ESTADO DO PARANA PREFEITURA MUNICIPAL DE

C} diariomunicipal.com.br/amp/materia/O0E54AE73

(:_i._) Imprimir a Matéria
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LEI N° 1.075/2014

“Dispde sobre a estrutura organizacional e administrativa da Camara Municipal de Rio
Branco do Sul e da outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRANCO DO SUL, Estado do Parana, aprovou e eu,
CEZAR GIBRAN JOHNSSON, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

TITULO |

Da Estrutura Organizacional Basica da Camara Municipal de Rio Branco do Sul
CAPITULO |

Das Disposicoes Preliminares Sobre a Estrutura Basica

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a estrutura organizacional e administrativa da Camara
Municipal de Rio Branco do Sul.

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Rio Branco do Sul compreende:

| - 6rgdos de assessoramento a atividade politico-parlamentar, com a finalidade de dar
sustentacao técnica e burocratica ao exercicio do mandato dos Vereadores, no exercicio
de suas atribuigdes legais e regimentais, com atribuigdes legais e regimentais e
competéncias conforme determinado em legislagéo propria;

Il - 6rgdos de gestado administrativa, financeira e patrimonial com a finalidade de prestacao
dos servigos administrativos, financeiros, de controle patrimonial e de suporte as atividades
proprias do Poder Legislativo do Municipio;

[Il - 6rgdo de assessoramento formal, com a finalidade de prestar assessoria juridica e
técnica legislativa as atividades fins da instituicdo legislativa;

IV — 6rgéao de Controle Interno com a finalidade de desempenhar as fungdes de
fiscalizac&o contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do Poder
Legislativo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, tendo o seu
funcionamento, atribuicbes e competéncia conforme determinado em legislagéo propria.

CAPITULO Il

Das Disposicdes Gerais Sobre os Orgios de Apoioa Atividade Politico-Parlamentar
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Art. 3° Sao 6rgaos de apoio a atividade politico-parlamentar:
| - Gabinete da Presidéncia

Il - Gabinete da Vice-Presidéncia

[ll - Gabinete da 12 Secretaria

IV - Gabinete da 22 Secretaria

V - Gabinetes dos Vereadores

Paragrafo unico. As estruturas organizacionais e funcionais basicas dos 6rgaos de apoio
as atividades politico-parlamentar, atendidas as suas peculiaridades, compreendera
unidades dos seguintes niveis:

| - Nivel de Assessoramento a Mesa Executiva, representado pela Assessorias Técnicas
da Mesa Executiva, simbologia CC - 2, com fungdes de assessoramento e dire¢cao da
execucao dos servigos pertinentes as fungdes da Mesa Executiva; e

Il — Nivel de Assessoramento ao Gabinete dos Vereadores, simbologias AP — 1 e AP - 2,
com fungdes de assessoramento e diregao da execucao dos servigos pertinentes as
atribuicoes dos Vereadores, sendo disciplinados em legislag&o propria.

CAPITULO Il
Dos Orgaos de Apoio a Gestdo Administrativa

Art. 4° Sao 6rgaos de gestdo administrativa, financeira, de controle patrimonial, do
processo legislativo, de assessoria juridica, de assessoramento formal e de controle
interno

| - Diretoria Geral - CC — 1

Il - Diretoria da Procuradoria Juridica - CC — 2

[l - Diretoria do Processo Legislativo - CC — 2

IV - Diretoria Administrativa, Contabil e Financeira - CC — 2
V - Controladoria Geral do Legislativo — CG - 1

Art. 5° A Controladoria Geral do Legislativo, 6rgao responsavel pelo Controle Interno da
Camara Municipal de Rio Branco do Sul, tendo em vista suas peculiaridades sera
disciplinado em legislacéo especifica.

Art. 6° Os orgaos de gestao administrativa, financeira, de controle patrimonial, do processo
legislativo, de procuradoria juridica, de assessoramento formal e o érgao de controle
interno, estarao subordinados a Mesa Executiva e a Presidéncia.

Art. 7° As estruturas organizacionais e funcionais de cada uma das Diretorias, atendidas as
suas peculiaridades, compreendera unidades administrativas dos seguintes niveis:
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| - Nivel de execucéao especifica, com fungdes de desenvolvimento de programas ou
projetos de carater permanente ou transitério, inerentes as finalidades dos 6rgaos, que
sera representado pelos Diretores das Diretorias, todos simbologia CC - 2.

