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Projeto de Leine _( (% /2017

Sumula:

"Dispde sobre a estrutura organizacional e
administrativa da Camara Municipal de
Almirante  Tamandaré e da outras
providéncias".

A Mesa da Camara Municipal de Almirante Tamandare, com base
na Lei Organica do Municipio de Almirante Tamandareé e no inciso I, do art,
34 do Regimento Interno da Camara Municipal de Almirante Tamandare,
submete a apreciacdo do Plenario, o seguinte,

PROJETO DE LEI

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA CAM#RA
MUNICIPAL DE ALMIRANTE TAMANDARE

CAPITULO I
Das Disposicdes Preliminares Sobre a Estrutura Basica

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a estrutura organizacional e
administrativa da Camara Municipal de Almirante Tamandaré.

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de
Almirante Tamandaré compreende:

I - 6rgdos de assessoramento a atividade politico-parlamentar, com
a finalidade de dar sustentacdo técnica e burocratica ao exercicio do
mandato dos Vereadores, no exercicio de suas atribuicbes legais e
regimentais, com atribuicbes legais e regimentais e competéncias conforme
determinado em legislacdo propria;

II - 6rgdos de gestdo administrativa, financeira e patrimonial com a
finalidade de prestacdo dos servicos administrativos, financeiros, de controle
patrimonial e de suporte as atividades proprias do Poder Legislativo do
Municipio;

111 - 6rgdo de assessoramento formal, com a finalidade de prestar
assessoria juridica e técnica legislativa as atividades fins da instituigao
legislativa;
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IV - 6rgdo de Controle Interno com a finalidade de desempenhar
as funcdes de fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial do Poder Legislativo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade
e economicidade, tendo 0 seu funcionamento, atribuicdes e competéncia
conforme determinado em legislacdo propria.

CAPITULO II

Das Disposicoes Gerais Sobre os Orgidos de Apoio
a Atividade Politico-Parlamentar

Art. 30 S30 6rgdos de apoio a atividade politico-parlamentar:

I - Gabinete da Presidéncia

II - Gabinete da Vice-Presidéncia

I1I - Gabinete da 12 Secretaria

IV - Gabinete da 22 Secretaria

V - Gabinetes dos Vereadores

Paragrafo unico. As estruturas organizacionais e funcionais
basicas dos 6rgdos de apoio as atividades politico-parlamentar, atendidas as
suas peculiaridades, compreendera unidades dos seguintes niveis:

I - Nivel de Assessoramento a Mesa Executiva, representado pela
Assessorias Teécnicas da Mesa Executiva, simbologias CC-2 a CC-4, com
funcbes de assessoramento e diregdo da execucao dos servigos pertinentes
as funcdes da Mesa Executiva; €

II - Nivel de Assessoramento ao Gabinete dos Vereadores,
simbologias AP-1 e AP-2, com funcbes de assessoramento e diregdo da
execucdo dos Servigos pertinentes as atribuicdes dos Vereadores, sendo
disciplinados em legislagao propria.

CAPITULO III
Dos Orgdos de Apoio a Gestdo Administrativa

Art. 49 Sdo 6rgdos de gestdo administrativa, financeira, de controle
patrimonial, do processo legislativo, de assessoria juridica, de
assessoramento formal e de controle interno:

I - Diretor Geral - CC-1;

11 - Diretor de Processo Legislativo - CC-2;

111 - Diretor da Procuradoria Juridica - CC-3;

IV - Diretor Administrativo, Contabil e Financeiro - CC-3;
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VI - Assessor de Apoio a Gestdo de Pessoas - CC-4,
VII - Assessor de Apoio aos Servicos Contabeis e Patriménio - CC-

VIII - Assessor de Informatica - CC-4;

IX - Chefe de Servicos Administrativos - CC-5;

X - Chefe do Setor de Licitagdes e Compras - CC-5;
X] - Chefe de Gabinete da Presidéncia - CC-5;

11 - Assessor do Gabinete da Presidéncia - CC-6;

Art. 50 Os cargos de Advogado, Contador € Controlador Interno,
que integra a estrutura administrativa da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré, tendo em vista suas peculiaridades, serdo disciplinados em
legislacdo especifica.

Art. 60 Os 6rgdos de gestdo administrativa, financeira, de controle
patrimonial, do processo legislativo, de procuradoria juridica, de
assessoramento formal e o orgdo de controle interno, estardo subordinados
4 Mesa Executiva e a Presidéncia.

Art. 70 As estruturas organizacionais e funcionais de cada uma das
Diretorias, atendidas as suas peculiaridades, compreendera unidades
administrativas dos seguintes niveis:

I - Nivel de execucdo especifica, com fungdes de desenvolvimento
de programas ou projetos de carater permanente ou transitorio, inerentes as
finalidades dos 6rgdos, que sera representado pelos Diretores das Diretorias,
todos simbologias CC-1 a CC-3.

11 - Nivel de assessoramento operacional, com fungbes de prover o

atendimento das Diretorias, que sera representado pelas Assessorias, todas
simbologia CC-4.

Art. 80 Subordinam-se & Mesa e & Presidéncia, todas as Diretorias
e Assessorias.

Art. 99 Subordinam-se as Diretorias:
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I - Diretoria Geral:

1) Diretoria da Procuradoria Juridica;
1.1) Advogado;

2) Diretoria do Processo Legislativo;
2.1) Assessoria de Apoio Funcionamento do
Processo Legislativo;

3) Diretoria Administrativa, C Contabil e Financeira;
3.1) Assessor de Apoio a Gestdo de Pessoas;
3.2) Assessor de Apoio aos Servigos Contabeis,
Compras e Patrimonio;
3.3) Contador; €

4) Controlador Interno.

1I - Diretoria do Processo Legislativo:

1) Ocupante da Assessoria de Apoio ao
Funcionamento do Processo Legislativo.

