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LEI' N2 443, DE 13 DE SETEMBRO DE 2013.
(Vide prorrogagdo dada pela Lei n2 742/2021)

(Vide revogacgdo dada pela Lei n2 553/2017)
(Vide revogagdo da Estrutura de Cargos em Comissdo dada pela Lei n2 592/2018)

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE ITAPERUGCU, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

A Estrutura e Classificagdo dos Cargos e FungBes da Camara Municipal de Itaperugu, Estado do Parana, passam a ser

regidas por esta lei.

A Administragdo dos servigos de pessoal do Poder Legislativo do municipio é exercida pelo Presidente, na forma prevista na

Lei Organica do municipio e Regimento Interno, através da Diretoria Geral.

Os cargos e fungdes da Camara Municipal, mantidos, reestruturados, transformados ou criados por esta lei, ficam

organizados nos seguintes quadros de pessoal:
| - Quadro de Cargos em Comissdo.
Il - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo.
Considera-se para efeitos desta lei:
| - Quadro: conjunto de cargos e fungGes identificadas pela natureza de seu provimento;

Il - Cargo: conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometidas ao servidor publico, caracterizadas por

denominagdo prdpria, numero certo e vencimento fixado em lei.
1l - Classe: conjunto de cargos da mesma denominagdo, com iguais atribuigdes e responsabilidades.
IV - Padrdo: a referéncia numérica do valor do vencimento do cargo ou fung¢do.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

O Quadro de Cargos em Comissdo destina-se ao atendimento dos encargos de dire¢do, chefia e assessoramento na
condugdo dos servigos das respectivas diretorias, setores, instancias administrativas ou assessorias previstas na estrutura

organizacional formal da Camara Municipal.
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Os Cargos em Comissdo sdo livre nomeacgdo e exoneragdo por ato da Presidéncia da Camara, respeitados os requisitos

legais para o ingresso no servigo publico e as condigGes previstas para o exercicio do cargo a ser provido.

! | | | |
T T T T T
| 1314 o hapat | e | o2 |
T HTASSessor—ae—Gganithiet rEargo—em—Comissac T 05 T
| | | Il |
T T T T T
! o1-1a 3 <l da o s da 3 | e | o2 |
T O TASSesSor—Jutrtatco—eaa—FPrestaentcta rEargo—em—Comissac €€z T
! | | | |
T T T T T
| O1lpiret = : | : el | o2 |
T OrDireteor—Rancet+o rEargo—em—Eomissa T Oz T
| | | | |
T T T T T
! o1 toolod Tt | e | Fatel |
T orrEontroraaotr—Interne rEargo—ef—Comissas €€z T
| | | | |
T T T T T
| O piret 1 | L] | o1 |
T O BDireteor—Geerar rEargo—em—EComissas T Ot T
| | | | |
T T T T T

respectivas quantidades e padrdes:

O Quadro de Cargos em Comissdo da Camara Municipal de Itaperugu, compde-se dos seguintes cargos e fungdes, com as

| QUANTIDADE | DENOMINAGAO DOS CARGOS | PROVIMENTO | PADRAO |
| I I | |
| 14|Assessor de Gabinete |cargo em Comissao |cc - 03 |
l-mmmmmmemeen | =mmm oo R e e |
| 0l|Assessor Juridico dalcargo em Comissao |cc - 02 |

| |Presidéncia | | |

| 01l|Assessor Especial dalcargo em Comissao |cc - 02 |
| |Presidéncia | | |

| 0l|Diretor Financeiro |Ccargo em Comissao |cc - 02 |
[-mmmmmmmmmmen | -mm oo R [-mmmmmmmmmee |
| 0l|Controlador Interno |Ccargo em Comissao |cc - 01 |
R | -m oo e R |
| Ol|Diretor Geral |Ccargo em Comissao |cc - 01 |

| | | | | (Redacdo dada pela Lei n° 552/2017
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Para provimento dos Cargos em Comissdo abaixo relacionados, sdo exigidos os seguintes requisitos de escolaridade:

| CARGOS E FUNGOES | ESCOLARIDADE MINIMA |
| I \
|Assessor de Gabinete |Ensino Fundamental Completo |
R | oo \
|Assessor Juridico da Presidéncia |Ensino Superior Completo em Direito |
|- | oo \
|Assessor Especial da Presidéncia |Ensino Médio Completo |
[~ |~ \
|Diretor Financeiro |Ensino mMédio Completo |
| mmmmm e |
|Diretor Geral |Ensino Superior Completo. |
| === | mmm |
|Diretor Geral |Ensino Superior Completo. |

| | | (Redacdo dada pela Lei n° 552/2017)
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CAPITULO Il
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secao |
Da Estrutura de Composigdo
O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, destina-se o atendimento das atividades de carater permanente da Camara

