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PROJETO DE LEI N° O4 /2019.

EMENTA: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO
DO MUNICIPIO DE CAMBE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMBE, ESTADO DO PARANA, APROVOU:
TITULO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE CAMBE
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Cambé passa a ser
regida pelo disposto nesta Lei, observadas as normas da legislagao pertinente
sendo constituida por 6rgaos e unidades de apoio aos servigos administrativos.
CAPITULO Il
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL
Art. 2° Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e legislativa, a
Camara Municipal de Cambé passa a ter a estrutura administrativa representada

pelo organograma constante do Anexo | desta Lei, delineada conforme os 6rgaos
e unidades de administracdo, execugdo e servigos legislativos abaixo

especificados:
I.DA PRESIDENCIA JGD\ Camara Municipal de Camb¢
\f Estado do Parana

1. Diretoria Geral ooy 4395 162019
2. Diretoria de Comunicagao e Informagéo ) ‘ ’6 0
3. Assessoria Juridica g i ’ﬁ M
4. Assessoria da Presidéncia vn.um-..{.q:f ' ]
5. Assessoria Parlamentar
6. Asgsessoria Legislativa
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II.GABINETES DE VEREADORES
1. Assessoria de Gabinete

II.CONTROLE INTERNO

IV. ORGAOS E UNIDADES DE ADMINISTRAGAO, EXECUGAO E SERVIGOS
LEGISLATIVOS

Secretaria Legislativa

Setor contabil e orgamentario

Setor de licitagdes e contratos

Setor de protocolo e expediente

Setor de recursos humanos

Setor de patriménio, almoxarifado e manutengao predial
Setor de tesouraria

NOOEWN =

CAPITULO Il
DA PRESIDENCIA

Art. 3° Os érgaos ou unidades que integram e prestam auxilio administrativo ao
presidente da Camara sao constituidos de cargos de diregdo, chefia e de
assessoramento.

Art. 4° A Diretoria Geral é dirigida pelo Diretor Geral.

Art. 5° A Diretoria Geral estd subordinada diretamente ao Presidente do
Legislativo Municipal e tem por objetivo coordenar e supervisionar todos os
6rgaos e ou unidades da Camara.

Art. 6° Ao Diretor Geral compete realizar as seguintes atribuigées:

| - A direcdo, supervisdo e coordenacdo das atividades profissionais,
administrativas e operacionais, integrantes da estrutura organizacional da
Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento das
atribui¢des institucionais;

Il - Expedir ordens de servicos e demais atos necessarios a execugao dos
trabalhos da Camara Municipal,

[l - Garantir os servicos de apoio e de agdo comum a Camara Municipal, ao
Plenario, a Mesa Diretora, a Presidéncia, as Comissbes Permanentes e
Temporarias, aos Grupos de Trabalho, as Frentes Parlamentares, as Audiéncias

Publicas e aos }/ereadores; ( )
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IV - Conduzir, de acordo com as determinagdes superiores, o exercicio das
atividades institucionais da casa e o atendimento ao publico, zelando para que
tais procedimentos assegurem o eficiente funcionamento do Poder Legislativo;
V - Emitir despachos decisoérios em processos de sua competéncia,

VI - Despachar o expediente com o Presidente da Camara Municipal;

VIl - Prestar esclarecimentos ao plenario, quando solicitado;

VIII - Acompanhar as sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal,
bem como as sessdes solenes e audiéncias publicas, prestando assisténcia a
Mesa Diretora durante os trabalhos;

IX - Autorizar a prestagéo de servigos extraordinarios por parte dos servidores
da Camara Municipal,

X - Comunicar-se com outras reparticdes publicas, sempre que necessario para
a solugdo de assuntos de interesse da Camara Municipal;

X| - Praticar todos os demais atos necessarios ao bom e pleno funcionamento
da Camara Municipal; e

XIl - Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que |he
for conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direg&o.

