i PREFEITURA MUNICIPAL DE CARAMBEI

Art. 1°

CN.P.J (MF.)01.613.765/0001-60

LEI N°. 680 /2009

DispGe sobre a estrutura Administrativa da
Cémara Municipal de Carambei e d4
outras providencias.

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Carambei, comp&e-se dos seguintes 6rgios:

VI.

ORGAO DE DELIBERAGCAO:
Plenario.

ORGAOS TECNICOS:
Comissdes

ORGAO DE DIRECAOQ:
Mesa Executiva

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

1. Assessoria Técnico-Legislativa.

2. Assessoria de Comunicagéo Social.
3. Assessoria Juridica.

ORGAOS DA ADMINSTRACAO GERAL:
1. Diretoria Geral

a) Divisao de Administracao

b) Divisdo de Finangas

ORGAO DO CONTROLE INTERNO:
1. Controladoria Interna.

TITULO Il
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Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

Art. 5°
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DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO|
Do Orgéo de Deliberagio

SECAO UNICA
Plenario

O Plendrio ¢ o 6rgéo deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituida
pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e numero legal para
deliberar:

Paragrafo Unico: Ao Plendrio competem atribuigbes constantes no Regimento
Interno da Camara Municipal.

CAPITULO I
Dos Orgaos Técnicos

SEGAO UNICA
Das Comissdes

As Comissbes sao Orglios Técnicos, constituidos pelos membros da Camara,
destinados em carater permanente ou transitério, a proceder estudos, emitir
pareceres especializados, realizar investigagdes e representar o Legislativo.

Paragrafo Unico: Compsetem as Comissfes as atribuigées constantes no
Regimento Interno da Camara Municipal.

CAPITULO It
Do Orgio de Direcio

SECAO UNICA
Da Mesa Executiva

A Mesa Executiva compde-se de um Presidente, um Vice Presidente, urn Primeiro
Secretario e um Segundo Secretario, a ela competindo as fungdes diretivas,
executivas e disciplinares de todos os trabalhos legislativos e administrativos da
Camara e mais atribuigdes constantes no Regimento Interno da Camara.

A Presidéncia compde-se das seguintes unidades de servigo, imediatamente
subordinadas ao Presidente.

l. Chefe de Gabinete da Presidéncia.
. Assessor de Secretaria.
ill.  Assessor de Arquivo.
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Art. 8°

Art. 9°

Art. 10°

Art. 11°
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Ao Chefe de Gabinete incumbe:

I Fiscalizar e organizar as atividades envolvendo o atendimento ao publico
nos diversos 6rg&os e unidades gerenciais do Legislativo.

Il Assisténcia Direta ao Presidente do Legislativo e demais Vereadores.

It Realizar o planejamento das atividades politicas, sociais, de relagdes
publica e de cerimonial do Gabinete da Presidéncia.

Iv. Receber correspondéncias destinadas ac Presidente e exercer as demais
atividades delegadas pelo mesmo.
V. Organizar as audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que

procuram o Presidente.
Aos Assessores da Secretaria incumbem:

l. Prestar auxilio diario e imediato a Presidéncia desta Casa, visando cumprir
todos os tipos de atividades de carater tecnico, administrativo, operacional
€ outros encargos atribuidos pelo Presidente.

Ao Assessor de Arquivo incumbe:

l. Cuidar do Arquivo Geral da Camara Municipal mantendo em ordem a
legislagfio municipal.

I Fornecer informages necessarias aos servidores e agentes pitblicos sobre
normas municipais.

i, Responsavel pelo arquivo de todas as normas legais e documentos
publicos municipais.

CAPITULO IV
Dos Orgaos de Assessoramento

SECAOI|
Da Assessoria Técnica Legislativa

Assessoria Técnica Legislativa & o 6rg&o encarregado de examinar, orientar e
emitir parecer, por escrito ou verbalment » conforme o caso, sobre as proposicbes
que tramitam pela C&mara quando solicitada.

A Assessoria Técnica Legislativa compde-se das seguintes unidades de servigo.

l. Diretor Legislativo.
Il Assessor Técnico Legislativo.

Ao Diretor Legislativo incumbe:

I Proceder & instrugzo previa, quando solicitada das proposi¢des
apresentadas & consideragio da Camara Municipal.

. Assessor os Vereadores e as Comissdes na elaboragdo dos atos
legislativos.

[ Prestar assisténcia técnica ao Diretor Geral, no que concerne a execugdes
de suas atribuigbes.

