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PROJETO DE LEI LEGISLATIVO N2. 001/2025.

EMENTA: DispGe sobre a Estrutura Administrativa do Poder
Legislativo do Municipio de Ariranha do Ivai e da outras
providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE ARIRANHA DO IVAI, ESTADO DO PARANA, APROVOU, E EU, PREFEITO
MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICiPIO DE ARIRANHA DO IVAI

SEcAo |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Ariranha do Ivai passa a ser regida pelo
disposto nesta Lei, observadas as normas da legislacdo pertinente sendo constituida por érgdos e
unidades de apoio aos servicos administrativos, legislativo e politico.

CAPITULO Il
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 22 Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e legislativa, a Camara Municipal de
Ariranha do lvai passa a ter a estrutura representada pelo organograma constante do Anexo Il desta Lei,
delineada conforme os érgdos e unidades de administracdo, execucdo e servicos legislativos abaixo
especificados:

l. DA PRESIDENCIA

Diretoria Geral;

Assessoria Juridica;

Assessoria da Presidéncia;
Assessoria Legislativa;
Assessoria Contdbil e Financeira;

uhRwNE

II.  CONTROLE INTERNO

[II.  ORGAOS E UNIDADES DE ADMINISTRACAO E EXECUCAO
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01 - Departamento de Finangas

1. Setor contabil e orcamentario;
2. Setor de licitagGes e Contratos
3. Setor de tesouraria;

02 — Departamento de Administracao

1. Setor de protocolo, documentacdo e processos;
2. Setor de recursos humanos;
3. Setor de patrimonio e almoxarifado;

CAPITULO IlI
DA PRESIDENCIA

Art. 32 Os 6rgdos ou unidades que integram e prestam auxilio administrativo, juridico, contabil e
legislativo ao presidente da Camara sao constituidos de cargos de direcao, chefia e de assessoramento.

Art. 42 A Diretoria Geral é dirigida pelo Diretor Geral e estd subordinada diretamente ao Presidente do
Legislativo Municipal e tem por objetivo coordenar e supervisionar todos os érgaos e ou unidades da
Camara.

Art. 52 Ao Diretor Geral compete realizar as seguintes atribuicées:

- direcdo, supervisdo e coordenacao das atividades profissionais, administrativas e operacionais,
integrantes da estrutura organizacional da Camara Municipal, garantindo o perfeito
desenvolvimento das atribuicdes institucionais;

[I-  expedir, por escrito, ordens de servicos e demais atos necessarios a execucdo de seus trabalhos;

Il - garantir os servigos de apoio e de agdo comum a Camara Municipal, ao Plenario, a Mesa Executiva,
a Presidéncia, as ComissOGes Permanentes e Temporarias, aos Grupos de Trabalho, as Frentes
Parlamentares, as Audiéncias Publicas e aos Vereadores;

IV - conduzir, de acordo com as determinagdes superiores, o exercicio das atividades institucionais e

o atendimento ao publico, zelando para que tais procedimentos assegurem o eficiente
funcionamento do Poder Legislativo;

V- emitir despachos decisérios em processos de sua competéncia;

VI - prestar esclarecimentos a Mesa Executiva, quando solicitado;

VII - comunicar-se, mediante requisicdo da Presidéncia, com outras repartigdes publicas, sempre que
necessario para a solugcdo de assuntos de interesse da Camara Municipal;

VIIl - praticar atos necessarios ao bom e pleno funcionamento da Camara Municipal;

IX - gerenciar, coordenar e acompanhar as atividades referentes aos servigos terceirizados prestados
no Poder Legislativo;

X - zelar pela manutencdo, conservacdo e recuperacao do prédio do Poder Legislativo, de suas

instalagGes, mobiliarios e equipamentos, excetuados os bens e servicos em garantia e os que exijam
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mao de obra técnica ou especializada para sua recuperacdo e/ou aqueles que forem objeto de
contratacdo especifica;
Xl - acompanhar a execucdo dos servicos de: seguranca, vigildncia, zeladoria, limpeza e manutencio
de todos os modveis, areas internas e externas da Camara Municipal;
XIl - gerenciar as atividades de transporte, cuidando da manutencgao e registros de dados dos veiculos;
Xl - exercer atribuicGes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for conferida e praticar
os atos de chefia do pessoal sob sua diregao.

Art. 62 A Assessoria Juridica é composta pelo advogado do quadro efetivo.