Art. 7° A Diretoria de Comunicagdo e Informagéo é dirigida pelo Diretor de
Comunicagao e Informagéo.

Art. 8° A Diretoria de Comunicagéo e Informagéo tem por finalidade desenvolver
as atividades relativas & comunicagdo social, em especial a publicacéo e
divulgacéo dos atos e fatos politicos e administrativos do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 9° Ao Diretor de Comunicagédo e Informagao compete realizar as seguintes
atribuigées:

| - Coordenar o processo de criagao, implantagdo e desenvolvimento da politica
de comunicagao institucional da Camara Municipal;

Il - Desenvolver estratégias de divulgagéo das agées da Camara Municipal para
o publico interno e externo;

Il - Dirigir, orientar e controlar a organizagéo, gestao e funcionamento de todos
os servicos a cargo do departamento mesmo quando executadas por servigos
terceirizados;

IV - Coordenar e acompanhar campanhas institucionais e produgéo de material
editorial e promocional para a Camara Municipal,

V - Articular-se com os érgaos e as unidades da camara objetivando agbes
integradas de comunicagéo social;

VI - Coordenar e acompanhar a organizagdo de entrevistas concedidas pelo
presidente, vereadores e representantes da Camara Municipal;

VIl - Dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater
publico da camara municipal e fazer noticiar as atividades de interesse publico
por ela realizadas;

VIIl - Elaborar e aprimorar o Plano Diretor de Tecnologia da Informagéao e
planejar a gestao dos recursos e processos de tecnologia da informagao para

atender as necessidades de informagéao do 6rgéo; ) /{) \5
' /
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IX - Dotar o érgéo de sistemas e recursos, através do continuo acompanhamento
de novos langamentos e do aprimoramento dos hardwares e softwares ja
existentes;

X - Planejar, coordenar, gerir € supervisionar os projetos de desenvolvimento e
manutengdo de sistemas, comunicacdo de voz e dados, rede elétrica
estabilizada, rede local com e sem fio, infraestrutura computacional, servigos de
atendimento de informatica e demais atividades de tecnologia da informagéo;

Xl - Promover agdes visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a
confiabilidade dos processos, produtos e servigcos de tecnologia;

XIl - Avaliar a elaboragédo e execugéao dos planos, programas, projetos e as
contratagdes estratégicas de tecnologia da informagéo e comunicagao;,

XIII - Estabelecer e coordenar a execugao da politica de seguranca de tecnologia
da informagao; e

XIV - Exercer atribuicées especificas dentro dos limites da competéncia que lhe
for conferida e praticar os atos de chefia de pessoal sob sua diregéo.

Art. 10. A Assessoria Juridica & composta pelos advogados efetivos conforme a
Lei municipal n® 2.854, de 15 de setembro de 2017.

Art. 11. Compete a Assessoria Juridica representar e orientar o Poder Legislativo
nos assuntos pertinentes a justica e a legislagao, além da representagéo “ad
judicia” nas questées em que tiver interesse como autor, réu, interveniente ou
oponente.

Art.12. A Assessoria da Presidéncia é constituida pelo Assessor da Presidéncia.

Art.13. Compete a Assessoria da Presidéncia auxiliar o Presidente do Poder
Legislativo Municipal em assuntos regimentais de cunho politico-administrativo.

Paragrafo Unico: O Assessor da Presidéncia esta subordinado diretamente ao
Presidente da Camara Municipal.

