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LEI 1.952/2018

Sumula: Dispde sobre a Estrutura Administrativa do Poder Legislativo
Municipal de Ribeirdo do Pinhal, Estado do Parana, e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Ribeirdo do Pinhal aprovou. E, eu Wagner Luiz Oliveira Martins, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituida pela presente Lei a Estrutura Administrativa do Poder Legislativo Municipal de
Ribeirdo do Pinhal.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 22 A Camara Municipal de Ribeirdo do Pinhal para efetivar a operacionalizacdo de seus servigos
administrativos internos, dispde de 6rgdos préprios, agrupados segundo sua natureza funcional, os quais
responderdo de forma conjunta pelas atividades e objetivos que tenham em vista o regular funcionamento do
Poder Legislativo e o bem-estar da coletividade.

Paragrafo Unico. Na qualidade de representante do Poder Legislativo Municipal, o Presidente da
Camara adotara medidas cabiveis para que os 6rgdos sob seu comando, atuem efetivamente de forma
integrada, eficiente e racional, na realiza¢éo das incumbéncias indispensaveis ao cumprimento do seu objetivo
permanente.

Art. 32 A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Ribeirdo do Pinhal para cumprir seus
objetivos especificos previstos no seu Regimento Interno, fica assim constituida:

| - Orgdos Deliberativos de Natureza Politico-Administrativa:

1.1 - Plenério;

1.2 - Comissodes Legislativas

1.3 - Mesa Diretora.

Il - Orgdos de Controle Administrativo e Juridico:

2.1 Controle Interno

2.2 Procuradoria Legislativa
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Il - Org&os de Natureza Técnico-Administrativa:
3.1 - Divisdo Administrativa
3.2 - Divisao Contébil-Orgcamentéria

§ 1° A organizacdo administrativa da Camara Municipal de Ribeirdo do Pinhal é a que demonstra o
Anexo | desta Lei.

§ 2° Os 6rgéos referidos nos incisos Il e 1ll deste artigo, sdo diretamente subordinados ao Presidente da
Mesa Diretora da Camara Municipal.

CAPITULO 1lI
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DELIBERATIVOS DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA

SEGCAOI
DO PLENARIO

Art. 4% O Plenario é o 6rgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituido pela reunido dos
vereadores em exercicio do mandato, em local, forma e quérum legal para deliberar, nos termos do Regimento
Interno.

SECAO I
DAS COMISSOES LEGISLATIVAS

Art. 5° - As Comissfes Legislativas, sdo 6rgdos de carater permanente e temporario, destinados a
proceder a estudos, emitir pareceres, realizar investigacdes e representar o Poder Legislativo, na forma e
termos estabelecidos no Regimento Interno da Camara Municipal.

SECAO IlI
DA MESA DIRETORA

Art. 6° - A Mesa Diretora € composta e eleita na forma prevista no Regimento Interno da Camara
Municipal, o qual disp6e também sobre suas atribuicdes e competéncias.

SUBSECAO UNICA
DA PRESIDENCIA

Art. 7° - O Presidente da Mesa Diretora é o representante legal da Camara Municipal nas suas relacdes
externas, cabendo-lhe as fun¢gBes administrativas e diretivas de todas as atividades internas, e também o
exercicio das atribuicdes e competéncias previstas no Regimento Interno.

A ~_ CAPITULO IV )
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE CONTROLE ADMINISTRATIVO E JURIDICO

SECAO |
DO CONTROLE INTERNO

Art. 8° O Controle Interno visa orientar, acompanhar e fiscalizar as atividades da gestdo orcamentaria,
financeira, contabil, patrimonial e administrativa da Camara Municipal.

Paragrafo unico. O controle interno realizado por meio de funcdo gratificada exercida por servidor
efetivo, com formacdo em curso superior, para mandato de 2 anos, renovavel por igual periodo, cujas
atribuicdes, carga horaria estéo previstas no anexo lll, tera remuneragéo de acordo com o cédigo FG-02, anexo
V.