Il - Nivel de assessoramento operacional, com fun¢des de prover o atendimento das
Diretorias, que sera representado pelos Supervisores, todos simbologia S — 2, a serem
preenchidos preferencialmente por servidores de carreira.

Art. 8° Subordinam-se a Mesa e a Presidéncia, todas as Diretorias e Supervisdes.
Art. 9° Subordinam-se as Diretorias:

| - Diretoria Geral:

1) Diretoria da Procuradoria Juridica;

2) Diretoria do Processo Legislativo;

2.1) Supervisao de Apoio Funcionamento

do Processo Legislativo;

3) Diretoria Administrativa, Contabil e Financeira

3.1) Supervisao de Apoio a Gestao de Pessoas

3.2) Supervisao de Apoio aos Servigos Contabeis,

Compras e Patriménio

Il - Diretoria do Processo Legislativo:

1) Ocupante da Supervisdo de Apoio ao Funcionamento do Processo Legislativo.
Il — Diretoria Administrativa, Contabil e Financeira:

1) Ocupante da Supervisao de Apoio a Gestao de Pessoas; e

2) Ocupante da Supervisdo de Apoio aos Servigos Contabeis, Compras e Patriménio.

Paragrafo unico. A representacao grafica da estrutura organizacional e administrativa da
Camara Municipal de Rio Branco do Sul é a constante do Anexo |, parte integrante desta
Lei.

Art. 10. Ficam criados na estrutura da Camara Municipal de Rio Branco do Sul, os
seguintes cargos de provimento em comissao, declarados na presente Lei, de livre
nomeagao e exoneragao, com os respectivos valores monetarios em moeda corrente
nacional:

Quantidades Descri¢cao do Cargo Simbologia | Valores em
Reais
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01 (um) Diretor Geral CC-1 3.200,00

01 (um) Diretor da Procuradoria Juridica CC-2 3.100,00

01 (um) Diretor da Diretoria do Processo Legislativo CC-2 3.100,00

01 (um) Diretor da Diretoria Administrativa, Contabil e CC-2 3.100,00
Financeira

01 (um) Supervisor de Apoio ao Funcionamento do Processo S-2 1.100,00
Legislativo

01 (um) Supervisor de Apoio a Gestdo de Pessoas S-2 1.100,00

01 (um) Supervisor de Apoio aos Servigos Contabeis, Compras S-2 1.100,00
e Patriménio

§ 1° Sendo titular de qualquer dos cargos de que trata o ‘caput”’ deste artigo, detentor de
cargo de provimento efetivo, o mesmo podera optar:

| — pela remuneragao do cargo em comisséo, ficando assegurada a percepgao de
vantagens de natureza pessoal legalmente adquiridas e o recebimento de parcelas de
natureza indenizatoria; ou

Il — pelo recebimento dos vencimentos do cargo de carreira, assegurada a percepgao de
vantagens de natureza pessoal legalmente adquiridas e o recebimento de parcelas de
natureza indenizatéria, acumulando com a percepc¢ao de Gratificagao correspondente a até
40% (quarenta por cento) do valor do vencimento do respectivo cargo de carreira, sendo
concedido a critério e por Ato expedido pelo Presidente da Camara Municipal de Rio
Branco do Sul.

§ 2° Os cargos de provimento em comiss&o de que tratam o caput deste artigo, poderao
ter uma gratificagdo de até 100% (cem por cento), do seu valor, concedido a critério e por
ato expedido pelo Presidente da Camara Municipal de Rio Branco do Sul.

§ 3°A remuneragédo dos cargos de que trata este artigo, seréo reajustados
automaticamente, na mesma data e na mesma proporgao em que 0s vencimentos dos
cargos e fungdes do Poder Executivo, obedecidos os requisitos legais.

§ 4° Os cargos de provimento em comiss&o, de que trata o ‘caput” deste artigo, séo
declarados de livre nomeacéao e exoneracao, nos termos da Constituicao Federal.