Art. 72. Compete a Assessoria Juridica representar e orientar o Poder Legislativo nos assuntos pertinentes
a justica e a legislacdo, além da representacao “ad judicia” nas questdes em que tiver interesse como
autor, réu, interveniente ou oponente.

Art. 8. A Assessoria da Presidéncia estd subordinada diretamente ao Presidente da Camara Municipal e
tem por finalidade prestar assisténcia técnica nos assuntos administrativos e legislativos ao Presidente,
em que estejam envolvidos o exercicio da competéncia tanto da Camara Municipal como dos vereadores.

Art. 9. Ao Assessor da Presidéncia compete realizar as seguintes atribuicoes:

I- assessorar o Presidente em assuntos legislativos;

II-  comparecer e auxiliar as sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes e audiéncias publicas;
Il - participar das audiéncias publicas, reuniGes e sessdes especiais;
IV - auxiliar dando suporte aos eventos organizados pela Camara Municipal;

V- trabalhar em cooperacdo com os demais érgdos e unidades da Camara Municipal;
VI - acompanhar a elaboragdo de atos normativos, oficios e expedientes do gabinete do Presidente; e
VII- prestar outros servicos correlatos e/ou quando solicitados pela Presidéncia.

Art. 10. Compete a Assessoria Legislativa planejar, supervisionar e controlar as atividades legislativas
pertinentes as proposicées, matérias e expedientes legislativos com tramitacdo no Plenario; zelar pela
correcdo e presteza na disponibilizacdo das informacGes legislativas; prestar assisténcia a Mesa
Executiva, as comissdes e o plendrio referente a atividade legislativa e executar atividades correlatas.

§ 19. A Assessoria Legislativa é composta por servidor efetivo.
§ 22, A Assessoria Legislativa estd subordinada ao Presidente da Camara Municipal.
§ 32. Compete ao Assessor Legislativo:

- supervisionar os trabalhos de elaboracdo das atas oriundas das sessdes ordinarias,
extraordindrias, das audiéncias publicas, conforme previsdo regimental;

[I-  supervisionar os trabalhos de elaboracdo de oficios e expedientes oriundos das sessdes
ordindrias, bem como os solicitados por gabinetes de vereadores e outros drgdaos ou unidades
da Camara Municipal;

Il - supervisionar e acompanhar a elaboracgdo de proposituras legislativas conforme a solicitagcdo dos
orgdos e unidades do Poder Legislativo, compreendendo: projetos de lei ordindria, projetos de
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resolugao, projetos de decreto legislativo, projetos de emenda a lei organica, projetos de lei
complementar, dentro outros;

IV - proceder a pesquisa juridica na legislagdo federal, estadual e municipal, assim como nos Tribunais
de Contas, e nos 6rgaos do Poder Judicidrio, bem como na doutrina, jurisprudéncia, decisdes dos
Tribunais de Contas e quaisquer fontes juridicas, para subsidiar a elaboragdo das proposituras
legislativas;

V - revisar a redacdo final das proposituras legislativas, apds a aprovagdo em plendrio, e controlar os
prazos para sangao e ou promulgacgao;

VI - assegurar o cumprimento do processo legislativo;

VIl - manter o arquivo, de leis ordinarias, de emendas a lei organica do municipio, de resolugdes, de
decretos legislativos, de leis complementares e das demais fontes juridicas de interesse do
legislativo municipal;

VIIl - encaminhar para arquivo, as atas das sessdes ordinarias e extraordinarias, bem como as atas
oriundas das audiéncias publicas;

IX - conferir as publicagdes dos textos de Leis Ordinarias, de Resolucdes, de Decretos Legislativos, de
Emendas a Lei Organica, de Leis Complementares e demais fontes normativas de interesse do
Poder Legislativo Municipal;

X - atuar como gestor dos trabalhos da Camara Mirim;

XI - atuar como gestor dos trabalhos da Camara Itinerante;
XIl - acompanhar, participar e auxiliar as sessGes ordinarias e extraordinarias, quando solicitado;
Xl - participar das reunides das comissGes permanentes e tempordrias, quando convocado ou

designado, prestando suporte técnico-juridico;

XIV - revisar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informacGes das comissdes;

XV - acompanhar a legislagdo relativa a técnica legislativa, bem como elaborar ato orientativo
sobre o assunto;

XVI - auxiliar a Mesa Executiva, o Plendrio e os Gabinetes de Vereadores no limite de suas atribuicdes;
e

XVII - exercer atribuicGes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for conferida e
praticar os atos de chefia do pessoal sob sua dire¢do.

