Camara Municipal de Barbosa F erraz

Estado do Parandg

RESOLUCAO N° 005 /2009

“DISPOE  SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA,
ORGANIZA E IMPLANTA O QUADRO PERMANENTE DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL”,

A CAMARA MUNICIPAL DE BARBOSA FERRAZ, Estado do Paran4,
aprovou e eu, Vereador LUIZ CARLOS ANGELI na condi¢do de seu Presidente,

considerando o disposto no Art. 37, da Lei Organica e Art. 26, inciso VI, alinea “g”, do
Regimento Interno, promulgo a seguinte Resolugio:

CAPITULO I

DA ESTRUTURA

Art. 1° - A estrutura da Céamara Munici

pal de Barbosa Ferraz
presente Resolugdo, ¢ constituida dos seguin

» @ partir da vigéncia da

tes 6rgdos:
I- ()rgﬁos de Direc¢io Legislativa:
a) Plenario;
b) Mesa Executi va;
¢) Presidente;
A TonBLICADO NoO
d) Comissdes Permanentes: 0‘43%%{‘0 042 o 2
e) Comissdes Temporiarias. EM azcz qu./ Q ?
II - Orgios de Assessoramento: FOLHAS .--/-a.m..J.\ S
a) Assessoria Parlamentar;

III - (')rgﬁos da Secretaria de Administragio:

a) Departamento Geral de Administragio;

b) Departamento de Contabilidade e Tesouraria;
¢) Departamento Juridico.
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Art. 2* - O Plendrio, ¢ o 0rgdo deliberativo da Camara Municipal, com decisdes em
forma de colegiado; ¢ o conjunto de todos os vereadores, com pleno direito de discussdo e de
voto.

Art. 3° - A Mesa Executiva, através de seu Presidente, ¢ o 6rgdo responsavel pela

dire¢do dos trabalhos legislativos e, através do 1° Secretario, dos trabalhos administrativos da
Cémara Municipal e executora das decisdes do Plenrio.

Art. 5° - As Comissdes Permanentes, sio 6rgdos consultivos da Camara Municipal,
encarregadas de estudar os assuntos submetidos ao seu exame, manifestar sobre eles a sua
opinido, através de pareceres escritos ou verbais, além de preparar, por iniciativa prépria, ou a
requerimento de Vereador, projetos de lei e resoluges pertinentes a sua especialidade.

Paragrafo Unico — Na constituicdo de cada comissdo ¢ assegurada, tanto quanto possivel, a
representagdo dos partidos ou blocos parlamentares que participem da Camara,

Art, 6° - As Comissdes Temporirias sio:

I - Especiais;

II - de inquérito;

III - de representagéo;

IV — de Exame, Especial de Etica e Processante, nos termos do Regimento Interno.

§ 1° - As Comissdes Temporarias compor-se-d0 do numero de membros que for previsto no
ato ou requerimento de sua constitui¢ao, designados pelo Presidente da Camara Municipal por

indicagdo dos Lideres.

§ 2° - Na constituicdo das Comissdes Temporarias, deve-se cumprir o principio da
proporcionalidade partiddria, tanto quanto possivel.

§3-A participagdo de vereador em Comissio Temporéria, cumprir-se-4 sem prejuizo de
suas fungdes em Comissio Permanente.

Art. 7° - A Assessoria Parlamentar, administrativamente subordinada 3s normas
editadas pela Mesa Executiva, tem por finalidade emprestar assessoramento legislativo e
parlamentar aos vereadores,
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Art, 8° - A Assessoria Parlamentar, subordinada hierarquicamente ao Presidente e
administrativamente, as normas gerais editadas por esta Resolugdo, tem por competéncia
eémprestar assessoramento legislativo e parlamentar aos vereadores.

