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PROJETO DE LEI N° 058/2015

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CARAMBEI, ALTERA AS LEIS MUNICIPAIS N°
224/2002 E 918/2012, CONFORME
ESPECIFICA,REVOGA AS LEIS 679/2009,
680/2009, 786/2010, 851/2011, 1087/2015E
1089/2015 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

AUTORIA: MESA DIRETORA

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Camara Municipal de Carambei, Estado do Parana, para efetivar a
operacionalizagdo de seus servicos administrativos internos, dispde de oOrgaos
proprios, agrupados segundo sua natureza funcional, os quais responder&o de forma
conjunta pelas atividades e objetivos que tenham em vista o regular funcionamento
do Poder Legislativo e o bem estar da coletividade.

Paragrafo Unico - Na qualidade de representante do Poder Legislativo Municipal, o
Presidente da Camara adotard medidas cabiveis para que os 6rgaos sob seu
comando atuem efetiva, integrada, eficiente e racionalmente, na realizacdo das
incumbéncias indispensaveis ao cumprimento do seu objetivo permanente.

Art. 2° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Carambei compde-se
dos seguintes 6rgéos:

| -ORGAO LEGISLATIVO:
a) Vereadores.

I -ORGAO DE DELIBERACAO:
a) Plenario;
b) Mesa Diretora.
c) Comissoes Legislativas.

I - ORGAO DE DIRECAO:
a) Presidéncia;
b) Mesa Diretora.
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IV - ORGAO DE ASSESSORAMENTO:
a) Assessor Juridico da Presidéncia;
b) Chefe de Gabinete;

c) Assessor Legislativo.

V- ORGAOS DA ADMINSTRACAO GERAL E LEGISLATIVA:
a) Diretoria Geral;
b) Secretaria;
c) Gestédo de Documentos e Arquivos;
d) Servigos gerais.

VI - ORGAOS TECNICOS:

a) Contabilidade;
b) Procuradoria Juridica.

VIII - CONTROLE INTERNO:

TITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |
Do Orgéo Legislativo

Art. 3°- OOrgédo Legislativo € constituido de Vereadores eleitos na forma
estabelecida em lei, em namero impar, fixado de acordo com a legislacé@o vigente e
com atribuigbes previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno.

CAPITULO I
Do Orgéo de Deliberacéo

Art. 4° - O Orgéo de Deliberagéo € formado pelo Plenario, Mesa Diretora e pelas
Comiss0es, nos termos estipulados na Lei Organica e no Regimento Interno.

Art. 5°- O Plenario € o 6rgdo deliberativo e soberano da Cémara Municipal,
constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero
legal para deliberar.

Paragrafo Unico: Ao Plenario competem atribuicdes constantes no Regimento
Interno da Camara Municipal.

Art. 6° - A Mesa Diretora € composta de um Presidente, um Vice-Presidente, um
Primeiro Secretario e um Segundo Secretario, a ela competindo as funcdes diretivas,
executivas e disciplinares de todos os trabalhos legislativos e administrativos da
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Camara e demais atribuicbes constantes no Regimento Interno da Camara
Municipal.

Paragrafo Unico: Fica facultada & Mesa Diretora, solicitar a Assessoria Juridica da
Presidéncia, a Procuradoria Juridica, ao Orgéo Contabil e ao Controle Interno, o
apoio necessério para o desenvolvimento das suas atribuicdes, conservando sua
autonomia, legalmente prevista.

Art. 7° - As Comissdes sdo Orgaos técnicos, constituidos pelos Vereadores eleitos
na forma estabelecida em lei, podendo ser, em carater permanente ou transitorio,
procedendo a estudos, emitindo pareceres especializados, realizando investigacdes
e, principalmente, representando o Legislativo.

Paragrafo Unico: Competem as comissées as atribuicbes constantes no Regimento
Interno da Camara Municipal.

CAPITULO Il
Do Orgéo de Direcéo

Art. 8° - O 6rgdo de direcdo, nos termo do inciso lll, do Artigo 2°, é formado pela
Presidéncia e pela Mesa Diretora.

SECAO UNICA
Da Presidéncia

Art. 9° - A Presidéncia é formada pelo Presidente da Camara que € a mais alta
autoridade da Mesa Diretora, lhe compete exclusivamente a gestédo e direcao geral
dos servigos administrativos da Camara nos termos definidos no Regimento Interno.

Paragrafo Unico — Para o desenvolvimento da gestdo e direcdo geral da Camara,
bem como das atribuicbes previstas no Regimento Interno, estdo imediatamente
subordinados ao Presidente, os Orgdos de Assessoramento, o Orgdo de Diregéo
Geral e Legislativa, os Orgédos Técnicos e o Controle Interno.

CAPITULO IV
Dos Orgdos de Assessoramento

SECAO |
Do Assessor Juridico da Presidéncia

Art. 10° - O Assessor Juridico da Presidéncia, simbolo COM — 01, é cargo de livre
escolha e nomeagédo do Presidente e a este diretamente subordinado, a fim de
assessorar juridicamente o Presidente da Camara, nas questdes ligadas ao Poder
Legislativo Municipal, ao qual incumbe:
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|- Assessorar diretamente o Presidente da Camara nas questdes
juridicas ligadas ao Poder Legislativo local, mediante a emissdo de pareceres
juridicos, escritos ou verbais, referente aos atos e agdes da casa, para que ocorram
dentro das normas legais e em obediéncia, especialmente ao regramento do Direito
Administrativo;

Il -Assessorar e orientar a Presidéncia quanto as demandas judiciais,
tanto nos aspectos preventivos, quanto na administragdo do contencioso, sugerindo
medidas a serem tomadas, visando resguardar 0s interesses e dar seguranca
juridica aos atos e decisdes da Camara Municipal;

1" - A pedido da Presidéncia da Camara, assessorar o Procurador
Juridico da Camara sobre questdes juridicas de interesse do Poder Legislativo, bem
como verificar e acompanhar a elaboragéo, de pecas judiciais, como projetos de lei,
peticdes, contestacdes, recursos, oficios e etc., visando sempre resguardar 0s
interesses e dar seguranca juridica aos atos e decisdes da Camara Municipal;