III - Diretoria Administrativa, Contabil e Financeira:

1) Ocupante da Assessoria de Apoio a Gestdo de
Pessoas;
2) Ocupante da Assessoria de Apoio aos Servigos
Contabeis, Compras e Patrimdnio; e
Paragrafo unico. A representacdo grafica da estrutura
organizacional e administrativa da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré é a constante do Anexo I, parte integrante desta Lei.

Art. 10. Ficam criados na estrutura da Camara Municipal de
Almirante Tamandaré, os seguintes cargos de provimento em comissao,
declarados na presente Lei, de livre nomeagdo e exoneragao, com O0s
respectivos valores monetarios em moeda corrente nacional e requisitos:

‘ Cargos [Vagas [Simbolo| Salario
Diretor Geral 1 CC-1 | R$4.500,00 |
Diretor de Processo Legislativo 1 CC-2 | R$ 4.000,00
Diretor da Procuradoria Juridica 1 CC-3 | R$ 3.000,00
Diretor Administrativo, Contabil e
Einancelfo L cC-3 R%$ 3.000,00
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Assessor de Apoio ao Funcionamento do

-4 o 0
Processo Legislativo cC R$ 2.800,0

Assessor de Apoio a Gestdo de Pessoas CcC-4 | R$ 2.800,00

Assessor de Apoio aos Servigos Contabeis e

Patrim&nio CC-4 | R$ 2.800,00

Assessor de Informatica CC-4 | R$ 2.800,00

Chefe de Servicos Administrativos CC-5 | R$ 2.500,00

Chefe do Setor de Licitagdes e Compras CC-5 | R$ 2.500,00

Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-5 | R$ 2.500,00

Pl == =] = (]

CC-6 | R$ 1.500,00 |

§ 1° Sendo titular de qualquer dos cargos de que trata o “caput”
deste artigo, detentor de cargo de provimento efetivo, o mesmo podera
optar:

I - pela remuneragao do cargo em comissao, ficando assegurada a
percepcao de vantagens de natureza pessoal legalmente adquiridas e o
recebimento de parcelas de natureza indenizatéria; ou

11 - pelo recebimento dos vencimentos do cargo de carreira,
assegurada a percepgdo de vantagens de natureza pessoal legalmente
adquiridas e o recebimento de parcelas de natureza indenizatoria,
acumulando com a percepcdo de Gratificagdo correspondente a até 100%
(cem por cento) do valor do vencimento do respectivo cargo de carreira,
sendo concedido a critério e por Ato expedido pelo Presidente da Camara
Municipal de Almirante Tamandare,

§ 3° A remuneracdo dos cargos de que trata este artigo, serao
reajustados automaticamente, na mesma data e na mesma proporgaoc em
que os vencimentos dos cargos e funcdes do Poder Executivo, obedecidos os
requisitos legais.

§ 3° Os cargos de provimento em comissdo, de que trata o
“caput” deste artigo, sdo declarados de livre nomeacdo e exoneragdo, Nos
termos da Constituicdo Federal.

§ 40 Os cargos de provimento em comissdo de que tratam o caput
deste artigo, poderdo ter uma gratificacao de até 100% (cem por cento), do
seu valor, concedido a critério e por ato expedido pelo Presidente da Camara
Municipal de Almirante Tamandareé.

CAPIiTULO IV
Dos Orgdos de Apoio aos Gabinetes Parlamentares
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Art. 11. Para atuacdo junto ao Gabinete Parlamentar de cada um
dos Vereadores componentes da Camara Municipal de Almirante Tamandare,
serdao criados 0s cargos comissionados de Assessores Parlamentares, AP - 1
e AP - 2, que tendo em vista suas peculiaridades, terao tratamento em
legislagdo especifica.

CAPITULO V
Das Atribuicdes dos Orgaos de Apoio

Art. 12. S3o atribuicdes comuns a todos 0S niveis de Cargos
Comissionados de Diretorias e Assessoria:

1 - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar €
supervisionar a execugao de todas as tarefas de suas respectivas
responsabilidades;

II - promover 0Ss mMeios adequados ao suprimento das
necessidades, de modo a assegurar O desempenho da unidade de sua
responsabilidade;

III - assessorar O superior imediato no planejamento € na
organizacdo das atividades e dos servicos que |he forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto aos 0rgaos
hierarquicamente superiores, dos resultados esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na 4rea de sua atuagdo, as normas €
regulamentos vigentes;

VI - zelar, em sua area de atuacdo, pela implantagao,
implementacdo e funcionamento das normas de Controle Interno
estabelecidas para todos os ¢rgaos da estrutura da Camara Municipal de
Almirante Tamandare;

VII - distribuir os servigos ao pessoal sob sua responsabilidade,
examinando o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta
conclusao;

VIII - promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos
servicos de sua competéncia;

IX - informar e instruir processos de sua area de atuacao,
encaminhando aqueles que dependem de solugdo de autoridade
imediatamente superior;

X - encaminhar despachos em processos cuja decisdo caiba ao
nivel imediatamente superior e decisérios em processos de sua
competéncia;

v
A S
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XI - manter a disciplina do pessoal de seu érgdo ou unidade de
trabalho; e

XII - despachar com o superior hierarquico imediato 0s assuntos de
sua competencia.

