ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALMIRANTE TAMANDARE

CAMARA MUNICIPAL DE ALMIRANTE TAMANDARE
LEI N°2.026/2017

"Disp0e sobre a estrutura organizacional e administrativa da Camara Municipal de Almirante Tamandaré e da outras providéncias".

A CAMARA MUNICIPAL DE ALMIRANTE TAMANDARE, Estado do Parané, aprovou e eu, Jodo Marcelo
Bini, Presidente da Camara Municipal, no uso das prerrogativas legais, e de conformidade com o Art. 34, inciso 1V,
da Lei Organica do Municipio, e com base nos incisos IV e V, do art. 36 do Regimento Interno da Camara Municipal
de Almirante Tamandaré promulgo a seguinte Lei:

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA CAMARA MUNICIPAL DE ALMIRANTE
TAMANDARE

CAPITULO |
Das Disposi¢des Preliminares Sobre a Estrutura Basica

Art. 1°Esta Lei dispde sobre a estrutura organizacional e administrativa da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré.

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Almirante Tamandaré compreende:

| - 6rgdos de assessoramento a atividade politico-parlamentar, com a finalidade de dar sustentacdo técnica e
burocratica ao exercicio do mandato dos Vereadores, no exercicio de suas atribuicdes legais e regimentais, com
atribuicdes legais e regimentais e competéncias conforme determinado em legisla¢do prdpria;

Il - 6rgdos de gestdo administrativa, financeira e patrimonial com a finalidade de prestagdo dos servigos
administrativos, financeiros, de controle patrimonial e de suporte as atividades proprias do Poder Legislativo do
Municipio;

111 - 6rgdo de assessoramento formal, com a finalidade de prestar assessoria juridica e técnica legislativa as
atividades fins da instituicdo legislativa;

IV — 6rgdo de Controle Interno com a finalidade de desempenhar as funcdes de fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial do Poder Legislativo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade, tendo o seu funcionamento, atribuicdes e competéncia conforme determinado em legislacéo propria.

CAPITULO 11 )
Das Disposi¢des Gerais Sobre os Orgdos de Apoio a Atividade Politico-Parlamentar

Art. 3° Sdo 6rgdos de apoio a atividade politico-parlamentar:

| - Gabinete da Presidéncia

11 - Gabinete da Vice-Presidéncia

111 - Gabinete da 12 Secretaria

1V - Gabinete da 22 Secretaria

V - Gabinetes dos Vereadores

Paragrafo Unico. As estruturas organizacionais e funcionais basicas dos 6rgdos de apoio as atividades politico-
parlamentar, atendidas as suas peculiaridades, compreendera unidades dos seguintes niveis:

I - Nivel de Assessoramento Administrativo, representado pela Diretoria e Assessorias Técnicas, simbologias CC-2 e
CC-3, com funcdes de assessoramento dos servigos pertinentes as fungfes da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré;

11 - Nivel de Assessoramento da Presidéncia, representado pela Chefia e Assessorias de Gabinete, simbologias CC-4
e CC-5, com funcdes de assessoramento e dire¢do da execugdo dos servigos pertinentes as atribuicfes do Presidente;
e

111 — Nivel de Assessoramento ao Gabinete dos Vereadores, simbologias AP-1 e AP-2, com fungfes de
assessoramento e direcdo da execucao dos servigos pertinentes as atribuicdes dos Vereadores, sendo disciplinados em
legislacéo propria.

CAPITULO Il
Dos Orgaos de Apoio a Gestdo Administrativa

Art. 4° Sdo 6rgaos de gestdo administrativa, financeira, de controle patrimonial, do processo legislativo, de assessoria
juridica, de assessoramento formal e de controle interno:

| - Diretor Geral — CC-1,

11 - Diretor de Plenario e Processo Legislativo — CC-2;



111 - Assessor Juridico da Presidéncia — CC-3;

1V - Assessor Administrativo, Contabil e Financeiro - CC-3;
V - Assessor de Comunicacdo Social — CC-3;

VI - Chefe de Gabinete da Presidéncia — CC-4;

VII - Assessor do Gabinete da Presidéncia — CC-5;

Art. 5° Os cargos efetivos, que integram a estrutura administrativa da Camara Municipal de Almirante Tamandarg,
tendo em vista suas peculiaridades, serdo disciplinados em legislagao especifica.

