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Dispde sobre a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Quinta do Sol e da outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Quinta do Sol, Estado do Parand, no uso
de suas atribuigdes legais, conferidas pelo artigo 71 do Regimento Interno,
combinado com os artigos 16 e 17 da Lei Organica do Municipio, com o artigo 54
da Constituicdo do Estado, e com 0 artigo 37 da Constituicdo Federal, faz saber
que o plenario aprovou, € eu o Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei:

CAPITULOI
DA ADMINISTRAGAO DA CAMARA

Art. 1°. O Poder legislativo € exercido pelo Presidente da Camara Municipal,
auxiliado pelos vereadores que a compdem.

Art. 2°. O Presidente da Camara Municipal e 0s Vereadores exercem as
atribuigdes de sua competéncia constitucional e regulamentar com O auxilio dos
érgdos que compdem a Administracdo do Poder legislativo.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Vereadores de
Quinta do Sol fica instituida com os seguintes érgaos, diretamente subordinados a

Presidéncia:

A) Assessoria Juridica

B) Assessoria Administrativa

C) Secretaria de Administragdo e Finangas
SECAO I

Da Assessoria Juridica

Art. 4°. A Assessoria Juridica sera exercida por um advogado conhecedor em
especial do Direito Administrativo Municipal, dentre 0s demais ramos do direito, €
assessorara o Presidente da Camara e, também, prestara assessoria parlamentar
a0 Plenario e as Comissoes.
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§ 1° - A Assessoria do Presidente tem como atribuicdo prestar assisténcia
administrativa ao Presidente da Camara, recebendo, selecionando e organizando
toda a documentacdo oficial, analisando e provendo as informagdes necessarias
para a andlise e andamento dos processos legislativos e administrativos, bem
como no atendimento das diretrizes de gestdo estabelecidas pela Presidéncia,
organizando o servigo do Gabinete, orientando e auxiliando a Presidéncia no
desenvolvimento dos trabalhos da Sessdo Legislativa.

§ 2° - E requisito para o exercicio da fungdo de Assessor Juridico a inscrigao
profissional na Ordem dos Advogados do Brasil

Art. 5°. Compete ao Assessor Juridico:
I - Assessorar 0s vereadores em assuntos juridicos;
II - Defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Camara;

IIII - Desenvolver estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no
Plenario;

IV - Assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das Proposicdes e
Requerimentos;

V - Preparar minutas de contratos, convénios e outros documentos de natureza
juridica;

VI - Garantir orientacdo juridica aos gestores da Camara Municipal, e aos
Vereadores, nos temas relacionados as suas atuacodes;

VII - Emitir pareceres sobre o0s assuntos e procedimentos administrativos
vinculados ao Poder Legislativo Municipal, acompanhar e emitir pareceres nos
processos administrativos que orientarem procedimentos pertinentes a aquisigao
de bens ou servicos, alienagdes e locagdes, Nos processos de licitagdo e contratos
administrativos, nos procedimentos fiscais, financeiros e orcamentarios;

VIII - Auxiliar os Vereadores na elaboragdo e revisdo de projetos de lei e demais
processos legislativos.

IX - emitir pareceres e garantir orientagdo juridica aos Vereadores, nos temas
relacionados aos processos legislativos; -
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X - manter atualizado sistema de informagOes sobre legislagdo federal, estadual e
municipal, visando a correta orientagdo sobre os procedimentos e atuagdo da
Camara Municipal;

XI — exercer outras atividades correlatas.

SECAO II
Da Assessoria Administrativa

Art. 6°. A Assessoria Administrativa, 6rgdo de apoio e assessoramento,
subordinada diretamente ao Presidente do Legislativo, tem por finalidade
assegurar o exercicio das fungbes administrativas, de planejamento, pesquisa,
acompanhamento, controle e avaliagao da administragdo publica municipal.

