GAMARA MUNICIPAL DE CARAMBEI

Estado do Parana

PROJETO DE RESOLUGCAO N° 003/98

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara Muni-
cipal de Carambei, e d& outras providéncias.

A Camara Municipal de Carambei, Estado do Parana, aprovou e eu, Presidente promulgo a
seguinte Resolugé&o:

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1* - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Carambei, compde-se dos
seguintes Orgaos:
. ORGAO DE DELIBERACAO:

Plenario CAMARA MiN!CiPASL DECARAMBEI

II.  ORGAOS TECNICOS:

Comissoes Inacio Povaz Filho

Presidente

I1l. ORGAO DE DIRE(;AO:
Mesa Executiva

IV. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

1 Assessoria Técnico-Legislativa;
2. Assessoria de Comunicagdo Social;
3. Assessoria Juridica.

V. ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL:

Diretoria Geral

a) Divisdo de Administragdao;
b) Divisdo de Finangas.
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TITULO I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

~ CAPITULO |
Do Orgéo de Deliberagéo
SECAO UNICA
Plenario

Art. 2° - OPlenério é o 6rgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituido
pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.

Paragrafo Gnico - Ao Plenério, competem as atribuigdes constantes do Regimento Inter-
no da Camara.

CAPITULO i
Dos Orgaos Técnicos

SECAO UNICA
Das Comissfes

Art. 3" - As Comissdes sdo Orgdos Técnicos, constituidos pelos membros da Camara,
destinados, em carater permanente ou transitério, a proceder estudos, emitir pareceres especializados,
realizar investigagdes e representar o Legislativo.

Paragrafo Unico - Competem as Comiss@es as atribui¢cBes constantes do Regimento In-
terno da Camara.

CAPITULO il
Do Orgéo de Direcdo

SECAO UNICA
Da Mesa Executiva

Art. 4" - A Mesa Executiva compde-se de um Presidente, um Vice-Presidente, um Pri-
meiro Secretdrio e um Segundo Secretario, a ela competindo as fingGes diretivas, executivas e disci-
plinares de todos os trabalhos legislativos e administrativos da Camara, e mais as atribui¢cGes constan-
tes do Regimento Interno da Camara.
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_ CAPITULO IV
Dos Orgaos de Assessoramento
SECAO |
Da Assessoria Técnico-Legislativa

Art. 5“- Assessoria Técnico-Legislativa é o 6rgdo encarregado de examinar, orientar e
mitir parecer, por escrito ou verbalmente, conforme o caso, sobre as proposi¢des que tramitam pela
"a&mara, quando solicitado.

Art. 6" - Ao Assessor Técnico-Legislativo incumbe:

VI.

VII.

proceder a instrucdo previa, quando solicitada, das proposi¢des apresentadas
a consideragdo da Camara;

assessorar os Vereadores e as Comissoes, na elaboragdo dos atos legislati-
VOS,;

prestar assisténcia técnica ao Diretor Geral, no que concerne a execucao de
suas atribuigdes;

prestar assisténcia na redacdo final das proposicGes e no preparo dos auto-
grafos, quando solicitado;

promover, quando solicitado por Comissfes ou Vereadores, através da
Mesa, estudo e pesquisas bem como coordenar os elementos destinados a
elaboracdo de proposi¢Oes de interesse da Camara;

prover a Mesa, as Comissdes Técnicas da Camara, os Vereadores e as enti-
dades interessadas em proposic¢ao, da orientacdo e assisténcia que forem jul-
gadas necessarias;

promover os demais servicos relativos as matérias de sua competéncia, exe-
cutando, fazendo executar e assessorando os trabalhos técnicos legislativo
da Casa.

SECAO i
Da Assessoria de Comunicagédo Social

Art. 7° - Assessoria de Comunicacdo Social - é o 6rgdo encarregado de promover o re-
lacionamento da Camara Municipal com a imprensa e opinido publica visando a divulgacdo de suas

atividades.