Municipal, relativas aos servigos internos administrativos, técnicos, operacionais e legislativos auxiliares.

O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo dos servidores da Camara Municipal constituem-se de Classes compostas dos

seguintes cargos e padrdes:

| QUANTIDADE DE CARGOS| DENOMINAGAO DA CLASSE | PADRAO |
| | I I
| 0l|Assessor Juridico |CE-01

[-mmmmm oo [ oo R e |
| 0l|Contador |CE-02

| =mmm oo | = m o | -mmmm oo |
| 02 |Assistente Legislativo |CE-03 |

[-mm oo [ = R |
| 01|Recepcionista | CE-04 |

| =mmmmmmm oo R | -mmmm oo |
| 03|Inspetor de Segurancga | CE-05

| === | === [=mmmmmm |
| |Auxiliar de Servicos Gerais | CE-06

| | I I

SECAO Il

DAS ESPECIFICAGOES

As especificagdes das Classes dos Cargos de Provimento Efetivo criados no artigo anterior sdo as constantes do ANEXO |,

que integra esta lei.

Pardgrafo unico. Entende-se por especificagdes das Classes, para efeitos da presente lei, a caracterizagdo e diferenciagdo de
cada uma, relativamente as atribuigdes, responsabilidades, complexidade do trabalho, requisitos para investidura e demais

peculiaridades dos cargos.

CAPITULO IV
DA CARGA HORARIA DE TRABALHO

A Mesa Diretora expedird Portaria estabelecendo medidas de controle, entre elas o controle de frequéncia, o horario de
trabalho, especialmente nos dias de SessGes Plendrias e outras medidas necessarias para resguardar os interesses da administragdo

publica.

CAP{TULO V
DA LOTACAO

A lotagdo é a forga de trabalho, qualitativa, necessaria ao desenvolvimento das atividades normais e especificas das

unidades que compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal.

A lotagdo dos servidores da Camara Municipal far-se-a por ato da Mesa Diretora da Casa, com encaminhamento dado

pela Diretoria Geral, observado a correlagdo entre as atribuigdes do cargo do servidor e da unidade de trabalho.

CAPITULO VI
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
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Para efeito desta lei, considera-se vencimento a retribui¢do pecunidria basica devida ao servidor, para efetiva prestagdo de
seus servigos no exercicio do cargo, fixada para a referéncia vencimental, representada pelo padrdo respectivo, acrescido das

incorporagoes.

Remuneragdo é o vencimento do cargo acrescido das vantagens pecunidrias, permanentes ou tempordrias, estabelecidas

em lei.

Paragrafo Unico. Aplicam-se aos servidores da Camara Municipal a revisdo geral da remuneragdo dos servidores publicos

municipal, fixada em lei.
A defini¢do dos padrdes e referéncias do plano de vencimentos e remuneragdes, previstos nesta lei, baseia-se na natureza,
no grau de responsabilidade e da complexidade dos cargos componentes das Classes, bem como nos requisitos para investidura e

demais peculiaridades dos cargos.

Os vencimentos dos cargos integrantes do Quadro de Cargos em Comissdo sdo os constantes da TABELA A, do ANEXO II,

desta lei.

Os vencimentos dos cargos integrantes do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo sdo os constantes da TABELA B, do
ANEXO ll, desta lei.

Os detentores de Cargos em Comissdo fazem jus a percepg¢do de gratificagdo de fungdo, correspondente a até cem por
cento do valor do vencimento, pela natureza e complexidade das atribui¢cGes do cargo e pela exigéncia de estarem a disposicdo da
Camara Municipal em tempo integral.