CAPITULO IV
Dos Orgaos de Apoio aos Gabinetes Parlamentares

Art. 11. Para atuagao junto ao Gabinete Parlamentar de cada um dos Vereadores
componentes da Camara Municipal de Rio Branco do Sul, serédo criados os cargos
comissionados de Assessores Parlamentares, AP - 1 e AP - 2, que tendo em vista suas
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peculiaridades, terdo tratamento em legislagao especifica.
CAPITULO V
Das Atribuigées dos Orgaos de Apoio

Art. 12.Sa0 atribuicdes comuns a todos os niveis de Cargos Comissionados, Diretorias e
Supervisdes:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao de todas as
tarefas de suas respectivas responsabilidades;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar
o desempenho da unidade de sua responsabilidade;

[l - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacéo das atividades e dos
servicos que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto aos érgaos hierarquicamente superiores, dos
resultados esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagao, as normas e regulamentos vigentes;

VI - zelar, em sua area de atuagao, pela implantacédo, implementacao e funcionamento das
normas de Controle Interno estabelecidas para todos os 6rgaos da estrutura da Camara
Municipal de Rio Branco do Sul;

VII - distribuir os servigos ao pessoal sob sua responsabilidade, examinando o andamento
dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

VIII - promover a sistematizagao das formas de execugao dos servigos de sua
competéncia;

IX - informar e instruir processos de sua area de atuacao, encaminhando aqueles que
dependem de solugao de autoridade imediatamente superior;

X - encaminhar despachos em processos cuja decisédo caiba ao nivel imediatamente
superior e decisorios em processos de sua competéncia;

XI - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgao ou unidade de trabalho; e

Xl - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.
SEGAO |

Da Diretoria Geral

Art. 13. Sao atribuicdes do Diretor da Diretoria Geral:

| - prestar assessoria geral ao Presidente e a Mesa Executiva nos aspecto politico,
administrativo e funcional, em especial quanto a estrutura e organizagédo da Camara
Municipal de Rio Branco do Sul;
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Il — exercer o controle e coordenar os servigos e atividades atribuidas aos 6érgaos sob sua
subordinacéo;

[l - orientar o cumprimento das leis, resolucdes, portarias, ordens de servico e demais atos
administrativos;

IV - propor métodos e rotinas visando a racionalizagao dos servigos da Camara Municipal
de Rio Branco do Sul;

V - orientar e acompanhar a elaboragao de planos e projetos, visando a otimizagao dos
processos de controle e o estabelecimento de normas e procedimentos para o
funcionamento da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

VI - orientar a politica de recursos humanos, bem como supervisionar a correta aplicagao
da legislagc&o de pessoal pertinente, inclusive propondo a regulamentagédo de normas,
quando necessaria;

VII - supervisionar todas as atividades administrativas ligadas as areas de material,
compras, patrimdénio, documentacgao, atendimento a publico, organizagao dos servigos,
orcamento, contabilidade, entre outras determinadas pela Mesa Executiva;

VIII - examinar a convocacgao de servidores para a prestagcao de servigos e tarefas
atribuidas em carater excepcional,

IX - supervisionar os procedimentos administrativos relativos as licitacdes e concursos
publicos;

X - coordenar e controlar a elaboragéo e execug¢ao dos instrumentos orgamentarios da
Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XI - controlar a qualidade das atividades de gestao e seus resultados, visando a eficacia na
consecucgao dos objetivos planejados;

XII - exercer o controle superior da gestao financeira e patrimonial;

XIII - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e os comunicados da
Mesa Executiva o Presidente;

XIV - controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse da Mesa Executiva;

XV - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara Municipal de Rio Branco
do Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo
Nacional de Transito e as normas de utilizag&o estabelecidas pela Administragao da
Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XVI - zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencgao;

XVII- realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios; e

XVIII - exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.
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SECAOII
Da Diretoria da Procuradoria Juridica
Art. 14. Sao atribuicdes do Diretor da Procuradoria Juridica:

| - prestar assessoria e consultoria juridica a Mesa Executiva, as Comissdes Permanentes
e Especiais e demais 6rgdos componentes da estrutura administrativa da Camara de
Vereadores, em assuntos de natureza juridica;

Il - emitir pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de leis, resolugdes,
regulamentos, editais, estudos e demais proposig¢des, quando solicitado;

[l - emitir pareceres sobre o teor de contratos e convénios apresentados a Camara;
IV - elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos;
V - representar a Camara Municipal de Rio Branco do Sul em qualquer instancia juridica;