Art. 11. A Assessoria contabil e financeira estd subordinada diretamente ao Presidente da Camara
Municipal e tem por finalidade prestar assisténcia nos assuntos financeiros e contdbeis ao Presidente e
também aos demais membros da Mesa Diretora junto ao setor contdbil e financeiro.

Art. 12. Ao Assessor Contabil e Financeiro compete realizar as seguintes atribuicées:

| - assessorar o Presidente em assuntos relacionados as finangas do Legislativo;
Il - comparecer e auxiliar as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias publicas;
Il - participar das audiéncias publicas, reunides e sessdes especiais;

IV - trabalhar em cooperagdo com os demais 6rgdos e unidades da Camara Municipal;
V - acompanhar a elaboracdo dos atos relacionados as questdes financeiras e contabeis; e
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VI- prestar outros servicos correlatos e/ou quando solicitados pela Presidéncia.

CAPIiTULO IV
DO CONTROLE INTERNO

Art. 13. O Controle Interno, tem por finalidade avaliar as acdes governamentais e fiscais dos
administradores do Poder Legislativo Municipal, por meio da fiscalizacdo orcamentdria, contabil,
financeira, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e eficiéncia,

executando as seguintes atribuicdes:

I-  organizagdo e operagdo dos sistemas de controle interno;

II-  dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo érgdo sob sua
titularidade;

lll-  exercer atribuicGes especificas dentro dos limites da competéncia que Ihe for conferida e praticar
os atos de chefia do pessoal sob sua direcao;

IV- - orientar, disciplinar, fiscalizar e coordenar todas as atividades financeiras e econémicas da
Camara Municipal, acompanhando a execucdo do PPA, LDO e LOA, bem como demais controles
da Lei de Responsabilidade Fiscal;

V - comprovar a legalidade e avaliar o resultado quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo
orcamentaria e financeira;

VI - promover auditorias internas periddicas, recomendando acGes corretivas e de aprimoramento;

VII - apoiar o Controle Externo no exercicio da sua missao institucional;
VIII - fiscalizar processos licitatérios e a execugdo dos contratos;

IX - propor normas de procedimentos administrativos, visando melhorar o desempenho do 6rgao;

X - serresponsavel por todas as informacdes e disposicdes de documentos do portal da transparéncia
de cunho financeiro, econémico, fiscal, patrimonial e de gestdo de pessoal;

Xl - acessar e supervisionar documentos e banco de dados dos setores administrativos, relativos a
atividades financeiras e econdmicas;

XIl - recomendar meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno funcionamento e a
completa realizacdo das atividades do 6rgao.

XIII - avaliar os resultados alcancados pelos Gestores;
XIV - dar ciéncia ao Chefe do Poder Legislativo, e quando necessdrio também ao Tribunal de Contas,
qualquer irregularidade que tomar conhecimento;

XV - emitir relatério sobre as contas da administracdo da Camara,

XVI - emitir, por escrito e de forma fundamentada, pareceres e recomendacdes, referente a processos
e atividades administrativas; e
XVII - demais atividades e agdes necessarias ao desenvolvimento regular de suas fungdes.

§ 12 E vedado ao Controle Interno:
l. praticar atos de gestdo e dire¢do do 6rgdo; execugdo de atividades alheias a sua drea de atuacdo
gue estejam sujeitas a sua prépria fiscalizagdo;
. participar diretamente na execucdo de contratos, nas fungées de fiscal ou gestor;
. participar de comissdes de avaliacdo funcional, comissdes de sindicancia, comissdes
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disciplinares, comissées de atividades administrativas, e quaisquer outras comissdes que estdo
sujeitas a fiscalizacdo do Controle Interno.

revelar dados e informacbes que devam permanecer sob sigilo, obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungdes exclusivamente para elaboracdo de pareceres e relatérios a autoridade
competente, sob pena de responsabilidade administrativa.

§ 22 - O Controle Interno é chefiado pelo Controlador Interno, nomeado pelo Presidente da Camara.

CAPITULO VI
DOS ORGAOS E UNIDADES DE ADMINISTRACAO E EXECUCAO

Secao |
DEPARTAMENTO DE FINANGAS

Art. 14. Compete ao Diretor do Departamento de Finangas coordenar todas as atividades dos setores de
Contabilidade, Licitagdes e Contratos e a Tesouraria do Legislativo Municipal.

