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LEI N°1.223/2013

TRIBUNA DE CIAN MUNICIPAL DE TERRA BOA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”
EM: 2

_).51 !! w QO\:)D : A Camara Municipal de Terra Boa, Estado do Parana, aprovou e eu

Prefeito do Municipio sanciono a seguinte,

PUBLICADO NA E ) “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA

LEE

Art. 12. A Camara Municipal de Terra Boa tem como principios basicos de sua administragdo, a
legalidade, a moralidade, a economicidade e a eficiéncia, como forma de atingir a
eficacia na prestagdo de seus servigos a populacao.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 22. A Camara Municipal de Terra Boa, para a execucdo de seus servicos, & constituida dos
seguintes orgaos:

| - Orgdos de Diregdo:
a) Presidéncia
b) Mesa Diretora

Il - Orgdos Auxiliares:

a) Secretaria Geral do Legislativo

b) Diretoria de Administracdo e Financgas

c) Diretoria de Transparéncia e Controle interno
) Diretoria de Assuntos Juridicos

1 - Orgéos de Assessoramento:
a) Assessoria Legislativa
b) Assessoria Parlamentar
c) Assessoria de Comunicagdo

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
SECAOQ |
DOS ORGAOS DE DIREGCAO

Art. 32, S30 6rgdos politicos, compondo a diregdo geral da Camara Municipal de Terra Boa:

I. A Presidéncia
II. A Mesa Diretora
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Art.

Art.

Art.
. Secretaria Geral do Legislativo
.
I,
. A Diretoria de Assuntos Juridicos

Art.
. Supervisionar todas as demais diretorias e servigos da Camara Municipal;

.
. Dirigir todas as atividades da Camara;
. Planejar, juntamente com o Controlador Interno e os diretores, as receitas e despesas da

VI,
VIL.
VI
_Tomar conhecimento e adotar medidas para melhorar a qualidade dos trabalhos

Xl.

X1l
Xl
XIV.

XV.

XVI,

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TERRA BOA

Estado do Parana
CNPJ/MF 75.793.786/0001-40
Rua Pres. Tancredo de A. Neves, 240 — Fone 44-3641-1122 Fax 44-3641-
1687
TERRA BOA - PR

42, Compete ao Presidente, além de suas fungdes politicas definidas no regimento interno,
a direcdo geral das atividades administrativas da Camara Municipal de Terra Boa.

52, A Mesa Diretora, como 6rgdo integrante da administragdo da Camara Municipal de
Terra Boa, tem por finalidade:

. Dispor sobre o regulamento interno;

. Interpretar o regimento interno e colaborar na orienta¢do dos servigos da Camara;
. Aprovar proposta de orgamento anual;

. Realizar outras atividades dispostas no regimento interno.

SECAOII
DOS ORGAOS AUXILIARES

62. S3o Orgdos auxiliares da administragdo da Camara Municipal de Terra Boa:
A Diretoria de Transparéncia e Controle Interno
A Diretoria de Administracdo e Financgas
DA SECRETARIA GERAL DO LEGISLATIVO
7°. S3o Finalidades da Secretaria Geral do Legislativo:
Estudar e analisar o funcionamento e organizacido dos servigos da Camara, promovendo a
execucio de medidas para sua simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento das

atividades;
Propor ac¢des que fortalegam a interlocugdo com a comunidade e a sociedade organizada;

Camara;

Acompanhar os processos licitatorios;
Avaliar as compras, publicidades e outros;
Prestar assisténcia ao Presidente;

desenvolvidos pela Camara;

. Manter sob rigoroso controle a publicidade dos atos da Camara, de carater obrigatorio,

fazendo observar a legislacao pertinente;

Tomar medidas para que sejam cumpridas as normas pertinentes aos servidores do Poder
Legislativo;

Participar da avaliacdo dos servidores;

Supervisionar e promover o controle de pessoal;

Desempenhar outras atividades afins.

Zelar para que o cidaddo possa ter acesso a certidbes e documentos nos termos da
Constituicdo Federal e leis pertinentes;

Requer e expedir relatorios de cada drea administrativa;
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Paragrafo Unico - A Secretaria Geral do Legislativo sera dirigida por um Secretério de livre
nomeacio e exoneracdo do Presidente da Cdmara, ouvida a Mesa Diretora.

DA DIRETORIA DE TRANSPARENCIA E CONTROLE INTERNO

Art. 82. S3o finalidades da Diretoria de Transparéncia e Controle Interno:

II.
. Acompanhar a execu¢do de metas;

. Elaborar relatdrio de gestdo e determinar a sua divulgacao;
VI.
. Conferir documentos de despesas;
VIII.
. Prestar as informacdes solicitadas pelo Tribunal de Contas, mantendo estreito

VIl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Exercer as funcdes de controladoria, obedecidas as normas vigentes;
Orientar o planejamento da Camara Municipal, compatibilizando as receitas com as

despesas;
Manter o controle dos limites impostos com despesa de pessoal;

Orientar sobre a elaboragdo de notas de empenhos;
Manter o controle integrado com a Prefeitura Municipal;

relacionamento com este orgao;

. Orientar os setores da C&mara para eliminar desperdicios;
Xl
Xl

XIII.

Prestar as informacdes solicitadas, ao Diretor Geral, ao Presidente e a Mesa Diretora;
Executar outras atividades afins.