Vv - Compete ainda ao Assessor Juridico da Presidéncia, na falta do
Procurador Juridico e, mediante solicitacdo do Presidente, emitir pareceres, sob sua
responsabilidade técnica, em projetos de lei, processos de licitagdo e ainda
assessorar as Comissoes Internas desta Casa, sem prejuizo de outras atribuicdes
correlatas ao cargo da Procuradoria;

V- Outras atribuigdes correlatas, de assessoria direta ao Presidente
da Cémara Municipal de Carambei, desde que em conformidade com as
prerrogativas conferidas pelo Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil e demais
legislacBes aplicaveis a espécie;

Paragrafo Unico: Asseguram-se ao Assessor Juridico da Presidéncia as
prerrogativas da Lei 8.906/94.
SECAO I
Do Chefe de Gabinete

Art. 11 - O Chefe de Gabinete, simbolo COM - 03,6 cargo de livre escolha e
nomeacgdo do Presidente e a este diretamente subordinado, a fim de assessorar
administrativamente o Presidente da Céamara, nas questfes ligadas ao Poder
Legislativo Municipal, ao qual incumbe:

I - Assisténcia direta ao Presidente do Legislativo e da Mesa
Executiva;

- Realizar o planejamento das atividades politicas, sociais,
culturais da Presidéncia,

Il - Apreciar juntamente com o Presidente as solicitagbes de uso do
Plenario e outros setores da Camara para cursos, palestras, reunides e outros
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eventos, assim como ficar responsavel por administrar, organizar e agendar tais
eventos;

Vv - Organizar toda infraestrutura dos eventos como palestras,
cursos, tomadas de posse, sessdes solenes e recepcionar os convidados;

V- E responséavel pelas RelagBes Publicas e pelo cerimonial da
Presidéncia;

VI - Receber correspondéncias destinadas ao Presidente;

VII - Organizar os oficios, memorandos, circulares e convites

recebidos e enviados pelo Presidente, arquivando-os ordenadamente e fazendo o
controle de protocolo;

VIII - Organizar as audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que
procuram o Presidente;

IX- Organizar a agenda do Presidente e quando necessério enviar
para publicagdo no site;

X - Organizar os protocolos e documentos da Presidéncia;

Xl - Prestar auxilio diario e imediato a Presidéncia desta Casa,

visando cumprir todos os tipos de atividades de carater técnico, administrativo,
operacional e outros encargos atribuidos pelo Presidente;

XII - Minutar todas as Atas de reunides da Mesa Executiva;

XIII - Exercer as demais atividades delegadas pelo Presidente.

SECAOQ I
Do Assessor Legislativo

Art.12 - O Assessor Legislativo, simbolo COM — 04, é cargo de livre escolha e
nomeacao do Presidente e a este diretamente subordinado, responsavel adar apoio
as Comissodes, aos vereadores e de assessoramento geral do Poder Legislativo, lhes
incumbindo:

| - Assessorar aos vereadores e as Comissdes do Legislativo em todas as
suas atividades legislativas, bem como na elaboracdo de proposicdes, oficios e
convites;

Il -Assessorar no atendimento ao publico interno e externo e prestar
informagdes pertinentes;

Il - Assessorar no Protocolo e Registros da tramitacdo da Secéo
Legislativa em relagdo aos projetos de leis, decretos legislativos, resolucbes e
demais atos de natureza legislativa, sob orientacdo do Técnico Legislativo e Oficial
Administrativo;

IV - Assessorar no encaminhamento de todos os projetos de lei,
decretos legislativos, resolugdes, requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos,
emendas para a Procuradoria Juridica para expedicdo de pareceres, e apés para o
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encaminhamento as Comissfes, sob orientagdo do Técnico Legislativo e Oficial
Administrativo;

V- Assessorar na manutencgdo de todos os projetos de lei, decretos
legislativos, resolugdes, requerimentos, moc¢des, indicacdes, substitutivos, emendas
e parecer das Comissfes e demais papeis até o despacho final e da data de seu
respectivo arquivamento;

VI - Assessorar as Comissdes confeccionando as Atas das mesmas
e posteriormente arquivando-as ordenadamente;
VII - Auxiliar quando solicitado pelo Presidente, o Diretor Geral, em

todas as atividades operacionais;

VIl - Assessorar na recepc¢éo e triagem dos visitantes da Céamara, dos
gabinetes dos vereadores;

IX - Providenciar a execucdo dos hinos nacional e municipal conforme o
Regimento Interno;

X - Assessorar as atividades do Oficial Administrativo e do Técnico
Legislativo na redacdo de pautas e atas que lhe forem solicitadas, bem como nos
trabalhos relativos ao arquivo e registro de protocolos;

Xl - Assessorar os vereadores na confeccdo de oficios, convites,
memorandos, devendo responsabilizar-se pelo ordenamento e numeragdo dos
mesmos;

XIl - Acompanhar e assessorar os Vereadores em reunides, cerimonias e
demais atos externos;

Xl - Assessorar nos servigcos de plenario, fornecendo o material de apoio
necessario, verificando os setores de audio, video e iluminagdo com antecedéncia;

XIV - Assessorar no planejamento e execugdo das iniciativas
parlamentares que vao ao encontro do interesse publico ou correlacionadas ao
mandato parlamentar;

XV - Auxiliar na condugdo do veiculo da Cémara Municipal,
exclusivamente para o desenvolvimento das atividades Céamara Municipal, no
transporte de Vereadores e Servidores, para eventos e atividades correlatas, nos
termos das normativas expedidas pelo Controle Interno desta Casa.

CAPITULO V
Do Org&o de Administracdo Geral e Legislativa

SECAO |
Da Diretoria Geral

Art. 13 - A Diretoria Geral € o 6rgéo encarregado de supervisionar, dirigir, coordenar
de modo geral todas as atividades relativas ao expediente legislativo, ao
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assessoramento geral em assuntos administrativos, aos servigos auxiliares como a
administracdo de pessoal, do material e o controle patrimonial e esta diretamente
subordinada ao Presidente da Camara.