Art. 6° Subordinam-se:

| — Diretoria Geral — CC-1:

1. Diretor de Plenario e Processo Legislativo — CC-2;

2. Contador

2.1 Assessor Administrativo, Contabil e Financeiro - CC-3;
3. Assessor de Comunicacdo Social — CC-3;

4. Advogado;

5. Controlador Interno.

Il — Presidéncia:

1. Diretoria Geral — CC-1;

2. Assessor Juridico da Presidéncia — CC-3;

3. Chefe de Gabinete da Presidéncia — CC-4;

3.1 Assessor do Gabinete da Presidéncia — CC-5.

Paragrafo Gnico. A representacdo grafica da estrutura organizacional e administrativa da Camara Municipal de
Almirante Tamandaré é a constante do Anexo |, parte integrante desta Lei.

Art. 7° Ficam criados na estrutura da Camara Municipal de Almirante Tamandaré, os seguintes cargos de provimento
em comisséo, declarados na presente Lei, de livre nomeacdo e exoneragdo, com os respectivos valores monetarios em
moeda corrente nacional e requisitos:

Cargos Vagas Simbolo Salario

Diretor dGe“’l' | 1 gg; R: gzgggg § 1° Sendo titular de qualquer dos cargos de
Diretor de Plendrio e Processo Legislativo 1 - R$ 8.000, « ” .

Assessor Juridico da Presidéncia 1 CC-3 R$ 4.500,00 que trata o (?apUt deSt_e artlgo, detentor d?
Assessor Administrativo, Contébil e Financeiro 1 CC-3 R$ 4.500,00 cargo de pr0V|ment0 EfetIVO, 0 Mmesmo pOdera
Assessor de Comunicagéo Social 1 CC-3 R$ 4.500,00 optar:

Chefe de Gabinete da Presidéncia 1 CC -4 R$ 4.000,00 I — pela remuneragdo do cargo em comissdo,
Assessor do Gabinete da Presidéncia 3 CC-5 R$ 3.500,00 ficando assegurada a percepgéo de vantagens

de natureza pessoal legalmente adquiridas e o recebimento de parcelas de natureza indenizatdria; ou

11 — pelo recebimento dos vencimentos do cargo de carreira, assegurada a percepcao de vantagens de natureza pessoal
legalmente adquiridas e o recebimento de parcelas de natureza indenizatéria, acumulando com a percepgdo de
Gratificagdo correspondente de 50% (cinquenta) a 100% (cem por cento) do valor do vencimento do respectivo cargo
de carreira, sendo concedido a critério e por Ato expedido pelo Presidente da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré.

§ 2° A remuneragdo dos cargos de que trata este artigo, serdo reajustados automaticamente, na mesma data e na
mesma proporcdo em que os vencimentos dos cargos e fun¢des do Poder Executivo, obedecidos os requisitos legais.

CAPITULO IV
Dos Orgéos de Apoio aos Gabinetes Parlamentares

Art. 8° Para atuagdo junto ao Gabinete Parlamentar de cada um dos Vereadores componentes da Camara Municipal
de Almirante Tamandaré, serdo criados 0s cargos comissionados de Assessores Parlamentares, AP - 1 e AP - 2, que
tendo em vista suas peculiaridades, terdo tratamento em legislagdo especifica.

CAPITULO V )
Das Atribuicdes dos Orgaos de Apoio

Art. 9° Sdo atribui¢des comuns a todos os niveis de Cargos Comissionados de Diretoria e Assessoria:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucéo de todas as tarefas de suas respectivas
responsabilidades;

11 - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho da unidade de
sua responsabilidade;

111 - assessorar 0 superior imediato no planejamento e na organizagdo das atividades e dos servigos que Ihe forem
solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto aos 6rgdos hierarquicamente superiores, dos resultados esperados e
alcancados;



V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagéo, as normas e regulamentos vigentes;

VI - zelar, em sua area de atuacdo, pela implantagdo, implementacdo e funcionamento das normas de Controle
Interno estabelecidas para todos os 6rgdos da estrutura da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

VII - distribuir os servigos ao pessoal sob sua responsabilidade, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclus&o;

VIII - promover a sistematizacéo das formas de execucédo dos servigos de sua competéncia;

IX - informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que dependem de solucdo de
autoridade imediatamente superior;