SECAO I
Da Diretoria Geral

Art. 13. S30 atribuigdes do Diretor da Diretoria Geral:

I - prestar assessoria geral ao Presidente € 3 Mesa Executiva nos
aspecto politico, administrativo e funcional, em especial quanto a estrutura €
organizacdo da Camara Municipal de Almirante Tamandare;

[I - exercer 0 controle € coordenar os servicos e atividades
atribuidas aos érgdos sob sua subordinacao;

111 - orientar o cumprimento das leis, resolugdes, portarias, ordens
de servico e demais atos administrativos;

IV - propor metodos € rotinas visando a racionalizagao dos servigos
da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

V - orlentar e acompanhar a elaboracdo de planos e projetos,
visando a otimizacdo dos processos de controle e o estabelecimento de
normas e procedimentos para O funcionamento da Camara Municipal de
Almirante Tamandare;

Vvl - orientar a politica de recursos humanos, bem como
supervisionar a correta aplicagdo da legislagdo de pessoal pertinente,
inclusive propondo a regulamentagdo de normas, guando necessaria;

VII - supervisionar todas as atividades administrativas ligadas as
ireas de material, compras, patrimdnio, documentagdo, atendimento a
publico, organizagao dos servigos, orgamento, contabilidade, entre outras
determinadas pela Mesa Executiva;

VIII - examinar a convocagao de servidores para a prestacao de
servigos e tarefas atribuidas em carater excepcional;

IX - supervisionar 0S procedimentos administrativos relativos as
licitagbes e concursos publicos;

¥ - coordenar e controlar a elaboragdo e execugdo dos
instrumentos orgamentarios da camara Municipal de Almirante Tamandare;

X1 - controlar a qualidade das atividades de gestao e seus
resultados, visando a eficacia na consecugao dos objetivos planejados;
XII - exercer o controle superior da gestdo financeira € patrimonial;

e S - -
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I - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e
os comunicados da Mesa Executiva 0 Presidente;

X[V - controlar a tramitagdo de documentos e processos de
interesse da Mesa Executiva;

XV - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara
Municipal de Almirante Tamandaré, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Coédigo Nacional de Transito e as
normas de utilizagdo estabelecidas pela Administracdo da Camara Municipal
de Almirante Tamandare;

xVI - zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengao;

xVII- realizar a troca de pneu, guando necessario, utilizando
equipamentos necessarios; e

XVIII - exercer outras atribuigoes necessarias ao cumprimento de
suas finalidades.

SECAO II
Da Diretoria da Procuradoria Juridica

Art. 14. S3o atribuicdes do Diretor da Procuradoria Juridica:

I - prestar assessoria e consultoria juridica a Mesa Executiva, as
Comisstoes Permanentes € Especiais e demais 6rgdos componentes da
estrutura administrativa da Camara de Vereadores, em assuntos de natureza
juridica;

11 - emitir pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de leis,
resolucdes, regulamentos, editais, estudos e demais proposigdes, quando
solicitado;

111 - emitir pareceres sobre o teor de contratos e conveénios
apresentados a Camara;

IV - elaborar pareceres, contratos € demais documentos juridicos;

V - representar a Camara Municipal de Almirante Tamandaré em
qualquer instancia juridica;

VI - organizar e manter atualizado o arquivo de certiddes das
decisdes proferidas nos processos em que a Camara Municipal de Almirante
Tamandaré for parte ou interessada;

VII - supervisionar os procedimentos legais relativos as licitaces;

VIII - atender a consultas sobre metodos € técnicas legislativas;
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IX - realizar pesquisas e estudos técnicos para subsidiar a
elaboracdo de projetos, objetivando o aperfeicoamento das tecnicas
legislativas;

X - atuar em estrita colaboragdo com os detentores de cargos de
carreira da &rea juridica da Camara Municipal de Almirante Tamandare;

X[ - fazer uso de veiculo da frota prépria ou locada da Camara
Municipal de Almirante Tamandaré, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Cobdigo Nacional de Trénsito e as
normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracdo da Cémara Municipal
de Almirante Tamandare;

XII - zelar pela limpeza e conservacao do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao;

XIII - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando
equipamentos necessarios; e

XIV - exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de
suas finalidades.

§ 1° Somente podera ocupar 0 cargo de Diretor da Procuradoria
juridica, profissional devidamente inscrito junto a Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB.

§ 20 O detentor do cargo de Diretor da Procuradoria Juridica,
atuard exclusivamente, na defesa dos interesses institucionais, nas
hipoteses em que o Poder Legislativo detiver personalidade judiciaria,
ficando vedado o exercicio de funcdo de assisténcia judicidria na defesa de
interesses de terceiros.

SECAO III
Da Diretoria do Processo Legislativo

Art. 15. S3o atribuicdes do Diretor da Diretoria do Processo
Legislativo:

I - assistir, permanentemente a Mesa Executiva da Camara
Municipal de Almirante Tamandaré durante as sessbes plenarias, visando 0
fiel cumprimento da Lei Organica do Municipio de Almirante Tamandare e do
Regimento Interno da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

II - coordenar e elaborar a ordem do dia, observando o©
cumprimento dos dispositivos regimentais;

III - registrar, em livro préprio, a presenca dos vereadores nas
sessOes;
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IV - receber e controlar as proposicoes apresentadas, realizando 0s
devidos registros e encaminhamentos;

V - providenciar a preparagdo e encaminhamento devido das
proposigdbes aprovadas pelo Plenario, bem como oficios e documentos
diversos lidos no expediente da Mesa;

VI - elaborar e revisar as atas das sessoes plenarias;

VII - organizar e atualizar o banco de dados pertinente a sua area
de atuacao;

VIII - informar aos autores o andamento das proposicoes, bem
como sobre seus pareceres;

IX - acompanhar a tramitagdo das proposicoes no ambito das
comissdes e dos demais 6rgdos envolvidos;

X - manter o registro cronolégico da evolugdo das fases de
apreciacdo das proposigoes;

XI - assessorar a Presidéncia e o Relator das Comissdes na
elaboracdo de proposigOes, pareceres, emendas, e nas demais questoes do
processo legislativo;

X1I - manter completos e atualizados todos os registros necessarios
4 execucdo de suas atividades;