Art. 9° - Ao Assessor Parlamentar, ocupante do cargo de provimento em comissio,
demissivel ad nutum, sio cometidas as seguintes atribuigdes:

I - assessorar os Vereadores em reunides e no decorrer das Sessges Plenarias do Legislativo;
II - elaborar as proposi¢des dos Vereadores;

III - prestar total assisténcia profissional aos Vereadores;

IV - acompanhar e manter informados os Vereadores, acerca do andamento das proposigdes;

V - prestar, com urbanidade, servigos de atendimento ao publico, especialmente, as pessoas
encaminhadas pelos Vereadores;

VI - comparecer as Sessdes Plendrias realizadas pela Cimara Municipal, objetivando a
melhor consecugio de suas atribuigdes;

VII - prestar servigos de ordem externa, sempre que solicitado, seja pela Presidéncia,
vereadores ou pelas Chefias de Departamento.

Art. 10 - A Assessoria Parlamentar sera exercida por quem tenha o curso médio completo.

Art. 11 - A Secretaria de Administracio, tem por finalidade a execugdo dos servigos
de natureza burocrética da Cémara Municipal, além daqueles derivados das atividades
legislativas.

Art. 12 - Para os efeitos desta Resolugdo, os cargos e fungdes previstos no Anexo I,
constituem o Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal de Barbosa Ferraz.

§ 1° - Os cargos de provimento efetivo, obedecida 4 legislagdo especifica, s3o os constantes da
letra “A”, do Anexo I.

§ 2° - Os cargos de provimento em comissdo, demissivel ad nutum, sao os constantes da letra
“B”, do Anexo I.

Art. 13 - Compete, a Mesa Executiva da Cémara Municipal prover os cargos e fungdes e
fixar-lhes os vencimentos, nomear, promover, comissionar, conceder gratificagdo e licengas,
por em disponibilidade, exonerar, demitir, aposentar e punir servidores do Poder Legislativo,
nos termos da legislagdo em vigor.

Rua Mal. Floriano Peixoto, 790 - Cep 86.960-000
Fone/fax (044) 275-1236 - Barbosa Ferraz - Parana



Camara Municipal de Barbosa F. erraz

Estado do Parand

Paragrafo iinico - O ato de provimento, dever4, necessariamente, conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade do ato e de responsabilidade a quem der posse:

I - a denominagdo do cargo ou fungdo e demais elementos de identificagdo, 0 motivo da
vacancia € 0o nome do €X-Ocupante, se ocorrer hipdtese em que possam ou devam ser
atendidos estes tiltimos elementos;

II - o carater da investidura: efetivo ou em comissdo; e a fungéo gratificada, quando for;

III - o fundamento legal, bem como a indica¢@o do vencimento correspondente ao cargo ou
fungio.

Art. 14 - O provimento dos cargos efetivos far-se-4 sémpre por nomeagdo, precedida de
concurso piblico em obediéncia aos dispositivos constitucionais vigentes e outras normas
correlatas.

Art. 15 - Os cargos em comissio e fungdes gratificadas, serdo de livre escolha da
Presidéncia da Camara Municipal, dentre pessoas que satisfagam os requisitos para a
investidura e que sejam portadoras de habilitagdo legal e profissional para o seu exercicio.

Art. 16 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, de provimento em
comissdo, bem assim o exercicio de fungdes gratificadas da Camara Municipal, obedecerdo
tabela instituida pelo Municipio, assegurada a isonomia para cargos de atribuig¢des iguais ou
assemelhadas, consoante €Xpressamente consignados no § 1° do art. 39, da Constituigio
Federal.

CAPITULO 11

DA COMPETENCIA E DAS ATRIBUICOES

SECAO 1
DEPARTAMENTO JURIDICO
Art. 17 - O Departamento Juridico, subordinado hierarquicamente a Mesa Executiva da

Camara Municipal, tem por competéncia emprestar respaldo constitucional e legal as
atividades legislativas e administrativas da CAmara Municipal.

