publicado no Boletim Oficial do Municipio imediatamente
depois.

§ 3°- O Assessor Parlamentar $0 podera ser cxonerado, por solicitacfio escrita do Vereador ao qual
presta servigos, ou através de condenagdo em processo disciplinar, devidamente instaurado, ¢ apos
ser assegurada a ampla defesa.

§ 4° - O ato de exoneracdo, salvo condenagao em processo disciplinar, devera ser editado,
obrigatoriamente, no prazo maximo de dois dias apos o protocolo do pedido de exoneragdo, feita
pelo Vereador ao qual presta servigos, na secretaria da Camara Municipal e publicada no Boletim
Oficial do Municipio imediatamente depois. mesmo no recesso parlamentar.

SECAO I
ASSESSORIA DO DIRETOR GERAL

Art. 7° - Compete ao Assessor do Diretor Geral:
1 — Auxiliar e cumprir todas as determinacdes expedidas pela Diregdo Geral,
IT - Assessorar na execucdo das atividades da Camara Municipal, no planejamento operacional
dos servigos gerais, documentagdo, auxiliar na elaboragéo de relatérios periodicos de controle;
111 — Dirigir ¢ supervisionar os servigos relacionados as funcdes de Assistente de Servigos
Gerais no que diz respeito aos problemas corriqueiros que surgirem nos prédios da Camara.
IV — Assessorar ¢ auxiliar a Diretoria Geral na organizagio das Sessdes Ordindrias,
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 necessanias;
VI — Realizar todas as demais atribuigdes administrativas que lhe forem cometidas pelo Dirctor

Geral.

CAPITULO IV )
DA ESCOLHA DOS CARGOS EM COMISSAO
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Art. 8% - A escolha das pessoas ocupantes dos cargos em comissio de que tratam esta
Resolugdo € privativa do Presidente da Comissdio Exccutiva da Camara Municipal, com excecio do
Assessor Parlamentar que atenderd as disposigdes do artigo sexto.

§ unico - O cargo comissionado de Diretor de Compras, Almoxarifado ¢ Manutencio
deve ser preenchido preferencialmente por funcionério de carreira.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° — Os orgdos da Cimara Municipal deverfio funcionar perfeitamente articulados
entre si, em regime de mutua colaboragdo, visando oferecer informagdes e dados que melhorem o
andamento dos servigos legislativos.

Art. 10 — Os casos omissos serdio resolvidos pela Comissio Executiva, nos termos da
legislagdo vigente.

Art. 17— Esta Resolugdio entra em vigor na data de sua publicagio, revogando a
resolucio n® 87/2015.

Cémara Municipal da Lapa em 12 de abril de 2018,

ARTHUR BASTIAN VIDAL

Presidente
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ATLCRAAN " P AR,
DIRCEU RODRIGUES FERREIRA

2° Secretario

Camara Municipal da Lapa

Codige Verificador do Processe: Y206 dn_/
Protocolo 25972018 13/04/2018

COMISSAD EXECUTIVA DA CAMARA MUNICIPAL DA LAPA
Propeto de Resolucan
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