VI - organizar e manter atualizado o arquivo de certidées das decisdes proferidas nos
processos em que a Camara Municipal de Rio Branco do Sul for parte ou interessada;

VII - supervisionar os procedimentos legais relativos as licitagdes;
VIII - atender a consultas sobre métodos e técnicas legislativas;

IX - realizar pesquisas e estudos técnicos para subsidiar a elaboragao de projetos,
objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas;

X — atuar em estrita colaboragdo com os detentores de cargos de carreira da area juridica
da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XI - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara Municipal de Rio Branco do
Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo
Nacional de Transito e as normas de utilizagao estabelecidas pela Administragcao da
Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

Xll - zelar pela limpeza e conservacgao do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencgao;

XlII - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios; e
XIV - exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

§ 1°Somente podera ocupar o cargo de Diretor da Procuradoria Juridica, profissional
devidamente inscrito junto a Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

§ 2° O detentor do cargo de Diretor da Procuradoria Juridica, atuara exclusivamente, na
defesa dos interesses institucionais, nas hipoteses em que o Poder Legislativo detiver
personalidade judiciaria, ficando vedado o exercicio de fungéo de assisténcia judiciaria na
defesa de interesses de terceiros.

SEGAOIIII
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Da Diretoria do Processo Legislativo
Art. 15. Sao atribui¢cdes do Diretor da Diretoria do Processo Legislativo:

| - assistir, permanentemente a Mesa Executiva da Camara Municipal de Rio Branco do
Sul durante as sessoes plenarias, visando o fiel cumprimento da Lei Organica do Municipio
de Rio Branco do Sul e do Regimento Interno da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

Il - coordenar e elaborar a ordem do dia, observando o cumprimento dos dispositivos
regimentais;

[l - registrar, em livro proprio, a presenga dos vereadores nas sessoes;

IV - receber e controlar as proposi¢cdes apresentadas, realizando os devidos registros e
encaminhamentos;

V - providenciar a preparagao e encaminhamento devido das proposigdes aprovadas pelo
Plenario, bem como oficios e documentos diversos lidos no expediente da Mesa;

VI - elaborar e revisar as atas das sessoes plenarias;
VII - organizar e atualizar o banco de dados pertinente a sua area de atuagao;

VIII - informar aos autores o andamento das proposi¢des, bem como sobre seus
pareceres;

IX - acompanhar a tramitagao das proposi¢cdes no ambito das comissdes e dos demais
orgaos envolvidos;

X - manter o registro cronoldgico da evolugao das fases de apreciagao das proposicoes;

XI - assessorar a Presidéncia e o Relator das Comissdes na elaboracao de proposicoes,
pareceres, emendas, e nas demais questdes do processo legislativo;

XII - manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execugao de suas
atividades;

Xl - realizar a revisao e a redacao final de toda matéria aprovada pelo Plenario para
assinatura e expedigao;

XIV - preparar os autografos das leis, resolugdes, e indicagbes apds aprovacgao final;

XV - controlar os prazos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal para sang¢ao ou
veto;

XVI — comunicar ao Presidente e/ou ao Vice-Presidente da necessidade de promulgagao
de leis nos termos da Lei Orgéanica do Municipio de Rio Branco do Sul;

XVII — providenciar o arquivamento ou publicacao de acordo com a decisao do Plenario;

XVIII - proceder a guarda dos originais das proposigdes aprovadas e arquivadas;
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XIX - fazer uso de veiculo da frota prépria ou locada da Camara Municipal de Rio Branco
do Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo
Nacional de Transito e as normas de utilizagéo estabelecidas pela Administragao da
Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XX - zelar pela limpeza e conservacgao do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencgao;

XXI - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios; e
XXII - exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

Paragrafo unico. S&o atribuigdes do ocupante da Supervisdo de Apoio ao Funcionamento
do Processo Legislativo:

| - assistir, permanentemente o Diretor da Procuradoria Juridica da Camara Municipal de
Rio Branco do Sul, visando o fiel cumprimento da Lei Organica do Municipio de Rio Branco
do Sul e do Regimento Interno da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

Il — prestar assessoria na emissao de pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de
leis, resolugdes, regulamentos, editais, estudos e demais proposi¢des, quando solicitado;

[l — prestar assessoria no atendimento das consultas sobre métodos e técnicas
legislativas;

IV - prestar assessoria na realizagao de pesquisas e estudos técnicos para subsidiar a
elaboragao de projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas;

V — prestar apoio ao funcionamento do Plenario;

VI — verificar as condigdes fisicas de funcionamento do Plenario, alertando os
responsaveis para que as Sessdes sejam realizadas sem problemas operacionais;

VIl - assessorar os Vereadores membros de Comissdo Permanente na administracao e no
processo de elaboracgao legislativa.