Os servidores da Camara Municipal ficardo sujeitos ao regime juridico Unico dos servidores publicos municipal do
municipio de Itaperugu, aplicando-se Ihes todas as vantagens, direitos e obriga¢des previstas na legislagdo municipal, mesmo que a

eles ndo faga referéncia expressa.

CAP{TULO VII
DAS DISPOSICBES GERAIS E FINAIS

As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo por conta de dotagSes orcamentarias proprias e suplementagdes

que se fizerem necessarias.

Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposiges em contrario, em especial as Resolugdes n2

001/97 e n2 003/97 e suas alteragdes, a partir da vigéncia desta lei.
Gabinete do Prefeito Municipal de Itaperugu, Estado do Parand, em 13 de setembro de 2013.

NENEU JOSE ARTIGAS

Prefeito Municipal

ANEXO |
QUADRO: Cargo de Provimento Efetivo
01 - CLASSE: Contador

PADRAO: CE-02
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Descri¢do das Atribuigdes:

- Ser responsavel por servigos de contabilidades no drgdo legislativo;
- Assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orgamentario, tributario e patrimonial;

- Prestar assessoramento ao presidente, a Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e a Dire¢do sobre matéria contabil, financeira,

patrimonial, orcamentdria e tributaria;

- Fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;

- Organizar e assinar balangos e balancetes;

- Emitir pareceres sobre matéria contdbil, financeira, orgamentaria e tributaria;

- Preparar relatdrios informativos sobre a situagdo financeira, patrimonial, orcamentaria;

- Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais;

- Planejar modelos e férmulas para uso dos servigos de contabilidade;

- Assessorar a Comissdo Permanente de Finangas e Orgamento ou outras que tratem de matéria orgamentaria e tributaria;
- Controlar dotagdes orgamentarias referentes a remuneragdo dos Vereadores;

- Atualizar-se quanto a efetiva realizagdo da receita e despesa no ambito municipal com vistas ao calculo da remuneragdo dos

Vereadores e de outras despesas da Camara Municipal;

- Elaborar pianos de contas e preparar normas de trabalho contabil;

- Providenciar, quando necessario, a suplementagdo de livros contdbeis de escrituragdo cronoldgica ou sistematica;

- Fazer revisdo de balancos;

- Efetuar pericias contabeis;

- Preparar informativos sobre a situagdo financeira e patrimonial da repartigdo dos bens patrimoniais da Camara;

- Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de contabilidade da Camara;

- Elaborar o orgamento anual;

- Supervisionar a aquisicdo de material necessario aos servigos da Camara ;

- Supervisionar a aquisicdo de material de limpeza e outros determinados pelos 6rgdos superiores,

quando se tratar de compras de pequeno valor;
- Fazer os empenhos e elaborar as liberagdes dos pagamentos;
- Executar tarefas afins por determinagdo superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: periodo normal de 40 horas semanais;

b) Outras.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: curso superior em Ciéncias Contabeis;

b) habilitagdo legal pana o exercicio da profissdo de Contador;

c) idade: minima de 18 anos.

QUADRO: Cargo de Provimento Efetivo

09 - CLASSE: Assessor Juridico

PADRAO: CE-01

Descrigdo das Atribuigdes:

- Assessorar os Vereadores e as ComissGes Permanentes da Cadmara na solugdo de questdes juridicas;
- Emitir pareceres que forem solicitados, fundamentando-os na legislagdo, jurisprudéncia e doutrina;

- Responder a consultas no ambito legislativo e administrativo sobre questdes juridicas;

realizando o pagamento,
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- Estudar e minutar contratos que porventura envolvam a Camara Municipal;
- Proceder a estudos tendentes a instruir processos legislativos;

- Sugerir medidas que visem simplificar normas e procedimentos vigentes;

- Propor a aquisi¢do de livros juridicos;

- Executar tarefas afins por determinagdo superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: periodo normal de 30 horas semanais;

b) outras.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: curso superior:
b) habilitagdo funcional: diploma de Bacharel em Direito, devidamente registrado e expedido por estabelecimento oficial ou
reconhecido oficialmente; prova de inscrigdo regular no quadro da Ordem dos Advogados do Brasil.