X111 - realizar a revisdo e a redacdo final de toda matéria aprovada
pelo Plenario para assinatura e expedicao;

XIV - preparar os autografos das leis, resolucdes, e indicacdes apos
aprovacao final;

X\ - controlar os prazos das leis remetidas ao Poder Executivo
Municipal para sangao ou veto;

XVl - comunicar ao Presidente e/ou ao Vice-Presidente da
necessidade de promulgagdo de leis nos termos da Lei Orgéanica do Municipio
de Almirante Tamandare;

XVII - providenciar 0 arquivamento ou publicagdo de acordo com a
decisdo do Plenario;

XVIII - proceder a guarda dos originais das proposicbes aprovadas
e arquivadas;

XIX - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara
Municipal de Almirante Tamandaré, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de Transito e as
normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracdo da Cdmara Municipal
de Almirante Tamandare;
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XX - zelar pela limpeza e conservacgdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao;

XX1 - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando
equipamentos necessarios; e

XXII - exercer outras atribuigbes necessarias ao cumprimento de
suas finalidades.

Paragrafo Gnico. Sdo atribuicdes do ocupante da Assessoria de
Apoio ao Funcionamento do Processo Legislativo:

I - assistir, permanentemente o Diretor da Procuradoria Juridica da
Camara Municipal de Almirante Tamandaré, visando o fiel cumprimento da
Lei Orgénica do Municipio de Almirante Tamandaré e do Regimento Interno
da Camara Municipal de Almirante Tamandare;

11 - prestar assessoria na emissdo de pareceres juridicos sobre
anteprojetos, projetos de leis, resolugdes, regulamentos, editais, estudos e
demais proposicdes, quando solicitado;

II1 - prestar assessoria no atendimento das consultas sobre
métodos e técnicas legislativas;

IV - prestar assessoria na realizagdo de pesquisas e estudos
técnicos para subsidiar a elaboragdo de projetos, objetivando o
aperfeicoamento das técnicas legislativas;

\V - prestar apoio ao funcionamento do Plenario;

VI - verificar as condicdes fisicas de funcionamento do Plenario,
alertando os responsaveis para que as Sessdes sejam realizadas sem
problemas operacionais;

VII - assessorar os Vereadores membros de Comissao Permanente
na administracdo e no processo de elaboragao legislativa.

VIII - assessorar os Vereadores membros de Comissao Permanente
ou Temporaria na elaboracdo de projetos, pareceres e relatorios;

IX - assessorar os Vereadores membros de Comissao Permanente
na analise de laudo de avaliacdo de bens municipais objetos de propostas de
alienacdo ou aquisigdo, nos termos da legislagdo vigente;

X - orientar e organizar biblioteca de assuntos de interesse das
ComissBes Permanentes da Cadmara Municipal de Almirante Tamandare;

XI - prestar assessoramento nas reunides das Comissdes, anotando
as deliberactes e fornecendo material de apoio, como Leis, Doutrina,
Jurisprudéncia e outros que Sse fizerem necessarios para atender as
solicitacdes dos Vereadores membros de Comissdo Permanente ou
Temporaria.
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XII - assessorar e executar servigos pertinentes as atribuigoes
legais e regimentais do Vereador nas atividades relacionadas as Comissoes
Permanente e Temporarias, tanto interna quanto externamente junto a
comunidade;

XIII - redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos
nas atividades relacionadas as Comissoes Permanentes e Temporarias,
especialmente quanto a ortografia, estética e clareza do texto;

XIV - auxiliar o Vereador durante as reunioes das Comissdes,
anotando deliberacBes, fornecendo material de apoio e assessoramento
técnico.

XV - acompanhar o andamento dos expedientes da exclusiva
competéncia do Vereador, na qualidade de membro de Comissdo
Permanente ou Temporaria;

XVI - efetivar a convocagdo de reunides das Comissoes
Permanentes;

XVII - manter registro das proposicdes em tramite no Poder
Legislativo;

XVIII - controlar os prazos de encaminhamento das proposigoes
aprovadas, para a promulgagao e/ou sancao;

XIX - confrontar as proposicdes aprovadas com as respectivas
publicagbes;

XX - prestar apoio no controle das proposicbes apresentadas,
realizando os devidos registros e encaminhamentos;

XXI - prestar auxilio quanto a preparacdo e encaminhamento
devido das proposicdes aprovadas pelo Plenario, bem como oficios e
documentos diversos lidos no expediente da Mesa;

XXII - auxiliar no acompanhamento da tramitacdo das proposicdes
no Ambito das comisstes e dos demais 6rgdos envolvidos;

¥XIII - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Cémara
Municipal de Almirante Tamandare, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Trénsito e as
normas de utilizag8o estabelecidas pela Administracdo da Céamara Municipal
de Almirante Tamandare;

XXIV - zelar pela limpeza e conservagdao do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao;

XXV - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando
equipamentos necessarios; e
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XXVI - exercer outras atribuicbes necessdrias ao cumprimento de
suas finalidades.