V. Promover o controle dos prazos de permanéncia dos projetos e
documentos nas Comissées e 6rgéos que estejam processando.
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IX.
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Prestar assisténcia técnica na redacéo final das proposigdes e no preparQ
das assinaturas quando solicitadas.

Promover quando solicitado por Comissées ou Vereadores através da
Mesa, estudos e pesquisas, bem como coordenar os elementos
destinados & elaboragéo de proposi¢des de interesse da Camara,

Prover a Mesa, as Comissées Técnicas da Camara, os Vereadores e as
entidades interessadas em proposi¢bes, dar orientag&o e assisténcia que
forem julgadas necessdarias.

Promover os demais servigos relativos as matérias de sua competéncia,
executando, fazendo e assessorando os trabalhos técnicos iegisiativos
desta Casas de Leis.

Promover as atividades de informagdes solicitadas sobre o andamento e
despachos de projetos de lej e outros processos.

Ao Assessor Técnico Legislativo incumbe:

Atender ao Protocolo e Registros da tramitagso da Seclo Legislativa em
relagdo aos projetos de leis, decretos legislativos, resolugdes e demais
atos de natureza legislativa.

Manter todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugbes,
requerimentos, mogdes, indicagtes, substitutivos, emendas e parecer das
Comissbes e demais papeis ate o despacho final ¢ da data de seu
respectivo arquivamento.

Assessorar os Vereadores e as Comissdes na elaboragdo dos atos
legislativos.

Prestar auxilio didrio e imediato ao Diretor Legislativo, visando cumprir
todos os tipos de atividades de carater técnico, administrativo, operacional
e outros encargos atribuidos ao seu cargo.

SECAOQII
Da Assessoria de Comunicagio Social

Assessoria de Comunicagéo Social ¢ o érgéo encarregado de promover o
relacionamento da Camara Municipal com a imprensa e opinido publica visando a
divulgac&o de suas atividades.

Ao Assessor de Comunicagio Social incumbe:

l.
L.
m.

VI
Vi

Manter contatos diarios com os organismos responsaveis pelos meios de
comunicag&o social, para relatar atividades do legislativo municipal.
Organizar noticias diarias referentes ao Municipio divuigadas pela
imprensa.

Assessorar o0 Presidente e demais Vereadores em reunides conferencias,
palestras e entrevistas.

Realizar as atividades de comunicagio social e de relages publicas da
Céamara.

Promover a organizagio de servigos de informagdes e dados de natureza
sdcio econdmica, cuitural e administrativa, sobre o municipio destinado a
consulta do Presidente, Vereadores e demais autoridades.

Prestar ao publico as informagdes de que necessitar sobre as atividades
da Camara Municipal.

Documentar os eventos do Municipio.
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SECAQ Il
Da Assessoria Juridica

Assessoria Juridica é o érgdo encarregado de redigir projetos de leis, decretos
legislativos, resolugdes e demais atos de natureza juridica, representar e defender
em juizo ou fora dele os direitos e interesses do Legislativo Municipal.

Art. 16°Ao Assessor Juridico incumbe:

Art. 17°

Art. 18°

i Examinar, informar e instruir os expedientes oriundos das Comissdes que
lhe forem devidamente encaminhados.

Il Examinar, informar e instruir os expedientes oriundos da Mesa Executiva
que lhe forem regularmente encaminhados.

M. Manter o controle dos prazos a serem observados nos pronunciamentos
sobre Projetos de Leis submetidos a sang&o do Poder Executivo.

V. Minutar ou pronunciar sobre os Projetos de Leis, Decretos, Resoluctes e
demais atos juridicos.

V. Elaborar mediante dados fundamentais, exposicées de motivos e
mensagens a serem encaminhados ao Plenario.

VI Verificar quanto a documentagio e instrucdo as representagdes dirigidas
ao Plendrio.

VII. Emitir pareceres em expedientes que lhe forem encaminhados pelo
Presidente da Camara Municipal.

VIIl.  Elaborar estudos e pesquisas atinentes aos assuntos de sua algcada.

IX. Participar da elaboragio de documentagéo e trabalhos juridicos, bem como

de comissdes e grupos de trabalhos, quando designado.

] CAPITULO IV
Do Orgéo de Administragio Geral

SEGAO UNICA
Da Diretoria Geral

A Diretoria Geral ¢ o 6rgao encarregado de supervisionar, dirigir, coordenar de
modo geral as atividades relativas ao expediente legisiativo: aos Servigos
auxiliares, a elaborag&o e controle da execugao do orgamento referente & Camara
Municipal, a administragdo do material e o controle patrimonial, e ao
assessoramento geral em assuntos administrativos e financeiros.