Art. 18 - Ao Chefe do Departamento Juridico ocupante do cargo de provimento em
comissdo, por profissional devidamente inscrito na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil,
de livre escolha Presidéncia da Cémara Municipal, demissivel ad nutum, sido cometidas as
seguintes atribuicdes:

I - organizar ¢ manter atualizada, coletinea de Leis e Decretos Federais, Estaduais e
Municipais, pertinentes ¢ de interesse do Legislativo Municipal;
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IT - acompanhar, desde que precedidos de divulgagdo ou que lhe cheguem ao conhecimento
por outros meios vélidos, processos ou agdes envolvendo interesse da Camara Municipal
como um todo, principalmente no que relacionem com a economia interna do Legislativo
Municipal;

II - manter arquivo atualizado da jurisprudéncia firmada em assuntos concernentes as
variadas atuagdes do Legislativo Municipal;

IV - prestar total assisténcia Juridica 2 Mesa Executiva da Cémara Municipal e ao seu
Presidente e, bem assim, aos setores administrativos, desde que solicitado;

V - oferecer assisténcia Juridica, continua, as Comissdes da Camara Municipal, Permanentes
ou ndo, apresentando pareceres circunstanciados sobre as matérias a elas submetidas, desde
que a tanto solicitado;

VI - assessorar a Mesa Executiva da Camara Municipal, quer em suas reuniges privadas, quer
no decorrer das Sessdes Plenérias;

VII - assessorar o Presidente da Camara Municipal se solicitado, no transcorrer das Sessoes
Plenérias, sobre matérias técnico-legislativas e parlamentares, especialmente na interpretagio
e aplicagdo das disposices inseridas no Regimento Interno;

VIII - representar a Camara Municipal, nas a¢des em que ela seja autora, ré, interveniente ou
interessada;

IX - emitir manifestagéo sobre interpretagio do Regimento Interno da Camara Municipal, da
Lei Organica Municipal, das Constituigdes Estadual e Federal, sempre que solicitado;

X - colaborar com a Chefia Geral de Administragdo, na rea de sua competéncia, em questdes
de exclusivo interesse do Legislativo Municipal;

XI - minutar contratos e demais instrumentos em que a Camara Municipal seja parte
interessada.

Art. 19 - O Departamento Juridico contard em seu quadro, com advogado ocupante de
cargo de carreira da CAmara Municipal.

Parégrafo inico - O Chefe de Departamento Juridico, Juntamente com a Mesa Executiva,
fara a devida delegagdo e distribui¢do de atribuigdes ao Advogado efetivo, das alistadas no
artigo anterior.

SECAO I1
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 20 - O DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO subordinada
hierarquicamente a Mesa Executiva da Camara Municipal, tem por competéncia a diregao,
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supervisio, coordena¢do e controle de todos os servicos administrativos da Camara
Municipal.

§ 1° - As fungdes da Chefia Geral de Administragéo, estendem-se as atividades legislativas
dos vereadores, no que for compativel,

§ 2° — A Chefia Geral da Administragdo, considerado exercente de Cargo em Comissdo, sio
cometidas as seguintes atribuigdes:

I - Na qualidade de responsavel pelas atividades de protocolo e informagdes:

a) promover o recebimento, numeragdo e distribuigcio de papéis assinados aos orgaos
da Cadmara Municipal e controlar a sua movimentagéo;

b) promover a organizagdo das pastas que formam os processos dos documentos
recebidos para protocolo;

¢) promover o recebimento e distribui¢do de correspondéncia dirigida aos Senhores
Vereadores e aos Orgdos da Camara Municipal;

d) promover ¢ manter atualizado o cadastro de Vereadores, em especial aos dados
exigidos pela legislagdo pertinente;

e) elaborar, quando requeridas e mediante autorizagdo superior, portarias, atos da
Mesa Executiva, editais, e certiddes relativas a atos e fatos da Camara Municipal;

f) formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente ou pela Mesa
Executiva da Camara Municipal, dando-lhes niimero € promovendo a sua publicagdo e
registro;