X - encaminhar despachos em processos cuja decisdo caiba ao nivel imediatamente superior e decisérios em
processos de sua competéncia;

X1 - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho; e

X1 - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

SECAO |
Da Diretoria Geral

Art. 10. Sdo atribui¢des do Diretor da Diretoria Geral:

| - prestar assessoria geral ao Presidente e & Mesa Executiva nos aspecto politico, administrativo e funcional, em
especial quanto a estrutura e organizagdo da Camara Municipal de Almirante Tamandare;

11 — exercer o controle e coordenar os servicos e atividades atribuidas aos 6rgdos sob sua subordinacéo;

111 - orientar o cumprimento das leis, resolugdes, portarias, ordens de servigo e demais atos administrativos;

1V - propor métodos e rotinas visando a racionalizagéo dos servigos da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;
V - orientar e acompanhar a elaboracdo de planos e projetos, visando a otimizacdo dos processos de controle e o
estabelecimento de normas e procedimentos para o funcionamento da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;
VI - orientar a politica de recursos humanos, bem como supervisionar a correta aplicacdo da legislacéo de pessoal
pertinente, inclusive propondo a regulamentagdo de normas, quando necessaria;

VII - supervisionar todas as atividades administrativas ligadas as &reas de material, compras, patriménio,
documentacdo, atendimento a publico, organizacdo dos servigos, orcamento, contabilidade, entre outras determinadas
pela Mesa Executiva;

VIII - examinar a convocagéo de servidores para a prestacéo de servicos e tarefas atribuidas em carater excepcional;
I1X - supervisionar os procedimentos administrativos relativos as licitagdes e concursos publicos;

X - coordenar e controlar a elaboragcdo e execu¢do dos instrumentos orcamentarios da Cémara Municipal de
Almirante Tamandaré;

X1 - controlar a qualidade das atividades de gestéo e seus resultados, visando a eficacia na consecucéo dos objetivos
planejados;

XI1 - exercer o controle superior da gestdo financeira e patrimonial;

X111 - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e os comunicados da Mesa Executiva o Presidente;
X1V - controlar a tramitacdo de documentos e processos de interesse da Mesa Executiva;

XV - administrar a execucao dos servigos basicos de reprografia, telefonia, fornecimento de agua, energia elétrica e
outros necessarios ao funcionamento da Camara;

XVI - controlar e fiscalizar os servicos de limpeza, conservagao e copa, executados por servidores da Camara ou por
empresas contratadas;

XVII - fazer uso de veiculo da frota prépria ou locada da Cémara Municipal de Almirante Tamandaré, no
desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de
utilizagdo estabelecidas pela Administragdo da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

XVIII - zelar pela limpeza e conservagédo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencao;

XIX- realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios; e

XX - exercer outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

SECAO II
Da Diretoria de Plenario e Processo Legislativo

Art. 11. S8o atribuicdes do Diretor de Plenario e Processo Legislativo:

| - assistir, permanentemente, o Diretor Geral, a mesa e os vereadores, visando o fiel cumprimento da Lei Organica
do Municipio de Almirante Tamandaré e do Regimento Interno da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

Il — minutar anteprojetos, projetos de leis, resolugdes, regulamentos, editais, estudos e demais proposicdes, quando
solicitado;

111 — prestar assessoria aos Vereadores no atendimento das consultas sobre métodos e técnicas legislativas;

IV - prestar assessoria aos Vereadores na realizagdo de pesquisas e estudos técnicos para subsidiar a elaboragdo de
projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas;

V — prestar apoio ao funcionamento do Plenario;

VI — verificar as condigdes fisicas de funcionamento do Plenario, alertando 0s responsaveis para que as Sessdes
sejam realizadas sem problemas operacionais;

VII —assessorar os Vereadores membros de Comissdo Permanente na administragdo e no processo de elaboracéo
legislativa.



VIII - assessorar os Vereadores membros de Comissdo Permanente ou Temporaria na elaboracdo de projetos,
pareceres e relatérios;

IX - assessorar 0s Vereadores membros de Comissdo Permanente na analise de laudo de avaliagdo de bens
municipais objetos de propostas de alienagdo ou aquisi¢do, nos termos da legislacdo vigente;

X - orientar e organizar biblioteca de assuntos de interesse das ComissGes Permanentes da Camara Municipal de
Almirante Tamandare;

XI — minutar parecer e prestar assessoramento nas reunides das Comissdes, anotando as deliberacfes e fornecendo
material de apoio, como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para atender as
solicitacdes dos Vereadores membros de Comisséo Permanente ou Temporaria.