SECAO 1V
Da Diretoria Administrativa, Contabil e Financeira

Art. 16. S3o atribuicdes do Diretor da Diretoria Administrativa,
Contabil e Financeira:

I - supervisionar as atividades de protocolo, prestacdo de
informacdes sobre os servigos da Camara, tramitacdo de processos,
expedientes e outros de interesse do publico;

II - orientar, aplicar e fiscalizar o cumprimento da legislagao
concernente aos servidores da Camara, orientando ainda, programas de
treinamento e avaliacdo de desempenho dos servidores;

III - executar todas as atividades de rotinas relacionadas a
administragdo de gestao de pessoas;

IV - administrar a execucdo dos servigos basicos de reprografia,
telefonia, fornecimento de agua, energia elétrica e outros necessarios ao
funcionamento da Camara;

V - controlar e fiscalizar os servicos de limpeza, conservagao e
copa, executados por servidores da Camara ou por empresas contratadas;

VI - supervisionar as atividades de recepgao e informagdo ao
publico em geral;

VII - supervisionar 0s servigos de vigilancia das dependéncias da
Camara Municipal de Almirante Tamandare;

VIII - controlar o uso e a manutencdo dos veiculos oficiais e/ou
locados da Camara Municipal de Almirante Tamandare;

IX - promover a aquisicao do material permanente, de consumo e
de expediente, necessdrios aos servicos da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré;

¥ - Manter sobre controle técnico o arquivo historico e corrente da
Camara Municipal de Almirante Tamandare;

XI - preparar e executar as atividades relacionadas a preparacao
de dados de todas as areas da Camara Municipal de Almirante Tamandaré,
para registro, consulta e subsidio de estudos;

XII - submeter a apreciagdo da Mesa Executiva e a Presidéncia as
alteracdes ou inclusdes de procedimentos que visem a eficiéncia dos servigos
da Camara Municipal de Almirante Tamandare;
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XIII - proceder a supervisdo e controle da aquisi¢do, entrega e
guarda dos materiais de consumo e de equipamentos e materiais
permanentes;

XIV - elaborar a programacdo de compra direta de materiais e de
servigos de interesse da Camara Municipal de Almirante Tamandaré:

XV - manter atualizados os registros de movimentagdo de materiais
e exercer o controle de gastos;

XVI - efetuar o controle de estoque, mantendo atualizado o
preenchimento das fichas respectivas, incluindo os calculos para
determinagdo dos seus niveis, cuidando para que seja mantido o nivel
minimo de estoque de material;

XVII - elaborar mensalmente, quadro demonstrativo do material
entregue, indicando os respectivos saldos;

XVIII - catalogar o material adquirido e proceder ao tombamento
dos materiais permanentes, bem como, atualizar os seus registros;

XIX - emitir alerta para requisicdo de compra quando os saldos dos
materiais em estoque atingirem o ponto de ressuprimento;

XX - efetuar e supervisionar a realizacdo do inventario de
materiais;

XXI - coordenar o sistema de manutengdo, conservacio e limpeza
dos bens moveis, imoveis e equipamentos da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré;

XXII - controlar, conferir, classificar e contabilizar as operacdes
orgamentarias, financeiras e patrimoniais da Cadmara Municipal de Almirante
Tamandare;

XXIII - elaborar mensalmente os balancetes demonstrativos:

XXIV - supervisionar a elaboragdo do balanco anual da Camara
Municipal de Almirante Tamandaré;

XXV - supervisionar a elaboracdo da prestacdo de contas para
apreciagdo da Camara Municipal de Almirante Tamandaré e remessa ao
Tribunal de Contas do Estado do Parana;

XXVI - verificar a escrituragdo dos livros contdbeis;

XXVII - orientar a Mesa Executiva, com vistas a racionalizacdo da
execucdo das despesas e da correta gestdo dos recursos e bens da Camara
Municipal de Almirante Tamandaré;

XXVIII - colaborar na preparacdao dos dados necessarios a
elaboracao do orgamento anual da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré;
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XXIX - preparar os relatérios gerenciais, contendo elementos para
a programacao orgamentaria e financeira da Camara Municipal de Almirante
Tamandare;

XXX - proceder a verificacdo final da documentacdo necessaria
para a efetivacdo da liquidagdo e pagamento das despesas da Camara
Municipal de Almirante Tamandaré:

XXXI - verificar os processos de despesa relativamente 3 legalidade
dos procedimentos adotados, comunicando a Diretoria Geral qualquer
ocorréncia;

XXXII - controlar numerérios e saldos bancarios;

XXXII - elaborar cronogramas de Pagamentos, a ser aprovado pela
Diretoria Geral:

XXXIII - controlar a aplicacdo dos recursos financeiros disponiveis;

XXXIV - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara
Municipal de Almirante Tamandaré, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as
normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracdo da Camara Municipal
de Almirante Tamandaré:

XXXV - zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencgao;

XXXVI - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando
equipamentos necessarios; e

XXXVII - exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de
suas finalidades,

§ 1° Sdo atribuicdes do ocupante da Assessoria de Gestdo de
Pessoas:

I - assistir, permanentemente o Diretor da Diretoria Administrativa,
Contabil e Financeira da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

Il - organizar e executar todas as atividades de controle e
administragcdo da gestdo de pessoas da Camara Municipal de Almirante
Tamandareé;

IIT - elaborar a folha de pagamento mensal da Camara Municipal
de Almirante Tamandaré;

IV - manter atualizado banco de dados de pessoal, elaborando os
relatorios pertinentes:

V - preparar os atos de nomeacdo e exoneracdo dos servidores
efetivos, comissionados e temporarios e os atos de admissdo e desligamento
de prestadores de servicos e estagiarios, conforme a legislagdo em vigor;
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VI - diagnosticar e preparar programa de treinamento anual dos
servidores da Camara Municipal de Almirante Tamandare;

VII - organizar, na forma que dispde a legislacdo, o processo de
avaliagdo de desempenho dos servidores da Camara Municipal de Almirante
Tamandare;

VIII - Gerenciar o cumprimento do Plano de Carreiras da Cadmara
Municipal de Almirante Tamandare;

IX - manter em arquivo atualizado os documentos funcionais dos
servidores da Camara Municipal de Almirante Tamandaré:

X - apresentar consultas sobre assuntos relacionados a aplicacéo
da legislagdo de pessoal, quando necessarias;

XI - fazer uso de veiculo da frota prépria ou locada da Camara
Municipal de Almirante Tamandaré, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Coddigo Nacional de Transito e as
normas de utilizagdo estabelecidas pela Administragdo da Camara Municipal
de Almirante Tamandare;

XI1 - zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao;

XIII - realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando
equipamentos necessarios; e

XIV - exercer outras atribuicbes necessarias ao cumprimento de
suas finalidades.