Art. 15. Compete ao Setor Contabil e Orgamentario a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, de
andlise contabil e execucdo de trabalhos especializados de contabilidade publica (classificacdo,
lancamentos, elabora¢do de demonstrativos, analises e etc).

§ 19. O setor contdbil e orcamentario é subordinado ao Departamento de Finangas cujas fungdes serdo
exercidas por servidor efetivo.

§ 22, Compete ao setor contdbil e orgamentdrio:

VI -

VIl -
VIl -

coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a execu¢do orcamentaria, bem como de
acompanhamento e controle;
gerenciar o desenvolvimento dos trabalhos relativos as areas de contabilidade;

cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo Tribunal de Contas do Estado;

a execucdo das atividades de orientacdo e acompanhamento dos servicos de escrituracdo e
registros contabeis;

elaborar a Proposta Orcamentaria, os anexos do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes
Orcamentaria referente a parte que compete a Camara Municipal, bem como suas alteragées;
elaborar demonstrativos mensais, relatérios gerenciais, balancetes, balancos e prestacdo de
contas da Camara;

elaborar e encaminhar os relatérios ao SISTN — Secretaria do Tesouro Nacional;

elaborar relatdrios de gestao fiscal e de execu¢do orcamentaria;

IX - acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal do Legislativo Municipal;
X - propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdao de empenhos, globais ou por estimativa,

Xl -

das dotagBes orgamentdrias que comportem esse regime;
conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;
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XIl - manter relacionamento com a area de patrimonio, almoxarifado e manutencgao predial no sentido
de manter atualizado o sistema patrimonial;

Xl - assessorar, quando solicitado, a Mesa Diretora nos assuntos de natureza contabil, orcamentaria
e patrimonial, submetidos a sua apreciacdo, emitindo parecer, se for o caso;

XIV - manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira; e

XV - exercer outras atividades correlatas dentro dos limites da competéncia que lhe for conferida.

Art. 16. Compete ao Setor de Licitagdes e Contratos, o planejamento das compras e a contratacao de
servicos através de processos licitatorios.

§ 12, O setor de licitagdes e contratos é subordinado ao Departamento de Finangas cujas fun¢des podem
ser atribuidas aos funcionarios efetivos ou aos comissionados através de ato formal.

§ 22. Compete ao setor com relagao as Licitagdes:

- providenciar a aquisicdo de material de consumo e de bens permanentes necessarios ao
desenvolvimento das atividades da Camara Municipal, de acordo com os procedimentos
licitatdrios vigentes;

1 ser responsavel pela pesquisa de precos para aquisicdo de mercadorias e contratagdo de
servicos, bem como para aquisicdo de bens e servicos, renovacdes de contratos, elaboracdo de
Estudos Técnicos Preliminares, e quaisquer atividades assemelhadas;

\Y) - gerenciar o cadastro de fornecedores, incluindo, excluindo e/ou alterando os dados e
informacgdes, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas
de fornecedores habilitados;

V - responsavel pela gestdo dos procedimentos licitatorios e suas publicagées, incluindo o controle
operacional e a sistematizacdo das etapas do processo entre os diversos drgaos e unidades de
administracao;

V - manter arquivo proprio dos documentos relativos aos processos licitatérios e dos contratos

celebrados;

VI - revisar minutas de contratos oriundos dos processos licitatorios;

VII - administrar e controlar os contratos de prestacdo de servicos e fornecimento de materiais
relativos a sua area de atividade;
VIIl - orientar e assessorar os demais 6rgdos e unidades nos procedimentos referentes a sua area de

competéncia;

IX -realizar, conforme legislacdo vigente, a prestacdo de contas pertinente aos processos licitatérios e
aos contratos firmados, junto ao Tribunal de Contas do Estado do Parana e, quando necessario,
a outros orgdos de controle;

X - gerenciar, dentro da area de sua competéncia, o Portal da Transparéncia da Cdmara Municipal para
manté-lo sempre atualizado e em atendimento as legislacdes pertinentes;

Xl - acompanhar as mudancas na legislacdo que interfiram nas rotinas da area, implementando as
adaptacdes necessarias para o desempenho de suas atividades; e

XIl - exercer outras atividades correlatas dentro dos limites da competéncia que lhe for conferida.