VIII - assessorar os Vereadores membros de Comissdo Permanente ou Temporaria na
elaboragao de projetos, pareceres e relatorios;

IX - assessorar os Vereadores membros de Comissdo Permanente na analise de laudo de
avaliagao de bens municipais objetos de propostas de alienagdo ou aquisi¢do, nos termos
da legislagao vigente;

X - orientar e organizar biblioteca de assuntos de interesse das Comissées Permanentes
da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

Xl - prestar assessoramento nas reunides das Comissées, anotando as deliberacdes e
fornecendo material de apoio, como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem
necessarios para atender as solicitacdes dos Vereadores membros de Comissao
Permanente ou Temporaria.

917



Xl - assessorar e executar servigos pertinentes as atribuigdes legais e regimentais do
Vereador nas atividades relacionadas as Comissdées Permanente e Temporarias, tanto
interna quanto externamente junto a comunidade;

XIII - redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos nas atividades
relacionadas as Comissdes Permanentes e Temporarias, especialmente quanto a
ortografia, estética e clareza do texto;

XIV - auxiliar o Vereador durante as reunides das Comissdes, anotando deliberacoes,
fornecendo material de apoio e assessoramento técnico.

XV - acompanhar o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do Vereador,
na qualidade de membro de Comissdo Permanente ou Temporaria;

XVI - efetivar a convocacgao de reunides das Comissdes Permanentes;
XVII — manter registro das proposigdes em tramite no Poder Legislativo;

XVIII — controlar os prazos de encaminhamento das proposi¢cdes aprovadas, para a
promulgacao e/ou sancgao;

XIX — confrontar as proposicdes aprovadas com as respectivas publicacoes;

XX — prestar apoio no controle das proposicées apresentadas, realizando os devidos
registros e encaminhamentos;

XXI| — prestar auxilio quanto a preparagao e encaminhamento devido das proposi¢des
aprovadas pelo Plenario, bem como oficios e documentos diversos lidos no expediente da
Mesa;

XXII — auxiliar no acompanhamento da tramitacdo das proposi¢gdes no ambito das
comissdes e dos demais 6rgaos envolvidos;

XXIII - fazer uso de veiculo da frota prépria ou locada da Camara Municipal de Rio Branco
do Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo
Nacional de Transito e as normas de utilizacédo estabelecidas pela Administracéo da
Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XXIV - zelar pela limpeza e conservagéo do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencao;

XXV - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios; e
XXVI - exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.
SEGAO IV

Da Diretoria Administrativa, Contabil e Financeira

Art. 16. Sdo atribuicdes do Diretor da Diretoria Administrativa, Contabil e Financeira:

| - supervisionar as atividades de protocolo, prestacao de informacdes sobre os servicos
da Camara, tramitacao de processos, expedientes e outros de interesse do publico;
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Il - orientar, aplicar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo concernente aos servidores da
Camara, orientando ainda, programas de treinamento e avaliagdo de desempenho dos
servidores;

[l - executar todas as atividades de rotinas relacionadas a administragao de gestdo de
pessoas;

IV - administrar a execugao dos servigos basicos de reprografia, telefonia, fornecimento de
agua, energia elétrica e outros necessarios ao funcionamento da Camara;

V - controlar e fiscalizar os servigos de limpeza, conservagao e copa, executados por
servidores da Camara ou por empresas contratadas;

VI - supervisionar as atividades de recepgao e informagao ao publico em geral;

VII - supervisionar os servigos de vigilancia das dependéncias da Camara Municipal de Rio
Branco do Sul;

VIII - controlar o uso e a manutencao dos veiculos oficiais e/ou locados da Camara
Municipal de Rio Branco do Sul;

IX - promover a aquisicao do material permanente, de consumo e de expediente,
necessarios aos servicos da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

X - Manter sobre controle técnico o arquivo historico e corrente da Camara Municipal de
Rio Branco do Sul;