Verificar a regularidade da programagdo orgamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de
governo e do orgamento do municipio, no minimo uma vez por ano;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade
e efetividade da gest3o orcamentadria, financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da
administracdo direta e indireta municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como os direitos e
haveres da Camara Municipal;

Examinar a escrituracdo contabil e a documentagdo correspondente;

Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive a ela correspondente, verificando a
regularidade das licitacBes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total
com o pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar
101/2000, caso haja necessidade;

Verificar os atos de concessdo de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas do Estado;

Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edig&o de leis, regulamentos e orientagdes.

Art. 92. O Diretor de Transparéncia e Controle Interno sera nomeado pela Mesa Diretora, para

exercer suas funcBes pelo periodo de 02 (dois) anos, podendo ser reconduzido ao
Cargo por igual periodo.

Art. 10. A Diretoria de Transparéncia e Controle Interno terd um Diretor, o qual devera ser um

servidor publico municipal efetivo, a ser nomeado pela Mesa Diretora, o qual ndo
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poderd ser afastado de suas fungdes antes do encerramento do periodo para o qual
foi designado, exceto na hipotese de cometimento de ato irregular que, mediante
apuracdo em processo administrativo, assim o justifique.

Art. 11. No desempenho de suas atribui¢des constitucionais e as previstas nesta Lei, o Diretor
de Transparéncia e Controle Interno poderd emitir instrucdes normativas, de
observancia obrigatéria da Cadmara Municipal, com a finalidade de estabelecer a
padronizacdo sobre a forma de controle interno e esclarecer as duvidas existentes.

Art. 12. Verificada a ilegalidade de ato(s) ou contrato(s), o Diretor de Transparéncia e Controle
Interno de imediato dard ciéncia ao Presidente da Camara, conforme onde a
ilegalidade for constatada e comunicara também ao responsavel, a fim de que o
mesmo adote as providéncias e esclarecimentos necessarios ao exato cumprimento
da lei, fazendo indicagio expressa dos dispositivos a serem observados.

Paragrafo Primeiro. N3o havendo a regularizacdo relativa as irregularidades ou
ilegalidades, ou n3o sendo os esclarecimentos apresentados como suficientes para
elidi-las, o fato serd documentado e levado ao conhecimento do Presidente da
Cémara e arquivado, ficando a disposi¢do do Tribunal de Contas do Estado.

Paragrafo Segundo. Em caso da ndo-tomada de providéncias pelo Presidente da
Camara para a regularizacdo da situagdo apontada em 60 (sessenta) dias, o Diretor de
Transparéncia e Controle Interno comunicara em 15 (quinze) dias o fato ao Tribunal
de Contas do Estado, nos termos de disciplinamento préprio editado pela Corte de
Contas, soh pena de responsabilizagdo solidaria.

Art. 13. O Diretor de Transparéncia e Controle Interno ao tomar conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, delas dardo ciéncia, de imediato, ao Presidente da
Cdmara Municipal para adocdo das medidas legais cabiveis, sob pena de
responsabilidade solidaria.

Pardgrafo Primeiro - Na comunicagdo ao Chefe do Poder Legislativo, o Diretor indicara
as providéncias que poderdo ser adotadas para:

| — corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada;

Il — ressarcir o eventual dano causado ao erario;

Ill — evitar ocorréncias semelhantes.

Pardgrafo Segundo - Verificada pelo Chefe do Legislativo, através de inspecao,
auditoria, irregularidade ou ilegalidade que ndo tenham sido dados ciéncia
tempestivamente e provada a omissdo, o Diretor, na qualidade de responsavel
solidario, ficara sujeito as sangdes previstas em Lei.

Art. 14. O Diretor de Transparéncia e Controle Interno deverd encaminhar a cada 03(trés)
meses, relatorio geral de atividades ao Chefe do Poder Legislativo.

Art. 15. O servidor nomeado para a funcdo de Diretor de Transparéncia e Controle Interno
percebera os vencimentos correspondentes ao descrito no anexo Il da presente Lei.
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Art. 16. A designacdo da Func¢do de Confianca de Diretor de Transparéncia e Controle Interno

Art. 17.

cabera unicamente a Mesa Diretora do Poder Legislativo, devendo ser escolhido para
exercer referida funcdo um servidor de provimento efetivo do quadro de servidores
publicos municipais que disponha de capacitagdo técnica e profissional para o
exercicio do cargo, até que lei complementar federal disponha sobre as regras gerais
de escolha, levando em consideragdo os recursos humanos do Municipio mediante a
seguinte ordem de preferéncia:

| — nivel superior na area das Ciéncias Contdbeis, Ciéncias Econdmicas, Administragao
e Direito;

Il - maior tempo de experiéncia na administracdo publica.

Paragrafo Primeiro. Ndo poderdo ser designados para o exercicio da Funcdo de que
trata o caput os servidores que:

| —sejam contratados por excepcional interesse publico;

Il — estiverem em estagio probatorio;

Il —tiverem sofrido penalizagdo administrativa, civil ou penal transitada em julgado;
IV —realizem atividade politico-partidaria;

Paragrafo Segundo. Constitui excegdo a regra prevista no paragrafo anterior, inciso Il,
quando se impor a realizacdo de concurso publico para investidura em cargo
necessario a composicao da Unidade Central de Controle Interno.