§ 32, — Com relagdo aos Contratos compete:
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- controlar as vigéncias dos contratos e demais prazos estabelecidos;

Il- verificar o cumprimento das garantias contratuais, inclusive nas prorrogacdes e alteracoes
dos contratos;

Il - garantir a execu¢do dos contratos firmados pela CAmara Municipal;

IV - realizar a fiscalizag3do e gestdo dos contratos firmados pela Cdmara Municipal sem prejuizo da
fiscalizacdo realizada pelo setor requisitante do servico;

V- administrar e controlar os contratos de prestacdo de servicos e fornecimento de materiais firmados

pela Cdmara Municipal;

VI - informar as autoridades superiores com antecedéncia minima de 90 dias sobre o término da
vigéncia do contrato, para que se determine pela continuidade dele, realizando os
procedimentos necessarios para sua renovag¢ao, ou langamento de novo processo aquisitivo;

VIl - elaborar minutas, aditivos e termos de apostilamento de contratos.

VIII - convocar as contratadas para assinar os aditivos ou apostilamentos;

IX - elaborar minuta de notificacdo de aplicacdo das san¢Ges previstas, a partir das informacoes do
Fiscal do Contrato;

X - encaminhar a contratada a notificagao de aplicagdo das san¢Ges, com prova de recebimento;

Xl - encaminhar os termos de aditamentos e demais atos para publicacdo, quando necessaria;

XIl - gerenciar, dentro da sua drea de competéncia, o Portal da Transparéncia da Camara Municipal a
fim de manté-lo atualizado e em atendimento as legislacGes pertinentes;

Xl - realizar, conforme legislacdo vigente, a presta¢do de contas pertinente aos contratos firmados
pela Camara Municipal junto ao Tribunal de Contas do Estado do Parana e, quando necessario, a
outros 6rgdos de controle;

XIV - manter atualizadas as informacbes para a gestdo dos contratos firmados pela Camara
Municipal;

XV - realizar o processo administrativo por fatos e situagdes e irregularidades oriundas dos contratos
administrativos;

XVI - manter em arquivo préprio os documentos relativos aos contratos celebrados pela Camara
Municipal;

XVIl - acompanhar as mudancas na legislacdo que interfiram nas rotinas da area, implementando
as adaptacGes necessarias para o desempenho de suas atividades;

XVIII - orientar e assessorar os demais drgdos e unidades nos procedimentos referentes a sua drea de

competéncia;

XIX - solicitar, sempre que julgar necessario, apoio técnico de outros setores ou do Responsavel
Técnico para subsidiar suas decisdes; e

XX - exercer outras atividades correlatas dentro dos limites da competéncia que lhe for conferida.

Art. 17. Ao setor de tesouraria compete coordenar o sistema de controle financeiro da Camara
Municipal.

§ 12. O setor de Tesouraria é subordinado ao Departamento de Financas cujas funcdes podem ser atribuidas
aos funcionarios efetivos ou aos comissionados através de ato formal em conformidade com o Regimento
Interno do Legislativo Municipal.

§ 22, Compete ao Setor de Tesouraria:
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| - efetivar o pagamento das despesas autorizadas pela autoridade competente e de acordo com a
disponibilidade de numerarios;
II-  depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito;

Il - preparar o preenchimento de cheques nominais para pagamentos autorizados;

IV - manter rigorosamente em dia a escrituracdo do movimento bancdrio e comparar os
comprovantes relativos as operacoes realizadas;

V - elaborar demonstrativo do movimento financeiro mensal, com apresentacdo dos saldos e
encaminha-lo ao setor Contdbil e Orcamentdrio.

VI - providenciar a retencdo de encargos sociais e impostos cabiveis;

VIl - manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias, efetuando diariamente as conciliagdes
bancadrias, propondo as providéncias para acertos de pendéncias de débitos e créditos quando
necessario;

VIII - organizar os documentos da tesouraria em arquivos e responsabilizar-se pela sua guarda;

IX - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;

X - responsabilizar-se pela atualizacdo do cadastro dos responsaveis pela Camara Municipal, na
instituicdo financeira a qual pertence a conta bancaria;

Xl - receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo Municipal, mantendo-o em
conta bancaria;

XIl - controlar os saldos bancarios e respectivas aplica¢Oes financeiras;

Xl - controlar a movimentacdo financeira ndo decorrente da execugdo orgamentdria;

XIV - controlar as atividades relacionadas aos servigos de tesouraria;

XV - efetuar o controle de vencimento de contas a pagar;

XVI - efetuar a conferéncia das notas fiscais com empenhos e liquidacdo da despesa, para realizacdo
do pagamento;

XVII - elaborar demonstrativos mensais de contas a pagar a credores diversos e consignagdes.