Art.14. Compete ao Assessor da Presidéncia:

| - Auxiliar a presidéncia no cumprimento de suas fungées regimentais conforme
solicitagdo e no que couber;

Il - Prestar o assessoramento e o apoio ao Presidente da Camara Municipal em
suas atividades oficiais e politicas;

11 - Auxiliar na administracao do expediente do Presidente da Camara Municipal;
IV - Auxiliar no exame e na instrugéo de processos submetidos ao Presidente da
Camara Municipal,

V - Agendar atividades da Presidéncia;

VI - Acompanhar o Presidente, quando necessario, em suas atividades diarias;
VIl - Receber comunicados, oficios, pedido de vista, notificagdes, cargas de
proposituras legislativas e outros expedientes internos, sendo responsavel pela
comunicagado ao presidente; e

VIl - As demais atriQ icoes conforme solicitagdo da Presidénci
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Art. 15. A Assessoria Parlamentar é constituida pelo Assessor Parlamentar e
esta subordinada diretamente ao Presidente da Camara Municipal.

Art. 16. Ao Assessor Parlamentar compete realizar as seguintes atribuigoes:

Paragrafo Unico: O Assessor Parlamentar esta subordinado diretamente ao
Presidente da Camara Municipal.

| - Assessorar o Presidente da Camara Municipal nas questdes parlamentares;
Il - Atender a Presidéncia da Camara Municipal nos assuntos pertinentes ao
funcionamento do gabinete;

Il - Acompanhar o arquivamento das correspondéncias do gabinete da
Presidéncia referentes aos assuntos legislativos;

IV - Auxiliar nos eventos organizados pela Camara Municipal,

V - Agendar convites, marcar os recados e telefonemas relacionados as
atividades da Presidéncia;

VI — Participar e assessorar o Presidente durante as sessdes ordinarias,
extraordinarias, solenes e audiéncias publicas; e

VII - Prestar outros servigos correlatos e/ou quando solicitados pela Presidéncia.

Art. 17. A Assessoria Legislativa é constituida pelo Assessor Legislativo.

Paragrafo Unico - A Assessoria Legislativa esta subordinada diretamente ao
Presidente da Camara Municipal.

Art. 18. A Assessoria Legislativa tem por finalidade prestar assisténcia técnica
nos assuntos politicos e administrativos, em que estejam envolvidos o exercicio
da competéncia tanto da Camara Municipal como dos vereadores.

Art.19. Ao Assessor Legislativo compete realizar as seguintes atribui¢cdes:

| - Assessorar o Presidente em assuntos legislativos;

Il - Comparecer e auxiliar as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e
audiéncias publicas;

[l - Participar das audiéncias publicas, reunides e sessdes especiais;

IV - Auxiliar dando suporte aos eventos organizados pela Camara Municipal,

V - Trabalhar em cooperagdo com os demais 6rgaos e unidades da Camara
Municipal;

VI - Acompanhar a elaboragdo de atos normativos, oficios e expedientes do
gabinete do Presidente; e

VII - Prestar outros servigos correlatos e/ou quando solicitados pela Presidéncia.
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CAPITULO IV
DOS GABINETES DE VEREADORES

Art. 20. Compete a cada vereador a diregdo, supervisao e coordenagao das
atividades dos profissionais lotados em seus gabinetes, bem como a indicagao
para nomeagao e/ou exoneragao, a ser acatada de imediato por ato préprio da
Mesa Diretora da Camara Municipal, salvo motivo justificado;

Art. 21. Os Gabinetes dos Vereadores tém por finalidade proporcionar condigdes
para o desenvolvimento das atividades realizadas pelos Vereadores, tanto as
relacionadas com a acgado legislativa de fiscalizagcdo, bem como, as de
atendimento a comunidade em geral.

Art. 22. Ao Assessor de Gabinete, compete realizar as seguintes atribuigdes:

| - Exercer, sem restricbes, as atividades delegadas, bem como auxiliar no
cumprimento das respectivas atividades do gabinete no qual estiver lotado;

Il - Atender o Vereador nos assuntos pertinentes ao funcionamento do Gabinete;
Il - Protocolar e acompanhar a tramitagao de proposituras legislativas;

IV - Agendar convites, marcar recados e telefonemas;

V - Atender aos municipes que buscarem contato com o gabinete do respectivo
Vereador, resolvendo suas solicitagbes se possivel, bem como na
impossibilidade, orientando-os e encaminhado, aos servigos publicos ou
privados que detém competéncia para resolugdo da situagao posta;

