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MENSAGEM AO PROJETO DE RESOLUCAO

Este projeto de resolug@o tem por escopo alterar a estrutura administrativa e hierarquica
da Camara Municipal.

Tal organizagdo encontra fundamento na necessidade da Camara Municipal adequar-se as
novas situagdes que afetam a administragdo publica, destacando-se a necessidade de especificacdo
dos trabalhos, divisdo técnica das atividades e responsabilidades.

O projeto de resolugdo que ora se apresenta procura organizar a administragdo para
facilitar o acesso dos municipes aos dados publicos, simplificar as rotinas administrativas,
descentralizar a administragfo, tornar 4gil o atendimento aos municipes e elevar o nivel de
capacitagdo, a produtividade e a eficiéncia dos servidores publicos municipais mediante a adog¢do de
critérios rigorosos de admiss@o, treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento.

Naéo versa dos cargos em si, sejam efetivos ou comissionados, mas apenas da estrutura
geral do Poder Legislativo, e das atribui¢des de cada unidade.

Neste sentido, também ndo alcanga a matéria regimental desta Casa Legislativa, nem
conflita com esta.

Busca ainda o Projeto de resolugdo estruturar a administragdo da Camara de modo a
facilitar e propiciar a atualizagdo permanentemente dos servigos ¢ equipamentos, visando a
modernizagdo e a racionalizagdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e
ampliar a oferta de servigos com aprimoramento qualitativo.

-~ PEDRO CORREA -
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
GESTAO 2009
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PROJETO DE RESOLUCAO N° 07/2009

Dispde sobre a estrutura administrativa e
hirdrquica da Camara Municipal de Sdo José da
Boa Vista.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BOA VISTA ESTADO DO PARANA, aprovou,
e eu, presidente, promulgo a seguinte Resolugio:

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Resolugdo dispde sobre a estrutura organizacional do Poder Legislativo do Municipio
de Sao José da Boa Vista e estabelece as condigdes para atender e dar eficiéncia e eficacia a esta
estrutura.

Art. 2°. A estrutura organizacional ¢ composta pela Assessoria Juridica. Controladoria Interna,
Departamento de Finangas, Departamento de Administracio e Diretoria Geral,

Art. 3°. A estrutura organizacional de que trata esta Resoluc@o tem sua hierarquia instituida na forma
do Anexo.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Secéo — I
Da Organizag¢do Hierarquica

Art. 4°. A organizagdo hierarquica do Poder Legislativo encontra-se composta por:
[. Plenario;
II.  Comissdes Permanentes; Comissdes Temporarias;
[II. Presidéncia;
[V. Mesa executiva;
V. Assessoria Juridica;
VI. Controladoria Interna;
VII. Departamento de Financas;
VIII. Diretoria Geral.
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Secdo - II
Da Composigdo Hierarquica

Art. 5° O Plendrio sera composto por todos os Vereadores eleitos, em conformidade com as
exigéncias da Lei Organica Municipal.

Art. 6°. As Comissdes Permanentes e Temporarias serdo regidas por normas insertas no Regimento
Interno da Camara Municipal e Lei Organica Municipal.

Art. 7°. A Presidéncia estd composta pelo Gabinete do Presidente.

Art. 8°. A Mesa Executiva tem sua composigio definida no Regimento Interno.
Paragrafo Unico — O prazo de mandato da Mesa segue as disposigdes previstas pela Lei Orgéanica.

TITULOMm
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Art. 9°. O Plenario por ser composto pelos Vereadores eleitos.

Art. 10. As atribui¢des da Presidéncia encontram-se regidas pela Lei Organica Municipal,
especialmente chefiar a coordenagéo dos trabalhos legislativos e chefiar a direcdo administrativa da
Cémara.

Art. 11.  As atribuigdes da Mesa Executiva sio as previstas na Lei Organica Municipal,
especialmente coordenar os trabalhos legislativos e dirigir administrativamente a Camara.

