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PUBLICADO LEI N°1.227/2025
somat: Dutio Il SUMULA: Dispde sobre a Estrutura Administrativa do
Y)Y/ Poder Legislativo do Municipio de Ariranha do Ivai e
Edigao; .2/}()?) d4 outras idéncias
Pagina;_|— 1
pata;_ 25 1 )8 12025 A Cpmara de Vereadores do Municipio de Ariranha do lvai, Estado do Parana,
-—':W%%g EPIFANIO DA SILVA, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte
LEI
CAPITULOI )
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
ARIRANHA DO IVAI
Seciol
DisPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Ariranha do lvai passa a ser regida
pelo disposto nesta Lei, observadas as normas da legislacao pertinente sendo constituida por
orgéos e unidades de apoio aos servicos administrativos, legislativo e politico.

CAPITULON
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 2°. Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e legislativa, a Camara
Municipal de Ariranha do Ivai passa a ter a estrutura representada pelo organograma constante
do Anexo Il desta Lei, defineada conforme os 6rgaos e unidades de administracdo, execucao
e servicos legislativos abaixo especificados:

. DA PRESIDENCIA

. Diretoria Gerat;

Assessoria Juridica;

Assessoria da Presidéncia;
Assessoria Legislativa;
Assessoria Contébil e Financeira;

AW

Il CONTROLE INTERNO ) .
. ORGAOS E UNIDADES DE ADMINISTRAGAO E EXECUCAO

01 — Departamento de Financas

1. Setor contabil e orgcamentario;
2. Setor de licitagdes e Contratos
3. Setor de tesouraria;
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02 — Departamento de Administracao

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

CAPITULO i
DA PRESIDENCIA

Art. 3° Os drgdos ou unidades que integram e prestam auxilio administrativo, juridico, contabil
etegistaﬁvoaomesidmtedaCémaraséocmstﬁuidosdecargosdedﬁeﬁo, chefia e de
assessoramento.

Art. 4° A Diretoria Geral € dirigida pelo Diretor Geral e estd subordinada diretamente ao
Presidente do Legislativo Municipal e tem por objetivo coordenar e supervisionar todos os orgaos
€ ou unidades da Camara.

Art. 5° Ao Diretor Geral compete realizar as seguintes atribuicdes:

I-  direc3o, supervisdo e coordenacdo das atividades profissionais, administrativas e
operacionais, integrantes da estrutura organizacional da Camara Municipal, garantindo
o perfeito desenvolvimento das atribuicdes institucionais;

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

lit - garantir os servicos de apoio e de agdo comum a Camara Municipal, ao Plenario, a Mesa
Executiva, a Presidéncia, as Comissdes Permanentes e Temporarias, aos Grupos de
Trabalho, as Frentes Parlamentares, as Audiéncias Publicas e aos Vereadores:

IV - conduzir, de acordo com as determinagdes superiores, o exercicio das atividades
institucionais e o atendimento ao publico, zelando para que tais procedimentos
assegurem o eficiente funcionamento do Poder Legislativo;

V- emitir despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Vi - prestar esclarecimentos a Mesa Executiva, quando solicitado;
Vil - comunicar-se, mediante requisicdo da Presidéncia, com outras reparticoes publicas,
sempre que necessario para a solucao de assuntos de interesse da Camara Municipal;
Vil - praticar atos necessarios ao bom e pleno funcionamento da Camara Municipal;
IX - gerenciar, coordenar e acompanhar as atividades referentes aos servigos terceirizados
prestados no Poder Legislativo;
X - zelar pela manutencdo, conservac3o e recuperacio do prédio do Poder Legislativo, de
suas instalagbes, mobiliarios e equipamentos, excetuados os bens e servicos em garantia e
0s que exijam mao de obra técnica ou especializada para sua recuperagdo e/ou aqueles que
forem objeto de confratacdo especifica;

Xi - acompanhar a execugdo dos servicos de: seguranca, vigilancia, zeladoria, limpeza e
manutencao de todos os méveis, areas internas e externas da Camara Municipal:

Xl - gerenciar as atividades de transporte, cuidando da manutencao e registros de dados dos
veiculos;

Xill - exercer atribuicGes especificas dentro dos limites da competéncia que Ihe for conferida
€ praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direcdo.
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Art. 6° A Assessoria Juridica € composta pelo advogado do quadro efetivo.

Art. 7°. Compete a Assessoria Juridica representar e orientar o Poder Legislativo nos assuntos
pertinentes a justica e a legislagdo, além da representacdo “ad judicia” nas questées em que
tiver interesse como autor, réu, interveniente ou oponente.