Art. 14 - A Diretoria Geral compfe-se das seguintes unidades de servigo,
imediatamente subordinadas ao Presidente da Camara:

| - Diretoria Geral;

a) Diretor Geral,

b) Técnico Legislativo;

c) Oficial Administrativo;

d) Gestor de Documentos e Arquivos;
e) Auxiliar de Servigos.

SUBSECAO |
Do Diretor Geral

Art. 15 - O cargo em Comisséo de Diretor Geralé de livre escolha e nomeagdo do
Presidente e a este diretamente subordinado, devendo dentre suas atribuicdes,
fiscalizar, acompanhar e coordenar os setores previstos nos incisos | do Artigo 14,
de forma a impedir o desvio de fungcdo e o descumprimento de carga horaria, além
de:

I - Supervisionar, coordenar e dirigir os servigos administrativos da
Céamara e zelar pelo seu eficiente funcionamento;

Il -Representar oficialmente o Presidente sempre que para isso for
necessario;

Il - Atender as solicitagbes do Presidente, em especial,
providenciando o0 necessario para dar as devidas condicdes de trabalho no
desempenho das atividades administrativas da Camara;

Vv - Verificar necessidades de equipamentos, servigos ou obras,
fazer as cotagOes e levantamento de precos para compras;

V- Solicitar a abertura de procedimento licitatorio,
responsabilizando-se pelos mesmos, inclusive com a entrega dos convites;

VI - Acompanhar a finalizacdo dos procedimentos licitatorios e
responsabilizar-se pelas assinaturas e arquivos dos contratos encaminhando-os ao
Departamento Financeiro;

VII - Promover o controle do consumo do material, para efeito da
previséo e controle de gastos;



CAMARA MUNICIPAL DE CARAMBEI 8

Rua da Prata, 99 — Fone (42) 3231-1668CEP 84145-000 — Carambei — Parana
C.N.P.J. 01 .613 .766/0001-04

VIII - Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com
as declaragdes de recebimento e aceitagdo do material,

IX- Recepcionar visitantes e hdspedes oficiais da Camara Municipal;

X- Promover a realizagdo das atividades relativas ao expediente,
registro, divulgacao e relagdes publicas dos Vereadores;

Xl - Promover todas as execucgfes das atividades necessérias aos
servigos parlamentares do Legislativo Municipal;

XII - Promover a realizacdo das atividades relativo aos servigos
protocolo administrativo, arquivo e documentacao da Camara Municipal;

XII - Promover a execucao das atividades referentes aos servigos de

padronizacdo, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle de todo o material utilizado
pela Camara;

XV - Promover o registro numérico de todos os bens que estiverem
sem identificag&o, inclusive dos adquiridos no mandato;

XV - Promover a protecéo dos bens de uso da Camara;

XVI - Determinar a manutengcdo do equipamento de uso geral da
Céamara, bem como sua guarda e conservagao;

XVII - Determinar a colocagdo e retirada diaria das bandeiras oficiais
nos mastros da Camara;

XVII - Cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes de ordem
superior e procedimentos disciplinares da Casa;

XIX - Coordenar a Assessoria Parlamentar, na organizacdo e

planejamento de pesquisas e iniciativas para execugédo de projetos e proposicoes
em geral,

XX - Coordenar e orientar as atividades relacionadas ao protocolo
junto & Camara, andamento e tramite dos processos administrativos;

XXI - Providenciar os expedientes para a solicitacdo e concessao de
diarias aos servidores e vereadores;

XXIl -  Demais atividades correlatas e essenciais ao desenvolvimento
da atividade administrativa da Camara Municipal.

SUBSECAO Il
Do Técnico Legislativo

Art. 16 - Ao Técnico Legislativo, cuja investidura se da através de concurso publico
de provas e titulos, incumbe:

|- Receber e dar encaminhamento as proposicdes;

Il -Coordenar e orientar as atividades relacionadas ao processo
legislativo, cuidando de sua tramitagdo, bem como da juntada de documentos,
rubrica e assinatura na margem superior direita de cada folha;
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I - Proceder a instrucdo previa, quando solicitada das proposi¢cbes
apresentadas a consideragdo da Camara Municipal;

Vv - Assessorar 0os Vereadores e as ComissOes na elaboracéo dos
atos legislativos;

V- Prestar assisténcia técnica ao Diretor Geral, no que concerne a
execucgdes de suas atribuigdes;

VI - Promover o controle dos prazos de permanéncia dos projetos e
documentos nas Comissdes e 6rgaos que estejam processando;

VII - Prestar assisténcia técnica na redacgéo final das proposicdes e
no preparo das assinaturas quando solicitadas;

VIII - Promover quando solicitado por Comissdes ou Vereadores

através da Mesa, estudos e pesquisas, bem como coordenar 0s elementos
destinados a elaboracédo de proposicoes de interesse da Camara;

IX - Prover a Mesa, as Comissbes Técnicas da Camara, 0s
Vereadores e as entidades interessadas em proposicdes, dar orientacdo e
assisténcia que forem julgadas necessarias;

X- Promover os demais servicos relativos as matérias de sua
competéncia, executando, fazendo e assessorando os trabalhos técnicos legislativos
desta Casas de Leis;

Xl - Promover as atividades de informagdes solicitadas sobre o
andamento e despachos de projetos de lei e outros processos;

XII - Elaborar todos os atos, portarias, decretos oriundos do Poder
Legislativo, e dar-lhes a devida publicacao;

XII - Organizar, numerar e arquivar todos os atos legislativos,
repassando-os a recepcao de documentos e arquivos;

XV - Encaminhar para a recepgédo de arquivos e documentos da
Céamara as matérias tramitadas no final de cada ano, de forma digitalizada;

XV - Arquivar todas as Leis, Decretos Legislativos, Resolucdes,

Requerimentos, Mocdes, Indicagbes, Substitutivos, Emendas e parecer das
Comissdes ap0s a tramitacao final;

XVI - Atender ao Protocolo e Registros da tramitacdo da Secéo
Legislativa em relagdo aos projetos de leis, decretos legislativos, resolucbes e
demais atos de natureza legislativa;

XVII - Outras tarefas referentes ao setor Legislativo determinadas pela
Mesa Diretora.

