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LEI N° 2102/2018

SUMULA: Altera a redacdo dos Anexos I, Il da Lei
Municipal n® 1767/2014, e da outras providencias.

Eu, presidente da Camara Municipal de Faxinal, Estado do Parana no uso das atribuicdes
gue me conferem a Lei Orgéanica Municipal, faco saber que a Camara Municipal aprovou e
promulgo a seguinte Lei:

Art. 1°. Os Anexos |, Il da Lei Municipal n® 1767/2014 passam a vigorar conforme os anexos | e Il
desta lei.

Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas todas as disposicbes em
contrario.

Gabinete do Prefeito em 29 de novembro de 2018.

Prefeito Municipal

REPUBLICADA POR
INCORRECOES
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ANEXO |

A Camara Municipal de Faxinal, Estado do Parana, passa a ser constituida
dos seguintes 6rgéos:

e Presidencia
e Controladoria Interna
e Departamento Administrativo
- Setor de Recursos Humanos
- Setor de Comunicacéao
- Zeladoria
e Departamento Legislativo
e Departamento Financeiro
e Departamento de Apoio Techico

ORGANOGRAMA:

Estdo sujeitas a Presidéncia todas as diretorias e fun¢cfes da Casa.

A Assessoria_Juridica composta pelo Advogado da Camara Municipal esta
subordinada a Presidéncia.

O Controle Interno, ocupado pelo Controlador Interno, estd subordinado a
Presidéncia.

O Departamento Administrativo € comandado pelo Diretor Administrativo, o qual
esta sujeito apenas a Presidéncia, tendo abaixo deste, como subordinados, o
Chefe do Setor de Recursos Humanos, tendo este como subordinado um Agente
Administrativo e o Setor de Comunicacdo, do qual € integrante a jornalista da
Camara Municipal e a Zeladoria, da qual é integrante uma servidora zeladora.

O Departamento Legislativo € comandado pelo Diretor Legislativo, que esta
subordinado a Presidéncia, tendo como subordinado um agente administrativo.

O Departamento Financeiro € comandado pelo Diretor Financeiro que esta
subordinado a Presidencia, tendo como seus subordinados o Contador e um
Agente Administrativo.

O Departamento de Apoio Técnico € comandado pelo Diretor de Apoio Técnico
que esta subordinado a Presidéncia, tendo como seu subordinado um Agente
Administrativo.
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ANEXO Il

ESTRUTURA DE CARGOS — PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO

GRATIFICADA
DENOMINACAO DO CARGO VAGAS REFERENCIA

CONTROLADOR INTERNO 01 FUNCAO

. _ GRATIFICADA
(Preenchimento obrigat6rio por Servidor Efetivo)
DIRETOR do Departamento Administrativo 01 CC--1
DIRETOR do Departamento Legislativo 01 CCc-1
DIRETOR do Departamento Financeiro 01 CC-1
DIRETOR do Departamento de Apoio Tecnico 01 CC-1
Chefe do Setor de Recursos Humanos 01 FUNCAO
(Preenchimento obrigatorio por Servidor Efetivo) GRATIFICADA

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
TAREFAS TIPICAS:

e Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na lei de
diretrizes orcamentarias e a execu¢ao do orcamento do Poder Legislativo de
Faxinal.

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade,
efichcia e eficiéncia da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial e da
aplicacdoderecursos publicos pelos gestores legalmente designados;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

e Examinar as demonstra¢gfes contabeis, orcamentérias e financeiras, qualquer
gue seja 0 objetivo, inclusive as notas explicativas, da administracdo da Camara
Municipal de Faxinal,
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Examinar as prestacfes de contas dos agentes e responséveis por dinheiro,
bens e outros valores publicos;

Exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial
da administracdo quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
razoabilidade;

Supervisionar 0s registros sobre a composicdo e atuacdo das comissdes de
licitacdo, bem como os contratos de qualquer natureza celebrados pela
Administracdo da Camara Municipal,

Promover a verificagdo da exatidao e suficiéncia dos dados relativos a admisséo
e dispensa de pessoal, a qualquer titulo, e a concessao de aposentadorias e
pensdes, encaminhando ao Tribunal de Contas toda documentagdo com o0s
respectivos pareceres sobre a legalidade, bem como verificar a adocao de
medidas para dos limites com gastos totais com pessoal de que tratam os arts.
22 e 23 da Lei Complementar n° 101/00

Alertar a autoridade administrativa sobre imprecisfes e erros casuais de
procedimentos, assim como sobre a necessidade de tomada de contas
especiais, nos casos previstos em lei;

Elaborar relatorio e emitir certificado de Auditoria sobre as prestacdes de contas
da Céamara de Faxinal, a serem encaminhados ao Tribunal de Contas dos
Municipios;

Normatizar, sistematizar e padronizar 0s procedimentos operacionais,
observadas as disposi¢cdes da Lei Organica e demais normas do Tribunal de
Contas dos Municipios;

Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatorio de Gestéo Fiscal,
conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n°® 101/2000, que seréa
assinado também pelo responsavel do Controle Interno;

Exercer o controle das operacdes de crédito, garantias, direitos e haveres da
CamaraMunicipal de Faxinal;

Verificaraadog¢aode providéncias paraarecondugdo dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos limites de que trata o art. 31 da Lei
Complementar n° 101/00;

Verificar a observancia dos limites e das condicbes para realizacdo das
operacdesde crédito e inscricdo de restos a pagar;

Verificar a destinacdo de recursos obtidos com a alienacéo de ativos, tendo em
vistaas restricdes constitucionais.

Exercer outras atividades previstas na Lei Municipal n° 1.250/2007.
Dedicacao Integral.