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

Art. 8°. Ao Assessor da Presidéncia compete realizar as seguintes atribuicbes:

I-  assessorar o Presidente em assuntos legislativos:
- comparecer e auxiliar as sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes e audiéncias
publicas;
il - participar das audiéncias publicas, reunides e sessbes especiais;
IV - auxiliar dando suporte aos eventos organizados pela Camara Municipal;

V- trabalhar em cooperacdo com os demais 6rgdos e unidades da Camara Municipal;
Vi- acompanhar a elaboracdo de atos normativos, oficios e expedientes do gabinete do
Presidente; e

Vii- prestar outros servicos correiatos e/ou quando solicitados pela Presidéncia.

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

§ 1°. A Assessoria Legislativa é composta por servidor efetivo.
§ 2°. A Assessoria Legislativa esta subordinada ao Presidente da Camara Municipal.
§ 3°. Compete ao Assessor Legislativo:

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

- supervisionar os trabalhos de elaboracdo de oficios e expedientes oriundos das
sessdes ordindrias, bem como os soficitados por gabinetes de vereadores e outros
6rgdos ou unidades da Camara Municipal;

it - supervisionar e acompanhar a elaboragdo de proposituras legislativas conforme a
soficitacao dos orgéos e unidades do Poder Legislativo, compreendendo: projetos de
lei ordinaria, projetos de resolucao, projetos de decreto legislativo, projetos de emenda
a lei organica, projetos de lei complementar, dentro outros;

iV - proceder a pesquisa juridica na legislacdo federal, estadual € municipal, assim como
nos Tribunais de Contas, e nos 6rgdos do Poder Judiciario, bem como na doutrina,
jurisprudéncia, decisdes dos Tribunais de Contas e quaisquer fontes juridicas, para
subsidiar a elaboracdo das proposituras legisiativas;

V - revisar a redacao final das proposituras legislativas, apos a aprovacdo em plenario, e
controlar 0s prazos para san¢ao e ou promulgacéo;

Vi - assegurar o cumprimento do processo legislativo;
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Vil - manter o arquivo, de leis ordinarias, de emendas a lei organica do municipio, de
resolugbes, de decretos legisiativos, de leis complementares e das demais fontes
juridicas de interesse do legislativo municipal;

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

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

X - atuar como gestor dos trabalhos da Camara Mirim;

Xi - atuar como gestor dos trabalhos da Camara itinerante:

Xii - acompanhar, participar e auxiliar as sessdes ordinarias e extraordinarias, quando
solicitado;

Xt - participar das reunides das comissbes permanentes e temporarias, quando
convocado ou designado, prestando suporte técnico-juridico:

XIV - revisar oficios oriundos de reguerimentos e de pedidos de informacdes das
comissoes;

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

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

XVil - exercer atribuicbes especificas dentro dos limites da competéncia que the for
conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direcdo.

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

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

| - assessorar o Presidente em assuntos relacionados as finangas do Legislativo;

Il - comparecer e auxiliar as sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias
publicas;

il - participar das audiéncias piblicas, reunifes e sessBes especiais;

IV - trabalhar em cooperagdo com os demais érgdos e unidades da Camara Municipal;

V - acompanhar a elaboracio dos atos relacionados as questdes financeiras e
contabeis; e

VI- prestar outros servicos correlatos e/ou quando solicitados pela Presidéncia.

CAPITULO IV
DO CONTROLE INTERNO

Art. 13. O Controle intemo, tem por finalidade avaliar as acbes governamentais e fiscais dos
administradores do Poder Legislativo Municipal, por meio da fiscalizagdo orgamentaria,
contabil, financeira, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, Ilegitimidade,
economicidade e eficiéncia, executando as seguintes atribuicOes:
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I-  organizagao e operacado dos sistemas de controle interno:

i dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo 6rgédo sob sua
titularidade;

- exercer atribuigbes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for conferida
& praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direcdo;

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

V- comprovar a legalidade e avaliar o resultado quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orgamentaria e financeira;

Vi - promover auditorias intemas periddicas, recomendando acdes corretivas e de
aprimoramento;

Vil - apoiar o Controle Externo no exercicio da sua missio institucional;
Vilt - fiscalizar processos licitatorios e a execugao dos contratos;

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

X - ser responsavel por todas as informagdes e disposicoes de documentos do portal da
transparéncia de cunho financeiro, econdmico, fiscal, patrimonial e de gestdo de
pessoal;

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

Xii - recomendar meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno funcionamento
€ a completa realizacdo das atividades do orgao.