Paragrafo Unico: O cargo de Técnico Legislativo iniciara no nivel 35 a 50 e ter&
carga horaria de 30 (trinta) horas semanais.

SUBSECAO IlI
Do Oficial Administrativo
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Art. 17 - Ao cargo efetivo de Oficial Administrativo, cuja investidura se da através de
concurso publico de provas e titulos, incumbe:

|- Receber e dar encaminhamento as proposic¢oes legislativas;

Il -Manter arquivo de documentos e papeis em carater reservado, que
sejam enderecados ao Presidente;

Il - Arquivar todas as Leis, Decretos Legislativos, Resolucdes,
Requerimentos, Mocgdes, Indicagbes, Substitutivos, Emendas e parecer das
Comissdes ap0s a tramitacao final;

Vv - Organizar o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento
de jornais e publicag8es oficiais sobre o municipio;

V- Elaborar a pauta de trabalhos, antecipando-se para fornecer os
assuntos de pauta junto ao Presidente;

VI - Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicagdes da Camara, mantendo atualizado o sistema;

VII - Dar assisténcia aos vereadores no que se refere as proposi¢coes;

VIII - Atender ao Protocolo e Registros da tramitagcdo da Secdao

Legislativa em relagdo aos projetos de leis, decretos legislativos, resolucbes e
demais atos de natureza legislativa;

IX- Encaminhar todos os projetos de leis, decretos legislativos,
resolucdes, requerimentos, mogdes, indicagbes, substitutivos, emendas para a
Procuradoria Juridica para a expedicdo de pareceres, e apds encaminhar as
Comissoes;

X- Alimentar os canais de informagéo do seu setor;

Xl — Auxiliar o Gestor de Documentos, quando for necessario o
processamento dos protocolos de pedidos de informagfes solicitadas pelos
cidadaos, sobre assuntos relativos a Camara, baseando-se na Lei de Acesso a

Informacéo;

XII - Promover a organizagédo das pastas que formam oS processos e
dos demais documentos recebidos para o protocolo;

XII - Executar servigcos de digitagdo e digitalizagcdo que lhe forem
atribuidos;

XV - Cuidar do arquivo geral da Camara Municipal, mantendo em
ordem a legislagdo municipal;

XV - Fornecer informacdes necessérias aos servidores e agentes
publicos sobre normas municipais;

XVI - Prestar assisténcia técnica ao Diretor Geral, no que concerne a

execucgdao de suas atribuicdes;

Paragrafo primeiro: O cargo de Oficial Administrativo iniciar4 no nivel 29 a 47 e tera
carga horaria de 30 (trinta) horas semanais.
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Paragrafo segundo: Necessario para o cargo de Oficial Administrativo forma¢&o no
Ensino Médio completo.

SUBSECAO IV
Do Gestorde Documentos e Arquivos

Art. 18 - O cargo efetivo de Gestorde Documentos e Arquivos, cuja investidura se da
através de concurso publico de provas e titulos, incumbe:

I - Encarregar-se de prestar informagbes necessarias aos
vereadores e visitantes;

Il -Responsabilizar-se pelo Setor de Informagbes, em conformidade com a
Lei de Acesso a Informacdo, inclusive alimentando os meio eletrénicos de
informac&o;

I - Encarregar-se de prestar informagfes solicitadas mediante
protocolo por qualquer pessoa, sobre assuntos relativos a CaAmara, baseando-se na

Lei de Acesso a Informacao;

Vv - Promover a organizagdo das pastas que formam 0s processos e
dos demais documentos recebidos para o protocolo;
V- Fornecer as informagbes aos interessados a respeito de

processos, papéis e outros documentos arquivados e autorizar seu empréstimo
mediante recibo;

VI - Executar servigos de digitagdo e digitalizagcdo que lhe forem
atribuidos;

VII - Responsabilizar-se pelo arquivo geral da Camara Municipal,
mantendo em ordem a legislagdo municipal e, demais documentos, através de uma
sistematizagéo, com acessibilidade e padronizac¢éo;

VIII - Fornecer informacdes necessérias aos servidores e agentes
publicos sobre normas municipais;

IX- Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicagdes da Camara, mantendo atualizado o sistema;

X- Responsabilizar-se pelo arquivo geral e todos os documentos da
Camara Municipal, bem como sobre a sua fidelidade, certificando-os, como original
ou copia autenticada, quando solicitado;

Paragrafo primeiro: O cargo de Gestor de Documentos e Arquivos iniciara no nivel
23 a 41 e tera carga horéria de 30 (trinta) horas semanais.

Paragrafo segundo: Necessario para o cargo de Gestor de Documentos e Arquivos
formac&o no Ensino Médio completo.

SUBSECAO V
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Do Auxiliar de Servigcos

Art. 19 - O cargo efetivo de Auxiliar de Servigcos, cuja investidura se d& através de
concurso publico incumbe:

I - Realizar servicos de copa incluindo servigos gerais de limpeza
interna das diversas reparticdes do legislativo;

Il -Entregar ao Diretor Geral a lista de compras mensal;

Il - Promover o levantamento dos artigos empregados nos servicos,
verificando o que melhor atende as necessidades da Camara e reduzindo as
variedades de matérias usadas, lhes uniformizado a nomenclatura;

V- Inspecionar locais, verificando a necessidade de limpeza e
reparos, solicitando providéncias para sua manutencéo;

Paragrafo unico: O cargo de Auxiliar de Servicos iniciara no nivel 09 a 24 teré
carga horaria de 30 (trinta) horas semanais.