XI1 - assessorar e executar servigos pertinentes as atribuicdes legais e regimentais do Vereador nas atividades
relacionadas as Comissdes Permanente e Temporarias, tanto interna quanto externamente junto a comunidade;

X111 - redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos nas atividades relacionadas as Comissoes
Permanentes e Temporarias, especialmente quanto a ortografia, estética e clareza do texto;

X1V - auxiliar o Vereador durante as reunides das Comissdes, anotando deliberagdes, fornecendo material de apoio e
assessoramento técnico.

XV - acompanhar o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do Vereador, na qualidade de membro de
Comissdo Permanente ou Temporadria;

XVI - efetivar a convocagao de reunides das Comissdes Permanentes;

XVII — manter registro das proposi¢cdes em tramite no Poder Legislativo;

XVII11 — controlar os prazos de encaminhamento das proposi¢Oes aprovadas, para a promulgagdo e/ou sanco;

XIX — confrontar as proposi¢des aprovadas com as respectivas publicagoes;

XX — prestar apoio no controle das proposicdes apresentadas, realizando os devidos registros e encaminhamentos;
XXI — prestar auxilio quanto a preparacdo e encaminhamento devido das proposic¢des aprovadas pelo Plenério, bem
como oficios e documentos diversos lidos no expediente da Mesa;

XXII — auxiliar no acompanhamento da tramitacdo das proposicfes no ambito das comissdes e dos demais 6rgéos
envolvidos;

XXI11 - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara Municipal de Almirante Tamandaré, no
desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as hormas de
utilizagdo estabelecidas pela Administragdo da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

XXIV - zelar pela limpeza e conservacgdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencao;

XXV - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios; e

XXV - exercer outras atribui¢des necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

SECAO IlI
Da Assessoria Juridica do Presidente

Art. 12. S8o atribuicdes do Assessor Juridico da Presidéncia:

| -prestar assessoria e consultoria juridica ao Presidente, em assuntos de natureza juridica;

11 - Assessorar na elaboracdo de pareceres, formulando consultas e apresentando sugestfes, a fim de contribuir para a
resolucéo de questdes dependentes de deliberacdo do Presidente da Camarg;

111 - emitir pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de leis, resolucdes, regulamentos, editais, estudos e
demais proposicoes

1V - emitir pareceres sobre o teor de contratos e convénios apresentados & Camara;

V - elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos;

VI - supervisionar os procedimentos legais relativos as licitagoes;

VII - atender a consultas sobre métodos e técnicas legislativas;

VIII - realizar pesquisas e estudos técnicos para subsidiar a elaboracdo de projetos, objetivando o aperfeicoamento
das técnicas legislativas;

IX - atuar em estrita colaboragdo com os detentores de cargos de carreira da area juridica da Camara Municipal de
Almirante Tamandaré;

X - manter o Presidente da Camara informado sobre os processos judiciais e administrativos em andamento,
providéncias tomadas e despachos proferidos;

X1 - Minutar despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Presidente da Camara, em assuntos de sua
competéncia;

XI1 - Propor ao Presidente da Camara a anulacéo de atos administrativos do Legislativo Municipal;

X1 - Propor a Mesa Executiva da Camara o ajuizamento de acdo direta de inconstitucionalidade de lei ou ato
normativo municipal;

X1V - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara Municipal de Almirante Tamandaré, no desempenho
das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo
estabelecidas pela Administragdo da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

XV - zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencao;

XVI - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios; e

XVII - exercer outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.



§ 1° Somente podera ocupar o Assessor Juridico do Presidente, profissional devidamente inscrito junto a Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB.