VI - Acompanhar e auxiliar nos eventos organizados pelo Gabinete;

VIl - Comunicar-se com os 6rgaos e unidades da Camara Municipal;

VIII - Assessorar a redagao de oficios e requerimentos do Gabinete;

IX - Acompanhar a solicitagdo de informagdes sobre as proposituras legislativas
e outros expedientes;

X - Acompanhar as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias
publicas da Camara Municipal;

X| - Assessorar e requerer informacdes sobre leis e proposituras legislativas para
o Vereador durante as sessbes; e

XIl - Exercer outras atividades afins.

CAPITULO V

DO CONTROLE INTERNO

Art. 23. Ao Controle Interno compete realizar as seguintes atribui¢des:

| - Organizacgao e operacao dos sistemas de controle interno;
Il - Dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo
orgao sob sua titularidade;

Il - Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que Ihe
for conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua diregao;
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IV - Orientar, disciplinar, fiscalizar e coordenar todas as atividades financeiras e
econdmicas da Camara Municipal, acompanhando a execugédo do PPA, LDO e
LOA, bem como demais controles da Lei de Responsabilidade Fiscal,

VI - Propor normas de procedimentos administrativos, visando melhorar o
desempenho do 6rgao;

VIl -Ser responsavel por todas as informagdes e disposi¢des de documentos do
portal da transparéncia de cunho financeiro, econémico, fiscal, patrimonial e de
gestao de pessoal;

VIl - Supervisionar os setores de patriménio, almoxarifado e manutengao
predial; licitagbes e contratos e recursos humanos, visando a elaboragao de
normas para controle gerencial; e

IX - Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno
funcionamento e a completa realizagao das atividades do 6rgao.

CAPITULO VI

DOS ORGAOS E UNIDADES DE ADMINISTRAGAO, EXECUGAO E SERVIGOS
LEGISLATIVOS

Art. 24. Compete a Secretaria Legislativa planejar, supervisionar e controlar as
atividades legislativas pertinentes as proposigdes, matérias e expedientes
legislativos com tramitagcdo no Plenario; zelar pela correcao e presteza na
disponibilizacdo das informagdes legislativas; prestar assisténcia a Mesa
Diretora, as comissdes e o plenario referente a atividade legislativa e executar
atividades correlatas.

§ 1°. A Secretaria Legislativa é chefiada pelo Chefe da Secretaria Legislativa.
§ 2°. Compete ao Chefe da Secretaria Legislativa:

| - Supervisionar os trabalhos de elaboragdo das atas oriundas das sessoes
ordinarias, extraordinarias, das audiéncias publicas, conforme previséo
regimental;

Il - Supervisionar os trabalhos de elaboragéo de oficios e expedientes oriundos
das sessdes ordinarias, bem como os solicitados por gabinetes de vereadores e
outros 6rgaos ou unidades da Camara Municipal,

lIl - Supervisionar e acompanhar a elaboragdo de proposituras legislativas
conforme a solicitagdo dos o6rgaos e unidades do Poder Legislativo,
compreendendo: projetos de lei ordinaria, projetos de resolugdo, projetos de
decreto legislativo, projetos de emenda a lei organica, projetos de lei
complementar, dentro outros;

IV - Revisar a redagao final das proposituras legislativas, apds a aprovagao em
plenario, e controlar os prazos para sangao e ou promulgagéao;

\
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V - 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,

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

VIl - Supervisionar e acompanhar a pesquisa legislativa;

VIII - Conferir a fidedignidade das publicagbes dos textos de Leis Ordinarias, de
Resolugbes, de Decretos Legislativos, de Emendas a Lei Organica, de Leis
Complementares e demais fontes normativas de interesse do Poder Legislativo
Municipal,

IX - Acompanhar, participar e auxiliar as sessdes ordinarias e extraordinarias,
quando solicitado;