SECAO Il
DA PROCURADORIA LEGISLATIVA
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Art. 9° A Procuradoria Legislativa tem como func¢des precipuas:

| - Desenvolver estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o objetivo
de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

Il - Prestar assessoramento juridico a Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores e 6rgaos do Poder
Legislativo em assuntos de natureza juridica, administrativa e legislativa;

[l - Emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

IV - Fazer a representar judicial e extrajudicial da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. A Procuradoria Legislativa sera exercida por servidor efetivo ocupante do cargo de
Procurador Legislativo, cujas atribuicbes e remuneracdo estdo previstas no Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracao do Poder Legislativo.

i o CAPITULO YV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE NATUREZA TECNICO-ADMINISTRATIVA:

_ SEGAOI
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 10. A Divisdo Administrativa tem como funcdes precipuas:

| - Executar funcbes de planejamento e implementacdo de rotinas administrativas de modo a garantir a
eficiéncia da gestdo da Camara Municipal;

Il - Coordenar a administracdo de pessoal, controles, registros, selecdes, treinamento, elaboracdo de
folha de pagamento e de atos administrativos pertinentes & rea de Recursos Humanos;

[l - Instaurar processos licitatérios e coordenar os processos de compras e contratacdes em geral;

IV - Coordenar a administracao patrimonial, de compras e suprimentos, garantindo a logistica adequada
para atendimento das demandas da Camara Municipal;

V - Coordenar os servicos gerais de manutengdo, conservacado predial e organizacdo de ambientes e
jardins, almoxarifado, telefonia, transportes, seguranca e manutencgao geral de equipamentos;

VI - Prestar assessoramento a Presidéncia, Mesa Diretora, e Vereadores em relacdo a sua area de
competéncia,

Art. 11. A Divisdo Administrativa sera composta:

| - Diretor Administrativo Legislativo, cargo comissionado de dire¢do da divisdo administrativa, cujas
atribuicdes estao no anexo Il, e remunerado de acordo com o codigo CC-01, anexo 1V, exercido por servidor ou
nao com escolaridade minima de nivel superior completo;

Il - Auxiliar Legislativo, cargo efetivo de apoio administrativo, cujas atribuicdes, carga horaria, requisitos,
guantidade de vagas e remuneracdo estdo previstas no Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo do Poder
Legislativo;

lll - Servicos Gerais Legislativo, cargo efetivo de apoio administrativo, cujas atribuicdes, carga horaria
requisitos, quantidade de vagas e remuneracao estdo previstas no Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao
do Poder Legislativo;

IV - Oficial Legislativo, cargo efetivo de apoio administrativo, cujas atribui¢cdes, carga horaria, requisitos,
guantidade de vagas e remuneracdo estdo previstas no Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo do Poder
Legislativo;

V - Funcdo Gratificada de participacdo em Comissdo de Licitagdo como membro, cujas atribui¢des,
requisitos e quantidade de vagas estao no anexo lll, remunerada pelo codigo FG-01, anexo V.

) SECAO Il
DA DIVISAO CONTABIL-ORCAMENTARIA

Art. 12. A Divisdo Contabil-Orgamentaria tem como fungdes precipuas:
| - Coordenar a execug¢do contabil e controle orcamentéario do Legislativo;
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Il - Realizar os registros contabeis;

[ll - Executar o controle orgamentério e financeiro da Camara;

IV - Coordenar a realizacdo de pagamentos;

V - Efetuar levantamentos de dados necessarios a elaboracdo orcamentaria;

VI - Confeccionar prévia de proposta orcamentéria, em consonancia com o Gabinete da Presidéncia e
demais 6rgaos da Camara Municipal;

VII - Prestar assisténcia a Presidéncia, Mesa Diretora e Vereadores em relacdo a sua area de
competéncia.

Paragrafo Unico. A Divisdo Contabil-Orcamentaria sera exercida por servidor efetivo ocupante do
cargo de Contador ou Contador Legislativo, cujas atribuicbes e remuneracdo estdo previstas no Plano de
Cargos, Carreira e Remuneracao do Poder Legislativo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 13. Os valores das funcgfes gratificadas e a remuneragdo dos cargos em comissdo de que tratam
esta lei serdo alterados na mesma data e pelo mesmo indice utilizado para a revisdo geral anual da
remuneracao dos servidores publicos do Poder Legislativo de Ribeirdo do Pinhal.