Xiii - avaliar os resultados alcancados pelos Gestores;

XV - dar ciéncia ao Chefe do Poder Legislativo, e quando necessario também ao Tribunal de
Contas, qualquer iregularidade que tomar conhecimento;

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

Xvi - emitir, por escrito e de forma fundamentada, pareceres e recomendacdes, referente a
processos e atividades administrativas: e

Xvii - demais atividades e acOes necessarias ao desenvolvimento regular de suas fungdes.

§ 1° E vedado ao Controle Intemo:

L praticar atos de gestao e direcdo do 6rgdo; execucdo de atividades alheias a sua area
de atuacao que estejam sujeitas a sua propria fiscalizacao;

fL participar diretamente na execucao de contratos, nas funcdes de fiscal ou gestor;

1. participar de comissoes de avaliacdo funcional, comissdes de sindicancia, comissdes
disciplinares, comissdes de atividades administrativas, e quaisquer outras comissdes
que estdo sujeitas a fiscalizacéo do Controle Interno.

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

§ 2° - O Controle Intemo é chefiado pelo Controlador interno, nomeado pelo Presidente da
Camara.
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CAPITULO VI
DOS ORGAOS E UNIDADES DE ADMINISTRACAO E EXECUCAO

Secdo |
DEPARTAMENTO DE FINANCAS

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

Art. 15. Compete ao Setor Contabil & Orcamentério a gestao orcamentaria, financeira e
patrimonial, de andlise contabil e execugdo de trabalhos especializados de contabilidade
publica (classificagdo, lancamentos, elaboragdo de demonstrativos, analises e etc).

§ 1°. O setor contabil e orcamentaric é subordinado ao Departamento de Financas cujas
funcbes serdo exercidas por servidor efetivo.

§ 2°. Compete ao setor contabil e orgamentario:
i- coordenar e supervisionar as atividades relacionadas 3 execucao orcamentaria,
bem como de acompanhamento e controle;
Il- gerenciar o desenvolvimento dos trabalhos relativos as dreas de contabifidade;

i - cumprir cronograma de alividades anuais proposta pelo Tribunal de Contas do
Estado;

V- a execucdo das atividades de orientacdo e acompanhamento dos servicos de
escrituracao e registros contabeis;

V - elaborar a Proposta Orgamentéria, os anexos do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes
Orgamentaria referente a parte que compete 4 Camara Municipal, bem como suas
alteracdes;

Vi - elaborar demonstrativos mensais, relatérios gerenciais, balancetes, balancos e
prestacdo de contas da Camara;

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

Vil - elaborar relatérios de gestdo fiscal e de execucdo orcamentaria;

IX - acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal do Legislativo Municipal;

X - propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, giobais ou por
estimativa, das dotagbes orcamentarias que comportem esse regime;

Xi - conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;

Xit - manter relacionamento com a érea de patriménio, almoxarifado e manutencao predial no
sentido de manter atualizado o sistema patrimonial;

Xii - assessorar, quando solicitado, a Mesa Diretora nos assuntos de natureza contabil,
orcamentaria e patrimonial, submetidos 3 sua apreciacdo, emitindo parecer, se for o
caso;

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

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

Art. 16. Compete ao Setor de Licitagdes e Contratos, o planejamento das compras e a
contratacdo de servicos através de processos licitatérios.
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§ 1°. O setor de licitagdes e contratos € subordinado ao Departamento de Finangas cujas funcdes
podem ser atribuidas aos funcionarios efetivos ou aos comissionados através de ato formal.

§ 2°. Compete ao setor com relagdo as Licitagbes:

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

i ser responsavel pela pesquisa de pregos para aquisicao de mercadorias e contratacdo
de servicos, bem como para aquisicao de bens e servicos, renovacgdes de contratos,
elaboragio de Estudos Técnicos Preliminares, e quaisquer atividades assemelhadas:;

iV - gerenciar o cadastro de forecedores, incluindo, excluindo e/ou alterando os dados
e informagbes, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando as
alternativas de fornecedores habilitados:

V - responsavel pela gestio dos procedimentos licitatérios e suas publicacdes, incluindo o
controle operacional e a sistematizacdo das etapas do processo entre os diversos
orgécs e unidades de administracdo;

V- manter arquivo préprio dos documentos relativos aos processos licitatorios e dos

contratos celebrados;

Vi - revisar minutas de contratos oriundos dos processos licitatorios;

Vil - administrar e controlar os contratos de prestacgio de servicos e fornecimento de materiais
relativos a sua drea de atividade;

Viii - orientar e assessorar os demais 6rgdos e unidades nos procedimentos referentes a sua
area de competéncia;

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

X - gerenciar, dentro da drea de sua competéncia, 0 Portal da Transparéncia da Camara
Municipal para manté-lo sempre atualizado e em atendimento as legislactes
pertinentes;

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

Xii - exercer oufras atividades correlatas dentro dos limites da competéncia que the for
conferida.