Constitui-se em garantias do ocupante da Funcdo de Diretor de Transparéncia e
Controle Interno:

| — independéncia profissional para o desempenho das atividades da administracdo
direta e indireta;

Il — 0 acesso a quaisquer documentos, informacgbes e bancos de dados indispensaveis
e necessarios ao exercicio das funcdes de controle interno;

Il = a impossibilidade de destituicdo da fun¢do no dltimo ano do mandato do
Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Primeiro. O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embarago
constrangimento ou obstaculo a atuacdo da Unidade Central de Controle Interno no
desempenho de suas fungdes institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal.

Paragrafo Segundo. Quando a documentag¢do ou informacgdo prevista no inciso Il
deste artigo envolver assuntos de carater sigiloso, o Diretor devera dispensar
tratamento especial de acordo com o estabelecido pelo Presidente do Legislativo.

Paragrafo Terceiro. O servidor lotado na diretoria de transparéncia devera guardar
sigilo sobre dados e informagfes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em
decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente, para
elaboragdo de pareceres e relatorios destinados a autoridade competente, sob pena
de responsabilidade.
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Art. 18. Além do Presidente da Cdmara e do Diretor de Administracdo e Finangas, o Diretor de
Transparéncia e Controle Interno assinara conjuntamente com o responsavel pela
Contabilidade o Relatdrio de Gestdo Fiscal, de acordo com o artigo 54 da Lei n2.
101/2000, a chamada Lei de Responsabilidade Fiscal.

DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANGAS

Art. 19. A Diretoria de Administracdo e Finangas, orgdo de apoio direto da Presidéncia da Casa,
tem por finalidade:

I. Promover o recrutamento, a avaliacdo de mérito, sistema de carreiras, lotacdo e as demais
atividades de natureza técnica da administracdo de pessoal;
II. Executar medidas para garantir os direitos dos servidores, o cumprimento de seus deveres,
registros de controles funcionais e de freqliéncia e a elaboracdo da folha de pagamento;
lll. Manter atividades relativas aos servicos de medicina, higiene e segurancga no trabalho, e ao
bem-estar dos servidores da cdmara:
IV. Executar atividades relativas a treinamento de funcionarios;
V. Organizar prontuario do pessoal, com informagdes atualizadas;
VI. Prestar todas as informacdes relativas as vantagens e as garantias decorrentes da relacdo
de trabalho;
VII. Solicitar a realizagdo de concurso publico, quando necessario ao provimento de cargos
vagos;
VIII. Zelar pelas atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia, reproducdo de papeis
e documentos em geral;
IX. Conservar, interna e externamente o prédio, moveis, instalacbes, maquinas e
equipamentos da camara;
X. Elaborar o orgcamento da camara, observando-se a legislacdo pertinente;
XI. Manter a execucdo or¢gamentdria de acordo com as normas técnicas;
XIl. Processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administracdo
financeira, orcamentaria e patrimonial da camara;
X, Elaborar cronograma de desembolso de recursos;
XIV. Executar os servicos de compras, observando-se os principios da economicidade e da
legalidade;
XV. Autorizar licitacGes, de acordo com o disposto na legislacdo federal;
XVI. Controlar os servigos de empenho prévio;
XVII. Conferir documentos para efeito de pagamentos;
XVIII. Autorizar as compras, mediante o controle de recursos;
XIX. Controlar o repasse de recursos provenientes do executivo, observando-se a data limite e 0
total de recursos a serem repassados;
XX. Elaborar prestacdo de contas anual;
XXI. Fazer publicar os atos pertinentes a execug¢do orcamentaria, patrimonial e financeira, em
atendimento as normas legais;
XXIl. Receber, pagar, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores da camara juntamente

com o Presidente;
Jad 0
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XXIII. Executar atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle do
material utilizado pela cdmara;

XXIV. Manter em perfeito estado de conservagdo os bens constantes do patrimdnio da camara,
com registro proprio e controle de uso;

XXV. Desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico - A Diretoria de Administracdo e Finangas serd dirigida por um Diretor de
livre nomeacgdo e exoneragdo do Presidente da Camara, ouvida a Mesa Diretora.

DA DIRETORIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 20. A Diretoria de Assuntos Juridicos, érgdo de apoio direto da Presidéncia da Casa, poderd
no exercicio de suas atividades:
I. Defender, em juizo ou fora dele, os direjtos e interesses da Camara Municipal;
Il. Redigir projetos de leis, portarias, regulamentos, contratos, pareceres e outros
documentos de natureza técnica ou juridica;
Ill. Preparar e registrar os atos do Presidente da Camara;
IV. Manter registro dos processos em tramite no judiciario, acompanhando os prazos e
procedimentos de cada feito;
V. Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacées juridicas e convenientes;
VI. Desempenhar outras atividades afins;

Pardgrafo Unico — A Diretoria de Assuntos Juridicos tera um advogado regularmente
inscrito na OAB, de livre nomeagdo e exoneracdo do Presidente da Camara Municipal,
ouvida a Mesa Diretora.

SECAO 111
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Art. 21. S3o orgdos de assessoramento da Camara Municipal de Terra Boa:
|. Assessoria legislativa
Il. Assessoria parlamentar
IIl. Assessoria de comunicacdo

DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 22. A Assessoria Legislativa, vinculada a Secretaria Geral, tem por finalidade.