CAPITULO VI
Dos Orgéos Técnicos

Art. 20 —Os Orgdos Técnicos compde-se das unidades de servico imediatamente
subordinadas ao Presidente da Camara:

l - Orgéos Técnicos:

a) Contabilidade:
a.l) Contador;
a.2) Técnico Administrativo e financeiro
b) Procuradoria Juridica:
b.1) Procurador Juridico.

SECAO |
Contabilidade

Art. 21 —A Contabilidade € o 6rgdo técnico responsavel por toda a contabilidade,
pagamentos, financas e pessoal do Poder Legislativo e é formado pelos cargos de
Contador e de Técnico Administrativo e Financeiro.

SUBSECAO |
Do Contador

12



CAMARA MUNICIPAL DE CARAMBEI =

Rua da Prata, 99 — Fone (42) 3231-1668CEP 84145-000 — Carambei — Parana
C.N.P.J. 01 .613 .766/0001-04

Art. 22 - O cargo efetivo de Contador, cuja investidura se d& através de concurso
publico, com necessidade de graduacdo em Ciéncias Contabeis, por curso superior,
em Instituicdo devidamente reconhecida pelo MEC, e registro junto ao 6rgdo de
classe, incumbeas seguintes atribuicdes:

| - Prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as Comissoes,
aos Vereadores e aos demais Servidores sobre matéria contabil, financeira,
patrimonial, orcamentaria e tributéria;

Il -Assessorar a Comissdo Permanente de Finangas e Orcamento sobre a
matéria orcamentaria e tributaria;

1" - Emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orcamentaria
e tributaria, quando solicitados pelos Vereadores;

Vv - Compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisdes;

V- Elaborar planos de contas e normas de trabalho de
contabilidade;

VI - Escriturar e orientar a escrituragdo de livros contibeis de
escrituracdo cronoldgica ou sistematica;

VII - Fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis
patrimoniais e financeiros;

VIII - Organizar e assinar balancetes e relatérios de natureza contabil
ou gerencial,

IX- Revisar demonstrativos contabeis;

X - Orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de
responsaveis por bens ou valores;

XI - Orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil
e financeira,;

XII - Preparar relatorios informativos sobre a situacdo financeira,
patrimonial e orcamentaria;

XII - Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens
patrimoniais; planejar modelos e formulas para uso dos servidores de contabilidade;

XV - Atualizar- se quanto a efetiva realizacdo de despesa e repasses

no ambito do poder legislativo com vistas ao calculo de despesas e limites
constitucionais ou legais que a Camara Municipal esteja sujeita;

XV - Elaborar e emitir relatorios contdbeis e financeiros, de carater
obrigatério, observando prazos e formalidades da legislacdo, bem como em
atendimento a determinagdes do Presidente;

XVI - Controlar dotacdes orgamentarias referentes a remuneracéo dos
servidores;

XVIlI - Registrar o recebimento dos recursos repassados a Camara
Municipal;

13
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XVII -  Efetuar o pagamento de despesas quando regularmente
processadas e autorizadas;

XIX - Promover a guarda e conservagéo dos valores da Camara.

XX - Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias,
conferindo diariamente, os extratos de contas correntes;

XXI - Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em
assuntos de sua competéncia;

XXIl - Promover o recolhimento das contribuicdes para o fundo
Municipal de Previdéncia;

XXIIl - Promover no encerramento do exercicio a entrega do saldo de

numerario em seu poder a Tesouraria do municipio.

XXIV - Organizar a lotacdo nominal e numérica dos servidores da
Céamara,

XXV - Promover a organizagdo e manutencdo atualizada do cadastro
dos servidores da Camara;

XXVI - Cumprir a legislagéo especifica aos servidores da Camara.

XXVII - Promover o controle de frequéncia do pessoal para todos os
efeitos legais;

XXVIII - Promover a verificagdo dos dados relativos aos controles de
salério-familia, do adicional por tempo de servi¢co e outras vantagens dos servidores
previstas na legislagdo em vigor;

XXIX - Alimentar o sistema de informagbes do Tribunal de Contas do
Estado;

XXX - Demais atribuicdes correlatas, em especial as especificas do
Conselho de Contabilidade e Legislagéo Prépria;

Paragrafo unico: O cargo de Contador iniciara carreira no nivel 38 a 50 e cumprira
o Regime de Tempo Integral com carga horaria de 30 (trinta) horas semanais.

SUBSECAO Il
Técnico Administrativo e Financeiro

Art. 23 - O cargo efetivo de Técnico Administrativo e Financeiro cuja investidura se
d& através de concurso publico, tem como funcéo auxiliar as atividades relativas ao
registro, controle e analise de atos e fatos contdbeis praticados pela administracéo, a
guarda e a movimentagao dos dinheiros e outros valores da Camara, a elaboragéo e

controle da execugdo do orcamento referente a Camara Municipal e do
assessoramento geral dos assuntos financeiros, lhe incumbindo:

I - Promover a execucdo das operacdes de contabilidade analitica
dos atos e fatos de gestdo orgcamentéria e financeira de acordo com as normas
pertinentes;
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Il -Requisitar taldes de cheques aos bancos;
I - Incumbir-se de contratos com estabelecimentos bancéarios em
assuntos de sua competéncia,;

V- Promover a conta bancéria juntamente com o Presidente da
Céamara;

V- Visar todos os documentos contabeis;

VI - Promover o empenho prévio das despesas da Camara;

VII - Assinar pagamentos juntamente com o Presidente;

VIII - Efetuar as liqguidacdes e os pagamentos das despesas;

IX- Auxiliar o Contador na execugédo de suas atividades;

Paragrafo primeiro:O cargo de Técnico Administrativo e Financeiro iniciara no nivel
37 a 50 e tera carga horéria de 30 (trinta) horas semanais.

Paragrafo segundo: Necessario para o cargo de Técnico Administrativo e
Financeiro formac¢&o no Ensino Médio completo.