Art. 12. Compete a Assessoria Juridica:

L. Exercer as atividades de assessoramento ao Chefe de Poder;
Il Elaborar pareceres juridicos a vista de consultas formuladas;
IIl. Conferir projetos de lei, de decretos, portarias, além de outros atos administrativos de
competéncia do Poder Legislativo, quando necessario;
IV.  Esclarecer tecnicamente os Edis sobre os trabalhos técnico-legislativos elaborados;
V. Acompanhar os procedimentos e rotinas administrativas, quando necessario e solicitado;
VI Auxiliar na defesa dos interesses dos Edis, no exercicio de suas fungdes, diante de outros
orgdo publicos;
VI Assessorar a elaboragdo e interpretagdo das leis e jurisprudéncias;
VIIL. Assessorar, quando necessério e a pedido do Presidente, o Poder Legislativo nos processos
de elaboragdo legislativa, sangdo, emendas e veto;
IX. Desempenhar outras atividades correlatas a area de atuagio.
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Art. 13. Compete a Controladoria Interna:

IT.

II1.

Iv.

VL

VIIL.

VIIL

IX.

XI.
XII.

XIII.
XIV.

XV.

XVIL

XVIL

XVIIL

XIX.

XXI.

Verificar a regularidade da programagio orgamentaria e financeira, avaliando o cumprimento
das metas previstas no plano plurianual, a execug¢do dos programas de governo e do
or¢camento;

Comprovar a legalidade ¢ avaliar os resultados, quanto & efic4cia, eficiéncia, economicidade
e efetividade da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial nos orgdos e entidades da
aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional;

Examinar a escrituragdo contébil e a documentag@o a ela correspondente;

Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes
e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e
“despesas de exercicios anteriores”;

Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragdo de convénios e
examinando as despesas correspondentes;

Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite;

Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscricio de Restos a Pagar,
processados ou ndo;

Realizar o controle da destinag@o de recursos obtidos com a alienagdo de ativos;
Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administragio direta e indireta, incluidas as
fundagGes instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal, excetuadas as nomeagdes
para cargo de provimento em comissdo e designagdes para fungio gratificada;

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

Realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno,
inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagGes;

Realizar auditorias nas contas dos responséveis sob seu controle, emitindo relatério; alertar
formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure Tomada de Contas
Especial sempre que tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias que ensejam tal
providéncia;

Avaliar a execugdo or¢amentdria, avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

Realizar auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de
orgios e entidades publicos e privados, bem como sobre a aplicagio de subvengdes e
renuncia de receitas;

Verificar a legalidade e a adequagfo aos principios e regras estabelecidos pela lei Federal n°
8.666/93 dos procedimentos licitatorios e respectivos contratos;

Constituir equipes de apoio e estabelecer os respectivos regulamentos;

Em conjunto com o controle com o Controle Interno da Prefeitura Municipal realizard a
analise dos dados patrimoniais, orgamentarios e financeiros;

Exercer outras fungdes afetas a sua area de atuagio.
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Art. 14. Ao Departamento de Financas tem as seguintes atribuigoes:

L

II.
II1.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

b 48
XII.

XIII.
XIV.
XV.
XVL
XVIL
XVIIL
XIX.

XXII.

XXIIL
XXIV.

Receber as notas de entrega e as futuras dos fornecedores, providenciando o seu
encaminhamento a Contabilidade, com as declaracdes de recebimento e aceitagdo do
material, promover o controle do prazo de entrega do material e comunicando ao fornecedor
a necessidade da entrega do material remanescente ou faltante, quando for o caso e promover
cotagdes de pregos;

Processar a despesa;

Fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagamento e expedi-las com
autorizagdo do Presidente;

Exercer a contabilizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

Dirigir as atividades de recebimento, guarda e movimentagéo de valores, em conjunto com o
Presidente da Cémara de Vereadores, responsabilizando-se pelo controle, visando a um
permanente equilibrio financeiro e estabelecendo a relagdo harmoniosa entre receita e
despesa, providenciando a verificagdo, a publicacdo e o encaminhamento do relatério de
gestdo fiscal aos 6rgéos pertinentes;

Examinar as informag¢des dos valores contibeis e dos bens escriturados, bem como as
informagdes permanentes sobre as dotagGes orgamentarias;

Coordenar o pagamento das despesas de acordo com as possibilidades de recursos e
cronogramas de desembolso mediante determinagio do Presidente da Camara Municipal,
Coordenar o contato permanente com os estabelecimentos bancérios e de crédito,
promovendo a movimentagdo das contas da Camara e realizando o controle dos saldos;
Preparar balancetes, balangos e as prestagdes de contas;

Movimentar e controlar as contas bancarias;

Desenvolver estudos objetivando o aprimoramento dos servigos da é4rea;