§ 3°. Com relacdo aos Contratos compete:

I controlar as vigéncias dos contratos e demais prazos estabelecidos;

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

it - garantir a execucéo dos contratos firmados pela Camara Municipal;

IV - realizar a fiscalizacdo e gestdo dos contratos firmados peia Camara Municipal sem
prejuizo da fiscalizagdo realizada pelo setor requisitante do servico;

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

materiais fiimados pela Camara Municipal;

V1 - informar as autoridades superiores com antecedéncia minima de 90 dias sobre o término
da vigéncia do contrato, para que se determine pela continuidade dele, realizando os
procedimentos necessarios para sua renovacdo, ou lancamento de novo processo
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aquisitivo;
Vii - elaborar minutas, aditivos e termos de apostilamento de contratos.
Vil - convocar as contratadas para assinar os aditivos ou apostilamentos;
IX - elaborar minuta de notificacdo de aplicagdo das sangdes previstas, a partir das

informacdes do Fiscal do Contrato;

X - encaminhar & contratada a notificacdo de aplicacdo das sangbes, com prova de
recebimento;

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

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

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

XIV - manter atualizadas as informacdes para a gestdo dos contratos firmados pela

Camara Municipal;

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

XVl - manter em arquivo proprio os documentos relativos aos contratos celebrados pela
Camara Municipal;

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

XV - orientar e assessorar os demais 6rgdos e unidades nos procedimentos referentes a sua
area de competéncia;

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

XX - exercer outras atividades correlatas dentro dos fimites da competéncia que the for
conferida,

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

§ 1°. O setor de Tesouraria € subordinado ac Departamento de Finangas cujas fungdes podem
ser atribuidas aocs funcionarios efetivos ou aos comissionados através de ato formal em
conformidade com o Regimento Intemo do Legislativo Municipal.

§ 2°. Compete ao Setor de Tesouraria:

1 - efetivar o pagamento das despesas autorizadas pela autoridade competente e de acordo
com a disponibilidade de numerarios;
il - depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito;

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

iV - manter rigorosamente em dia a escrituracdo do movimento bancaric e comparar os
comprovantes relativos as operacdes realizadas;

V - elaborar demonstrativo do movimento financeiro mensal, com apresentacdo dos
saldos e encaminha-lo ao setor Contabil e Ory ario.

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

Vil - manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias, efetuando diariamente as
conciliacbes bancarias, propondo as providéncias para acertos de pendéncias de
débitos e créditos quando necessario;
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Viil - organizar os documentos da tesouraria em arquivos e responsabilizar-se pela sua
guarda;
IX - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;
X - responsabilizar-se pela atualizacdo do cadastro dos responsaveis pela Camara
Municipal, na instituicao financeira a qual pertence a conta bancaria;
Xi - receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo Municipal,
mantendo-o em conta bancaria;
Xii - controlar os saldos bancarios e respectivas aplicacdes financeiras;
X - controlar a movimentacao financeira nao decorrente da execucdo orcamentaria;
XV - controlar as atividades relacionadas aos servigos de tesouraria;
Xv - efetuar o controle de vencimento de contas a pagar;

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

Xvil - elaborar demonstrativos mensais de contas a pagar a credores diversos e
consignacoes.

XVl - elaborar as solicitages de duodécimo; e
XIX - exercer outras atividades correlatas dentro dos limites da competéncia que the for
conferida.

Segdo Il )
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

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

Art. 18. Compete ao Setor de Protocolo, Documentacéo e Processos o controle, a expedicdo,
o recebimento e o arquivamento, em formato fisico ou digital, de documentos externos e
internos, tanto por correspondéncias como de forma direta e a expedicao de documentos,
correspondéncias e processos para os orgdos e as unidades administrativas do Poder
Legisiativo.