Xl| - preparar e executar as atividades relacionadas a preparacao de dados de todas as
areas da Camara Municipal de Rio Branco do Sul, para registro, consulta e subsidio de
estudos;

Xl - submeter a apreciacao da Mesa Executiva e a Presidéncia as alteragdes ou inclusdes
de procedimentos que visem a eficiéncia dos servigos da Camara Municipal de Rio Branco
do Sul;

XIII — proceder a supervisao e controle da aquisigao, entrega e guarda dos materiais de
consumo e de equipamentos e materiais permanentes;

XIV - elaborar a programagao de compra direta de materiais e de servigos de interesse da
Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XV - manter atualizados os registros de movimentacdo de materiais e exercer o controle
de gastos;

XVI - efetuar o controle de estoque, mantendo atualizado o preenchimento das fichas
respectivas, incluindo os calculos para determinacao dos seus niveis, cuidando para que
seja mantido o nivel minimo de estoque de material;

XVII - elaborar mensalmente, quadro demonstrativo do material entregue, indicando os
respectivos saldos;

1117



XVIII - catalogar o material adquirido e proceder ao tombamento dos materiais
permanentes, bem como, atualizar os seus registros;

XIX — emitir alerta para requisicao de compra quando os saldos dos materiais em estoque
atingirem o ponto de ressuprimento;

XX - efetuar e supervisionar a realizagao do inventario de materiais;

XXI — coordenar o sistema de manutencgao, conservacgao e limpeza dos bens moveis,
imoveis e equipamentos da Camara Municipal de Rio Branco do Sul,

XXII - controlar, conferir, classificar e contabilizar as operagcdes orgamentarias, financeiras
e patrimoniais da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XXIII - elaborar mensalmente os balancetes demonstrativos;

XXIV - supervisionar a elaboragao do balango anual da Camara Municipal de Rio Branco
do Sul;

XXV - supervisionar a elaboragao da prestagao de contas para apreciacdo da Camara
Municipal de Rio Branco do Sul e remessa ao Tribunal de Contas do Estado do Parang;

XXVI - verificar a escrituragao dos livros contabeis;

XXVII - orientar a Mesa Executiva, com vistas a racionalizacdo da execucéo das despesas
e da correta gestdo dos recursos e bens da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XXVIII - colaborar na preparagao dos dados necessarios a elaboragao do orgamento anual
da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XXIX - preparar os relatérios gerenciais, contendo elementos para a programagao
orgamentaria e financeira da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XXX - proceder a verificagao final da documentagdo necessaria para a efetivacéo da
liquidagao e pagamento das despesas da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XXXI - verificar os processos de despesa relativamente a legalidade dos procedimentos
adotados, comunicando a Diretoria Geral qualquer ocorréncia;

XXXII - controlar numerarios e saldos bancarios;
XXXII - elaborar cronogramas de pagamentos, a ser aprovado pela Diretoria Geral;
XXXIII - controlar a aplicacédo dos recursos financeiros disponiveis;

XXXIV - fazer uso de veiculo da frota prépria ou locada da Camara Municipal de Rio
Branco do Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do
Cddigo Nacional de Transito e as normas de utilizagao estabelecidas pela Administragédo
da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XXXV - zelar pela limpeza e conservagéo do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencgao;
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XXXVI - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios;
e

XXXVII - exercer outras atribuicbes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.
§ 1° Sé&o atribuigbes do ocupante da Supervisdo de Gestao de Pessoas:

| - assistir, permanentemente o Diretor da Diretoria Administrativa, Contabil e Financeira da
Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

Il - organizar e executar todas as atividades de controle e administracéo da gestao de
pessoas da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

[Il - elaborar a folha de pagamento mensal da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;
IV - manter atualizado banco de dados de pessoal, elaborando os relatérios pertinentes;

V - preparar os atos de nomeacao e exoneracao dos servidores efetivos, comissionados e
temporarios e os atos de admisséao e desligamento de prestadores de servigos e
estagiarios, conforme a legislagdo em vigor;

VI - diagnosticar e preparar programa de treinamento anual dos servidores da Camara
Municipal de Rio Branco do Sul;

VII - organizar, na forma que dispbe a legislagéo, o processo de avaliagado de desempenho
dos servidores da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

VIII - Gerenciar o cumprimento do Plano de Carreiras da Camara Municipal de Rio Branco
do Sul;