XVIII - elaborar as solicitagdes de duodécimo; e
XIX - exercer outras atividades correlatas dentro dos limites da competéncia que Ihe for conferida.

Secao ll
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Art. 18. Compete ao Diretor do Departamento de Administracdo coordenar todas as atividades dos
setores de Protocolo, Documentacdo e Processos, Recursos Humanos e Patrimoénio e Almoxarifado do
Legislativo Municipal.

Art. 19. Compete ao Setor de Protocolo, Documentacdo e Processos o controle, a expedicdo, o
recebimento e o arquivamento, em formato fisico ou digital, de documentos externos e internos, tanto
por correspondéncias como de forma direta e a expedicdo de documentos, correspondéncias e processos
para os 6rgaos e as unidades administrativas do Poder Legislativo.

§ 12. O setor de Protocolo, Documentacdo e Processos é subordinado ao Departamento de Administracdo
cujas fungdes podem ser atribuidas aos funcionarios efetivos ou aos comissionados através de ato formal.
§ 22, Compete ao Setor de Protocolo, Documentagao e Processos:
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| - acompanhar a protocolizacdo das proposituras legislativas, compreendendo: os projetos de emenda
a lei organica, projetos de lei ordinaria, projetos de resolucao, projetos de decreto legislativo, projetos
de lei complementar, de requerimentos e de oficios de qualquer ordem, mocgdes, indicacdes,
substitutivos, emendas e pareceres das comissdes bem como as demais proposicdes legislativas, em
formatos fisicos e eletronicos;

Il - receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacdo de documentos internos e externos, fisicos
e eletrénicos, bem como organizar as pautas que formam os processos e os documentos recebidos,
além de registrar a tramitacdo de papéis e de documentos até o despacho final e arquivamento;

Il - manter sob sua guarda e conservagao as edi¢des de jornais e diarios oficiais, bem como proceder o
armazenamento das edicdes eletronicas;

IV - atender as solicitacbes internas e externas de documentos fisicos e eletronicos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devolucdo ou providenciando fotocdpias;

V - receber e encaminhar para a Secretaria Legislativa os processos legislativos e documentos fisicos e
eletrénicos, que forem para o arquivo conferindo e numerando as paginas, emitindo fichas e
encaminhando ao local apropriado para fins de arquivo, controle, rastreamento, consulta e
preservacdo de informagoes;

VI - autuar documentos fisicos e eletronicos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

VII - registrar a tramitacdo de documentos fisicos e eletrdnicos;

VIII - gerenciar e supervisionar os equipamentos de som e gravac¢do (dudio e video) utilizados nas sessdes
ordindrias e extraordinarias, como também fazer o devido arquivamento das gravacdes geradas,
além da sua disponibilizacdo para o Setor de imprensa da casa;

IX - promover o bom funcionamento dos sistemas de som e video das sessdes;

X - gerenciar e Supervisionar sistemas de processos eletrGnicos; gerenciar e Supervisionar a
implementacdo das politicas de indexacao, classificacao, catalogacdao, armazenamento, preservagao
e acesso a informacdo e documentos digitais,

Xl - elaborar e aprimorar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e planejar a gestdo dos recursos
e processos de tecnologia da informacdo para atender as necessidades de informacao do érgao;

Xl - dotar o érgdo de sistemas e recursos, através do continuo acompanhamento de novos langamentos
e do aprimoramento dos hardwares e softwares ja existentes;
Xlll - planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e manutencdo de

sistemas, comunicagdao de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede local com e sem fio,
infraestrutura computacional, servicos de atendimento de informadtica e demais atividades de
tecnologia da informacao;
XIV - promover ag¢des visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade dos processos,
produtos e servigos de tecnologia;

XV avaliar a elaboragao e execugao dos planos, programas, projetos e
s contratagdes estratégicas de tecnologia da informagdo e comunicagao;

XVI - estabelecer e coordenar a execucdo da politica de seguranga de tecnologia da informacgao;
e

XVIl - exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for conferida e

praticar os atos de chefia de pessoal sob sua diregao.
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Art. 20. Compete ao setor de Recursos Humanos executar, acompanhar e coordenar todos os atos
de gestdo de pessoal e atribuicbes correlatas.