8) preparar o expediente a ser assinado pelo Presidente da CAmara Municipal;

h) providenciar, junto a imprensa, as retificagdes de textos e dos atos publicados,
quando necessérias;

i) organizar ¢ manter protocolo de recebimento, expedicio e arquivo de
correspondéncia de interesse do Poder Legislativo.
II - Na qualidade de responsavel pelas atividades de servigos auxiliares:
a) coordenar a operagdo de maquinas de duplicagdo, xerox e similares;
b) orientar e controlar a operagdo de central telefonica da Camara Municipal;

€) promover a abertura e o fechamento da Camara Municipal nos horarios
regulamentares;
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d) mandar hastear e arriar as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal, em horérios e
épocas determinadas;

€) promover a conservagio e a limpeza interna e externa, do prédio da Camara
Municipal, seus moveis e instalagdes;

f) organizar e dirigir os servigos de recepgio, portaria, zeladoria e copa da Camara
Municipal;

8) emprestar colaboragdo na organizagdo e realizagdo de semindrios, congressos e
encontros patrocinados ou promovidos pela Cdmara Municipal;

h) auxiliar na organizagdo das sessdes solenes, referentes a confecgdo de titulos, na
recepedo das autoridades por ocasido destas €, na promogdo das relagdes sociais entre
o Poder Legislativo, outros Poderes e Entidades;

i) disciplinar reunides ndo Plenarias.

III - Na qualidade de responsével pelas atividades de material e patriménio:

a) providenciar, tendo em vista 0 montante previsto para a compra, 0 modo pelo
qual serd procedida a licitagdo de materiais;

b) supervisionar a organizagdo do cadastro de fornecedores, assim como a elaboragio
€ manutengdo atualizada de catalogos de materiais;

€) promover a permanente manutengdo do estoque de materiais de consumo utilizados
pela Cdmara Municipal, sua guarda, armazenamento, conservagdo, classificagdo e
registro.

d) supervisionar a guarda, o armazenamento, a conservagdo e o controle do
movimento de entrada e saida de materiais;

€) providenciar a apuragdo dos desvios e faltas de materiais, eventualmente
verificadas;

f) supervisionar a guarda, abastecimento, lubrificagdo, lavagem, consertos e
recuperagdo de veiculos da Cimara Municipal;

g) controlar os gastos com combustiveis e lubrificantes de veiculos;

h) supervisionar a conservagdo das instalagdes elétricas e hidrdulicas da Camara
Municipal, assim como a recuperagdo de méveis e outros utensilios,
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O Departamento de Tesouraria e Contabilidade, subordinado
hierarquicamente a Mesa Executiva, tem por competéncia a diregdo, orientagdo e execucdo
das atividades relativas aos servigos de contabilidade e tesouraria da Camara Municipal.

Parigrafo Unico- A Chefia do Departamento de Tesouraria e Contabilidade, exercente do
cargo em comissdo, por profissional devidamente inscrito no CRC — Conselho Regional de
Contabilidade, sdo cometidas as seguintes atribuicges:

I - Na qualidade de responsavel pelas atividades de tesouraria:

a) promover a guarda e conservagdo dos valores da CAmara Municipal;

b) requisitar talges de cheques dos bancos, colhendo a assinatura do Presidente da
Cémara Municipal no formulério proprio;

¢) incumbir-se dos contratos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

d) preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

€) promover a confecgdo do movimento do caixa do dia anterior;

f) providenciar depésitos nos estabelecimentos de crédito;

g) fornecer ao Presidente, mensalmente, na época prépria, elementos para requisi¢do
junto a Prefeitura Municipal do numersrio necessario aos pagamentos a Cimara

Municipal;

h) promover o recolhimento das contribui¢des previdencidrias e outros afins,
obedecidos os prazos legais;

i) promover no encerramento do exercicio a entrega a Prefeitura Municipal do saldo
apresentado pela conta corrente da Camara Municipal.