Emissdo de pareceres e assessoramento em assuntos relativos a 4rea financeira em outras
diretorias;

Executar os pagamentos dos compromissos financeiros;

Conciliar caixa, contas correntes e contas bancérias;

Proceder o controle legal e documental das despesas pagas e aplicacdes realizadas;

Proceder andlise dos registros contabeis e manté-los atualizados;

Efetivar calculos de atualizagdes monetarias, reajustes e multas contratuais;

Elaborar e cancelar as autorizagdes de empenho e ordens de fornecimento;

Prestar informagdes sobre empenhos e executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas;

Liquidag@o e pagamento das despesas, elaboragdo de balancetes, demonstrativos e balangos,
bem como a publicagdo dos informativos financeiros determinados pelo ordenamento
juridico;

Verificagdo, controle e programagéo de suas aplicagdes financeiras, realiza¢do de conciliagdo
bancaria;

Verificagdo do caixa e de extratos bancérios, organizagdo e arquivo da documentag@o
contabil;

Examinar e conferir os documentos contébeis;

Analisar 0 movimento da conta Restos a Pagar no exercicio para, caso necessério, diligenciar
a Secretaria de Contabilidade e Finangas que proceda aos ajustes necessarios;



XXV.

XXVI.
XXVIL

XXVIIL
XXIX.
XXX.

XXXI.
XXXII.

XXXIIL
XXXIV.
XXXV.
XXXVI
XXXVIL
XXXVIIIL
XXXIX.
XL.

XLI.

XLIL
XLIIIL

XLIV.

XLV.

XLVL

XLVIIL
XLVIIIL

XLIX.

L,
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Fazer levantamento dos saldos da Conta Financeira de Restos a Pagar para cancelamento por
ocasido do Balango Geral;

Avaliar, instrumentar e executar os processos de prestacio de contas mensalmente;

Conferir e analisar os documentos que compem a prestacdo de contas, encaminhando-as aos
devidos 6rgdos;

Manter atualizado todos os registros referentes aos pagamentos efetuados;

Disponibilizar os documentos referentes a prestagéo de contas as auditorias;

Manter sob sua guarda os documentos e processos que compdem a prestagdo de contas;

Dar orientagdo em geral sobre prestagdo de contas;

Coordenar e executar as atividades de administragio de pessoal, compreendendo
recrutamento, selegdo, admissdo, alocagdo, remanejamento e exoneragdo de recursos
humanos;

Elaboragéo da folha de pagamentos;

Controle dos atos formais de pessoal;

Controle documental da legislagdo Municipal; gestdo e manuteng¢do de cadastro de recursos
humanos, de pericia médica, de higiene e de seguranga do trabalho;

Verificagdo da realizagdo de exames de satde pré-admissionais para ingresso no quadro de
servidores do Municipio;

Execug¢do da politica geral de recursos humanos, compreendendo a uniformiza¢do da
concessdo de desempenho e a implementagéo da politica salarial;

Controlar o quantitativo de servidores e valores dos cargos em comissao, fungdo de chefia e
gratificagdo por desempenho de fungio especial, observando os limites estabelecidos em lei;
Administrar a execugdo das rotinas especificas da 4rea de pessoal, compreendendo: folha de
pagamento, encargos sociais e outros recolhimentos legais;

Controlar periodicamente o custo da folha de pagamento, por unidade administrativa
acompanhando e justificando a sua variagéo;

Controlar o quadro de pessoal nos atos relativos as nomeagdes, exoneragdes, disposi¢des
funcionais e demais atos oficiais;

Proceder as contratagdes e pagamentos de estagiarios;

Provisionar os valores da folha de pagamento mensal, férias e rescisdes, bem como encargos
e consignagoes;

Transmitir mensalmente os arquivos pertinentes e necessarios aos bancos conveniados a fim
de pagamento de servidores;

Manter atualizado o cadastro tnico de dados pessoais, integrado com o sistema de folha de
pagamento, mesmo que o servidor possua mais de um vinculo ou venha a desligar-se e,
posteriormente, ser recontratado ou nomeado;

Controlar o cadastro de dados pessoais que deve possuir validagdo do digito verificador de
inscri¢des e do CPF;

Manter o controle total dos dependentes e pensionistas;

Desenvolver rotina para processamento de célculo mensal, adiantamento, complementar e
13° salario adiantado e integral;

Controlar célculos de férias individuais, férias coletivas, rescisdes individuais, coletivas e
complementares;

Proceder a configurag@o do tratamento dados a faltas e afastamentos no calculo de férias;
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LIII.