Art. 79, Compete ao Assessor Administrativo:

I — quanto as atividades de adminiStragﬁo de pessoal:
a) aplicar e fazer aplicar a legislacdo referente aos servidores da Camara;

b) estudar e discutir, com os érgaos interessados, a proposta orgamentaria da
Camara na parte referente a pessoal;

c) supervisionar as atividades de recrutamento e sele¢do de pessoal, de acordo
com as deliberagdes da Mesa Diretora;

d) encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos publicos;

e) fazer preparar e revisar os atos de nomeagdo dos novos servidores, bem como
promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse
dos servidores da Camara;

f) providenciar a identificacdo e matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedicao dos respectivos cartdes funcionais;

g) coordenar as atividades relativas a execugao de programas de capacitacdo de
servidores, levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas
reparticdes da Camara;

h) supervisionar a selegdo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando
a expedicdao de certificados de conclusdo e o registro, na ficha funcional dos
servidores, dos resultados dos cursos;

i) promover a apuragao do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer
efeito;

j) providenciar, junto aos érgdos competentes, a inspegao médica dos servidores,
para admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

k) promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e
tempo de servigo; » ;/
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) promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do saldrio-familia, e
outras vantagens dos servidores, previstas na legislagao vigente;

m) promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da
Camara, supervisionando a organizagao e atualizagdo dos registros, controles e
ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparagdao das
respectivas folhas de pagamento;

n) comunicar ao Secretario de Administragdo e Finangas irregularidades que se
relacionem com a administragdo de pessoal da Camara;

0) promover a preparagdo e o recebimento das declaracdes de bens dos
servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

p) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagoes
necessarias a declaracdo de rendimentos de cada um deles;

q) exercer outras atividades correlatas.

& s
=

II — quanto as atividades de administracdo de material:
a) coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢do, armazenamento e

distribuicio de material permanente e de consumo da Camara;
b) elaborar programagdo de compras para toda a Camara;
c) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a
organizacdo do catalogo de materiais da Camara;
d) declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa
medida;
e) providenciar a organizagdo e a manutengdo atualizada do cadastro de pregos
dos materiais de uso mais frequente na Camara;
f) promover a elaboragdo dos editais atinentes aos procedimentos licitatérios;
g) solicitar, através do Secretério de Administragdo e Finangas, dispensa de
licitagdo, quando for o caso;
h) controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu
cumprimento;
i) promover a manutengdo do estoque e guarda de material em perfeita ordem de
armazenamento e conservagao;
j) promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais de consumo
da Camara;
k) manter atualizada a escrituragdo referente a0 movimento de entrada e saida de
materiais do estoque existente;
) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes
de recebimento e aceitacao do material;
m) exercer outras atividades correlatas. é//
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I1I — quanto as atividades de administragao patrimonial:
a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de registro, tombamento e

controle do uso dos bens patrimoniais da Camara;

b) providenciar a organizagdo e a manutengdo, em forma atualizada, dos registros
e controles do patrimdnio da Camara;

c) orientar e acompanhar as atividades de classificagdo, numeragdo e codificagao
do material permanente;

d) determinar e coordenar, anualmente, a realizagdo do inventario dos bens
patrimoniais da Camara;

e) promover e acompanhar a execugdo das atividades de alienagdao dos bens
patrimoniais inserviveis da Camara;

f) comunicar, por escrito, ao Secretario de Administragdo e Finangas desvios e
faltas de material, eventualmente verificados;

g) exercer outras atividades correlatas.

IV — quanto as atividades de servigos gerais:
a) controlar a utilizagdo dos veiculos da Camara;

b) promover para que sejam realizados os servigos de vigilancia das dependéncias
e das instalacBes elétricas e hidraulicas da Camara;

c) manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

d) providenciar para que sejam realizados servicos de conservagdo e limpeza,
interna e externa, do prédio, mdveis e instalagdes;

e) programar e supervisionar os servigos de copa da Camara;

f) mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e
épocas determinadas;

g) supervisionar as condigdes de seguranga contra incéndios, sinistros e umidade
nas dependéncias da Céamara, solicitando as providéncias que se fizerem
necessarias;

h) promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e horarios
regulamentares;

i) manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em Plenario e nas
Comissoes;

j) determinar a revisdo periédica dos equipamentos de audio e video, fiscalizando
Seu uso e sua manutengao;

k) exercer outras atividades correlatas.
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SECAO III

Da Secretaria de Administracao e Finangas

Art. 8. A Secretaria de Administracdo e Finangas € o 6rgao de planejamento,
coordenacdo, execucdo e controle das atividades de administragdo geral,
compreendendo recursos humanos, licitagdo, convénios, compras, patriménio e
materiais e é, também, o drgdo encarregado do recebimento, do pagamento, da
guarda e da movimentagdo do dinheiro e outros valores do Legislativo.