. Controlar a tramitagdo de matérias em discuss3o na cadmara, bem como os respectivos
prazos regimentais;

Il. Acompanhar todas as reunides ordindrias e extraordindrias, solenes e especiais,

lavrando as atas respectivas;

lIl. Manter sob sua guarda todos os documentos oficiais das reunides;

IV. Promover pesquisas de assuntos de interesse do agente politico;

V. Preparar documentos para instruir os projetos de leis, resoluc8es, decretos;
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VI. Organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade as leis, as portarias e outros atos
normativos e administrativos pertinentes ao Legislativo Municipal,
VII. Manter atualizada a coletanea de leis municipais, legislacdo federal e estadual de
interesse do poder legislativo;
VIIi. Desempenhar outras atividades e afins.
Paradgrafo Unico - A Assessoria Legislativa sera dirigida por um Assessor do quadro
efetivo de funcionarios da Camara Municipal.

DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Art. 23. A Assessoria de Comunicagdo, vinculada a secretaria geral, tem por finalidade:
I. Providenciar as publicidades dos atos da Camara Municipal, e manter o controle do
mesmo;
Il. Organizar e manter arquivos com as publicag@es de interesse da camara;
Ill. Orientar entrevistas dos parlamentares ou matérias a serem divulgadas;
IV. Redigir matérias para divulga¢do, de acordo com a solicitagdo dos agentes politicos e
diretoria geral da camara;
V. Acompanhar as reunides de plendrio, registrando os fatos mais importantes para
divulgacdo;
VI. Redigir boletins e outros instrumentos de divulgacao de interesse da camara;
VIIl. Organizar os servicos de cerimonial;
VIll. Desempenhar outras atividades afins.
Paragrafo Unico - A assessoria de comunicacdo sera dirigida por um assessor de livre
nomeacao e exoneracao do Presidente da Camara, ouvida a Mesa Diretora.

DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 24. A Assessoria Parlamentar, vinculada a Secretaria Geral, tem por finalidade:
|. Assessorar as comissdes permanentes e temporarias da camara;
Il. Auxiliar os agentes politicos na elaboragdo de leis, requerimentos, indicacoes,
IIl. Pedidos de informacao, e outros expedientes de interesse politico;
IV. Responsabilizar-se pelo protocolo de projetos e expedientes da Camara;
V. Elaboracdo da pauta das reunides, fazendo incluir as matérias cujos pareceres se
encontram prontos para apreciagdo.
VI. Participar das reunides de plenario, assessorando as necessidades politicas dos
parlamentares;
VIl. Secretariar o agente politico em reunides fora da sede da camara, e outros expedientes;
VIII. Desempenhar outras atividades afins.
Paragrafo Unico - A assessoria parlamentar sera dirigida por um assessor de livre
nomeacdo e exoneracdo do Presidente da Cadmara, ouvida a Mesa Diretora.

SECAOV
DOS ORGAOS POLITICOS

Art. 25. S3o também orgdos politicos que integram a Camara Municipal de Terra Boa:
l. O plenario
II. As comissdes

o
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IIl. As bancadas ou blocos parlamentares

CAPITULO 111
SECAO|1
DOS CARGOS E FUNCOES

Art. 26. Ficam criados os cargos de provimento efetivo, constante do anexo | da presente lei.
Paragrafo Unico: As atribuicdes dos cargos efetivos sdo as constantes dos anexos I,
IV eV, da presente lei.

Art. 27. Ficam criados os cargos de Diretores e Assessores, constante do anexo Il da presente
lei.

Art. 28. As funcdes gratificadas, exercidas exclusivamente por servidores do quadro de carreira,
ndo constituem situacdo permanente, e sim, vantagem ftransitoria pelo efetivo
exercicio da atividade.

Paragrafo Unico — A criacdo de funcio gratificada dependera de dotacdo
orcamentaria para atender as despesas, observando-se o limite de despesas com
pessoal de que trata a legislacao federal.

Art. 29. Os cargos de Direcdao, Assessoramento e Chefia e as designagfes para o exercicio de
funcdes gratificadas sdo de livre nomeagdo e exoneragao do Presidente da Camara,
ouvida a Mesa Diretora.

Paragrafo Unico: O cargo de Diretor de Transparéncia e Controle Interno sera
nomeado e exonerado pelo Presidente, depois de aprovado por maioria absoluta dos
membros da Camara Municipal.

Art. 30. Cabera ao Presidente da Camara a definicdo de contratagdes de servigos técnicos para
atender necessidades temporarias.

SECAO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. A Presidéncia da Camara providenciara o concurso publico para provimento de cargos,
conforme a necessidade dos servigos.
Paragrafo unico — O Plano de Cargos e Saldrios dos servidores do Legislativo € o
instituido pela lei 1.032/2010, devendo a Camara Municipal fazer as devidas
alteracdes no respectivo plano, objetivando adequa-lo a presente lei.

Art. 32. A carga horaria dos Servidores da Cadmara Municipal de Terra Boa é a constante dos
anexos desta Lei.
Paragrafo Unico — O presidente poderda admitir o cumprimento de carga horaria
reduzida, com remuneracdo compativel a carga horaria cumprida.