SECAO IV
Da Assessoria Administrativa, Contabil e Financeira

Art. 13. Sdo atribuicdes do Assessor Administrativo, Contabil e Financeiro:

| - supervisionar as atividades de protocolo, prestacdo de informagdes sobre os servicos da Camara, tramitacdo de
processos, expedientes e outros de interesse do publico;

11 - orientar, aplicar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo concernente aos servidores da Camara, orientando
ainda, programas de treinamento e avaliacdo de desempenho dos servidores;

111 - executar todas as atividades de rotinas relacionadas a administracdo de gestdo de pessoas;

1V - supervisionar as atividades de recepcéo e informacéo ao publico em geral;

V - controlar o uso e a manutencgdo dos veiculos oficiais e/ou locados da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;
VI - promover a aquisicdo do material permanente, de consumo e de expediente, necessarios aos servigos da Camara
Municipal de Almirante Tamandaré;

VII - Manter sobre controle técnico o arquivo histérico e corrente da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;
VIII - preparar e executar as atividades relacionadas a preparacéo de dados de todas as areas da Camara Municipal de
Almirante Tamandaré, para registro, consulta e subsidio de estudos;

IX - submeter a apreciacdo da Mesa Executiva e a Presidéncia as alteracfes ou inclusfes de procedimentos que visem
a eficiéncia dos servigos da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

X — proceder a superviséo e controle da aquisigdo, entrega e guarda dos materiais de consumo e de equipamentos e
materiais permanentes;

X1 - elaborar a programacéo de compra direta de materiais e de servigos de interesse da Camara Municipal de
Almirante Tamandaré;

XI1 - manter atualizados os registros de movimentacéo de materiais e exercer o controle de gastos;

XIII - efetuar o controle de estoque, mantendo atualizado o preenchimento das fichas respectivas, incluindo os
calculos para determinagdo dos seus niveis, cuidando para que seja mantido o nivel minimo de estoque de material;
X1V - elaborar mensalmente, quadro demonstrativo do material entregue, indicando os respectivos saldos;

XV - catalogar o material adquirido e proceder ao tombamento dos materiais permanentes, bem como, atualizar os
Seus registros;

XVI — emitir alerta para requisicdo de compra quando os saldos dos materiais em estoque atingirem o ponto de
ressuprimento;

XVI1 - efetuar e supervisionar a realizacdo do inventario de materiais;

XVII11 — coordenar o sistema de manuten¢do, conservagdo e limpeza dos bens moveis, imdveis e equipamentos da
Céamara Municipal de Almirante Tamandaré;

XIX - controlar, conferir, classificar e contabilizar as operag@es orcamentérias, financeiras e patrimoniais da Camara
Municipal de Almirante Tamandaré;

XX - elaborar mensalmente os balancetes demonstrativos;

XXI1 - supervisionar a elaboracéo do balanco anual da Camara Municipal de Almirante Tamandareé;

XXII - supervisionar a elaboracdo da prestacdo de contas para apreciacdo da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré e remessa ao Tribunal de Contas do Estado do Parané;

XXI11 - verificar a escrituragdo dos livros contébeis;

XXIV - orientar a Mesa Executiva, com vistas a racionalizacdo da execucdo das despesas e da correta gestdo dos
recursos e bens da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

XXV - colaborar na preparacdo dos dados necessarios a elaboragdo do orgamento anual da Camara Municipal de
Almirante Tamandare;

XXVI - preparar os relatorios gerenciais, contendo elementos para a programacdo orgamentaria e financeira da
Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

XXVII - proceder a verificacao final da documentacdo necessaria para a efetivacao da liquidagdo e pagamento das
despesas da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

XXVIII - verificar os processos de despesa relativamente a legalidade dos procedimentos adotados, comunicando a
Diretoria Geral qualquer ocorréncia;

XXIX - controlar numerarios e saldos bancérios;

XXX - elaborar cronogramas de pagamentos, a ser aprovado pela Diretoria Geral;

XXXI - controlar a aplicagdo dos recursos financeiros disponiveis;

XXXI11- assistir, permanentemente, 0 Contador da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

XXXIII - organizar e executar todas as atividades de controle e administracdo da gestdo de pessoas da Camara
Municipal de Almirante Tamandare;

XXXV - elaborar a folha de pagamento mensal da Camara Municipal de Almirante Tamandaré,;

XXXV - manter atualizado banco de dados de pessoal, elaborando os relatérios pertinentes;

XXXVI - preparar os atos de nomeagdo e exoneragdo dos servidores efetivos, comissionados e temporérios e 0s atos
de admissao e desligamento de prestadores de servigos e estagiarios, conforme a legislagdo em vigor;

XXXVII - diagnosticar e preparar programa de treinamento anual dos servidores da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré;



XXXVIII - organizar, na forma que dispde a legislagdo, o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores da
Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