§ 20 Sao atribuicdbes do ocupante da Assessoria de Apoio aos
Servicos Contabeis, Compras e Patriménio:

I - assistir, permanentemente o Diretor da Diretoria Administrativa,
Contabil e Financeira da Cadmara Municipal de Almirante Tamandaré;

II - prestar assisténcia permanentemente a Comissdao Permanente
de Licitagdo e seus membros, ao Pregoeiro e a sua Equipe de Apoio;

IIT - proceder a execugao dos procedimentos administrativos para
a promocao das compras de materiais, servicos e bens da Administracdo
Municipal, observados as disposicdes constitucionais e legais pertinentes;

IV - promover os processos de licitagio em todas as suas
modalidades, conforme disposto em legislagao federal, aplicando sempre as
modalidades adequadas, sempre com observancia dos principios da
impessoalidade, da moralidade, da eficiéncia, da publicidade e da moralidade
aplicaveis aos procedimentos de licitatérios e de contratacdo administrativa:

V - formalizar e publicar editais e todos os atos dos processos
previstos em lei e necessarios as compras e licitacdes;
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VI - observar e executar todos os demais atos requeridos pela
legislagdo e aplicaveis as compras e as licitacbes:

VII - coordenar e orientar os servigos reprografia da Camara
Municipal de Almirante Tamandarée;

VIIT - coordenar a execucdo da limpeza e conservacao das
instalagbes da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

IX - supervisionar os servigos de copa da Camara Municipal de
Almirante Tamandaré;

X - programar e organizar as atividades de portaria e vigilancia das
instalagdes e dos proprios da Camara, zelando pela manutencgdo da ordem e
pelo bom atendimento as partes;

XI - estabelecer as normas relativas a entrada e a saida no Edificio-
sede da Camara Municipal de Almirante Tamandaré, depois de encerrado o
expediente;

XII - controlar as chaves das dependéncias do Edificio-sede da
Camara Municipal de Almirante Tamandaré, providenciando sua abertura e
fechamento nos horarios regulamentares;

XIII - coordenar e controlar os servicos de telecomunicacgdo;

XIV - elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de
energia elétrica, agua e esgoto e telefone, encaminhando para conhecimento
do Diretor da Diretoria Administrativa, Contabil e Financeira;

XV - planejar e supervisionar a aplicagdo de medidas de prevencéo
contra incéndios nas instalagdes da Camara Municipal de Almirante
Tamandareé;

XVI - providenciar a ligacdo e o desligamento de comutadores,
interruptores, ventiladores e demais aparelhos elétricos instalados nas
partes de uso comum do Edificio-sede da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré;

XVII - propor as escalas de servigo para as atividades de portaria,
limpeza e manutencao;

XVIII - promover inspecdo periddica nos prédios da Camara
Municipal de Almirante Tamandaré para averiguar a necessidade de
conservagao ou recuperacao das instalagdes;

XIX - programar e controlar os servigos de manutencao dos
moveis, maquinas, instalacdes elétricas, hidraulicas e sanitarias da Camara
Municipal de Almirante Tamandare;
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xx - zelar pela protecdo, conservagdo e limpeza dos bens maveis,
imoveis e equipamentos do prédio da Céamara Municipal de Alrmrante
Tamandare;

XXI - receber e encaminhar aos setores competentes o publico
externo gque demandam a Camara Municipal de Almirante Tamandaré em
busca de informagdes e/ou para tratar assuntos de seus interesses:

XXII - guardar e controlar o uso de todas as plantas e
especificagbes dos Prédios da Cdmara Municipal Almirante Tamandaré;

XXIII - operacionalizar os servigos de portaria e protocolo;

XXIV - receber os Diarios Oficiais, jornais e demais publicacdes de
interesse da Cdémara Municipal de Almirante Tamandaré e expedir
correspondéncia de acordo com a espécie;

XXV - catalogar os documentos para arquivos, colocar em ordem
cronolégica, empacotar, identificar e guardar em prateleira devidamente
identificada;

XXVI - encaminhar periodicamente os documentos guardados para
o arquivo da Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

XXVII - promover a liberagdo e o relatério mensal do (s) veiculo
(s), demonstrando a quilometragem percorrida e 0 combustivel consumido:

XXVIII - fiscalizar e zelar pelo pleno funcionamento e a boa
conservagdao do (s) veiculo (s), da Camara Municipal de Almirante
Tamandare;

XXIX - regularizar junto ao DETRAN a documentacdo do (s) veiculo

(s) pertencentes a Camara Municipal de Almirante Tamandaré, quando
existentes;
XXX - elaborar os balangos anuais e balancetes mensais;
XXXI - elaborar os demonstrativos da prestacdo de contas anual;
XXXII - proceder a classificagdo de documentos contabeis;

XXXIII - realizar estudo prévio da proposta orcamentaria da
Camara Municipal de Almirante Tamandaré, antes do envio ao Poder
Executivo para insergdo na Proposta Orcamentaria Anual;

XXXIV - preparar os documentos de liquidacdo das despesas da
Camara Municipal de Almirante Tamandaré;

XXXV - instruir os processos de pagamento;

XXXVI - proceder ao controle da despesa;

XXXVII- elaborar o demonstrativo da despesa realizada:

XXXVIII - elaborar a programacgao financeira de desembolso;
XXXIX - elaborar as solicitagbes das interferéncias para

encaminhamento ao Poder Executivo;

XL - fazer uso de veiculo da frota propria ou locada da Camara
Municipal de Almirante Tamandaré, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Coédigo Nacional de Transito e as
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normas de utilizagdo estabelecidas pela Administracdo da Camara Municipal
de Almirante Tamandaré;

XLI - zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao;

XLII - realizar a troca de pneu, quando necessério, utilizando
equipamentos necessarios; e

XLIIT - exercer outras atribuicdes necessdrias ao cumprimento de
suas finalidades.