SECAO I
Procuradoria Juridica

Art. 24 -O cargo efetivo de Procurador Juridico, cuja investidura se da através de
concurso publico, com necessidade de graduagdo em Direito, por curso superior, em
Instituicdo devidamente reconhecida pelo MEC, possui independéncia e incumbeas
seguintes atribuicdes:

I - Representar a Cémara Municipal de Carambei, Estado do
Parana, em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em que seja autora ou ré,
oponente ou simplesmente interessada;

Il -Efetuar o levantamento dos processos judiciais;

I - Controlar e acompanhar as agbes em andamento, acompanhar
publicacbes do Judiciario, controlar prazos judiciais a seremcumpridos, elaborar
pecas processuais, representar a Camara judicial e extrajudicialmente;

IV - Participar, atuar e auxiliar em audiéncias, reunifes, sessoes,
comissoes e conselhos;
V- Emitir pareceres que lhe forem solicitados pelo Presidente, Mesa

Diretora, Diretor Geral, Comissdes Internas e demais 6rgaos da Camara, fazendo os
estudos necessarios de alta indagacdo, nos campos das ciéncias juridicas para
apresentar parecer juridico, escrito ou verbal;

VI - Responder as consultas que lhe forem formuladas pelos 6rgéos
citados no item anterior, em pronunciamento devidamente fundamentado;
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VII - Estudar e minutar termos de compromissos e responsabilidades,
contratos, convénios e atos em geral de interesse do Poder Legislativo local;

VIII - Analisar, acompanhar e dar parecer juridico nos procedimentos
licitatérios em todas as suas fases;

IX - Acompanhar quando solicitado, sindicancias e processos
administrativos;

X - Assessorar e elaborar os projetos de lei, portarias, decretos,
demais atos legislativos e administrativos, correlatos com atribuicao;

XI - Cientificar o Presidente da Camara quando constatadas

ilegalidades ou irregularidades na Administracéo do Legislativo local, recomendando
as medidas corretivas aplicaveis;

XIl - Executar outras tarefas correlatas, inclusive, aquelas indicadas
na Lei 8.906, de 4 de julho de 1994, que dispbe sobre o Estatuto da Advocacia e a
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

Paragrafo Unico: O cargo de Procurador Juridico iniciard no nivel 42 a 50 e tera
carga horéaria de 20 (vinte) horas semanais, assegurando-se as prerrogativas da Lei
8.906/94.

CAPITULO VII
Da Controladoria Interna

SECAO |
Do Controle Interno

Art. 25 - O Sistema de Controle Interno do Legislativo ser4d autbnomo e
independente, e tem por funcdo de implantar recursos, métodos e processos,
adotados pelas préprias geréncias do setor publico, com vistas a impedir o erro, a
fraude e a ineficiéncia, e ser4 mantido integrado com o Sistema de Controle Interno
do Executivo.

Art. 26 - A designacdo para a funcdo de Controlador Interno € de competéncia
exclusiva do Presidente da Camara.

Paragrafo primeiro: O servidor indicado para a Funcdo deControle Interno,
recebera uma gratificagdo no percentual de 40% (quarenta por cento) sobre o nivel
50 (cinquenta) da tabela salarial, sendo vedado o pagamento por horas
extraordinarias.

Paragrafo segundo: O Mandato do Controlador Interno sera de dois anos, nhomeado
atraves de Portaria, podendo ser reconduzido ao cargo se assim entender o Chefe
do Legislativo.
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Art. 27 - A fung@o de Controlador Interno seré exercida por servidor efetivo e estavel
do Poder Legislativo, mediante ato de designagdo e nomeagdo da Presidéncia,
preferencialmente por servidores que tenham aptiddo para o exercicio da funcéo,
reconhecendo capacitagdo técnica e profissional para o desempenhode suas
atribuicbes conforme indicadas na Constituicdo, levando-se em consideragédo as
seguintes exigéncias preferenciais:

I - Capacitagdo técnica e profissional para exercicio das atribuicbes
previstas no artigo 31;

Il -Nivel superior na area de ciéncias contébeis, juridicas, administracdo
ou econbmicas;

I - Tempo de experiéncia em Administracéo Publica.

Art. 28 - Nao poderéo ser designados para o exercicio do cargo de que trata o artigo
anterior, os servidores que:

| - Tiverem suas contas, na qualidade de gestor ou responsavel por
bens ou dinheiros publicos, julgadas irregulares pelo Tribunal de Contas do Estado;

Il -Conjuge e parentes consanguineos ou afins até 3° (terceiro) grau, do
Presidente da Camara e demais vereadores;

Il - Sejam contratados por excepcional interesse publico;

V- Estejam em estagio probatorio;

V- Tiverem sofrido penalizagdo administrativa, civil ou penal com
transito em julgado;

VI - Exergam, concomitantemente com a atividade publica, qualquer

outra atividade profissional.

Paragrafo primeiro—N&o havendo disponibilidade de recursos humanos, ou
capacitacao técnica e profissional, serd em carater excepcional nomeado servidor
em cumprimento de estagio probatério ou comissionado, observando o disposto no
artigo 37 e seus incisos, e artigo 39 da Constituicdo Federal.

Art. 29 - O servidor incumbido do Controle Interno participara obrigatoriamente:

|- Dos programas de capacitacao e treinamento de pessoal,

Il -Dos processos de expansao da informatizacdo da Camara, com vistas
a proceder a otimizac@o dos servigos prestados pelo setor de Controle Interno;

I - Da implantagdo do gerenciamento pela gestéo da qualidade total
do Poder Legislativo.

Art. 30 - Constituem-se em garantias do ocupante da fungéo de Controlador Interno:
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I - Independéncia profissional para o desempenho das atividades a
ele inerentes;

Il -Acesso a documentos e bancos de dados indispenséaveis ao exercicio
das func¢des de controle interno;

I - A impossibilidade de destituicdo da fungdo nos ultimos seis
meses do mandato do Chefe do Poder Legislativo, ou até trinta dias apds a
prestacao de contas do Ultimo exercicio.