Art. 33. Sera criada a Comissao de Desenvolvimento Funcional para promover a avaliacdo de
pessoal do Quadro da Camara Municipal de Terra Boa, conforme o disposto em lei.
Joll
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Art. 34. A implantacdo da Organizacdo administrativa de que trata esta lei se darad obedecendo
aos limites de despesas contidos na lei Complementar 101/2000, e no artigo 29 - A da
Constituicdo Federal.

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 35. Fica estabelecido o prazo de 120 (cento e vinte) dias, para as adequacdes constantes do
Paragrafo Unico do artigo 31 da presente lei.

Art. 36. Fica o Presidente da Camara autorizado a proceder aos ajustes orcamentarios para
efeito de atendimento ao disposto nesta Lei.

Art. 37. Revogam-se as disposicdes em contrario, especialmente a Lei n®. 1.033/2010.

Art. 38. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos financeiros retroativos a
19 de maio de 2013.

Edificio da Prefeitura Municipal de Terra Boa, Estado do Parand, 19 de junho de 2013.

VALTER PERES

PREFEITO MUNICIPAL

Republicado por erro material
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ANEXO |
QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo Numero | Nivel| CargaHoraria Vencimento
de Cargos
Auxiliar de Servicos 02 40 horas RS 850,00
Gerais
Assessor Legislativo 01 I 40 horas RS 2.933,38
Contador 01 1 20 horas RS 2.830,00
ANEXO Il
QUADRO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
Nuamero | Simbolo Denominagdo Carga Hordaria Nivel de
de Cargos Vencimento
01 DAS | Secretario Geral 40 horas RS 2.830,00
01 DAS Il Diretor Administrativo e Financeiro 40 horas RS 2.830,00
01 DAS I Diretor de Transparéncia e Controle 20 horas RS 2.830,00
Interno
01 DAS Il Diretor Juridico 20 horas RS 2.830,00
01 DAI | Assessor Parlamentar 40 horas RS 850,00
01 DAl | Assessor de Comunicacao 40 horas RS 850,00
01 DAI | Assessor Legislativo 40 horas RS 850,00

DAS - Diregdo e Assessoramento Superior
DAI - Direcdo e Assessoramento Intermediario

Jab
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ANEXO Il

Atribuictes do Cargo de Contador

VI.

VIL.

VIII.

Xl
X1l

XL

XIV.

XV,
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

Planejar, coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contdbeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes de
controle externo, para permitir a administracdo de recursos patrimoniais e financeiros
da Camara;

Executar os servicos de natureza econdmica, financeira e contabil, elaboragdo da
proposta orcamentaria, efetuar empenhos, registros contabeis, balancetes, balangos,
acompanhamento da execucdao do orgamento, das dotagGes orcamentarias, pareceres
técnicos sobre projetos que tramitam nas comiss@es técnicas legislativa;

Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; escriturar ou
orientar a escrituragao de livros contabeis de escrituragdo cronoldgica ou sistematica;
Fazer levantamento e organizar balangos e balancetes patrimoniais e financeiros; fazer
revisdao de balancga; efetuar periciais contabeis; participar de trabalhos de tomadas de
contas dos responsaveis por bens ou valores do Municipio.

Assinar balangos de balancetes; preparar relatorios informativos sobre a situagao
financeira e patrimonial das reparticdes;

Zelar pela aplicagdo das Normas Contédbeis, especialmente a Lei 4.320/64 e Lei de
Responsabilidade Fiscal (LC 101/2000), bem como determinac¢des do TCE/PR.

Elaborar projecdes e analises sobre a capacidade de pagamento e endividamento da
Camara Municipal;

Organizar os servicos de contabilidade da Camara;

Coordenar a analise e a classificacdo contdhil dos documentos comprobatérios das
operacgoes realizadas, de natureza orgamentaria ou n3o;

Proceder a analise contabil-financeira da Camara;

Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo contahil;

Coordenar a elaboragdo de balancetes, balancos, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados;

Acompanhar a execugdao orcamentaria, examinando empenhos de despesa em face da
existéncia de saldo nas dotacdes;

Informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e medidas que
visem a melhor coordenacdo dos servigos contabeis;

Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos do controle interno e externo;
Organizar relatdrios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da Cadmara;
Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

Orientar e treinar servidores que o auxiliem na execucdo de tarefas da classe;

Executar outras atribuicdes afins.

Escolaridade: Bacharelado em Ciéncias Contabeis e inscricdo no CRC.
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ANEXO IV

Atribuicoes do cargo de Servigos Gerais

l.

[l
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

Xl

Xl
X1,

XIV.
XV.

Verificar a existéncia de material de limpeza e higiene utilizados nos servigos da Camara;
Servir dgua e café quando solicitado pelas chefias;

Executar servicos de limpeza e arrumacdo nas dependéncias da Camara;

Fazer café, cha, preparar lanches e afins e servi-los aos Vereadores e demais servidores;
Recolher o lixo, acondicionando-o adequadamente;

Cuidar do sistema de iluminacdo e ventilagdo das dependéncias da Camara;

Manter limpos os banheiros, com toalhas e papel higiénico;

Zelar pela area externa da Camara, mantendo-a limpa;

Cuidar das plantas e jardins;

Manter a cantina sempre limpa, com copos, talheres, pratos e afins sempre nos devidos
lugares;

Verificar a existéncia de material de limpeza, alimentagdo e outros itens relacionados
com o seu trabalho, comunicando ao chefe imediato a necessidade de reposicdo;

Lavar as toalhas, pano de prato, de chdo;

Auxiliar no remanejamento de cargas e descargas de veiculos moveis e materiais das
diversas instalacdes;

Abastecer e conservar os bebedouros de dgua mineral existentes;

Executar demais tarefas propostas pelo Presidente da Camara e outras tarefas afins.