X - Revisar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informagdes das
comissoes;

XI| - Auxiliar, em conjunto com os demais 6rgaos e unidades, a Mesa Diretora, o
Plenario e os gabinetes de vereadores no limite de suas atribui¢des; e

Xl - Exercer atribuicées especificas dentro dos limites da competéncia que |he
for conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua diregao.
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Art. 25. Compete ao Setor Contabil e Orgcamentario a gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, de analise contabil e execugcdo de trabalhos
especializados de contabilidade publica (classificagao, langamentos, elaboragao
de demonstrativos, analises e etc).

§ 1°. O setor contabil e orcamentario € chefiado pelo Chefe do Setor Contabil e
Orgamentario;

§ 2°. Compete ao Chefe do setor contabil e orgamentario:

| - Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a execugao
orgamentaria, bem como de acompanhamento e controle;

Il - Gerenciar o desenvolvimento dos trabalhos relativos as areas de
contabilidade;

IIl - Cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo Tribunal de Contas
do Estado;

IV - A execucgao das atividades de orientacdo e acompanhamento dos servigos
de escrituracao e registros contabeis;

V - Elaborar a Proposta Orgamentaria, os anexos do Plano Plurianual e da Lei
de Diretrizes Orgamentaria referente a parte que compete a Camara Municipal,
bem como suas alteragdes;

VI - Elaborar demonstrativos mensais, relatérios gerenciais, balancetes,
balancos e prestagao de contas da Camara;

VIl - Elaborar e encaminhar os relatérios ao SISTN — Secretaria do Tesouro
Nacional;

VIII - Elaborar relatérios de gestao fiscal e de execugao orgamentaria;

IX - Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidadg™ Fiscal do
Legislativo Municipal;

3
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X - Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotagbes orcamentarias que comportem esse
regime;

Xl - Registrar o empenho prévio das despesas da Camara;

Xl - Conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;

XIll - Manter relacionamento com a area de patriménio, almoxarifado e
manutencgao predial no sentido de manter atualizado o sistema patrimonial;

XIV - Assessorar, quando solicitado, a Mesa Diretora nos assuntos de natureza
contabil, orgcamentaria e patrimonial, submetidos a sua apreciagéo, emitindo
parecer, se for o caso;

XV - Assessorar, quando solicitado, os Vereadores sobre matérias do Plano
Plurianual de Investimentos, do Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes
Orgcamentarias;

XVI - Participar, quando solicitado, na elaboragédo de projetos de Lei sobre
matérias orcamentarias,

XVII - Exarar pareceres, quando solicitado, sobre os balancetes patrimoniais,
orgamentarios, econdmicos e financeiros da administragao direta e indireta;
XVIII - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

XIX — Analisar, quando solicitado, o cumprimento da lei de responsabilidade
fiscal do Poder Executivo emitindo parecer, se for o caso; e

XX - Exercer outras atividades correlatas dentro dos limites da competéncia que
Ihe for conferida.

Art. 26. Compete ao Setor de Licitagdes e Contratos, o planejamento das
compras e a contratagao de servigos através de processos licitatorios.

§ 1°. O setor de licitagbes e contratos é chefiado pelo Chefe do Setor de licitagcdes
e contratos;

§ 2°. Compete ao Chefe do Setor de Licitagdes e Contratos:

| - Providenciar a aquisicao de material de consumo e de bens permanentes
necessarios ao desenvolvimento das atividades da Camara Municipal, de acordo
com os procedimentos licitatorios vigentes;

Il - Ser responsavel pela pesquisa de pregos para aquisicao de mercadorias e
contratagéo de servigos;

Il - Gerenciar o cadastro de fornecedores, incluindo, excluindo e/ou alterando os
dados e informagdes, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

IV - Responsavel pela gestdo dos procedimentos licitatérios e suas publicagoes,
incluindo o controle operacional e a sistematizagao das etapas do processo entre
os diversos 6rgaos e unidades de administragéo;