c) idade minima: 18 anos.
QUADRO: Cargo de Provimento Efetivo
07 - CLASSE: Assistente Legislativo
PADRAO: CE-03
Descrigdo das Atribuigdes:
- Realizar trabalhos legislativos;
- Redigir expedientes administrativos;
- Emitir informacgdes;
- Redigir certiddes;
- Auxiliar no trabalho de aperfeicoamento de rotinas;
- Coletar e organizar material para publicagGes e arquivo;
- Dar encaminhamento aos expedientes deliberados na Ordem do Dia e aos lidos na sessdo;
- Elaborar relatdrios estatisticos das atividades legislativas;
- Auxiliar o Primeiro Secretario na elaboragdo das Atas e demais expedientes;
- Auxiliar os estudos para execugdo de projetos de organizagdo e reorganizagdo na area administrativa;
- Executar tarefas afins por determinagdo superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: periodo normal de 40 horas semanais;

b) outras.

REQUISITOS PAIRA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino médio completo;

b) idade minima: 18 anos

QUADRO: Cargo de Provimento Efetivo

02 - CLASSE: Recepcionista
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PADRAO: CE-04

Descrigdo das Atribuigdes:

- Operar com aparelhos telefénicos de ligagdo;

- Efetuar as ligagdes pedidas;

- Receber, registrar e transmitir mensagens:

- Atender as chamadas internas e externas;

- Prestar informacdes relacionadas com a reparticdo;

- Fazer pequenos reparos em aparelhos telefénicos e mesas de ligagdo;

- Executar tarefas afins por determinagdo superior.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario: periodo normal de 40 horas semanais;

b) outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucdo: ensino fundamental completo; conhecimentos minimos ao nivel da 82 série;
b) habilitagdo funcional: alguma experiéncia no manejo da mesa de ligagdo;
c) idade minima: 18 anos;

d) outros: boas condigGes auditivas e de dicgdo.

QUADRO: Cargo de Provimento Efetivo

04 - CLASSE: Inspetor de Seguranga

PADRAO: CE-05

Descrigdo das atribuigées:

- Abrir e fechar as dependéncias da Camara;

- Abrir e fechar o auditdrio da Camara;

- prestar InformagGes a pessoas que se dirigem a Camara;

- Adotar providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios ou qualquer danificagdo as dependéncias da Camara;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas no recinto da Camara e no auditdrio;

- Vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas;

- impedir a perturbagdo da ordem dos trabalhos legislativos por parte das pessoas presentes no auditério;

- Retirar do auditdrio as pessoas que estejam prejudicando o bom andamento dos trabalhos, a pedido da Presidéncia;
- Zelar pelas condi¢Oes de ordem nas areas sob sua responsabilidade;

- Abrir e fechar as dependéncias da Camara sempre que cedidas pela Presidéncia, permanecendo nela enquanto durem as
reunioes;

- Investigar quaisquer condi¢gGes anormais que tenha observado;

- Responder as chamadas telef6nicas e anotar recados;

- Levar ao Imediato conhecimento das autoridades competentes quaisquer irregularidades verificadas;

- Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fungées;

- Hastear e arriar as bandeiras no horario definido em lei federal;

- Usar o uniforme fornecido pela Camara;

- Executar tarefas afins por determinagdo superior.
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: periodo normal de 40 horas semanais;

b) outras: o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigos a noite, domingos e feriados, bem como o uso de uniforme,
fornecido pela Camara.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental completo;

b) habilitagdo funcional: conhecimento de métodos de defesa pessoal; habilidade no manejo de armas de fogo;

c) idade minima: 18 anos.
QUADRO: Cargo de provimento Efetivo
01 - CLASSE: Auxiliar de Servigos Gerais.
PADRAO: CE-06
Descri¢do das Atribuigdes:
- Fazer o servigo de faxina em geral;
- Limpar tapetes, trilhos e capachos;
- Lavar pisos, janelas, lougas, vidros e outros objetos de metal;
- Limpar e arrumar mesas;
- Efetuar os servigos de limpeza e higiene de banheiros e sanitarios;
- Recolher detritos e coloca-los nos recipientes para isso determinado;
- Fazer café e servi-lo;
- Usar o uniforme fornecido pela Camara;
- Executar tarefas afins por determinagdo superior.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: periodo normal de 40 horas semanais;

b) outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, domingos e feriados, bem como a realizagdo de
trabalhos de limpeza antes e depois do expediente da repartigdo.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino fundamental incompleto;

b) habilitagdo funcional;

c) idade minima de 18 anos;

d) outros.