Escolaridade: 42 série do Nivel Fundamental

a
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ANEXO V

AtribuicSes do cargo de Assessor Legislativo
I.  Prestar assessoria as comissdes permanentes e temporarias da Camara;

Il.  Elaborar pareceres para as comissdes, solicitando orientagdes da Assessoria Técnica-

Juridica, quando necessario;
1. Pesquisar assuntos de interesse dos Vereadores;

IV.  Participar das reunides de Plenario, auxiliando os Vereadores no que se fizer necessario;

V. Prestar assessoria aos Vereadores na elaboracdo de projetos de Lej;

VI.  Redigir requerimento, pedidos de informacées, indicacdes, quando solicitados pelos
Vereadores;

VII.  Acompanhar o Vereador em reunides fora da sede, lavrando ata para arquivo da
Camara;

VIIl.  Preparar documentos para instru¢do dos processos em tramite na Camara;

IX.  Auxiliar na preparacdo da agenda dos Vereadores, quando necessario;

X.  Revisar o texto da lei aprovada pelo Legislativo, para encaminhamento ao Prefeito para

sangao;
XI.  Praticar outras tarefas afins.
Escolaridade: Bacharelado em Direito ou Letras

Edificio da Prefeitura Municipal de Terra Boa, Estado do Parana, 19 de junho de 2013.

VALTER PERES
PREFEITO MUNICIPAL
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LEI N° 1.223/2013

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE TERRA BOA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

A Camara Municipal de Terra Boa, Estado do Parana, aprovou e eu
Prefeito do Municipio sanciono a seguinte,

LEI

Art. 12. A Camara Municipal de Terra Boa tem como principios basicos de sua administracdo, a
legalidade, a moralidade, a economicidade e a eficiéncia, como forma de atingir a
eficacia na prestacdo de seus servigos a populagdo.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 22. A Camara Municipal de Terra Boa, para a execuc¢do de seus servigcos, & constituida dos
seguintes orgdos:

| - Orgdos de Diregdo:
a) Presidéncia
b) Mesa Diretora

Il - Orgdos Auxiliares:
a) Secretaria Geral do Legislativo
) Diretoria de Administracdo e Finangas
c) Diretoria de Transparéncia e Controle interno
) Diretoria de Assuntos Juridicos

Il - Orgdos de Assessoramento:
a) Assessoria Legislativa
h) Assessoria Parlamentar
c) Assessoria de Comunicagdo

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
SECAO |
DOS ORGAOS DE DIREGCAO

Art. 32. Sdo drgdos politicos, compondo a diregdo geral da Camara Municipal de Terra Boa:

I. A Presidéncia
Il. A Mesa Diretora

e
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Art. 42, Compete ao Presidente, além de suas funcdes politicas definidas no regimento interno,
a direcdo geral das atividades administrativas da Camara Municipal de Terra Boa.

Art. 52. A Mesa Diretora, como 6rgdo integrante da administracdo da Camara Municipal de
Terra Boa, tem por finalidade:
|. Dispor sobre o regulamento interno;
IIl. Interpretar o regimento interno e colaborar na orientagdo dos servicos da Camara;
lll. Aprovar proposta de orcamento anual;
IV. Realizar outras atividades dispostas no regimento interno.

SECAO II
DOS ORGAOS AUXILIARES

Art. 62. S50 Orgdos auxiliares da administracio da Cmara Municipal de Terra Boa:
I. Secretaria Geral do Legislativo
II. A Diretoria de Transparéncia e Controle Interno
Ill. A Diretoria de Administracdo e Finangas
IV. A Diretoria de Assuntos Juridicos

DA SECRETARIA GERAL DO LEGISLATIVO

Art. 72. S3o0 Finalidades da Secretaria Geral do Legislativo:

I. Supervisionar todas as demais diretorias e servigos da Camara Municipal;

Il. Estudar e analisar o funcionamento e organizagdo dos servigos da Camara, promovendo a
execucdo de medidas para sua simplificacdo, racionalizagdo e aprimoramento das
atividades;

[Il. Propor acBes que fortalecam a interlocugdo com a comunidade e a sociedade organizada;

IV. Dirigir todas as atividades da Camara;

V. Planejar, juntamente com o Controlador Interno e os diretores, as receitas e despesas da
Camara;

VI. Acompanhar os processos licitatorios;
VII. Avaliar as compras, publicidades e outros;
VIII. Prestar assisténcia ao Presidente;

IX. Tomar conhecimento e adotar medidas para melhorar a qualidade dos trabalhos
desenvolvidos pela Camara;

X. Manter sob rigoroso controle a publicidade dos atos da Camara, de carater obrigatorio,
fazendo observar a legislagdo pertinente;

X|. Tomar medidas para que sejam cumpridas as normas pertinentes aos servidores do Poder
Legislativo;

XI1. Participar da avaliagdo dos servidores;

XIll. Supervisionar e promover o controle de pessoal;

XIV. Desempenhar outras atividades afins.

XV. Zelar para que o cidaddo possa ter acesso a certiddes e documentos nos termos da
Constituicdo Federal e leis pertinentes;

XVI. Requer e expedir relatorios de cada area administrativa;

Ja -
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Paragrafo Unico - A Secretaria Geral do Legislativo sera dirigida por um Secretério de livre
nomeacdo e exoneracdo do Presidente da Cadmara, ouvida a Mesa Diretora.