XXXIX - Gerenciar o cumprimento do Plano de Carreiras da Camara Municipal de Almirante Tamandarg;

XL - manter em arquivo atualizado os documentos funcionais dos servidores da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré;

XLI - apresentar consultas sobre assuntos relacionados a aplicacdo da legislacéo de pessoal, quando necessérias;
XLII - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara Municipal de Almirante Tamandaré, no
desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de Transito e as normas de
utilizagdo estabelecidas pela Administragdo da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

XL - zelar pela limpeza e conservacéo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencao;

XLIV - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios; e

XLV - exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

SECAOV
Da Assessoria de Comunicacdo Social

Art. 14. Sdo atribuicdes do Assessor de Comunicagao Social:

I - planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de imprensa e
comunicagao;

11 - projetar a imagem da Camara Municipal de Almirante Tamandaré perante os veiculos de comunicagdo, redigindo
textos jornalisticos e encaminhando para divulgagdo pela imprensa dos atos e fatos relevantes relacionados com a
Presidéncia, com a Mesa, com as Comissdes Permanentes e Outras, e com os Vereadores;

111 - elaborar roteiros de videos e textos para televisao e radio;

1V - responsabilizar-se pelo atendimento a representantes da imprensa;

V - coordenar eventos relativos a atividades da imprensa;

VI - elaborar e coordenar campanhas e 0 uso estratégico de canais de comunicacdo visando a divulgagdo dos
trabalhos da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

VII - acompanhar as Sessdes Legislativas;

VIII - acompanhar a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando necessario;

IX - atualizar o “Site” da Camara Municipal de Almirante Tamandaré com a divulgagao de todas as atividades;

X - elaboracdo de sintese de matérias politicas e realizagfes de interesse e relevancia do municipio de Almirante
Tamandaré e de outros municipios que possam ser de interesse local;

X1 - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara Municipal de Almirante Tamandaré, no desempenho
das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do CAdigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo
estabelecidas pela Administracdo da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

XI1 - zelar pela limpeza e conservacéo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencao;

X111 - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios; e

X1V - exercer outras atribuicBes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

SECAO VI
Da Chefia de Gabinete da Presidéncia

Art. 15. Sdo atribuicdes do Chefe de Gabinete da Presidéncia:

| - atender, com o apoio dos Assessores de Gabinete, as pessoas que contatam a Presidéncia, orientando-as ou
marcando audiéncia;

Il — coordenar e orientar os Assessores de Gabinete distribuindo-lhes tarefas e controlando suas execugdes de acordo
com as orientacBes expedidas pelo Presidente;

111 - gerenciar a preparagdo do expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

IV - coordenar os contatos do Presidente com 6rgéos e autoridades, bem como preparar sua agenda diaria;

V - supervisionar a organizacdo e manuteng¢do do arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

VI - organizar e manter atualizados, com o apoio dos Assessores de Gabinete, os registros e controles pertinentes a
Presidéncia;

VII - controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do Presidente;

VIII - executar o controle relativo aos atos de pessoal dos assessores vinculados ao Presidente;

IX - gerenciar o controle de frequéncia, assiduidade e pontualidade dos Assessores e o relatorio semanal de
atividades que deve ser publicado semanalmente no sitio eletronico da Camara, no link "Transparéncia”, por
responsavel designado pela Dire¢do Geral;

X - elaborar pronunciamentos, conforme orientagéo do Vereador;

X1 - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara Municipal de Almirante Tamandaré, no desempenho
das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo
estabelecidas pela Administracdo da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

XI1I - zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencao;

X111 - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios; e



XIV - realizar outras fungbes-meio necessarias ao desempenho de suas atribuigdes, bem como outras tarefas
atribuidas pelo Presidente, relacionadas ao exercicio do mandato parlamentar e aos objetivos institucionais do Poder
Legislativo do Municipio de Almirante Tamandaré.