§ 12. O setor de Recursos Humanos é subordinado ao Departamento de Administracdo cujas fungdes
podem ser atribuidas aos funcionarios efetivos ou aos comissionados através de ato formal.
§ 22. Compete ao Setor de Recursos Humanos, as seguintes responsabilidades:

- coordenar, acompanhar e avaliar, em articulacdo com os outros 6rgaos e unidades da Camara
Municipal, politicas e diretrizes relativas ao desenvolvimento, capacitacdo e avaliacdo de
desempenho de servidores;

II-  executar atividades relativas aos direitos e deveres, constantes do Estatuto dos Servidores do
Municipio, referentes a vida funcional dos servidores, registrando e controlando todas as
atividades pertinentes a sua vida funcional;

Il - programar e elaborar a folha de pagamento mensal, promovendo o registro de informacgdes,
acompanhando o controle e as operacGes para seu processamento;

IV - manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em prontuarios ou registros
informatizados, de toda a movimentacdao do servidor em sua vida funcional no Legislativo
Municipal;

V - controlar os servigos de apoio e inspecdo de empresa especializada em seguranca do trabalho, a
qual devera propor programas pertinentes a medicina do trabalho e execugao dos mesmos apds
laudos apresentados;

VI - controlar os atestados médicos apresentados pelos servidores, mantendo os arquivos atualizados,
com relacdo a troca de atestados por empresa de medicina do trabalho, bem como os de licenca
médica, pedidos de aposentadoria e readaptacao de servidores;

VII - planejar, programar e promover atividades relativas a qualificacdo, capacitacdo e motivacdo dos
servidores, procurando valorizar o desenvolvimento do servidor, mediante a proposicao de
politicas e diretrizes de pessoas articuladas com a missdo e os objetivos do Poder Legislativo
Municipal;

VIIl - utilizar servigos de tecnologia de informagdo e sistemas de softwares capacitados para atender
as necessidades da gestdo de pessoas proposta pelo drgdo, inclusive em atendimento ao
Tribunal de Contas do Estado;

IX - elaborar cronograma de férias dos servidores, juntamente com o controle de seus periodos
aquisitivos, bem como do pagamento do décimo terceiro saldrio, rescisdes, exoneracgdes,
quinquénios (licenca-prémio) e demais beneficios e determinagdes previstas no Estatuto dos
Servidores do Municipio e no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal;

X - colaborar com informacdes relacionadas ao regime disciplinar dos servidores, com relacdo aos seus
direitos e deveres, bem como da apuracdo de desvios de conduta funcional e a promoc¢ao dos
procedimentos disciplinares cabiveis e previstos em estatuto;

Xl - cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo Tribunal de Contas do Estado;

XIl - preparar, emitir e enviar informacGes referentes aos programas obrigatérios do governo, tais
como informacgdes a Receita Federal e ao Ministério do Trabalho;

XII - realizar intercambios com outros o6rgdos da area, promovendo a troca de experiéncias
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e informagdes para o desenvolvimento das atividades;

XIV - analisar e solicitar pareceres em processos que envolvam questdes legais, em articulagdo
com a assessoria juridica;

XV - solicitar a seu tempo, a realizacdo de exames pré-admissionais, demissionais, periddicos e
outros que se fizerem necessarios;

XVI - manter o banco de dados dindamico e atualizado sobre todos os atos pertinentes a vida funcional
dos servidores;

XVII - Promover junto aos érgaos especializados, a realizacdo de concursos publicos para suprimento
de demanda do quadro de servidores da Camara Municipal, bem como ser responsavel pelo
envio de documentos referentes a todas essas etapas do concurso, para registro no Tribunal de
Contas do Estado;

XVIII - confeccionar e solicitar publicacdo de atos referentes a manutengao do corpo funcional do
Legislativo;

XIX - emitir declaragdes, certidGes e levantamentos de dados constantes em cadastros;

XX - manter atualizado os assentamentos sobre a vida funcional dos vereadores e servidores da

Camara Municipal;

XX| - elaborar atos de concessdo de diarias para os servidores da Camara Municipal;

XXIl - auxiliar no que couber a Comissdo Especial de Avaliacdo de Desempenho do estagio probatdério
de servidores;

XXIIl - conferir estreita observancia ao previsto na presente Lei, no Estatuto dos Servidores Municipais,
na Lei Organica do Municipio e demais normas correlatas aos direitos e deveres dos servidores;

XXIV - disponibilizar aos vereadores e aos servidores os comprovantes de pagamentos mensais; e

XXV - exercer atribuicbes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for conferida e

praticar os atos de chefia de pessoal sob sua diregao.