II - Na qualidade de responsavel pelas atividades de contabilidade:
a) remeter a Prefeitura Municipal, na época propria, para fins orgamentarios, a
previsdo de despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte, previamente
aprovada;

b) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da
Cémara Municipal resultantes e independentes da execuegdo orcamentaria;

¢) organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;
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d) levantar, na época propria, o balango geral da Camara Municipal, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

e) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil e
financeira;

f) visar todos os documentos de apuragdo contabil e financeira;
g) promover o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

h) acompanhar a execugéo or¢amentaria da Camara Municipal, em todas as suas fases,
conferindo todos os elementos dos processos respectivos;

i) fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

Jj) manter controle dos depdsitos e retiradas bancérias, conferindo, no minimo, uma
VEZ por semana, os extratos de contas correntes;

K) promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Camara Municipal.

III - Na qualidade de responsavel pelas atividades de recursos humanos:

a) auxiliar no processo de realizagdo de concursos e testes seletivos;

b) elaborar a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, dos termos de posse dos
servidores da Camara Municipal, providenciando as respectivas publica¢des no Orgéo
Oficial do Municipio;

¢) requerer aos vereadores e servidores antes da posse todos os documentos
necessarios exigidos pela Camara;

d) solicitar as declaragdes de bens dos servidores e vereadores, quando da nomeagio
e/ou desvinculagdo e providenciar sua publicagdo no Orgio Oficial do Municipio;

e) elaborar e visar as folhas de pagamento dos vereadores e dos servidores da
Camara Municipal;

f) providenciar para que todos os servidores sejam inscritos no PIS/PASEP;

g) opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do
pessoal, observada a legislagdo pertinente e as normas internas da Camara Municipal;

h) cumprir e fazer cumprir a legislagdo especifica referente a servidores da Camara
Municipal;
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i) entregar anualmente, nos prazos estabelecidos aos 6rgdos competentes, os
relatorios referentes a RAIS-Relagdo Anual de

) Informagdes Sociais, DIRF-Declaragio de Imposto de Renda Retido na Fonte e
Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social — GFIP;

K) manter atualizados os dados relativos ao controle de salario-familia;

1) elaborar a escala de férias dos servidores da Camara Municipal, submetendo ao
Presidente;

m) promover e manter atualizado o cadastro de servidores e vereadores da Camara
Municipal;

n) encaminhar os processos de vereadores e servidores para pericia médica;

o) fornecer aos vereadores e servidores, o demonstrativo de imposto de renda retido,
para as devidas providéncias;

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 - Além das disposigdes contidas nesta Resolugéo aplicam-se, aquelas previstas no
Regimento Interno, na Lei Orgénica do Municipio e no Estatuto dos Funcionarios Publicos
Municipais de Barbosa Ferraz.

Art. 23 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes
em contrario em especial a resolugdo 007/2002 e alteragdes posteriores.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Barbosa Ferraz, Estado/do Paran4,
em 17 de fevereiro de 2009,

/
/e

L ARLOS ANGELI
Presidente 1° Secretirio

Rua Mal. Floriano Peixoto, 790 - CEP 86.960-000
Fone/fax (044) 275-1236 - Barbosa Ferraz - Parani



Cimara Municipal de Barbosa F. erraz

Estado do Parand

ANEXO 1

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

“A” - Quadro de Provimento Efetivo.

Cargos Nimero de Cargos Padrio Requisitos para Provimento

GRUPO OCUPACIONAL

ADMINISTRATIVO

Agente Administrativo 02 GOA/D 2° grau, com experiéncia comprovada de
01 ano em servigos administrativos com
pratica em informatica.

Contador 01 GOP/F Curso Superior em Ciéncias Contabeis,
com registro no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC.

Advogado 01 GOP/C Curso Superior em Direito, com registro na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

“B” - Cargos de Provimento em Comissio

Cargos Nimero de | Carga Horaria Simbologia

Cargos

Assessor Parlamentar 01 40 CC-2

Chefe de Departamento Contabilidade 01 20 CC-1

Chefe de Departamento Juridico 01 20 CC-1

Sala das Sessées da CAmara Municipal de Barbosa Fe}tazf/ést do do Parana,

em 14 de abril de 2009.

.

ANV ON
LUIZ CARLOS ANGELI
-Presidente

ARES DE SOUZA
1° Secretéirio
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