SECAO I
Das atribuicdes

Art. 31 - Ao Controlador Interno incumbe:

I - Observar os Principios Constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e ainda, os da
responsabilidade da gestéao fiscal;

Il -Manifestar-se através de relatérios, auditorias, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades;

I - Assegurar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual e a execugéo dos programas orgamentarios;

Vv - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional
do Poder Legislativo, fiscalizando de maneira prévia, concomitante e posterior aos
atos administrativos;

V- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional;

VI - Promover normas legais e técnicas;

VII - Realizar o controle de limites fiscais e constitucionais aplicados a
gestéo das finangas do Poder Legislativo Municipal;

VIII - Proceder & avaliagdo de eficiéncia, eficacia e economicidade do
Poder Legislativo Municipal;

IX - Promover auditorias internas periddicas levantando os desvios,
falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

X- Revisar e orientar a adequagao da estrutura

organoadministrativa do Poder Legislativo Municipal com vistas a racionalizagdo do
trabalho, objetvando o aumento da produtividade e a reducdo de custos
operacionais;

XI - Supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo local para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite caso necessario, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar 101/2000.

XII - Controlar as operacdes de crédito, avais, garantias, bem como
direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal;
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XII - Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade, observando os orgamentos e a
contabilidade;

XV - Examinar a escrituracdo contdbil e a documentacdo a ela
correspondente;
XV - Avaliar em que medida existe na Camara Municipal um ambiente

de controle em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das
normas ao invés de despreza-las;

XVI - Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas
ilegalidades ou irregularidades na Administragéo do Legislativo local;

XVII - Fazer o controle de todos os bens moveis;

XVIII - Estipular e fazer publicar o método utilizado na depreciagdo dos
bens da Camara Municipal,

XIX - Fazer o controle dos bens imoveis;

XX - Avaliar as aplica¢des dos recursos publicos destinados a cursos

e diarias dos servidores e vereadores, verificando a avaliagcdo de eficiéncia,
razoabilidade e economicidade, responsabilizando-se pelo controle e suas
respectivas portarias e/ou publicagdes;

XXI - Controlar as atividades e relatérios do Motorista, em relagdo ao
controle de frota e combustivel (diario de bordo);
XXIl - Ao constatar qualquer irregularidade deverd notificar por escrito

o servidor ou autoridade responsavel para a tomada de providéncias, devendo
sempre, proporcionar a oportunidade de esclarecimentos sobre os fatos levantados;
XXl - Acompanhar o sistema de estoque de mercadorias e seu
langcamento no sistema do Tribunal de Contas;
XXIV - Encaminhar bimestralmente relatério geral de atividades ao
Presidente da Camara.

Paragrafo unico: O Controlador Interno deixaréd de exercer as atribuicdes do cargo
que exerce como servidor do Poder Legislativo, enquanto estiver exercendo esta
funcéo.

TITULO 1Nl
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32 - O cargo de Diretor Legislativo passara a ser denominado Técnico
Legislativo Ihe competindo as atribuices previstas no artigo 16 desta Lei.

Art. 33 - O cargo de Diretor Administrativo e Financeiro passara a ser denominado
Técnico Administrativo e Financeiro, lhe competindo as atribuicées previstas no
artigo 23 desta Lei.
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Art. 34 —Por necessidade de reorganizagdo na estrutura administrativa, fica extinto o
cargo deRecepcionista, sendo o servidor realocado neste cargo, readequado ao
cargo de Gestor de Documentos e Arquivos, com compatibilidade de atribuiges,
vencimentos e habilitacdo.

Art. 35 - O Artigo 91 da Lei 224/2002, passa a ter a seguinte redagao:

Art. 91 — Como forma de incentivo a continuidade da profissionaliza¢ao
e capacitacdo técnica dos servidores efetivos, poderéo estes requerer
adicional por qualificag@o técnica e profissional, comprovada através
da conclusé@o de cursos, com seus respectivos e inequivocos titulos,
nos percentuais abaixo, a critério do Presidente da Mesa, entretanto
tais titulos ndo poderdo fazer parte dos necessérios a investidura do
servidor no cargo:

| — sera de 5% (cinco por cento) do nivel basico do servidor a
qualificagdo por atualizagdo profissional, realizadas em cursos
presenciais de capacitacao, aperfeicoamento e treinamento, voltados a
Administracdo Publica e que tenham vinculagdo com as atribui¢cdes dos
servidores, sendo apurados o somatério da carga horaria devera
possuir o minimo de 80 (oitenta) horas, os titulos serdo computados
uma Unica vez e tal solicitagdo s6 podera ser realizada uma vez a cada
doze meses da Ultima solicitagdo, podendo serem contabilizados os
titulos expedidos nos ultimos 36 (trinta e seis) meses, 0 presente
adicional ndo podera ultrapassar 25% (vinte e cinco por cento);

Il — serd de 15% (quinze por cento) do nivel basico do servidor a
qualificacdo em nivel de ensino médio;

Il — serd de 20% (vinte por cento) do nivel basico do servidor a
qualificacdo em nivel técnico;

IV — sera de 25% (vinte e cinco por cento) do nivel basico do servidor a
qualificagdo em nivel tecnolégico;

V — serd de 30% (trintapor cento) do nivel basico do servidor a
qualificagdo em nivel de graduacéo;

VI — sera de 35% (trinta e cincopor cento) do nivel bésico do servidor a
qualificagdo em nivel de Especializacao (lato sensu);

VIl — serd de 40% (quarenta por cento) do nivel basico do servidor a
qualificagdo em nivel de Mestrado (stricto sensu);

VIII — serd de 45% (quarentae cinco por cento) do nivel basico do
servidor a qualificagdo em nivel de Doutorado (strictu sensu).
Paragrafo Unico: Os adicionais acima ndo poderdo ser cumulados,
com exceg¢ao do inciso |, e serdo concedidas apenas se houver
dotag&o or¢camentéria para tanto.
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Art. 36 - O Artigo 128 da Lei 224/2002, passa a ter a seguinte redagao:

Art. 128 — Ao servidor que, durante o periodo de 10 (dez) anos
ininterruptos, ndo se afastar do exercicio das fungbes junto ao
Legislativo, € assegurado o direito a licenca especial de 6 (seis) meses
com remuneracdo integral e nenhum prejuizo as gratificacdes que
receber:

Paragrafo primeiro - Ap6s completar o primeiro decénio, a cada
quinquénio de efetivo exercicio, ao servidor que a requerer, conceder-
se-4 licenca especial de trés (3) mesescom remuneracao integral e
nenhum prejuizo as gratificagdes que receber.