TiTULO III
DOS REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DOS CARGOS

Art, 17. O provimento dos cargos de trata a presente Lei, somente
serd efetivado desde que o indicado para ocupar o cargo apresente as
seguintes declaracGes:

I - Declaracdo quanto a ndo acumulacdo remunerada de cargos
publicos; e

II - Declaracdo de inexisténcia de vinculo de parentesco com
agentes politicos e com ocupantes de cargos de direcdo, chefia ou
assessoramento superior na Camara Municipal de Almirante Tamandaré,

Art. 18. Fica, ainda, o indicado para ocupar o cargo obrigado a
apresentar as seguintes qualificagdes minimas:

Cargos b ] Qualificacdo Minima
Ensino superior cnmpleto em
qualguer area
" Ensino superior cumpletn em
qualquer area
Ensino superior completo em |

Diretor Geral

Diretor de Processo Legislativo

Diretor da Procuradoria Juridica Direito com o devido registro
no Orgao de Classe

Diretor Administrativo, Contabil €| Ensino superior completo em

Financeiro qualquer area

Assessor de Apoio ao Funcionamento do

Processo Legislativo Ensino Medio completo

Curso Técnico em Recursos
Assessor de Apoio a Gestdo de Pessoas Humanos, completo ou em
andamento
Curso Técnico em
Contabilidade, completo ou em
andamento
Curso Técnico em Informatica,
completo ou em andamento

Assessor de Apoio aos Servicos Contabeis e
Patriménio

Assessor de Informatica
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Chefe de Servigos Administrativos Ensino Médio completo

'Chefe do Setor de Licitacdes e Compras Ensino Médio completo

Chefe de Gabinete da Presidéncia Ensino Médio completo

Assessor do Gabinete da Presidéncia ) Ensino Médio completo

Assessor do Gabinete da Presidéncia Ensino Médio completo
TiTULO II

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. A carga horaria dos cargos de provimento em comissao, de
que trata a presente Lei, &€ de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 19 Ato expedido pela Mesa da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré, estabelecera as medidas de controle, entre elas o controle de
frequéncia, o horario de trabalho, especialmente nos dias de sessOes
plendrias e outras medidas necessarias para resguardar 0s interesses da
Administracdo Publica, que ficarao a cargo da Mesa.

§ 2° O ocupante de cargo em comissdo ou fungao gratificada
submete-se a regime de integral dedicagdo ao servigo, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da Administragdo.

§ 39 Os detentores de cargos comissionados nao serao
remunerados por horas-extras de trabalho.

Art. 20. Os ocupantes dos cargos e fungdes gratificadas, de que
trata esta Lei, ndo poderdo, em hipdtese alguma, recusar-se de decidir sobre
assuntos de sua competéncia, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente pelas omissdes e recusas no exercicio de suas fungdes.

Art. 21. Somente serdo admitidos servidores de outros érgdos a
disposicdo do Poder Legislativo do Municipio de Almirante Tamandaré, desde
que sem ©onus para a Camara Municipal de Almirante Tamandaré ou
nomeados em cargo de provimento em comissao.

Art. 22. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a
conta das dotacGes orcamentarias proprias do Poder Legislativo,
suplementadas se necessario.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
produzindo efeitos financeiros a partir de 1° de abril de 2017,
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Art. 24. Ficam revogadas:

I - a resolugao 004/2000;

IT - a resolugao 001/2001;

III - a resolugdo 006/2006;

IV - a resolugao 004/2008;

V - a resolugdo 003/2012;

VI - a resolucdo 001/2013;

VII - a resolugao 001/2017; e

VIII - as disposicdes em contrario, a teor do art. 29, § 19, da Lei de

Introducdo as Normas do Direito Brasileiro.

Camara Municipal de Almirante Tamandaré, em de margo de 2017.

Vereador Marcelo Bini
Presidente

Vanderlei Giareta
Primeiro Secretario
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Camara Municipal de Almirante Tamandaré

Projeto de Lei n° _2//« /2017

Justificativa:

Excelentissimo Senhores Vereadores:

De acordo com o disposto na Lei Orgénica do Municipio de
Almirante Tamandaré e no Regimento Interno desta Casa, submeto &
apreciagdo do Plenario da Camara Municipal de Almirante Tamandaré, o
presente Projeto de Lei que dispGe sobre a estrutura organizacional e
administrativa da Camara Municipal de Almirante Tamandaré e da outras
providéncias.

O Projeto de Lei ora submetido & apreciacdo deste Douto
Plenario, objetiva o disciplinamento da estrutura administrativa da
Camara Municipal de Almirante Tamandaré e estd baseado na Lei
Orgénica do Municipio de Almirante Tamandaré e nas disposicdes do
Regimento Interno da Camara Municipal de Almirante Tamandaré e
especialmente no conteddo do inciso I, do art. 34, que estabelece:

Art. 34. Compete a Mesa da Camara, privativamente,
em colegiado:

I - propor ao Plenario projetos de resolugbes gque
criem, transformem a extingam cargos, empregos ou funcdes da
Camara Municipal, bem como as leis que fixem as respectivas

remuneracoes;