Art. 14. As fungdes gratificadas e cargo em comissao previstos nesta lei sdo de livre nomeacédo pelo
Presidente da Mesa Diretora, de natureza temporaria, sem direito permanente a sua ocupacao.

Paragrafo Unico. As nomeacdes de que trata o caput deste artigo serdo formalizadas mediante a
publicacdo de portaria.

Art. 15. O ocupante titular da funcdo gratificada, ndo fard jus ao recebimento da gratificacdo, nos
periodos de afastamento, licenca ou férias.

Art. 16. Quando o servidor efetivo acumular fungdes gratificadas, recebera a gratificacdo de apenas
uma delas.

Art. 17. Quando o servidor efetivo acumular funcdes gratificadas, recebera a gratificacdo de apenas
uma delas.

Art. 18. O Controle Interno sera exercido por meio de Funcdo de Confianga, por servidor efetivo
aprovado em estagio probatério, nomeado para mandato de 2 (dois) anos, podendo ser renovado por igual
periodo, cujas atribuigbes, demais requisitos, quantidade de vagas estao definidas no Anexo lll e remuneracéo
no Anexo V.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Os anexos |, II, lll, IV e V integram a presente lei.

Art. 20. Fica revogada a Lei n® 1.798/2017.

Art. 21. As despesas decorrentes desta Lei serdo suportadas pelas dotacdes orcamentarias préprias.
Ribeirdo do Pinhal, em 27 de agosto de 2018

WAGNER LUIZ OLIVEIRA MARTINS
PREFEITO MUNICIPAL
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| ANEXO | |

| ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA DO PODER LEGISLATIVO |

PLENARIO

COMISSOES
PERMANENTES

COMISSOES
TEMPORARIAS

MESA EXECUTIVA

PRESIDENTE

CONTROLE |l PROCURADORIA
INTERNO LEGISLATIVA

CONTABILIDADE
ADMINISTRATIVO coug &2 - ENTO

| ANEXO I |

ATRIBUICOES, REQUISITOS, NUMERO DE VAGAS E CARGA HORARIA DO CARGO EM
COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO
CARGA HORARIA: 40 horas semanais
NUMERO DE VAGAS: 1 vaga
CODIGO DE REMUNERACAO: CC-01

REQUISITOS

e Ensino Superior completo

ATRIBUICOES
Dirigir todos os servicos administrativos da Camara, reportando ao Presidente ou Mesa Executiva;
Preparar e ordenar os processos e demais documentos que devam ser submetidos ao exame e
despacho ao Senhor Presidente ou Mesa Executiva ou Comissfes Permanentes e Temporarias;
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Cumprir e fazer cumprir as normas pertinentes aos servidores da Camara, representando ao Senhor
Presidente, quando for o caso; Dirigir e orientar a execucéo da redacéo de proposituras dos Senhores
Vereadores; Dirigir diretamente, o cumprimento do processo legislativo, apds o pronunciamento das
Comissdes Permanentes, assistindo-as em suas reunides e elaborando as suas atas e os pareceres de
seus relatorios; Organizar, sob orientagdo do Senhor Presidente, a pauta da Ordem do Dia das
Sessbes Ordindrias, Extraordindrias e solenes, subscrevendo a sua publicacéo; Prestar os servicos de
digitacdo; Distribuir correspondéncias; Auxiliar nos servicos de organizacdo, manutencdo de cadastro,
arquivo e demais instrumentos de controle administrativo; Auxiliar nos servicos de atendimento e
recepcdo ao publico; Receber e protocolar os documentos que lhe forem entregues; Organizar 0s
arquivos de Leis, Decretos, Resolucdes, etc.; Executar servicos gerais de escritorio, segundo
orientacdo e sob supervisdo, incluindo datilografia, digitagdo, célculos aritméticos, escrituracdo de
livros, fichas e documentos, protocolo, arquivo, recebimento e registro de material de escritdrio; Auxiliar
na elaboracdo e desenvolvimento das atividades administrativas da Camara; Participar de reunides
com as comissfes da Camara, secretariando e lavrando atas; Participar das reunides plenarias,
secretariando e lavrando atas; Efetuar servicos externos; inserir dados no site da Camara Municipal e
atualiza-lo; Inserir através da Emissora de Radiodifusdo, site, internet os atos do Poder Legislativo
Municipal; Controlar os estoques de materiais de uso corrente e providenciar as aquisicdes
necessarias, acompanhando a correta utilizagdo dos materiais adquiridos; Participar das reunides
ordinarias e demais sessfes publicas da Camara; formular e implementar politicas de comunicacéo
através da assessoria, de implementacdo do Diario oficial eletrénico do Municipio de Ribeirdo do
Pinhal, e manutenc¢éo ao sitio junto & rede mundial de computador do Municipio de Ribeirdo do Pinhal,
dando apoio direto aos Vereadores da Camara Municipal nas relacdes com a sociedade; preencher
sistemas informatizados; Executar outras tarefas correlatas.