V - Manter arquivo proprio dos documentos relativos aos processos licitatérios e
dos contratos celebrados;

VI - Revisar minutas de contratos oriundos dos processos licitatérios;

VIl - Administrar e controlar os contratos de prestacao de servigos e o‘mecm}ento
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VIl - Orientar e assessorar os demais 6rgaos e unidades nos procedimentos
referentes a sua area de competéncia;

IX - Realizar, conforme legislagao vigente, a prestacao de contas pertinente aos
processos licitatérios e aos contratos firmados, junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Parana e, quando necessario, a outros érgaos de controle;

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

X| - Acompanhar as mudancgas na legislagao que interfiram nas rotinas da area,
implementando as adaptagGes necessarias para o desempenho de suas
atividades; e

XII - Exercer outras atividades correlatas dentro dos limites da competéncia que
lhe for conferida.

Art. 27. Compete ao Setor de Protocolo e Expediente o controle, a expedigao, o
recebimento e o arquivamento dos 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.

§ 1°. O setor de protocolo e expediente é chefiado pelo Chefe do Setor de
Protocolo e Expediente;

§ 2°. Compete ao Chefe do Setor de Protocolo e Expediente:

| - Acompanhar a protocolizagéo das proposituras legislativas, compreendendo:
os projetos de emenda & lei organica, projetos de lei ordinaria, projetos de
resolugdo, projetos de decreto legislativo, projetos de lei complementar, de
requerimentos e de oficios de qualquer ordem, mogdes, indicagoes,
substitutivos, emendas e pareceres das comissdes bem como as demais
proposigoes legislativas;

Il - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de documentos
internos e externos, 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;

[l - Manter sob sua guarda e conservagéo as edigdes de jornais e diarios oficiais,
bem como proceder o armazenamento das edigoes eletronicas;

IV - Atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devolugéo ou providenciando fotocopias;

V - Realizar empréstimo de material bibliografico, retirando-o do acervo,
registrando os dados referentes a operagéo e controlando sua devolugao;

VI - Receber e encaminhar para a Secretaria Legislativa os processos
legislativos e documentos 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 preservagéo de informagées;

VIl - Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores comp taﬁ
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VIII - Registrar a tramitagdo de documentos, e
IX - Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe
for conferida e praticar os atos de chefia de pessoal sob sua diregao.

Art. 28. Compete ao setor de Recursos Humanos executar, acompanhar e
coordenar todos os atos de gestdo de pessoal e atribui¢cdes correlatas.

§ 1°. O setor de Recursos Humanos é chefiado pelo Chefe do Setor de Recursos
Humanos;

§ 2° Compete ao Chefe do Setor de Recursos Humanos, as seguintes
responsabilidades:

| - Coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os outros érgaos e
unidades da Camara Municipal, politicas e diretrizes relativas ao
desenvolvimento, capacitagcao e avaliacao de desempenho de servidores;

Il - 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,
lll - Programar e elaborar a folha de pagamento mensal, promovendo o registro
de informagdes, acompanhando o controle e as operagbes para seu
processamento;

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

V - Controlar os servigos de apoio e inspegcdo de empresa especializada em
seguranga do trabalho, a qual devera propor programas pertinentes a medicina
do trabalho e execugao dos mesmos apés laudos apresentados;

VI - Controlar os atestados médicos apresentados pelos servidores, mantendo
0s arquivos atualizados, com relagao a troca de atestados por empresa de
medicina do trabalho, bem como os de licenga médica, pedidos de aposentadoria
e readaptacao de servidores;