DA DIRETORIA DE TRANSPARENCIA E CONTROLE INTERNO

Art. 82. S3o finalidades da Diretoria de Transparéncia e Controle Interno:
I. Exercer as fungbes de controladoria, obedecidas as normas vigentes;
Il. Orientar o planejamento da Camara Municipal, compatibilizando as receitas com as
despesas;
Ill. Manter o controle dos limites impostos com despesa de pessoal;
IV. Acompanhar a execucdo de metas;
V. Elaborar relatério de gestdo e determinar a sua divulgagdo;
VI. Orientar sobre a elaboracdo de notas de empenhos;

VIl. Conferir documentos de despesas;

VIIl. Manter o controle integrado com a Prefeitura Municipal;

IX. Prestar as informacdes solicitadas pelo Tribunal de Contas, mantendo estreito
relacionamento com este 6rgao;

X. Orientar os setores da Camara para eliminar desperdicios;

Xl. Prestar as informacdes solicitadas, ao Diretor Geral, ao Presidente e a Mesa Diretora;

XIl. Executar outras atividades afins.

XIll. Verificar a regularidade da programacdo orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de
governo e do orgamento do municipio, no minimo uma vez por ano;

XIV. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade
e efetividade da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos drgdos e entidades da
administra¢do direta e indireta municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

XV. Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como os direitos e
haveres da CAmara Municipal;

XVI. Examinar a escrituracao contabil e a documentagdo correspondente;

XVII. Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive a ela correspondente, verificando a
regularidade das licitagBes e contratos, sob o0s aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

XVIII. Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total
com o pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar
101/2000, caso haja necessidade;

XIX. Verificar os atos de concessdo de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas do Estado;

XX. Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e orientacdes.

Art. 92. O Diretor de Transparéncia e Controle Interno sera nomeado pela Mesa Diretora, para
exercer suas funcdes pelo periodo de 02 (dois) anos, podendo ser reconduzido ao
Cargo por igual periodo.

Art. 10. A Diretoria de Transparéncia e Controle Interno tera um Diretor, o qual devera ser um
servidor publico municipal efetivo, a ser nomeado pela Mesa Diretora, o qual ndo

Jal N
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podera ser afastado de suas func¢des antes do encerramento do periodo para o qual
foi designado, exceto na hipotese de cometimento de ato irregular que, mediante
apuracdo em processo administrativo, assim o justifique.

Art. 11. No desempenho de suas atribuicBes constitucionais e as previstas nesta Lei, o Diretor
de Transparéncia e Controle Interno podera emitir instru¢cdes normativas, de
observancia obrigatéria da Camara Municipal, com a finalidade de estabelecer a
padronizacdo sobre a forma de controle interno e esclarecer as davidas existentes.

Art. 12. Verificada a ilegalidade de ato(s) ou contrato(s), o Diretor de Transparéncia e Controle
Interno de imediato dara ciéncia ao Presidente da Camara, conforme onde a
ilegalidade for constatada e comunicard também ao responsavel, a fim de que o
mesmo adote as providéncias e esclarecimentos necessarios ao exato cumprimento
da lei, fazendo indicagdo expressa dos dispositivos a serem observados.

Paragrafo Primeiro. Ndo havendo a regularizacdo relativa as irregularidades ou
ilegalidades, ou ndo sendo os esclarecimentos apresentados como suficientes para
elidi-las, o fato sera documentado e levado ao conhecimento do Presidente da
Camara e arquivado, ficando a disposi¢cdo do Tribunal de Contas do Estado.

Paragrafo Segundo. Em caso da ndo-tomada de providéncias pelo Presidente da
Camara para a regularizagdo da situacao apontada em 60 (sessenta) dias, o Diretor de
Transparéncia e Controle Interno comunicara em 15 (quinze) dias o fato ao Tribunal
de Contas do Estado, nos termos de disciplinamento proprio editado pela Corte de
Contas, sob pena de responsabilizacdo solidaria.

Art. 13. O Diretor de Transparéncia e Controle Interno ao tomar conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, delas dardo ciéncia, de imediato, ao Presidente da
Camara Municipal para adocdo das medidas legais cabiveis, sob pena de
responsabilidade solidaria.

Paragrafo Primeiro - Na comunicacdo ao Chefe do Poder Legislativo, o Diretor indicara
as providéncias que poderdo ser adotadas para:

| — corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada;

Il = ressarcir o eventual dano causado ao erario;

Il — evitar ocorréncias semelhantes.

Paragrafo Segundo - Verificada pelo Chefe do Legislativo, através de inspecdo,
auditoria, irregularidade ou ilegalidade que n3o tenham sido dados ciéncia
tempestivamente e provada a omissdo, o Diretor, na qualidade de responsavel
solidario, ficara sujeito as sanc¢des previstas em Lei.

Art. 14. O Diretor de Transparéncia e Controle Interno devera encaminhar a cada 03(trés)
meses, relatério geral de atividades ao Chefe do Poder Legislativo.