Paragrafo segundo - E vedada a interrupgéo da licenga durante o periodo
em que foi concedida;

Paragrafo terceiro - Para que ndo haja prejuizos para a Administracao
Publica, a Licenca especial poderd ser usufruida em até 6 (seis)
periodos, de um més cada.

Paragrafo quarto - Nao se inclui no prazo de licenca especial o periodo de
férias regulamentares;
Paragrafo quinto - A licenca especial devera ser usufruida até seis
meses antes do novo periodo aquisitivo.

Art. 37 - Revoga-se o Artigo 130 da Lei 224/2002.

Art. 38 - As funcdes criadas ou alteradas, assim como seus respectivos cargos,
serdo inseridas no Plano de Cargos e Salarios da Camara Municipal de Carambei e
se submeterdo ao regime previsto no Estatuto dos Servidores do Legislativo.

Art. 39 - Salvo disposi¢céo legal em contrario, e os casos de acumulacéo legal, a
jornada basica de trabalho do servidor da Camara Municipal é de trinta (30) horas
semanais, mais participagdo das sessdes legislativas e/ou quando convocado, a
razdo de seis (6) horas diarias, assegurando-se o intervalo para alimentacao de, no
minimo 15 (quinze) minutos, admitida a compensacdo das horas excedentes
trabalhadas, desde que programada em escala, e autorizada por escrito, em
gualquer caso, pelo Diretor Geral.

Paragrafo Unico: A carga horaria sera cumprida de segunda a sexta-feira, exceto

nos casos autorizados pelo Direito Geral e desde que ndo comprometa as atividades
normais da Camara.
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Art. 40 - Os 6rgéos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados
entre si, nos termos da Lei Organica do Municipio, do Regimento Interno da Camara
e do Estatuto dos Servidores do Legislativo.

Art. 41 - Além das disposic6es contidas nesta Lei, aplicam-se aos cargos as regras
previstas na Constituicdo Federal, como estagio probatério pelo prazo ininterrupto de
3 (trés) anos, na Constituicdo do Estado do Parana, na Lei Organica Municipal e no
Estatuto dos Servidores Municipais do Poder Legislativo de Carambei.

Art. 42 - Fica alterado o Anexo | da Lei 918/2012, denominados Anexo | — Cargo
Publico de Provimento Efetivo e revogado o Anexo Il da Lei 1089/2015- Cargo
Publico de Provimento em Comissao.

Art. 43—-0Os anexos |1l e 1l s&o partes integrantes desta lei.

Art. 44 -Ficamrevogadas as Leis 679/2009, 680/2009, 786/2010, 851/2011,
1087/2015, 1089/2015 e as demais disposi¢cdes em contrario.

Art. 45 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

SALA DAS SESSOES, em 26 de outubro de 2015.

MESA DIRETORA

Vereador JEVERSON GOMES DA SILVA
PRESIDENTE

Vereador BAUKE D. DE GEUS
VICE PRESIDENTE

VereadoraJUSSARA TONON
PRIMEIRA SECRETARIA

Vereador HENRIQUE G HARMS
SEGUNDO SECRETARIO
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ANEXO | - CARGO PUBLICO DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO PUBLICO Ne NIVEL CARGA
HORARIA
OFICIAL ADMINSTRATIVO 1 29 a 47 30
GESTORDE DOCUMENTOS E ARQUIVOS 1 23a41 30
AUXILIAR DE SERVICOS 1 09 a 24 30
TECNICO LEGISLATIVO 1 35a50 30
CONTADOR 1 38a50 30
TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO 1 37 a 50 30
PROCURADOR JURIDICO 1 42 a 50 20

ANEXO II- CARGO PUBLICO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO COMISSIONADO N° | NIVEL/SIMBOL VALOR
¢

DIRETOR GERAL

ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA
ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSOR PARLAMENTAR

COM-01 R$ 6.888,10
COM -02 R$ 6.888,10
COM -03 R$ 2.682,96
COM -04 R$ 2.682,96

N Y
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JUSTIFICATIVA

A presente Proposicao visa atualizar e promover alteracdes nasLeis
Municipais n° 224/2002 e 918/2012, que dispdem sobre a estrutura administrativa da
Céamara Municipal de Carambei, especialmente no que diz respeito ao organograma
de fungdes administrativas dos servidores do Poder Legislativo.

As Leis 679/2009, 680/2009, 786/2010, 851/2011, 1087/2015,
1089/2015serdao revogadas, pois passam a integrar o Presente Projeto de Lei,
portanto foram unificadas.

E ainda, com visdo a longo prazo a possibilidade de a Camara ter ao
menos 2 (dois) dois servidores efetivos aposentando-se nos proximos 3 (trés) anos,
e um terceiro em 7 (sete) anos, esta Legislatura estaria organizando a Casa com
uma estrutura administrativa eficiente e treinada.

Ademais, cumpre consignar que no presente Projeto ndo estar sendo
criado nenhum cargo, e sim ocorrendo apenas mera atualizagdo para melhor
desenvolvimento das atividades do legislativo e adequagcdo ao sistema
legislativo vigente.

Ainda, declara-se que tal Proposi¢cdo possui adequagdo com o Plano
Plurianual, com a Lei de Diretrizes Orcamentarias e com a Lei Orgamentaria Anual

(art. 16 e 17 da LRF). Com este fundamento, espera-se a aprovagao deste Projeto
de Lei.

MESA DIRETORA

Vereador JEVERSON GOMES DA SILVA
PRESIDENTE

Vereador BAUKE D. DE GEUS
VICE PRESIDENTE

Vereadora JUSSARA TONON
PRIMEIRASECRETARIA

Vereador HENRIQUEHARMS
SEGUNDO SECRETARIO
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