Art. 21. Compete ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado coordenar, supervisionar e orientar as
atividades relacionadas a controle, distribuicdo e alienacdo de material, além de coordenar a elaboracgao
do inventario e tomada de contas anual do almoxarifado.

§ 12. O Setor de Patrimonio e Almoxarifado é subordinado ao Departamento de Administracdo cujas
fungdes podem ser atribuidas aos funcionarios efetivos ou aos comissionados através de ato formal.
§ 22, Compete ao Setor de Patrimbnio e Almoxarifado:

- organizar e operar o sistema de controle patrimonial, inclusive quanto a existéncia e localizacao
fisica dos bens;

II-  tombar, atribuir carga, transferir e dar baixa no registro analitico de todos os bens de carater
permanente, com indicacdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizagdo de cada
um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administracao;

Il - manter relacionamento com a drea de contabilidade, no sentido de atualizar o sistema patrimonial;

IV - fazer o acompanhamento dos processos de aquisicdo e desfazimento de bens;

V - efetuar o controle de depreciacdo dos bens da Camara, aplicando taxas sobre os valores de
aquisicdo de acordo com as regras contabeis e fiscais, apurando valores depreciados e residuais;
VI - acompanhar o inventdrio quando informado pelo servico de Recursos Humanos, da mudanga
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ou saida do responsavel pelos bens permanentes do érgdo ou unidade administrativa;

VII - acompanhar arealiza¢do de inventdrio a qualquer tempo, por iniciativa do titular do 6rgao ou por
iniciativa de 6rgaos de fiscalizacdo, em situacGes passiveis de averiguacdes, ocasionadas pela
ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade;

VIII - realizar inventario quando da criacdo, extincdo ou transformacdo de locais da estrutura
administrativa definidas em Lei;

IX - realizar anualmente inventario destinado a verificar a quantidade, conservacdo e o valor dos bens
patrimoniais do érgdo, a fim de detectar as variagGes patrimoniais ocorridas no exercicio;

X - manter coordenagdo com os demais drgdos e unidades da Camara Municipal, para efeito de
levantamento das necessidades de material de consumo, permanente e servigos;

XI - controlar o recebimento de todo material adquirido, confrontando as notas de pedidos e as
especificagdes com o material entregue, a fim de assegurar sua perfeita correspondéncia as
necessidades da Camara Municipal;

XIl - organizar o armazenamento dos materiais, identificando e determinando sua acomodacdo de
forma tecnicamente adequada, a fim de garantir a estocagem racional e ordenada dos materiais;

XIll - observar normas e procedimentos para os servicos, conforme orientacdo da area de
Contabilidade;

XIV - manter atualizada a escrituracdo referente a entrada e saida de materiais, langando os dados no
sistema de gestdo;

XV - verificar a posi¢do do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias, calculando
as necessidades futuras, a fim de preparar pedidos de reposicao;

XVI - efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades realizadas, lancando
os dados em sistema de gestdo, a fim de facilitar consultas e elaboracdo de inventarios;

XVII - emitir relatdrios informando niveis de estoque de materiais e outros dados inerentes ao
almoxarifado; e

XVIII - exercer atribuicGes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for conferida e praticar
os atos de chefia de pessoal sob sua direcao.

Art. 22 - E parte integrante desta Lei Anexo | contendo a tabela de cargos de Provimento em
Comissao.

Art. 23 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo revogadas as disposi¢ces em contrario.

Plenario Francisco Aragon Martins da Camara Municipal de Ariranha do Ivai, aos cinco de marg¢o de
2025.

Idemar José Beleti
Presidente
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Marcos de Andrade Neckel
Vice-Presidente

Fernando Abba Lira
12 Secretdario

Claudio Lima Ruiz
292 Secretario
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ANEXO |
TABELA “A”

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N.2 DE CARGA MONECLATURA DOS CARGOS SiMBOLO DE
VAGAS HORARIA VENCIMENTOS E
SEMANAL SUBSIDIOS
01 Dedicacdo Diretor Geral CC1
Integral
01 Dedicacdo Diretor do Departamento de Financgas cC-2
integral
01 Dedicacgdo Diretor do Departamento de CC-2
integral Administragdo
01 40 Horas Assessor da Presidéncia CC-3
01 40 Horas Assessor Contabil e Financeiro CcC-3
TABELA “B”
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
simBoLO VENCIMENTOS
CC-1 RS 2.500,00
CC-2 RS 1.900,00
CC-3 RS 1.738,25
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