SECAO VII
Da Assessoria de Gabinete da Presidéncia

Art. 16. S8o atribuicbes do Assessor de Gabinete da Presidéncia:

| - coordenar as atividades do Gabinete do Presidente, sob orientagéo e supervisdo do Chefe de Gabinete;

11 - responsabilizar por documentos oficiais e controle de Arquivo;

111 - promover pesquisas de interesse parlamentar;

1V - redigir projetos, indicagdes, requerimentos com redacdo parlamentar, discursos e outros pronunciamentos do
Presidente;

V - coordenar e promover encontros com liderangas politicas;

VI - representar o Presidente perante aos Secretarios do Poder Executivo Municipal, com a acompanhamento das
reivindicacfes elaboradas pelo Presidente, no tocante as indicagdes realizadas e demais servigos solicitados pelo
Presidente, aprovadas pelo Plenério;

VII - observar e fazer observar no ambito do Gabinete e no exercicio das fun¢des publicas os direitos e deveres
inerentes ao cargo ocupado;

VIII - utilizar, operar e administrar diligentemente os servigos, mdveis e equipamentos do Gabinete Parlamentar e da
Camara; e

IX - realizar outras fungdes-meio necessarias ao desempenho de suas atribui¢des, bem como outras tarefas atribuidas
pelo Presidente ou pelo Chefe de Gabinete, relacionadas ao exercicio do mandato parlamentar e aos objetivos
institucionais do Poder Legislativo do Municipio de Almirante Tamandaré.

TITULO Il
DOS REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DOS CARGOS

Art. 17. O provimento dos cargos de trata a presente Lei, somente sera efetivado desde que o indicado para ocupar o
cargo apresente as seguintes declaragdes:

| — Declaragdo quanto a ndo acumulagéo remunerada de cargos publicos; e

11 — Declaragdo de inexisténcia de vinculo de parentesco com agentes politicos e com ocupantes de cargos de direcéo,
chefia ou assessoramento superior na Camara Municipal de Almirante Tamandaré.

Art. 18. Fica, ainda, o indicado para ocupar o cargo obrigado a apresentar as seguintes qualificagbes minimas:

Cargo Qualificacdo Minima
Diretor Geral Ensino superior completo em qualquer area Tl’TU LO Il
Diretor de Plenério e Processo| Ensino superior completo em qualquer area ~
Legistativo P pleto em quatd DAS DISPOSICOES FINAIS
Assessor Juridico da Presidéncia Ensino superior completo em Direito com o devido registro no

_ ___|Orgdo de Classe _ _ Art. 18. A carga horaria dos cargos de
Assessor Administrativo, Contabil e| Ensino superior completo em Administragdo ou Contabilidade . .
Financeiro prowmento em comissdo, de que trata a
Assessor de Comunicagéo Social Ensino  superior completo em Comunicagdo Social - com presente Lei, é de 40 (quarenta) horas
Chefe de Gabinete da Presidéncia Eiz::;a(l;\jte?dei:joor:;lelf;n - semanalis.

o . A

Assessor do Gabinete da Presidéncia| Ensino Médio completo §1 Ato eXpedldO pEIa Mesa da Camara

Municipal de Almirante  Tamandaré,
estabelecera as medidas de controle, entre elas o controle de frequéncia, o horério de trabalho, especialmente nos dias
de sessGes plenarias e outras medidas necessarias para resguardar os interesses da Administragdo Publica, que ficardo
a cargo da Mesa.

§ 2° O ocupante de cargo em comissdo ou funcéo gratificada submete-se a regime de integral dedicagdo ao servigo,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administracao.

§ 3° Os detentores de cargos comissionados ndo serdo remunerados por horas-extras de trabalho.

Art. 19. Os ocupantes dos cargos e func¢des gratificadas, de que trata esta Lei, ndo poderdo, em hipétese alguma,
recusar-se de decidir sobre assuntos de sua competéncia, sob pena de ser responsabilizado administrativamente pelas
omissdes e recusas no exercicio de suas fungdes.

Art. 20. Somente serdo admitidos servidores de outros 6rgdos a disposi¢do do Poder Legislativo do Municipio de
Almirante Tamandaré, desde que sem Onus para a Camara Municipal de Almirante Tamandaré ou nomeados em
cargo de provimento em comisséo.

Art. 21. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta das dotagBes orcamentarias proprias do
Poder Legislativo, suplementadas se necessario.

Art. 22. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a 1° de novembro de 2017.



Art. 23. Ficam revogadas:
I - a Lei Municipal n® 1.949/2017.
11 - as disposi¢Oes em contrario, a teor do art. 2°, § 1°, da Lei de Introducédo as Normas do Direito Brasileiro.

ALMIRANTE TAMANDARE, em 22 de novembro de 2017.

MARCELO BINI
Presidente da Camara
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