Art. 15. O servidor nomeado para a funcdao de Diretor de Transparéncia e Controle Interno
percebera os vencimentos correspondentes ao descrito no anexo Il da presente Lei.

o
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Art. 16. A designacdo da Funcdo de Confianca de Diretor de Transparéncia e Controle Interno
cabera unicamente a Mesa Diretora do Poder Legislativo, devendo ser escolhido para
exercer referida funcdo um servidor de provimento efetivo do quadro de servidores
publicos municipais que disponha de capacitagdo técnica e profissional para o
exercicio do cargo, até que lei complementar federal disponha sobre as regras gerais
de escolha, levando em consideragdo os recursos humanos do Municipio mediante a
seguinte ordem de preferéncia:
| — nivel superior na area das Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas, Administracdo
e Direito;

Il - maior tempo de experiéncia na administracdo publica.

Paragrafo Primeiro. Ndo poderdo ser designados para o exercicio da Funcdo de que
trata o caput os servidores que:

| — sejam contratados por excepcional interesse publico;

Il — estiverem em estagio probatorio;

Il —tiverem sofrido penalizagdo administrativa, civil ou penal transitada em julgado;
IV —realizem atividade politico-partidaria;

Paragrafo Segundo. Constitui excegdo a regra prevista no paragrafo anterior, inciso 1,
quando se impor a realizagdo de concurso publico para investidura em cargo
necessario a composi¢ao da Unidade Central de Controle Interno.

Art. 17. Constitui-se em garantias do ocupante da Funcdo de Diretor de Transparéncia e
Controle Interno:
| — independéncia profissional para o desempenho das atividades da administracdo
direta e indireta;
Il — 0 acesso a quaisquer documentos, informacdes e bancos de dados indispensaveis
e necessarios ao exercicio das fungdes de controle interno;
Il = a impossibilidade de destituigdo da fungdao no ultimo ano do mandato do
Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Primeiro. O agente publico que, por agao ou omissao, causar embaraco
constrangimento ou obstaculo a atuagdo da Unidade Central de Controle Interno no
desempenho de suas fungdes institucionais, ficard sujeito a pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal.

Paragrafo Segundo. Quando a documentag¢do ou informacgdo prevista no inciso Il
deste artigo envolver assuntos de carater sigiloso, o Diretor devera dispensar
tratamento especial de acordo com o estabelecido pelo Presidente do Legislativo.

Paragrafo Terceiro. O servidor lotado na diretoria de transparéncia devera guardar
sigilo sobre dados e informacBes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em
decorréncia do exercicio de suas funcbes, utilizando-os, exclusivamente, para
elaboracdo de pareceres e relatdrios destinados a autoridade competente, sob pena

de responsabilidade.
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Art. 18. Além do Presidente da Camara e do Diretor de Administracdo e Financgas, o Diretor de
Transparéncia e Controle Interno assinara conjuntamente com o responsavel pela
Contabilidade o Relatério de Gestao Fiscal, de acordo com o artigo 54 da Lei n2.
101/2000, a chamada Lei de Responsabilidade Fiscal.

DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANGCAS

Art. 19. A Diretoria de Administracdo e Finangas, orgdo de apoio direto da Presidéncia da Casa,
tem por finalidade:

I. Promover o recrutamento, a avaliagcao de mérito, sistema de carreiras, lotagdo e as demais
atividades de natureza técnica da administragao de pessoal;
Il. Executar medidas para garantir os direitos dos servidores, o cumprimento de seus deveres,
registros de controles funcionais e de freqgliéncia e a elaboragdo da folha de pagamento;
I1l. Manter atividades relativas aos servicos de medicina, higiene e seguranga no trabalho, e ao
bem-estar dos servidores da camara;
IV. Executar atividades relativas a treinamento de funcionarios;
V. Organizar prontuario do pessoal, com informagdes atualizadas;
VI. Prestar todas as informacGes relativas as vantagens e as garantias decorrentes da relacdo
de trabalho;
VII. Solicitar a realizagdo de concurso publico, quando necessdrio ao provimento de cargos
Vagos;
VIIl. Zelar pelas atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia, reproducdo de papeis
e documentos em geral;
IX. Conservar, interna e externamente o prédio, moveis, instalacbes, maquinas e
equipamentos da camara;
X. Elaborar o orgamento da camara, observando-se a legislagdo pertinente;
Xl. Manter a execugdo orgamentaria de acordo com as normas técnicas;
Xll. Processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administracdo
financeira, orcamentaria e patrimonial da camara;
XIll. Elaborar cronograma de desembolso de recursos;
XIV. Executar os servicos de compras, observando-se os principios da economicidade e da
legalidade;
XV. Autorizar licitacGes, de acordo com o disposto na legislacdo federal;
XVI. Controlar os servigos de empenho prévio;
XVII. Conferir documentos para efeito de pagamentos;
XVIII. Autorizar as compras, mediante o controle de recursos;
XIX. Controlar o repasse de recursos provenientes do executivo, observando-se a data limite e 0
total de recursos a serem repassados; ‘
XX. Elaborar prestagdo de contas anual;
XXI. Fazer publicar os atos pertinentes a execugao or¢camentaria, patrimonial e financeira, em
atendimento as normas legais;
XXIl. Receber, pagar, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores da camara juntamente
com o Presidente;
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