LIV.

LV.

LVL

LNVLL
LVIIL

LIX.
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Permitir a configuragdo de quais proventos e descontos devem ser considerados como
automaticos para cada tipo de calculo (mensal, férias, complementar, etc);

Possibilitar a configura¢do das formas de alteragdo salarial;

Sistematizar consulta de calculos que permita visualizar o recibo de folha de pagamento dos
servidores;

Controle das médias e vantagens que cada servidor tem direito a receber em férias, 13°
salario ou rescis@o de contrato;

Controle das movimentagdes de pessoal para informacdo ao Tribunal de Contas do Estado do
Parana;

Administrar a movimentag@o de pessoal e dos atos publicados para cada servidor ao longo de
sua carreira;

Geragdo dos arquivos de dados para o Tribunal de Contas do Paran4;

Organizar e auxiliar os trabalhos de avaliagdo de desempenho, conforme regulamentagéo
pertinente.

Exercer outras fungdes afetas a sua 4rea de atuagéo.

Art. 15. Compete ao Departamento de Administracio:

L.

II.
II1.

IV.

V.

VL

VIL

VIIL
X,

b il
XIL

XIII.

Providenciar a organizagéo do servigo administrativo da Camara Municipal, assim como a
coordenagdo das atividades de compras e pela Comissdo Permanente de Licitagdo;

Coordenar o sistema de suprimento da Camara Municipal;

Organizar, gerir, preservar e democratizar o acesso publico aos acervos documentais que tém
valor probatério e histérico reconhecidos;

Coordenar a execugdo das atividades administrativas da Camara, gestdo e a preservagdo da
documentagdo de valor permanente;

Coordenar as atividades de servigos gerais do Poder Legislativo, inclusive as de arquivo,
telefonia, grafica, transporte, conservagao e limpeza;

Registrar de diversas formas as manifestagGes culturais, politicas e sociais, oficiais e néo-
oficiais, realizadas na cidade, de reconhecida relevancia para a sua memoéria e para a sua
histéria, contribuindo para divulga-las e preservé-las;

Recolher conjuntos documentais privados de interesse publico;

Manter o arquivo geral de documentos;

Zelar pela observancia dos principios legais que regem as licitagdes e a administracdo
publica, bem como a aplicabilidade integral da lei Federal 8.666/93 (lei das licitacdes e
contratos administrativos) e suas respectivas alteragdes, além da organizagdo, controle e
arquivo das licitagGes realizadas;

Compete a coordenagdo e a execugdo dos processos licitatorios para aquisi¢io de materiais e
equipamentos e prestagdo de servigos e alienacdo de bens;

reduzir as variedades de materiais usados e uniformizar-lhes a nomenclatura;

controlar o consumo de material, por espécie de reparticio, para efeitos de provisdo e
controle de gastos;

estabelecer os estoques méximos e minimos dos materiais utilizados;



XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL
XIX.

XXII.
XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVIL

XXVIL
XXVIIL
XXIX.
XXXI.
XXXII.

XXXIIIL.
XXXIV.

XXXV.
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coordenar-se com a Divisio de Contabilidade para efeitos do registro patrimonial do material
permanente, promovendo o recolhimento do mesmo em caso de desuso ou substitui¢do,
notificando a baixa e/ou a venda dos bens patrimoniais;

orientar os 0rgdos da Prefeitura a maneira de formular requisi¢oes de materiais de consumo e
permanente;

receber as notas de entrega e as futuras dos fornecedores, providenciando o seu
encaminhamento a Divisdo de Contabilidade, com as declaragdes de recebimento e aceitagio
do material;

promover o controle dos prazo de entrega do material e comunicando ao fornecedor a
necessidade da entrega do material remanescente ou faltante, quando for o caso;

promover cotagées de pregos dos objetos e materiais necessarios, quando solicitado;
coordenar e executar as atividades de administragdo de pessoal, compreendendo
recrutamento, sele¢do, admissdo, alocagfio, remanejamento e exoneracdo de recursos
humanos;

elaboragdo da folha de pagamentos;

controle dos atos formais de pessoal;