A Diretoria Geral compde-se das seguintes unidades de servico, imediatamente
subordinados ao seu respectivo titular,

i Diretor Geral.

Oficial Administrativo.
Assistente de Informatica.
Recepcionista.

Motorista.

Assessor de Servicos Gerais.

G R My
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Art, 20°
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6. Auxiliar de Servigos.

. Diretor Administrativo e Financeiro.
1x Assistente Contabi).
2. Assessor Contabil Financeiro.

SUBSEGAO |
Da Divisao da Diretoria Geral

Ao Diretor Geral incumbe:

l.
.
.
V.
V.
VI.

VII.

VI

Xl.

XI.

XI.
XIV.

XV,

Supervisionar, coordenar e dirigir os servicos administrativos da Camara e
zelar pelo seu eficiente funcionamento.

Representar oficialmente o Presidente sempre que para isso for
necessario.

Atender as solicitagtes feita pelo Presidente.

Atender ao Presidente providenciando o necessario para dar as devidas
condigbes de trabalho no desempenho das atividades administrativas da
Cémara.

Recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Cémara Municipal.
Promover a realizagso das atividades relativas ao expediente, registro,
divulgagéo e relagdes publicas dos Vereadores.

Promover todas as execucdes de todas as atividades necessarias aos
servigos parlamentares do Legislativo Municipal.

Promover a realizagio das atividades relativas aos servigos protocolo
administrativo, arquivo e documentag&o da Camara Municipal.

Promover a realizagdo das atividades referentes aocs servicos de
recrutamento, selegdo, treinamento, controles funcionais e demais
atividades da administragso de pessoal.

Promover a execugso das atividades referentes aos servicos de
padronizag8o, aquisig&o, guarda, distribui¢&o e controle de todo o material
utilizado pela Camara.

Promover a execugdo das atividades relativas aos servigos de registros,
inventario, prote¢&o dos bens de uso da Camara.

Determinar a manutengao do equipamento de uso geral da Camara, bem
como sua guarda e conservagao.

Remeter a Prefeitura na época propria, para fins orgcamentarios a previsdo
das despesas da C&mara para o exercicio seguinte.

Promover a execugSo das atividades referentes aos servicos de
recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo do dinheiro e outros
valores da Camara.

Promover a execugfio das atividades relativas aos servigos de controle e
escrituracdo contabil da Camara Municipal.

Ao Oficial Administrativo incumbe;

Manter arquivo de documentos e papeis em carater reservado, sejam
enderegados ao Presidente.

Arquivar todas as Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes,
Requerimentos, Mogdes, Indicagdes, Substitutivos, Emendas e parecer
das Comissbes apés a tramitagéo final.
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Promover a organizaggo das pastas que formam os processos e dos
demais documentos recebidos para o protacolo.

V. Organizar o colecionamento, a encadernacdo e o arquivamento de
jornais e publicagdes oficiais sobre o municipio.
V. Fornecer as informagbes aos interessados a respeito de processos,

papeis e outros documentos arquivados e autorizar seu empréstimo
mediante recibo.

VI Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicagbes da Camara, mantendo atualizado o sistemna.
VIl. Organizar e manter de forma completa as colegbes de revistas e
publicagbes da biblioteca.
Vil
Art. 21° Ao Assistente de Informatica incumbe:

L Participar do projeto, construgdo, implantagso e da documentagio no
que tange ao desenvolvimento de sistemas.

II. Estudar as especificagses de programas, visando sua instalagso.

NI Elaborar programas de computagdo, depurar novos produtos, bem como
sua documentagao.

Iv. Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos
processamentos de rotinas ou de programas de aplicagdes.

V. Executar servigos programados, procurando utilizar os equipamentos da
maneira mais eficiente possivel.

Vi. Manter e dar suporte em sistemas, produtos e hardware, bem como em
treinamento.

Vil. Prestar atendimento técnico, bem como dar suporte aos departamentos
da Cémara.

Vill. Executar atividades pertinentes a redes e tele processamento da
Camara.

IX. Zelar pela gquarda, conservacao, manutengio e limpeza dos
equipamentos e materiais peculiares ao trabalho.

X. Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Xl Realizar ou participar de estudo de viabilidade, definigao de objetivos e

especificagbes de planos de desenvolvimento, operacio, manutengao,
eficiéncia e racionalidade de sistemas.

XIi. Executar ou promover as atividades de manutengdo preventiva e
corretiva, necessarias a conservagao dos equipamentos, instrumentos e
outros materiais utilizados na area de atuacfio.