VIl - Planejar, programar e promover atividades relativas a qualificagao,
capacitagdo e motivagdo dos servidores, procurando valorizar o
desenvolvimento do servidor, mediante a proposi¢ao de politicas e diretrizes de
pessoas articuladas com a missao e os objetivos do Poder Legislativo Municipal;
VIII - Utilizar servicos de tecnologia de informagao e sistemas de softwares
capacitados para atender as necessidades da gestdo de pessoas proposta pelo
6rgao, 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 salario,
rescisoes, exoneragdes, quinquénios (licengca-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 informagbes relacionadas ao regime disciplinar dos
servidores, com relagéao aos seus direitos e deveres, bem como da apuracgdo de
desvios de conduta funcional e a promogéo dos procedimentos disciplingres

cabiveis e previstos em estatuto; ] | J
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Xl - Planejar, dirigir, supervisionar e acompanhar as ac¢des do setor no
desenvolvimento dos objetivos constantes desta Lei;

XII - Cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo Tribunal de Contas
do Estado;

XIlII - Preparar, emitir e enviar informacdes referentes aos programas obrigatérios
do governo, tais como informacdes a Receita Federal e ao Ministério do
Trabalho;

XIV -Realizar intercambios com outros 6rgaos da area, promovendo a troca de
experiéncias e informagdes para o desenvolvimento das atividades;

XV - Analisar e solicitar pareceres em processos que envolvam questées legais,
em articulagdo com a assessoria juridica;

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

XVII - Manter o banco de dados dindmico e atualizado sobre todos os atos
pertinentes a vida funcional dos servidores;

XVIII - Promover junto aos 6rgéos especializados, a realizagdo 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;
XIX - Confeccionar e solicitar publicagéo de atos referentes a manutencao do
corpo funcional do Legislativo;

XX - Emitir declaragdes, certiddes e levantamentos de dados constantes em
cadastros;

XXI - Manter atualizado os assentamentos sobre a vida funcional dos vereadores
e servidores da Camara Municipal;

XXII - Elaborar atos de concessao de diarias para os servidores da Camara
Municipal;

XXIII - Auxiliar no que couber a Comissao Especial de Avaliagao de Desempenho
do estagio probatério de servidores;

XXIV - 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;

XXV - Disponibilizar aos vereadores e aos servidores os comprovantes de
pagamentos mensais;

XXVI- Exercer atribui¢cdes especificas dentro dos limites da competéncia que |lhe
for conferida e praticar os atos de chefia de pessoal sob sua diregao.

Art. 29. Compete ao Setor de Patriménio, Almoxarifado e Manutengao Predial
coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas a aquisigao,
controle, distribuicao e alienagdo de material, além de coordenar a elaboragéo
do inventario e tomada de contas anual do almoxarifado.

§ 1°. O Setor de Patriménio, Almoxarifado e Manutengao Predial é chefiado pelo
Chefe do Setor de Patriménio, Almoxarifado e Manutencéao Predial;

§ 2°. Compete ao Chefe do Setor de Patriménio, Almoxarifado e Manutengéao

Predial: ﬁ//}/ymz;
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I - Organizar e operar o sistema de controle patrimonial, inclusive quanto a
existéncia e localizagao fisica dos bens:

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

[l - Manter relacionamento com a area 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 depreciagdo 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 inventario quando informado pelo servico de Recursos
Humanos, da mudanga ou saida do responsavel pelos bens permanentes do
6rgéo ou unidade administrativa;

VII - Acompanhar a realizagéo de inventario a qualquer tempo, por iniciativa do
titular do 6rgéo ou por iniciativa de o6rgaos de fiscalizagdo, em situagcdes
passiveis de averiguagdes, ocasionadas pela ocorréncia de dano, extravio ou
qualquer outra irregularidade;

VIII - Realizar inventario quando da criagéo, extingdo ou transformacao de locais
da estrutura administrativa definidas em Lei;

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

X - Gerenciar, planejar, coordenar e controlar as atividades referentes aos
servicos gerais, expediente, zeladoria, seguranga patrimonial, limpeza,
jardinagem, transporte, recepgéo, telefonia e de manutengéo dos equipamentos
de informatica;