controle documental da legislagdo Municipal; gestdo e manuten¢do de cadastro de recursos
humanos, de pericia médica, de higiene e de seguranca do trabalho;

verificagdo da realizagdo de exames de satide pré-admissionais para ingresso no quadro de
servidores do Municipio;

execugdo da politica geral de recursos humanos, compreendendo a uniformizagdo da
concessdo de desempenho e a implementagio da politica salarial;

controlar o quantitativo de servidores e valores dos cargos em comissdo, fun¢do de chefia e
gratificagdo por desempenho de fungdo especial, observando os limites estabelecidos em Lei;
administrar a execugdo das rotinas especificas da 4rea de pessoal, compreendendo: folha de
pagamento, encargos sociais € outros recolhimentos legais;

controlar o quadro de pessoal nos atos relativos as nomeagdes, exoneragdes, disposigdes
funcionais e demais atos oficiais;

froceder as contratagdes e pagamentos de estagiarios;

manter o controle total dos dependentes e pensionistas;

desenvolver rotina para processamento de calculo mensal, adiantamento, complementar e 13°
salario adiantado e integral;

controlar célculos de férias individuais, férias coletivas, rescisdes individuais, coletivas e
complementares;

controle das movimentagdes de pessoal para informagio ao Tribunal de Contas do Estado do
Parana;

manter registrados e atualizados os controles de bens patrimoniais;

Realizar o controle da frota do Poder Legislativo, de modo a permitir pleno conhecimento da
autonomia veicular, manutengéo e regularidade documental e controle de multas;

Realizar outras atividades correlatas aos trabalhos administrativos que se fizerem
necessarios.
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Art. 16. Cabe a Diretoria Geral:

L.
1.
I1I.

IV,

V.
VI.

VII.
VIIL
[X.
XL
XIL.
XIIL
XIV.
XV.
XVI.

XVIL
XVIIL

XIX.

providenciando o necessario ao perfeito atendimento das acoes publicas;

Manter arquivo e controle de toda a divulgagdo de matérias do Municipio;

Manter arquivo e controle de matérias relevantes para a municipalidade e a administragio
publica;

Receber, autuar e protocolar os documentos dirigidos ao Poder Legislativo, encaminhando-os
aos setores competentes;

Controlar, adequadamente o tramite dos documentos protocolados;

Propor a realizagdo de licitagdes para aquisicdo de materiais e servicos, bem como integrar,
quando designado, a comissio de licitagao divulgando o resultado ao Chefe de Poder:
Submeter a Mesa as matérias a serem despachadas ou a serem discutidas e votadas:

Elaborar, sob a orientagio da Mesa, a pauta para a ordem do dia;

Proceder o calculo da composi¢ao das comissdes de carater permanente e temporario;
Coordenar a realizagdo de sessdes solenes e especiais;

Processar o levantamento de dados no exercicio do mandato dos vereadores;

Receber documentagao para posse de vereadores e expedir respectivos documentos;

Proceder o céalculo da distribui¢io de tempo, nas sessdes plendrias;

Dirigir a organizagdo, o controle e o desenvolvimento de procedimentos que visem a
realizagdo das Sessdes Legislativas ordindrias e extraordindrias da Cémara Municipal de
Vereadores;

Coordenar o planejamento e atua¢do da Secdo Legislativa, da Segdo de Arquivo e Se¢do de
Imprensa;

Dirigir a disponibilidade aos Vereadores de todos os meios materiais e organizacionais
necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos e dos processos legislativos, inclusive para
a realiza¢@o de audiéncias publicas:

Dirigir a fiscalizagdo do cumprimento dos objetivos e metas da Mesa Diretora.

Coordenar a elabora¢io de relatorios que mantenham o Presidente, os Diretores e os
Assessores informados da regularidade ou ndo de todos os procedimentos vinculados a
Direcao Legislativa;

realizar outras atividades afetas a sua 4rea de atuacgao.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. E parte integrante desta Resolugdo o Anexo contendo o organograma da estrutura
hierdrquica do Poder Legislativo Municipal.

Art. 18. Ficam revogadas todas as disposicdes em contrario.

Séo Jos¢ da Boa Vista em 23 de outubro de 2009,

A
PRESIDENTE-DA-EAMARA MUNICIPAL
GESTAO 2009

pa—— N
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ANEXO

ORGANOGRAMA
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