Paragrafo (nico — A Secretaria de Administragdo e Finangas exercera as
atividades de planejamento e controle orgamentario, financeiro, patrimonial e
contabil.

Art. 9. Ao Secretario de Administragao e Finangas compete:

I — quanto as atividades de apoio parlamentar:
a) prover os servicos de apoio secretarial a Mesa Diretora, necessarios ao bom

andamento e controle dos trabalhos legislativos;

b) manter-se em permanente contato com orgdos semelhantes de outras
Camaras, objetivando estabelecer intercdmbio de técnicas e informagdes sobre
seu campo de atuagdo;

c) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e
a racionaliza¢8o de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

d) planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a colaboragdo e o0
assessoramento & Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

e) desenvolver programagdo que garanta oportunamente o apoio de secretariado
técnico as atividades das Comissodes;

f) encaminhar a Mesa Diretora a relagdo dos projetos em condigdes de figurarem
na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) determinar a preparagao de proposicdes, editais, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, 0 cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para
sancdo do Executivo Municipal;

i) providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

j) fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

k) promover e acompanhar a execucdo das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentagdo e arquivo legislativo e histérico da Camara;

1) assistir o Presidente no exercicio de suas atribuigdes; e

A
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m) manter o Presidente informado sobre o noticiario de interesse do Legislativo e
assessora-lo em suas relagdes institucionais;

n) orientar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de apoio
administrativo da Presidéncia da Camara;

0) receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e documentos
de uso geral do Legislativo, notadamente leis, projetos de lei, decretos, portarias,
resolugdes e instrugdes normativas;

p) exercer outras atividades correlatas.

B

II — quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro:
a) promover e supervisionar a execugdo de todas as atividades relativas a

administracdo de pessoal da Camara;

b) promover e supervisionar a realizagdo das licitagdes para compra de materiais,
obras e servigos necessarios as atividades da Camara;

c) promover e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisicao,
recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado;

d) promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
protecdo e conservagdo dos bens mdveis e iméveis da Camara;

e) promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuigao, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da
Camara;

f) promover e orientar os servicos de conservagdo, interna e externa, dos prédios,
mdveis, instalacdes, maquinas de escritério e equipamentos leves da Camara;

g) promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem
como acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa,
reproducdo de papéis e documentos, fax e telefonia da Camara;

h) orientar as unidades da Camara para elaboragdo do or¢amento anual,
promovendo a organizagdo de um efetivo sistema de acompanhamento e controle
orcamentario da Camara;

i) promover a separagdo de relatérios que evidenciem o comportamento geral da
execugdo orcamentaria da Camara;

j) promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutengdo
atualizada dos registros e controles contabeis da administragdo financeira,
orcamentdria e patrimonial da Camara;

k) promover e supervisionar a preparagdo dos balancetes, bem como do balango
geral e das prestagdes de contas da Camara;
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) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentacdo de dinheiros e outros valores da Camara;

m) planejar, controlar e ordenar despesas referentes ao custeio de pessoal,
garantindo a observancia das normas legais vigentes;

n) controlar e gerenciar a arrecadacdo orgamentdria e extra-orgamentaria e 0s
pagamentos devidos pelo tesouro legislativo;

0) coordenar a elaboragdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e dos orgamentos
anuais do Legislativo;

p) programar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos processos
licitatdrios;

q) atender as solicitagdes dos Tribunais de Contas do Estado e da Unido;

r) pagar despesas devidamente processadas e autorizadas pelo Presidente;

s) movimentar recursos financeiros, através de via bancdria, juntamente com 0
Presidente da Camara Municipal de Vereadores;

t) desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias para o cumprimento
de suas atribuigdes.