| ANEXO Il |

| ATRIBUICOES, REQUISITOS, QUANTIDADE DE VAGAS DAS FUNCOES GRATIFICADAS |

FUNCAO GRATIFICADA: CONTROLADOR INTERNO
NUMERO DE VAGAS: 1 vaga
CODIGO DE REMUNERACAO: FG-02

REQUISITOS
e Ensino Superior em Administracdo Contabilidade, Direito, Economia e Gestéo Publica
e servidor efetivo aprovado no estagio probat6rio

ATRIBUICOES
Executar as atividades de controle no ambito do Poder Legislativo, alicercado na realizagdo de
auditorias, com a finalidade de verificar a regularidade da programacgéo orgcamentéaria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas e a regular utilizacdo do orcamento na Camara, no minimo trés
vezes por ano; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos érgdos do Poder
Legislativo Municipal; apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional; examinar a
escrituracdo contabil e a documentacdo a ela correspondente; executar as fases de execucdo da
despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; exercer o controle sobre a execucdo da
receita, bem como a verificacdo de transferéncias bancarias; exercer o controle sobre os créditos
adicionais bem como a conta "restos a pagar" e "despesas de exercicios anteriores"; supervisionar as
medidas adotadas pela Camara para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite
conforme Lei Complementar n® 101/2000; acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de
Contas, os atos de admisséo de pessoal, a qualquer titulo, salvo para o cargo em comissao e funcao
gratificada; verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas; realizar
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outras atividades de manutencéo e aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando
da edicéo de leis, regulamentos e orientagfes; atestar o cumprimento de limite dos gastos do Poder
Legislativo e do repasse do duodécimo pelo Poder Executivo(art. 29-A, CF); analisar e emitir parecer
sobre as prestacdes de contas anuais; bem como executar outras tarefas correlatas.

FUNCAO GRATIFICADA: MEMBRO DE COMISSAO DE LICITACAO
NUMERO DE VAGAS: 3 vagas
CODIGO DE REMUNERACAOQ: FG-01

REQUISITOS

e Ensino Médio

ATRIBUICOES

Realizar todos os procedimentos licitatérios necessarios em qualquer modalidade cabivel, fundados
nas Leis 8.666/93 e 10.520/2000, ou legisla¢cbes posteriores, no a&mbito do Poder Legislativo; conduzir
sessdes publicas referentes a cada licitacdo; processar e julgar as licitagbes; receber e julgar
impugnacfes e recursos; propor a aplicacdo de sanc¢des administrativas aos licitantes, por infragbes
cometidas no curso da licitacdo; encaminhar os processos instruidos a autoridade competente;
elaborar edital, carta-convite, minuta de contrato, atas de registro de preco; verificar documentacoes;
exercer as funcdes de pregoeiro quando nomeado; bem como executar outras tarefas correlatas.

| ANEXO IV |

| TABELA DE REMUNERACAODO CARGO EM COMISSAO |

Cargo Comissionado Cargo Previsto Remuneracéo
CC-01 Diretor Legislativo R$ 2.722,35
| ANEXO V |

| TABELA DE REMUNERACAODAS FUNCOES GRATIFICADAS |

Funcéo Gratificada Funcéo Prevista Remuneracdo
FG-01 Comisséo de Licitacdo R$ 475,00
FG-02 Controle interno R$ 1.140,88

Edificio da Prefeitura Municipal de Ribeirdo do Pinhal, em 27 de agosto de 2018.

WAGNER LUIZ OLIVEIRA MARTNS
Prefeito Municipal
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