Atualmente os cargos de provimento em comiss3o junto aos Gabinetes
Parlamentares dos Vereadores ndo possui regulacdo adeguada, sendo
precariamente regulado pelas Resolugdes 004/2000, 001/2001, 006/2006,
004/2008, 003/2012 e 001/2013. Posteriormente foi editada a Resolucdo
001/2017, com a finalidade de readequacdo da nomenclatura dos cargos. As
referidas legislacGes estdo ultrapassadas e em desacordo com o que determinar
o Tribunal de Contas do Estado do Parand e a Constituicdo Federal.
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No tocante a estrutura administrativa, a proposta do projeto de

lei, estabelece a criacdo de:

I - orgdos de gestdo administrativa e financeira com a finalidade
de prestacdo dos servicos administrativos e financeiros e de suporte as

atividades proprias do Poder Legislativo do Municipio;

IT - 6rgdo de assessoramento formal, com a finalidade de prestar

assessoria juridica e técnica legislativa as atividades fins da instituicdo

legislativa; e

IIT - 6rgdo de Controle Interno com a finalidade de desempenhar

as fungdes de fiscalizacio contabil, financeira, orcamentaria, operacional e

patrimonial do Poder Legislativo Municipal, quanto &

legalidade,

legitimidade e economicidade, sendo disciplinado em Lei prépria.

A opcao em efetivar a criagdo dos cargos de provimento em

COMissao previstos neste projeto através de Lei e ndo de Resolugdo é

justificada porque a Resolugdo, apesar de poder dispor sobre a
organizagao, funcionamento, criagdo, transformagdo ou extingdo dos

cargos, empregos e funcgdes e dos servicos da Camara Municipal de

Almirante Tamandaré, a teor do art. 34, I, do Regimento Interno, ela nio

poderia proceder a fixagdo da remuneracdo dos assessores parlamentares,

Cuja matéria € reservada a Lei, para atender a simetria que estabelece a

norma Constitucional, art. 51, inciso IV, (Camara dos Deputados) e art.

52, inciso XIII (Senado Federal), com a redacdo dada

Constitucional n® 19, de 1998,

pela Emenda

Foram criados os cargos comissionados, nas quantidades e

demais condigdes conforme consta da tabela a seqguir;

Cargos Vagas Simbul:q
Diretor Geral 1 CC-1
Diretor de Processo Legislativo 1 cC-1
Diretor da Procuradoria Juridica : = 1 CC -2
Diretor Administrativo, Contabil e Financeiro 1 cc-2
2
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'Assessor de Apoio a Gestdo de Pessoas 1 CC-3
Assessor de Apoio aos Servicos Contabeis e Patriménio 1 CC -3
Assessor de Informatica 1 CC-3
Chefe de Servigos Administrativos - 1 CC-4 |
Chefe do Setor de Licitagdes e Compras 1 CC-4
Chefe de Gabinete da Presidéncia 1 CC-4
Assessor do Gabinete da Presidéncia 1 Gl |
Assessor do Gabinete da Presidéncia 1 CC-6

Ressalte-se que todos os cargos comissionados ora criados,
estao sendo declarados de livre nomeacao e exoneragdo, todos vinculados
a estrutura administrativa e politica da Camara Municipal de Almirante
Tamandaré, satisfazendo o disposto no inciso II, do art. 106, da Lei
Organica Municipal,

Acompanha o Projeto de Lei que dispbe sobre a estrutura
administrativa da Cdmara Municipal de Almirante Tamandaré e d4 outras
providéncias, em cumprimento ao disposto nos arts. 16 e 17 da Lej
Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade
Fiscal, o necessario estudo de impacto orcamentario e financeiro, no
exercicio de entrada em vigor da Legislagdio (2017) e dos dois exercicios
subsequentes (2018 e 2019),

Acompanha, também, o Projeto de Lei, a declaracdo do
ordenador da despesa quanto a adequagdo orgamentaria e financeira com
a Lei Orgamentaria Anual de 2017, bem com tem compatibilidade com o
Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias, todas do
exercicio financeiro de 2017 e que haverd compatibilidade do Plano
Plurianual 2014/2017 e da Lei de Diretrizes Orcamentarias dos exercicios
2018 e 2019, com a despesa criada pela Lei Municipal que dispde sobre a
estrutura administrativa da Camara Municipal de Almirante Tamandaré e

da outras providéncias.
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Demonstrou o estudo de impacto orcamentario

e financeiro que
ha suporte

Para aplicacdo das disposicdes da legislacdo ora criada.

Com estas consideragbes submeto ao Plendrio a presente
Propositura, com a certeza de sua pronta aprovagao,

Sala das Sessdes, em Z1_ de marco de 2017,

Vereador Jo3o Marcelo Binij
Presidente

Vanderleij Giareta
Primeiro Secretario
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B i 12017, Que dispse sobre 3 estrutura Organizacionga| ¢
admlmstratwa da Camara Municipa| de Almirante Tamandarg € da outrag

Declaragao do Ordenador da Despesga
Art. 16, || - Lei de Responsabifidade Fiscal

b) na adogdo das Leis Municipais que estabelecero: 5
Lei Orgamentaria Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentérias, dos exercicios ge 2017 e
2018 havera adequagéc € compatibilidade Orgamentdria e financeira, permitindo g
realizacio da despesa criada pela Lej Municipal Que dispde sobre a Organizagao e
instituicdo go Plano de Cargos, Carreirg e Salérios dog Servidores Publicos do Poger
Legislaﬂm do Municipio de Almirante Tamandaré e d4 outras Providéncias: e

c) A Lej Municipal ne 1.749, de 21 de novembro de 2013,
Que estabelece ¢ Plano Plurianual 2014/2017, tem compatibilidade orcamentaria e
financeira, permitindo a realizacéo da despesa criada pela da Lej Municipal que dispée
sobre g Organizaciao e instituicao do Plano de Cargos, Carreirg e Salarios dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de Almirante Tamandaré¢, e da
outras providéncias.

Camara Municipal de Almirante Tamandare. de margo de 2017,

Vereador Joio Marcelo Bini
Presidente

e
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