Art. 8”- Ao Assessor de Comunicagdo Social incumbe:

manter contatos diarios com 0s organismos responsaveis pelos meios de
comunicagao social, para relatar atividades do legislativo municipal,
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organizar noticias diérias referentes ao Municipio divulgadas pela imprensa;

assessorar o Presidente e demais Vereadores em reunides, conferéncias, pa-
lestras e entrevistas;

realizar as atividades de comunicacdo social e de relacBes publicas da Ca-
mara:

promover a organizacdo de servicos de informacgdes e dados de natureza so-
cio-econdmica, cultural e administrativa, sobre o Municipio, destinados a
consulta do Presidente, VVereadores e demais autoridades;

prestar ao publico as informacBes de que necessitar sobre as atividades da
Camara Municipal;

documentar os eventos do Municipio.

SECAO Il
Da Assessoria Juridica

Art. 9° - Assessoria Juridica - € o 6rgdo encarregado de redigir projetos de leis, decretos
legislativos, resolucGes, e demais atos de natureza juridica; representar e defender, em juizo ou fora
dele, os direitos e interesses do Legislativo Municipal.

Art. 10 - Ao Assessor Juridico incumbe:

VI.

VIL

VIII.

examinar, informar e instruir os expedientes oriundos das Comissdes, que
Ihe forem devidamente encaminhados;

examinar, informar e instruir os expedientes oriundos da Mesa Executiva,
que Ihe forem regularmente encaminhados,

manter o controle dos prazos a serem observados nos pronunciamentos so-
bre Projetos de Leis submetidos & sangdo do Poder Executivo;

minutar ou pronunciar-se sobre Projetos de Leis, Decretos, Resolucbes e
demais atos juridicos;

elaborar, mediante dados fundamentais, exposi¢des de motivos e mensagens
a serem encaminhados ao Plenério ;

verificar, quanto a documentacéo e instrucdo, as representacdes dirigidas ao
Plenario;

emitir pareceres em expedientes que lhe forem encaminhados pelo Presi-
dente da Camara Municipal

elaborar estudos e pesquisas atinentes aos assuntos de sua alcada;

participar da elaboracdo de documentos e trabalhos juridicos, bem como de
comissdes e grupos de trabalho, quando designado.
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) CAPITULO V
Do Orgéo de Administragao Geral
SECAO UNICA
Da Diretoria Geral

Art. 11 - A Diretoria Geral é o0 6rgao encarregado de supervisionar, dirigir, coordenar e
orientar de modo geral as atividades relativas ao expediente legislativo; aos servigos auxiliares; a ela-
boracédo e controle da execugdo do or¢camento referente a Camara Municipal, & administracdo do mate-
rial e o controle patrimonial; e ao assessoramento geral em assuntos administrativos e financeiros.

Art. 12 - A Diretoria Geral compde-se das seguintes unidades de servico, imediata-
mente subordinadas ao respectivo titular:

Diviséo de Administragéo;
Divisdo de Finangas.

Art. 13 - Ao Diretor Geral incumbe;

VI

VII.

VIII.

Xl.

XIl.

supervisionar, coordenar e dirigir os servigos administrativos da Camara e
zelar pelo seu eficiente funcionamento;

representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for necessario;

organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que procurarem o
Presidente;

procurar saber, nas reparticdes municipais, a marcha das providéncias soli-
citadas pelo Presidente;

incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo Presidente, redigindo-a,
quando for o caso, e providenciando sua datilografia;

manter arquivo de documentos e papé€is que, em carater reservado, sejam
enderecadas ao Presidente;

atender pessoalmente ao Presidente providenciando o necessario para dar-
Ihe as devidas condicOes de trabalho organizando sua agenda de atividades e
programas oficiais;

recepcionar visitantes e hdspedes oficiais da Camara Municipal;

promover a realizagdo das atividades relativas ao expediente, registro, di-
vulgacdo e relagdes publicas dos Vereadores;

promover a execucdo de todas as atividades necessérias aos servigos parla-
mentares do Legislativo Municipal;

promover a realizagdo das atividades relativas aos servigos de recepcao, in-
formagéo, protocolo, arquivo e documentacéo;

promover a realizacdo das atividades referentes aos servigos de recruta-
mento, selecdo, treinamento, controles funcionais e demais atividades da
administracdo de pessoal;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
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promover a execucdo das atividades referentes aos servi¢os de padroni-
zacdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de todo o material utili-
zado pela Camara;

promover a execucdo das atividades relativas aos servigos de registro, in-
ventario, protecdo e conservacdo dos bens de uso da Camara;

determinar a manutencdo do equipamento de uso geral da Camara, bem
como sua guarda e conservagao;

remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentérios, a previ-
sdo das despesas da Camara para o0 exercicio seguinte;

promover a execucdo das atividades referentes aos servigos de recebi-
mento, pagamento, guarda e movimentagdo dos dinheiros e outros valo-
res da Camara;

promover a execucdo das atividades relativas aos servigos de controle e
escrituracdo contabil da Camara Municipal.