X, Prestar orientag&o aos outros profissionais em assuntos de sua
especialidade.

Art. 22° A Recepcionista incumbe:

I Encarregada pela portaria da Camara prestando informagées necessarias
aos Vereadores e visitantes.

I Realizaco de triagem de visitantes.

Hl. Realizar as determinacdes do Diretor Geral e da Presidéncia da Casa
Legislativa.

Art, 23° Ao Moterista incumbe:

l. Conduzir os veiculos automotores da Camara Municipal, estando
legalmente habilitado para direc&o dos veiculos automotores,
I Executar servigos de transporte de vereadores e demais pessoas.



Art. 24°

Art. 26°

Art. 27°

Art. 28°
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. Responsavel pelo controle de quilometragem dos velculos emitindo
relatorios as viagens interurbanas.

V. Emitir relatérios mensais de quilometragem, combustivel e manutengdo da
frota de veiculos da Camara Municipal.

V. Prestar servicos diversos de demais determinagtes do Diretor Geral e do
Presidente da Camara.

Aos Assessores de Servigos Gerais incumbem:

l. Responsavel pelo Almoxarifado da Camara Municipal.

Il Promover o fornecimento dos matérias regularmente requisitados para os
diversos servicos da Camara.

. Promover a manutengio atualizada de escrituragdo referente ao
movimento de entrada e salda de matérias do estoque existente.

v. Promover a manutengéo do estoque e guardar em perfeita ordem de
armazenamento, conservagéo, classificagdo e registros dos matérias de
consumo da Camara,

V. Promover o levantamento dos artigos empregados nos servicos,
verificando os que melhor atender as necessidades da Camara e
reduzindo as variedades de matérias usados, uniformizado-lhes a

nomenclatura.
VI. Realizar os servigos gerais de limpeza externa do Legislativo Municipal.
Vil Realizar os servicos de copa incluindo os servicos gerais de limpeza

interna das diversas repartigtes do Legislativo Municipal.

Ao Auxiliar de Servigos incumbe:

l. Realizar os servigos de copa incluindo os servigos gerais de limpeza
interna das diversas reparticdes do Legislativo Municipal.

SUBSECAOII
Da Divisao da Administragio e Finangas

A Divisdio da Administragso e Finangas e o 6rgsio encarregado de executar as
atividades relativas ao registro, controle e analise de atos e fatos contabeis
praticados pela administracso, a guarda e a movimentag&o dos dinheiros e outros
valores da Camara; a elaboragéo e controle da execugio do orgamento referente 3
Camara Municipal; e do assessoramento geral dos assuntos financeiros.

Ao Diretor Administrativo e Financeiro incumbe:

i Promover a execugio das operagdes de contabilidade analitica dos atos
e fatos de gestsio orcamentaria e financeira de acordo com as normas
pertinentes.

[ Promover os registros analiticos das dotagdes orcamentarias a seu
cargo, em nivel de projetos ou sub-elementos e itens de despesas,
compatibitizando-os com o Quadro de Detalhamento de Despesas.

i, Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro.

v Levantar na época prépria o balango geral contendo os respectivos
quadros demonstrativos.

V. Visar todos os documentos contabeis.
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Organizar no prazo legal o balango geral, bem como os balancetes
mensais, diarios e outros documentos de apuragao contabil.

Promover o empenho prévio das despesas da Camara,

Fornecer elementos quando solicitado para a abertura de créditos
adicionais.

Promover o exame e conferencia dos processos de pagamentos,
tomando as providencias cabiveis quando se verificarem irregularidades.
Promover para fins de integragéio a Contabilidade Central do Municipio o
encaminhamento dos demonstrativos contabeis mencionados e 0s
inventarios dos bens da Camara.

Promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da
Cémara.

Determinar tendo em vista 0 montante previsto da compra e o0 modo pela
qual sera feita a licitag3o de aquisicio de matérias.

Manter registros de todos os bens patrimoniais em cada exercicio.
Promover a caracterizago e identificag&o dos bens patrimoniais em uso
da Camara Municipal.

Promover o controle do consumo do material, para efeito da previs&o e
controle de gastos.

Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as
declaragbes de recebimento e aceitaglio do material.

Ao Assistente Contabil incumbe:

Il
Iv.

Vi
Vil.
VIIL.

X

Registrar o recebimento dos recursos repassados a Camara Municipal.
Efetuar o pagamento de despesas quando regularmente processadas e
autorizadas.

Promover a guarda e conservagao dos valores da Camara.

Requisitar os taldes de cheque dos bancos.

Manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias, conferindo no
minimo uma vez por més, os extratos de contas correntes.

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

Promover as contas bancaria juntamente com o Diretor Geral da
Camara,

Promover o recolhimento das contribuicbes para o fundo Municipal de
Previdéncia.

Promover no encerramento do exercicio a entrega do saldo de
numerario em seu poder a Tesouraria do municipio.

Ao Assessor Contabil Financeiro incumbe:;

v.

V.
Vl.

Vi

Promover o recrutamento e a selegdo dos servidores da Camara e o
planejamento e a execugdo dos programas do treinamento.

Organizar a lotagao nominal e numérica dos servidores da Céamara.
Promover a organizagsio e manutengdo atualizada do cadastro dos
servidores da Camara.

Examinar e opinar em questées relativas a direito, vantagens, deveres e
responsabilidade do pessoal.

Cumprir e fazer cumprir a legistag&o especifica aos servidores da Camara.
Promover o controle de frequéncia do pessoal para todos os efeitos legais.
Promover a verificagdo dos dados relativos aos controles de salario-
familia, do adicional por tempo de servico e outras vantagens dos
servidores previstas na legislagao em vigor.
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CAPITULO V
Da Controladoria Interna.

SECAO UNICA
Do Controle Interno

O Sistema de Controle Interno Legislativo, sera autdnomo e independente, sera
mantido e integrado ao Sistema de Controle Interno do Executivo formando o
Controle Interno do Municipio de Carambei,

A Controladoria Intema compde-se da seguinte unidade de servigo:

1. Controlador Interno.

Art. 33°A0 Controlador Interno incumbe:

Art. 34°

Art. 35°

Art. 36°

Paragrafo Unico: As atribuicdes e disposigbes contidas serdo regidas por Lei
Ordinaria.

TIFULO W
DISPOSICOES FINAIS

Os Orgsos que integram a estrutura administrativa da Camara Municipal de
Carambel, funcionaréo perfeitamente articuladas em regime de estrita colaboragao,
conforme tabelas em anexo.

Fica revogada a Resolugsio n®. 005/1998 de 17/11/1998 e demais disposi¢cdes em
contrario.

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

Gabinete do Prefeito Municipal em 07 de Maio de 2009,

OSMAR RICKLI
Prefeito Municipal
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ANEXQ | - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO PUBLICO N° NIVE C. HORARIA

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

CLASSES ISOLADAS
Diretor Administrativo 01 37 a 50 40
Diretor Legislativo 01 35 a 50 40

GRUPO OCUPACIONAL APOIO ADMINISTRATIVO
CLASSES ISOLADAS

Oficial Administrativo o1 29 a 47 40
Assistente Contabil - 01 29 a 47 40
Assistente em Informatica 01 29 a 47 30

GRUPO OCUPACIONAL APOIO OPERACIONAL
CLASSES iSOLADAS

Recepcionista 01 23 a #1 40
Motorista 01 17 a 35 40
Auxiliar de Servigos 01 03 a 18 40

ANEXO Il - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N° CARGO PUBLICO siMBOLO
01 Assessor Juridico CC - 01
01 Diretor Geral CC-02
01 Assessor Técnico Legislativo CC-03
01 Assessor Contabil Financeiro CC-03
g Chefe de Gabinete CC-04
02 Assessor de Secretaria CC-05
o1 Assessor de Comunicago Social CC-086
01 Assessor de Arquivo CC-06
02 Assessor de Servigos Gerais CC-07

ANEXO I - RELAGAO DE ENQUADRAMENTO

SITUAGAO ATUAL SITUAGCAO PROPOSTA

GRUPQ OCUPACIONAL TECNICO

CARGOS CARGOS N° NIVEIS




Financeiro.

Diretor Administrativo 02 37 a 50
01 35 a 50
Diretor do Departamento Legislativo Diretor Legislativo
Assessor Juridico
SITUAGCAO ATUAL SITUACAC PROPOSTA
GRUPO OCUPACIONAL APOIO-ADMINISTRATIVO
CARGOS CARGOS N° NIVEIS
Oficial Administrativo Oficial Administrativo 01 29 a 47
Administrag8o Contabil Assistente Contabil 01 29 a 47
Técnico em Informatica Assistente em Informatica 01 29 a 47

SITUAGCAO ATUAL SITUAGCAO PROPOSTA
GRUPO OCUPACIONAL APOIO-OPERACIONAL
CARGOS CARGOS N* NIVEIS
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo 01 23 a M
Motorista Motorista 01 17 a 35
Auxiliar de Servicos Auxiliar de Servicos 01 09 a 18