Xl - Manter coordenacdo com os demais 6rgdos e unidades da Camara
Municipal, para efeito de levantamento das necessidades de material de
consumo, permanente e servigos;

Xl - Zelar pela manutenc¢éo, conservagao e recuperacdo do prédio do Poder
Legislativo, de suas instalagdes, mobilidrios e equipamentos, excetuados os
bens e servicos em garantia € os que exijam m&o de obra técnica ou
especializada para sua recuperagdo e/ou aqueles que forem objeto de
contratagao especifica;

Xl - Fiscalizar a seguranca, vigilancia, zeladoria, limpeza e manutencao de
todos os moveis, areas internas e externas da Camara Municipal;

XIV - Coordenar as atividades de transporte, cuidando da manutencédo e
registros de dados dos veiculos;

XV - 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;

XVI - Organizar o armazenamento dos materiais, identificando e determinando
sua acomodagcado de forma tecnicamente adequada, a fim_de garantir a
racional e ordenada dos materiais;
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XVII - Observar normas e procedimentos para os servigos, conforme orientacéo
da area de Contabilidade;

XVIII - Manter atualizada a escrituragao referente a entrada e saida de materiais,
langando os dados no sistema de gestao;

XIX - Verificar a posigéo do estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias, calculando as necessidades futuras, a fim de preparar pedidos de
reposicao;

XX - Efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades
realizadas, langcando os dados em sistema de gestao, a fim de facilitar consultas
e elaboracéo de inventarios;

XXI - Emitir relatérios informando niveis de estoque de materiais e outros dados
inerentes ao almoxarifado;

XXII - Executar demais atividades correlatas determinadas expressamente pelo
superior hierarquico;

XXIII - Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que Ihe
for conferida e praticar os atos de chefia de pessoal sob sua diregao.

Art. 30. Ao setor de tesouraria compete coordenar o sistema de controle
financeiro da Camara Municipal.

§ 1°. O setor de Tesouraria é chefiado pelo Chefe do Setor de Tesouraria ou
Tesoureiro;

§ 2°. Compete ao Chefe do Setor de Tesouraria ou Tesoureiro:

| - Efetivar o pagamento das despesas autorizadas pela autoridade competente
e de acordo com a disponibilidade de numerarios;

Il - Depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito;

lll - Preparar o preenchimento de cheques nominais para pagamentos
autorizados;

IV - Manter rigorosamente em dia a escrituragdo do movimento bancario e
comparar os comprovantes relativos as operacdes realizadas;

V - Elaborar demonstrativo do movimento financeiro mensal, com apresentagao
dos saldos e encaminha-lo ao setor Contabil e Orgamentario.

VI - Providenciar a reten¢@o de encargos sociais e impostos cabiveis;

VIl - Manter o controle de depésitos e retiradas bancarias, efetuando diariamente
as conciliagbes bancarias, 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 instituicao financeira a qual pertence a conta bancaria;

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

XII - Controlar os saldos bancarios e respectivas aplicagdes financeiras;
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Xl - Controlar a movimentagdo financeira ndo decorrente da execucdo
orcamentaria;

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 liquidagéo da
despesa, para realizagdo do pagamento;

XVII - Elaborar demonstrativos mensais de contas a pagar a credores diversos e
consignacgoes.

XVIII - Elaborar as solicitagées de duodécimo; e

XIX -Exercer outras atividades correlatas dentro dos limites da competéncia que
Ihe for conferida.

Art. 31. E parte integrante desta Lei o Organograma da Estrutura Administrativa,
conforme anexo |.

Art. 32. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 33. Fica revogada a Lei n® 2.855, de 15 de setembro de 2017.

Edi 7io da Camara Municipal de Cambé, 31 de janeiro de 2019.

! hrroi?
4')$/ Cc ﬂ(%%/rrgo CarlosyAlberto Abudi

——7 " Presidente Primeiro Secretario
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