SUBSECAO |
Da Divisao de Administracao

Art. 14 - A Divisdo de Administracdo € o 6rgdo que tem por finalidade a direcéo, ori-
entacdo e supervisdo das atividades relativas aos servigos de protocolo e informag6es, arquivo e docu-
mentacdo, administragdo de pessoal, material, patrimonio e demais servicos auxiliares da Camara Mu-

nicipal.

Art. 15 - Ao Chefe da Divisdo de Administragdo incumbe entre outras atribui¢des que
Ihe forem determinadas pelo Diretor Geral:

a) na qualidade de responséavel pelas atividades de protocolo e informacoes:

I. 1 promover o recebimento, numeracao, distribui¢do e controle da movimenta-
¢ao de papéis nos 6rgdos da Camara,

Il. 1fazer protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolucdes,
requerimentos, mogoes, indicagOes, substitutivos, emendas, subemendas e
pareceres das Comissdes;

I1l.  promover a organizacdo das pastas que formam os processos e dos demais
documentos recebidos para protocolo;

IV. promover o registro da tramitacdo de projetos de lei e demais papéis, do
despacho final e da data do respectivo arquivamento,

V. promover o controle dos prazos de permanéncia dos projetos e documentos
nas Comissdes e 6rgdos que os estejam processando;

VI. promover os trabalhos datilogréficos, dos servigos de protocolo da Camara;
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promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos
6rgdos da Camara e providenciar sua distribuic&o;

promover as atividades de informagGes solicitadas sobre o andamento e
despachos de projetos de lei e outros processos.

b) na qualidade de responsavel pelas atividades de arquivo e biblioteca:

I. Corganizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta

de qualquer documento assinado;

Il. ypromover o colecionamento, a encardenagdo e o arquivamento de jornais e

publicacGes de interesse da Camara e manter em arquivo jornais e publica-
¢Oes oficiais sobre 0 Municipio;

fornecer as informagdes aos interessados a respeito de processos, papéis e
outros documentos arquivados, e autorizar seu empréstimo, mediante reci-
bo;

registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da
Céamara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

organizar e manter de forma completa as cole¢des de revistas e publicagdes
da biblioteca.

¢) na qualidade de responsavel pelas atividades de pessoal:

VI.
VII.
VIII.

promover o recrutamento e a selecdo dos servidores da Camara e o planeja-
mento e a execugdo dos programas de treinamento,

organizar a lotacdo nominal e numérica dos servidores da Camara;

promover a organizagao e manutengédo atualizada do cadastro dos servidores
da Camara;

promover a elaboracdo e assinar folhas de pagamento dos servidores da
Céamara;

examinar e opinar em questoes relativas a direitos, vantagens, deveres e res-
ponsabilidades do pessoal;

cumprir e fazer cumprir a legislacéo especifica aos servidores da Camara;
promover o controle de freqiiéncia do pessoal, para todos os efeitos legais,

promover a verificacdo dos dados relativos aos controles de salario-familia,
do adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores previs-
tas na legislagéo em vigor.

d) na qualidade de responsavel pelas atividades de material e patriménio:

determinar, tendo em vista 0 montante previsto da compra, 0 modo pela
qual seré feita a licitagdo de aquisi¢do de materiais;
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promover o levantamento dos artigos empregados nos servigos, verificando
0s gque melhor atendam as necessidades da Camara e reduzindo as varieda-
des de materiais usados, uniformizando-lhes a nomenclatura;

promover a manutencdo do estoque e guardar, em perfeita ordem de arma-
zenamento, conservacgéo, classificacdo e registro dos materiais de consumo
da Camara,

promover a manutengdo atualizada de escrituracdo referente ao movimento
de entrada e saida de materiais do estoque existente;

receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaractes
de recebimento e aceitacdo de material;

promover o fornecimento dos materiais regularmente requisitados para 0s
diversos servigos da Camara;

promover o controle do consumo do material, para efeito da previsao e con-
trole de gastos;

promover a caracterizacdo e identificacdo dos bens patrimoniais em uso da
Cémara Municipal;

manter registro de todos o0s bens patrimoniais em cada exercicio.