§ 1°. O setor de Protocolo, Documentacao e Processos € subordinado ao Departamento de
Administracdo cujas funcdes podem ser atribuidas aos funcionarios efetivos ou aos
comissionados através de ato formal.

§ 2°. Compete ao Setor de Protocolo, Documentacdo e Processos:

i - acompanhar a protocolizacdo das proposituras legislativas, compreendendo: os projetos de
emenda a lei organica, projetos de lei ordindria, projetos de resolugdo, projetos de decreto
legislativo, projetos de lei complementar, de requerimentos e de oficios de qualquer ordem,
mocdes, indicacbes, substitutivos, emendas e pareceres das comissées bem como as
demais proposicdes legislativas, em formatos fisicos e eletronicos;

Il - receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacéo de documentos internos e externos,
fisicos e eletronicos, bem como organizar as pautas que formam 0S processos e os
documentos recebidos, além de registrar a tramitacdo de papéis e de documentos até o
despacho final e arquivamento;

il - manter sob sua guarda e conservacao as edigdes de jornais e didrios oficiais, bem como
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proceder o armazenamento das edicdes eletronicas;

IV - atender as solicitagbes intemas e externas de documentos fisicos e eletronicos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devolucao ou providenciando fotocopias;

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

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

Vii - registrar a tramitagdo de documentos fisicos e eletronicos;

Vil - gerenciar e supervisionar os equipamentos de som e gravacgio (udio e video) utilizados
nas sessdes ordinarias e extraordinarias, como também fazer o devido arquivamento das
gravaches geradas, além da sua disponibilizacdo para o Setor de imprensa da casa;

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

X - gerenciar e Supervisionar sistemas de processos eletronicos; gerenciar e Supervisionar a
implementacdo das politicas de indexacédo, classificacdo, catalogacdo, armazenamento,
preservacao e acesso a informacao e documentos digitais,

Xt - elaborar e aprimorar o Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo e planejar a gestao dos
recursos e processos de tecnologia da informacdo para atender as necessidades de
informacao do 6rgo;

Xit - dotar o 6rgdo de sistemas e recursos, através do continuo acompanhamento de novos
langcamentos e do aprimoramento dos hardwares e softwares ja existentes;

Xiit - planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e manutengéo
de sistemas, comunicagdo de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede local com e sem
fio, infraestrutura computacional, servicos de atendimento de informatica e demais
atividades de tecnologia da informacao;

Xiv - promover agdes visando garantir a disponibifidade, a qualidade e a confiabilidade dos
processos, produtos e servigos de tecnologia;

XV Avaliara elaboracdo e execugdo dos planos, programas,
projetos e ascontratacdes estratégicas de tecnologia da informacdo e comunicacao;

Xvi - estabelecer e coordenar a execugdo da politica de seguranca de tecnologia da
informacéo; e

Xvil - exercer atribuichbes especificas dentro dos limites da competéncia que the for

conferida e praticar os atos de chefia de pessoal sob sua direcéo.

Art. 20. Compete ao setor de Recursos Humanos executar, acompanhar e coordenar todos
os atos de gestao de pessoal e atribuicOes correlatas.

§ 1°. O setor de Recursos Humanos € subordinado ao Departamento de Administragdo cujas
funcbes podem ser atribuidas aos funciondrios efetivos ou aos comissionados através de ato
formal.

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

I-  coordenar, acompanhar e avaliar, em articulacdo com os outros drgdos e unidades da
Céamara Municipal, politicas e diretrizes relativas ao desenvolvimento, capacitacéo e
avaliacao de desempenho de servidores;

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

Wi - programar e elaborar a folha de pagamento mensal, promovendo o registro de
informacdes, acompanhando o controle e as operacdes para seu processamento;

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

V- controlar os servicos de apoio e inspecio de empresa especializada em seguranca do

trabalho, a qual devera propor programas pertinentes 4 medicina do trabalho e
execugdo dos mesmos apos laudos apresentados;

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

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

Vil - utilizar servicos de tecnologia de informacdo e sistemas de softwares capacitados para
atender as necessidades da gestdo de pessoas proposta pelo 6rgdo, inclusive em
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado;

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

X - colaborar com informagdes relacionadas ao regime disciplinar dos servidores, com
relag3o aos seus direitos e deveres, bem como da apuracdo de desvios de conduta
funcional e a promocéo dos procedimentos disciplinares cabiveis e previstos em
estatuto;

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

Xil - preparar, emitir e enviar informacdes referentes aos programas obrigatérios do
govemno, tais como informacdes a Receita Federal e ao Ministério do Trabalho:

Xt - realizar intercAmbios com outros o6rgdos da area, promovendo a troca de
experiéncias e informacges para o desenvolvimento das atividades;

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

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

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

XVit - Promover junto aos 6rgios especializados, a realizacdo de concursos puablicos para
suprimento de demanda do quadro de servidores da Camara Municipal, bem como ser
responsavel pelo envio de documentos referentes a todas essas etapas do concurso,
para registro no Tribunal de Contas do Estado;

Xvili - confeccionar e solicitar publicacdo de atos referentes a manutencao do corpo funcional
do Legislativo;

XiX - emitir declaracdes, certiddes e levantamentos de dados constantes em cadastros;




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ARIRANHA DO IVAI
Rua Miguel Verenka, 14 - CEP - 86880-000
e-mail: protocolo@ariranhadoivai.pr.gov.br
CNPJ N°. 01.612.453/0001-31
Foneffax - 43-3433-1013 - 3433-1165 - ARIRANHA DO IVAI - PR

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

Xxi - elaborar atos de concessdo de didrias para os servidores da Camara Municipal;

XXiI - - auxiliar no que couber a Comissédo Especial de Avaliagdo de Desempenho do estagio
probatério de servidores;

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

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

mensais; e

XXV - exercer atribuicbes especificas dentro dos limites da competéncia que the for

conferida e praticar os atos de chefia de pessoal sob sua direc3o.

Art. 21. Compete ao Setor de Patriménio e Almoxarifado coordenar, supervisionar e orientar as
atividades relacionadas a controle, distribuicdo e alienacdo de material, além de coordenar a
elaboragdo do inventario e tomada de contas anua! da almoxarifada.

§ 1°. O Setor de Patriménio e Almoxarifado € subordinado ao Departamento de Administracio
cujas funcbes podem ser atribuidas aos funcionarios efetivos ou aos comissionados através de
ato formal.

§ 2°. Compete ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado:

orfganizar e operar o sistema de controle patrimonial, inclusive guanto & existéncia e
localizac3o fisica dos bens;

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

iit - manter relacionamento com a area de contabilidade, no sentido de atualizar o sistema
patrimonial;

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

V- efetuar o controle de depreciacdo dos bens da Camara, aplicando taxas sobre os
valores de aquisicdo de acordo com as regras contabeis e fiscais, apurando valores
depreciados e residuais;

Vi - acompanhar o inventario quando informado pelo servico de Recursos Humanos, da
mudanca ou saida do responsavel pelos bens permanentes do érgdo ou unidade
administrativa;

Vit - acompanhar a realizacdo de inventario a quaiquer tempo, por iniciativa do titular do
orgéo ou por iniciativa de &rgdos de fiscalizacdo, em situagdes passiveis de
averiguacdes, ocasionadas pela ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra
iregularidade;

Vil - realizar inventario quando da criacdo, extingdo ou transformacao de locais da estrutura
administrativa definidas em Lei;

IX - realizar anualmente inventario destinado a verificar a quantidade, conservacdo e o valor
dos bens patrimoniais do 6rgéo, a fim de detectar as variagdes patrimoniais ocorridas
no exercicio;
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X - manter coordenagdo com os demais 6rgdos e unidades da Camara Municipal, para
efeito de levantamento das necessidades de material de consumo, permanente e
servicos;

X! - controlar o recebimento de todo material adquirido, confrontando as notas de pedidas e
as especificacbes com o material entregue, a fim de assegurar sua perfeita
correspondéncia as necessidades da Camara Municipal;

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

Xilt - observar normas e procedimentos para os servicos, conforme orientagdo da drea de
Contabilidade;

Xiv - manter atualizada a escrituracéo referente a entrada e saida de materiais, lancando os
dados no sistema de gest3o;

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

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

Xvil - emitir relatorios informando niveis de estoque de materiais e outros dados inerentes ao
almoxarifado; e

Xvili- exercer atribuices especificas dentro dos limites da competéncia que the for conferida

& praticar 0s atos de chefia de pessoal sob sua dirego.

Art. 22- E parte integrante desta Lei Anexo | contendo a tabela de cargos de Provimento
em Comiss3o.

Art. 23 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo revogadas as disposicées em
contrario.

Edificio do PACO MUNICIPAL de Ariranha do Ivai, aos vinte e cinco dias do

més de marco do ano de dois mil e vinte e cinco (25/03/2025).
BBAGE -
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