IX - manter em arquivo atualizado os documentos funcionais dos servidores da Camara
Municipal de Rio Branco do Sul;

X - apresentar consultas sobre assuntos relacionados a aplicagao da legislagédo de
pessoal, quando necessarias;

Xl - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara Municipal de Rio Branco do
Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo
Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracéo da
Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XII - zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencgao;

Xl - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios; e
XIV - exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

§ 2° S&o atribuicbes do ocupante da Supervisao de Apoio aos Servigos Contabeis,
Compras e Patriménio:

| - assistir, permanentemente o Diretor da Diretoria Administrativa, Contabil e Financeira da
Camara Municipal de Rio Branco do Sul;
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Il — prestar assisténcia permanentemente a Comissdo Permanente de Licitagao e seus
membros, ao Pregoeiro e a sua Equipe de Apoio;

Il - proceder a execucao dos procedimentos administrativos para a promocao das compras
de materiais, servigos e bens da Administragdo Municipal, observados as disposi¢des
constitucionais e legais pertinentes;

IV - promover os processos de licitagdo em todas as suas modalidades, conforme disposto
em legislacao federal, aplicando sempre as modalidades adequadas, sempre com
observancia dos principios da impessoalidade, da moralidade, da eficiéncia, da publicidade
e da moralidade aplicaveis aos procedimentos de licitatorios e de contratagcéo
administrativa;

V - formalizar e publicar editais e todos os atos dos processos previstos em lei e
necessarios as compras e licitagdes;

VI - observar e executar todos os demais atos requeridos pela legislagao e aplicaveis as
compras e as licitacoes;

VII - coordenar e orientar os servigos reprografia da Camara Municipal de Rio Branco do
Sul;

VIII - coordenar a execucgéao da limpeza e conservagao das instalagées da Camara
Municipal de Rio Branco do Sul;

IX - supervisionar os servigos de copa da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

X - programar e organizar as atividades de portaria e vigilancia das instalagdes e dos
préprios da Camara, zelando pela manuteng¢ao da ordem e pelo bom atendimento as
partes;

Xl| - estabelecer as normas relativas a entrada e a saida no Edificio-sede da Camara
Municipal de Rio Branco do Sul, depois de encerrado o expediente;

XlI - controlar as chaves das dependéncias do Edificio-sede da Camara Municipal de Rio
Branco do Sul, providenciando sua abertura e fechamento nos horarios regulamentares;

XlII - coordenar e controlar os servigos de telecomunicacéo;

XIV - elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia elétrica, agua e
esgoto e telefone, encaminhando para conhecimento do Diretor da Diretoria Administrativa,
Contabil e Financeira;

XV - planejar e supervisionar a aplicagcdo de medidas de prevencgéo contra incéndios nas
instalagdes da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XVI - providenciar a ligagao e o desligamento de comutadores, interruptores, ventiladores e
demais aparelhos elétricos instalados nas partes de uso comum do Edificio-sede da
Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XVII -propor as escalas de servigo para as atividades de portaria, limpeza e manutencgao;
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XVIII - promover inspegao periddica nos prédios da Camara Municipal de Rio Branco do
Sul para averiguar a necessidade de conservagao ou recuperagao das instalagdes;

XIX - programar e controlar os servigos de manutencao dos méveis, maquinas, instalagdes
elétricas, hidraulicas e sanitarias da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XX - zelar pela protegéo, conservagao e limpeza dos bens moveis, iméveis e
equipamentos do prédio da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XXI - receber e encaminhar aos setores competentes o publico externo que demandam a
Camara Municipal de Rio Branco do Sul em busca de informagdes e/ou para tratar
assuntos de seus interesses;

XXII - guardar e controlar o uso de todas as plantas e especificagdes dos Prédios da
Camara Municipal Rio Branco do Sul;

XXIII - operacionalizar os servigos de portaria e protocolo;

XXIV - receber os Diarios Oficiais, jornais e demais publicagdes de interesse da Camara
Municipal de Rio Branco do Sul e expedir correspondéncia de acordo com a espécie;

XXV - catalogar os documentos para arquivos, colocar em ordem cronologica, empacotar,
identificar e guardar em prateleira devidamente identificada;

XXVI - encaminhar periodicamente os documentos guardados para o arquivo da Camara
Municipal de Rio Branco do Sul;