CAPITULO III
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 10. Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a 0 cargo em comiss3o correspondente.

Art. 11. Os cargos em comissdo da Camara, de livre nomeagdo e exoneragao,
acompanhados de seus respectivos simbolos, vencimentos e quantitativos sao 0s
estabelecidos no Anexo I da presente Lei.

Art. 12. As nomeagdes para 0S Cargos de assessoramento obedecerdo 2o0s
seguintes critérios:
I — os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo serdo nomeados pelo
Presidente da Camara, ouvidos 0s demais membros da Mesa Diretora, mediante
ato que contera as seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

a) Nome completo do servidor;

b) Denominagdo do cargo vago a ser provido;

¢) Fundamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo;
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CAPITULO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 13. Os cargos de provimento efetivo acompanhados de seus respectivos
simbolos, vencimentos, atribuigdes, quantitativos e requisitos serdo objeto de
edicdo do Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos dos Servidores Ativos do
Poder Legislativo do Municipio de Quinta do Sol.

Paragrafo anico — A Camara de Vereadores editara, também, o Estatuto do
Servidor PGblico do Legislativo Municipal de Quinta do Sol.

Art. 14. Os cargos de natureza efetiva serdo providos por nomeagdo, precedida
de aprovagao em concurso publico.

Art. 15. O provimento dos cargos efetivos sera autorizado pelo Presidente da
Camara, mediante solicitagdo da Mesa Diretora, desde que haja dotagao
orcamentaria para atender as despesas dela decorrentes.

Paragrafo Gnico - A Secretaria de Administracdo e Finangas verificara a
existéncia de dotacdio orgamentdria para fazer face as despesas resultantes do
provimento solicitado, comunicando & Mesa Diretora, quando for o caso, a
insuficiéncia de recursos.

SECAO UNICA
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 16. O concurso publico terd validade de até 02 (dois) anos, prorrogavel
uma Unica vez, por igual periodo, a critério da Administracdo da Camara.

Art. 17. O prazo de validade do concurso, as condicdes de sua realizagdo e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera
divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 18. N3o se realizard novo CONCUrso publico enquanto houver, para 0s
mesmos cargos, candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade
ainda ndo expirado.

Art. 19. Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas orais, tedricas ou préticas conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

3 >
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. O Controle Interno tem sua instituicdo, atribuigdes, organizagao e
composicdo previstas em Lei Municipal especifica.

Art. 21. O Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos dos Servidores Municipais da
Camara, serd objeto de Lei de acordo com a legislagdo Constitucional e
infraconstitucional equivalente.

Art. 22. A Camara daréd atengdo especial a0 treinamento dos seus servidores,
fazendo-os, na medida das disponibilidades financeiras € das conveniéncias dos
servigos, frequentar cursos € estagios de treinamento aperfeigoamento.

Art. 23. Integram a presente Lei 0 Anexo I (Tabela de Cargos em Comissao) e o
Anexo II (Vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissdo).

Art. 24. O Poder Legislativo através Mesa Diretora da Camara Municipal fica
autorizado a tomar todas as providéncias administrativas, juridicas, orgamentarias,
financeiras e contabeis, para O fiel cumprimento da atual Lei, devendo as
despesas correrem por conta das dotagdes orcamentarias, suplementadas, se
necessario.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Quinta-do Sol - Pr, 18 de Junho de 2019.
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ANEXO I
TABELA DE CARGOS EM COMISSAO
N2 DE DENOMINACAO SIMBOLO
CARGOS
I - NIVEL DE POLITICA
1 SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS CC-04
I — NIVEL DE ASSESSORIA
1 ASSESSOR ADMINISTRATIVO CC-03
1 ASSESSOR JURIDICO CC-02
// -
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ANEXO II

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO VALOR (R$)
CC 01 1.000,00
CC02 2.136,21
CC 03 2.869.37
CC 04 3.754,21

ESTADO DO PARANA - CNPJ 76.950.047/0001-88 11

PRACA SOLANGE MARQUES, 259 - CENTRO - CEP 87265-000 - FONE/FAX (044) 567 1313 - QUINTA DO SOL -PR