REQUISITOS:

Ser aprovado em concurso publico e possuir formagdo comprovada em
formacéao a nivel superior preferencialmente em areas como Contabilidade ou
Direito ou Administracdo Publica.
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO TECNICO

TAREFAS TIiPICAS:

Assessorar o Presidente da Camara em questdes técnico-legislativas e
institucionais;

Fornecer ao Presidente opinativos, escritos ou verbais, referentemente aos
atos e acOes da Casa, elaborando atas se secbes extraordinarias e
ordinérias.

Assessorar os diversos 6rgaos da entidade.

Redigir e elaborar documentos, assessorar decisdes do Presidente da
Céamara;

Responder a consultas sobre contratos administrativos, leis, decretos e
regulamentos.

Prestar assessoramento aos departamentos internos examinando o0s
respectivos pedidos de esclarecimento, para instruir departamentos.

Assessorar a entidade nas assinaturas de contratos, estudando suas
clausulas, a fim de garantir sua viabilidade e legalidade das condicdes
contratuais alertando quanto a seus efeitos;

Executar outras tarefas compativeis com a funcdo determinadas pelo
Presidente da Camara.

Dedicacao Integral.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

Publicar atos e documentos que necessitam de publicacao oficial;
Desempenhar outras funcbes que |he foram atribuidas pelo Diretor de
Secretaria da Camara;

Dar suporte aos servigos de fiscalizacao, orcamentaria-financeira e controle;

Auxiliar na recepcao de autoridades e visitantes.
Executar atividades de apoio administrativo-;

Controlar o fluxo de papéis, protocolando os documentos recebidos;

Receber e despachar correspondéncias;
Executar atividades de apoio administrativo:

Estar presente em eventos relacionados ao legislativo Municipal e recepcionar
0s participantes.

Atender aos publicos internos e externos, identificando-os e
encaminhando-os aos departamentos competentes;

Executar outras atividades inerentes ao exercicio do cargo, ou seja, tarefas
compativeis coma fungéo por determinacao da Chefia imediata.

Carga Horéria:

Dedicacao Integral.
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CARGO: DIRETOR FINANCEIRO

TAREFAS TIPICAS:;

o Retirar talonarios de cheques, extratos e saldos bancarios;

e Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo-os com
os extratos das contas,

o Emitir cheques para pagamento de processos de diversos, assinando-0s
juntamente como Presidente:

e Assinar os balancetes financeiros mensais, bimestrais, quadrimestrais e
anuais;
e Assinar conciliacdo bancaria, dentre outros documentos contabeis-

financeiros emitidos pela Contabilidade;

e Assinar, rubricar e enumerar todos 0s processos de pagamentos
efetuados nas prestacdes de contas mensais encaminhadas ao TC.

e Superintender e executar todos os trabalhos pertinentes a Tesouraria da
Céamara e outros que forem determinados pela Mesa da Camara ou pela
Presidénciadesta.

o Dedicacdao Integral.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

TAREFAS TIPICAS:

e Atender aos trabalhos das sessdes ordindrias, extraordinérias e solenes da
Camara, elaborando atas, responsabilizando-se pelos equipamentos de
som, abertura e fechamento do plenario da Camara Municipal.

e Manter os livros de assinaturas para controle de quérum e ordem do dia, além
datramitacdo de todas as matérias em pauta;

o Elaborar e redigir certiddes, oficios, atos da Mesa, portarias, resolucées,
decretos, pautas das sessdes, requerimentos, projetos de leis, autdgrafos,
etc;

e Atender os senhores vereadores, Mesa Executiva, Comissbes
Permanentes e Especiais nos dias de sessdes da Camara:

e Proceder a elaboracdo da ata com dados recolhidos em plenario e
gravacodes, na forma regimental.

e Manter o registro e controle de todos os processos legislativos demais
expedientes destinados ao arquivo, bem como manter o controle do
arquivo geral da Camara:

o Controlar as proposicoes legislativas, correspondéncias e protocolos.
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Digitacdo de oficios, decretos, projetos de lei, memorandos e quaisquer
outros documentos relacionados ao Legislativo;

e Acompanhamento e secretariado da Mesa Executiva a durante as
sessdes e reunides ordinarias, extraordinarias e solenes.

e Planejar e orientar os servigos de redacdo, documentagcdo e arquivo de
projetos de leis e decretos legislativos;

e Assessorar a mesa da Camara Municipal.
¢ Assessorar as Comissdes Permanentes

e Apoiar 0s servi¢cos de processo Legislativo;

e Apoiar os trabalhos das comissées Permanentes e Temporarias;
e Manter os servicos de controladoria geral;

o Dedicacdao Integral.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

TAREFAS TIiPICAS:

Gerenciar os trabalhos relativos ao departamento de Recursos Humanos (RH);
Elaborar a Folha de Pagamento de servidores do Legislativo.

e Manter atualizadas as fichas funcionais e controle de férias dos servidores;

e Manter atualizado o cadastro de vereadores;

e Informatizacéo e processamento de dados do departamento de RH;

o Expedir e publicar portarias relacionadas ao quadro de pessoal, como
férias, nomeacao e exoneracdo de cargos comissionados;

e Redigir ou participar da redacdo de oficios, cartas, memorandos e demais
expedientes;

e Solicitar compras de materiais para a secretaria;

e Administracao do plano de carreira instituido nalegislacao vigente, atentando-
se para o tempo de servico de cada servidor e promovendo avanco de
niveis;

e Interceder pelo reajuste salarial anual, com data-base em primeiro de
dezembro;

e Administrar os direitos estatutarios do servidor, como licenca saude, licenca
prémio e adicional por tempo de servico;

o Executar quaisquer outras atividades que Ihe forematribuidas;
e Dedicacao Integral.
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