XXVII - promover a liberagao e o relatério mensal do (s) veiculo (s), demonstrando a
quilometragem percorrida e o combustivel consumido;

XXVIII - fiscalizar e zelar pelo pleno funcionamento e a boa conservacéao do (s) veiculo (s),
da Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XXIX - regularizar junto ao DETRAN a documentagéo do (s) veiculo (s) pertencentes a
Camara Municipal de Rio Branco do Sul, quando existentes;

XXX — elaborar os balangos anuais e balancetes mensais;
XXXI — elaborar os demonstrativos da prestacado de contas anual;
XXXII — proceder a classificacdo de documentos contabeis;

XXXIII — realizar estudo prévio da proposta orgamentaria da Camara Municipal de Rio
Branco do Sul, antes do envio ao Poder Executivo para insercdo na Proposta
Orgamentaria Anual;

XXXIV - preparar os documentos de liquidagéo das despesas da Camara Municipal de Rio
Branco do Sul;

XXXV - instruir os processos de pagamento;
XXXVI — proceder ao controle da despesa,;
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XXXVII- elaborar o demonstrativo da despesa realizada;
XXXVIII - elaborar a programacgéo financeira de desembolso;

XXXIX — elaborar as solicitagcdes das interferéncias para encaminhamento ao Poder
Executivo;

XL - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara Municipal de Rio Branco do

Sul, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo
Nacional de Transito e as normas de utilizagao estabelecidas pela Administragao da
Camara Municipal de Rio Branco do Sul;

XLI - zelar pela limpeza e conservacao do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencgao;

XLII - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios; e
XLIII - exercer outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.
TiTULO Il

DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 17. A carga horaria dos cargos de provimento em comissdo, de que trata a presente
Lei, é de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° Ato expedido pela Mesa da Camara Municipal de Rio Branco do Sul, estabelecera as
medidas de controle, entre elas o controle de frequéncia, o horario de trabalho,
especialmente nos dias de sessdes plenarias e outras medidas necessarias para
resguardar os interesses da Administragao Publica, que ficardo a cargo da Mesa.

§ 2° O ocupante de cargo em comissao ou fungao gratificada ndo se submete a regime de
integral dedicagao ao servigo, podendo, entretanto, ser convocado sempre que houver
interesse da Administragao.

§ 3° Os detentores de cargos comissionados nao serao remunerados por horas-extras de
trabalho.

Art. 18. O provimento nos cargos comissionados de que trata a presente Lei, somente
serao efetivados, desde que o indicado para ocupar o cargo, apresente as seguintes
declaragoes:

| — Declaragédo quanto a ndo acumulagédo remunerada de cargos publicos; e

Il — Declaragao de inexisténcia de vinculo de parentesco com agentes politicos e com
ocupantes de cargos de diregcéo, chefia ou assessoramento superior na Camara Municipal
de Rio Branco do Sul.

Art. 19. Os ocupantes dos cargos e fun¢des gratificadas, de que trata esta Lei, ndo
poderao, em hipdtese alguma, recusar-se de decidir sobre assuntos de sua competéncia,
sob pena de ser responsabilizado administrativamente pelas omissdes e recusas no
exercicio de suas funcoes.
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Art. 20. Somente serao admitidos servidores de outros 6rgaos a disposi¢cao do Poder
Legislativo do Municipio de Rio Branco do Sul, desde que sem 6nus para a Camara
Municipal de Rio Branco do Sul ou nomeados em cargo de provimento em comissao.

Art. 21. As despesas decorrentes da execugéo desta Lei, correrdo a conta das dotagdes
orcamentarias préprias do Poder Legislativo, suplementadas se necessario.

Art. 22. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo efeitos financeiros a
partir do més subsequente.

Art. 23. Ficam revogadas:
| - a Lei Municipal n® 967, de 31 de agosto de 2011; e
[l - a Lei Municipal n°® 1.015, de 30 de novembro de 2012.

Paragrafo unico. Ficam resguardados os efeitos financeiros da Lei Municipal n® 967, de
2011 e da Lei Municipal n® 1.015, de 2012, até a efetiva producéo de efeitos financeiros
desta Lei.

Gabinete do Prefeito Municipal de Rio Branco do Sul, Estado do Parana, em 12 de
setembro de 2014.

CEZAR GIBRAN JOHNSSON

Prefeito Municipal
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