QUADRO: Cargo em Comissao
CARGO: Diretor Geral
CC-01

Descrigdo das Atribuicdes:
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- Planejar, coordenar e orientar as atividades administrativas da Camara;

- Promover e integrar as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos e setores da Camara;

- Orientar os servigos administrativos da Camara, juntamente com a Dire¢do Administrativa;

- Orientar os servigos legislativos da Camara;

- Assessorar e prestar informagdes a Mesa Diretora e aos Vereadores na drea de sua competéncia;
- Assessorar a Mesa Diretora no decorrer da Sessdo Plendria;

- Recepcionar autoridades e convidados;

- Promover a realizagdo de estudos e pesquisas visando a organizacdo administrativa e de planejamento dos servigos da Camara ;
- Criar instrumentos de gestdo, visando a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos e servidores;
- Coordenar e encaminhar, as agées de manutengdo das instalagées da Camara;

- Cumprir e fazer cumprir as determinagGes legais;

- Promover a divulgagdo das atividades da Camara;

- Executar tarefas que envolvam relagGes publicas da Camara, quando expressamente determinadas pela Presidéncia.
QUADRO: Cargo em Comissdo

03 - CLASSE: Assessor Juridico da Presidéncia

PADRAO: CC-02

Descri¢do das Atribuigdes:

- Assessorar a Presidéncia da Camara na solugdo de questdes juridicas;

- Emitir pareceres que forem solicitados, fundamentando-os na legislagdo, jurisprudéncia e doutrina;
- Responder a consultas no ambito legislativo e administrativo sobre questdes juridicas;

- Estudar e minutar contratos que porventura envolvam a Camara Municipal;

- Proceder a estudos tendentes a instruir processos legislativos;

- Sugerir medidas que visem simplificar normas e procedimentos vigentes;

- Executar tarefas afins por determinagdo da Presidéncia.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horario; periodo normal de 20 horas semanais;

b) outras.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO;
a) instrugdo: curso superior;
b) habilitagdo funcional: diploma de Bacharel em Direito, devidamente registrado e expedido por estabelecimento oficial ou
reconhecido oficialmente; prova de inscrigdo regular no quadro da Ordem dos Advogados do Brasil.
c) idade minima: 18 anos.
QUADRO: Cargo em Comissao
CARGO: Diretor Financeiro

CC-02

Descrigdo das Atribuicdes:
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- Cumprir e fazer cumprir as disposi¢es referentes ao setor e as determinagdes superiores;

- Organizar a rotina de trabalho da Diretoria Financeira e controlar o movimento das verbas orgamentarias da Camara;
- Conferir a transferéncia do duodécimo da Camara na data determinada;

- Autorizar a compra de materiais, servigos e bens;

- Examinar os movimentos das contas bancarias;

- Controlar os pagamentos de fornecedores e de pessoal;

- Dar informag@es sobre a area financeira quando solicitado pela Diregdo-Geral e Presidéncia;

- Executar tarefas afins por determinagdo superior.

QUADRO: Cargo em Comissdo

CARGO: Assessor de Gabinete

CC-03

Descri¢do das Atribuigdes:

- Elaborar e digitar expedientes;

- Prestar servigos no Gabinete do Vereador;

- Organizar e solicitar material de expediente para o Gabinete;

- Receber e encaminhar correspondéncias;

- Encaminhar proposic6es do Vereador;

- Realizar pesquisas e estudos para a execugdo de projetos e proposi¢des em geral;
- Organizar cadastros, arquivos e ficharios do Gabinete;

- Assessorar o Vereador em todas as suas atividades parlamentares.

ANEXO Il
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TABELA A

VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO

| PADRAO | VALOR |

:CC-Ol : R$ 3.000,00:

eor I 5 2.500,00]

o T 8 1,500,001

| | | (Redacdo dada pela Lei n°® 552/2017)
TABELA B

VENCIMENTOS BASICOS DOS CARGOS EFETIVOS
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| PADRAO | VALOR |

:CE—Ol || 2.500,00] |
e T 3 200,001
eos T 500,000 |
eos T 000,001
eos T, 200,001
eos T 700001
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