SUBSECAOQ I
Da Divisao de Financas

Art. 16 - A Diviséo de Finangas € o0 6rgdo encarregado de executar as atividades relati-
vas ao registro, controle e andlise de atos e fatos contabeis praticados pela administracdo; a guarda e
movimentacdo dos dinheiros e outros valores da Camara; a elaboracéo e controle da execucdo do or-
camento referente a Camara Municipal; e do assessoramento geral em assuntos financeiros.

Art. 17 - Ao Chefe da Divisdo de Financas incumbe, entre outras fungdes que lhe fo-
rem atribuidas pelo Diretor Geral:

a) na qualidade de responsavel pelas atividades de contabilidade:

promover a execucdo das operacOes de contabilidade analitica dos atos e
fatos de gestdo orcamentéaria e financeira de acordo com as normas perti-
nentes;

promover o0s registros analiticos das dotacfes orcamentarias a seu cargo, a
nivel de projetos ou subelementos e itens de despesa, compatibilizando-os
com o Quadro de Detalhamento de Despesa:

organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

levantar, na época propria, o balanco geral da Camara, contendo os respec-
tivos quadros demonstrativos.
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visar todos 0s documentos contabeis;

organizar, nos prazos legais, o balango geral, bem como os balancetes men-
sais, diarios e outros documentos de apuragdo contabil;

promover o empenho prévio das despesas da Camara;
fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidade;

promover, para fins de integracdo a Contabilidade Central do Municipio, o
encaminhamento dos demonstrativos contabeis mencionados e os inventari-
os dos bens em poder da Camara;

promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Camara,

b) na qualidade de responsavel pelas atividades de tesouraria:

VI.

VII.
VIII.

registrar o recebimento dos recursos repassados a Camara Municipal;

efetuar o pagamento de despesas quando regularmente processadas e auto-
rizadas;

promover a guarda e conservagdo dos valores da Camara;
requisitar taldes de cheque dos bancos,

manter o controle dos depdsitos e retiradas bancéarias, conferindo, no mi-
nimo, uma vez por més, os extratos de contas correntes;

incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de
sua competéncia,

promover as contas bancérias, juntamente com o Diretor Geral da Camara;

promover o recolhimento das contribuigdes para o Fundo Municipal de
Previdéncia;

promover, no encerramento do exercicio a entrega do saldo do numerario
em seu poder & Tesouraria do Municipio.

TITULO 1
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - Os 6rgdos que integram a estrutura administrativa da Camara Municipal de
Carambei, funcionardo perfeitamente articulados em regime de estrita colaborag&o.
Art. 19 - Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as dis-

posi¢Bes em contrério.
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Carambei, em 17 de novembro de 1998.

INACIO POVAZ FILHO
Presidente da Camara Municipal
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ORGANOGRAMA GERAL

ORGAO DE DELIBERACAO

ORGAO DE DIREGAO

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

~ assessoria ASSESSORIA DE ASSESSORIA
TECN1CO-LEGISLAT1VA COMUNICACAO SOCIAL JURIDICA

ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL

Atuacédo Instrumental

Divisao de Divisao de

Administracéao Financas
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COMISSAO DE JUSTICA E REDAGAO
PARECERE AO PROJETO DE RESOLUCAO 003/98

Sr, Presidente;

O Projeto de Resolucéo de autoria do Presidente propde dar a esta Casa estrutura
Administrativa e através dela relacionar os 6rgaos e suas funcoes.

De igual estabelece os encargos que ficardo acometidos ao quadro de acessorias e ao quadro
efetivo. Desta forma a Camara terd definidas as incubéncias dos Diretores da Divisdo de
Administragdo e da Diviséo de Finangas.

Ainda a Resolugdo tras vinculada na proposta comentada o “Organograma Geral”, que é a
demonstragdo grafica da organizacdo e da instrumentacdo administrativa.

A comissdo vem examinando a proposta observa que ndo se contém no texto outorgas
quaisquer de direitos ou mesmo supressao de vantagens.

Por isto entende a Comissdo, por seus membros de que a preposicao é elogiavel pelo seu
aspecto organizante.

Somos favoraveis.

Sala da Comissdes, em 13 de novembro de 1998

Bart Janssen Gaspar J de Geus Ernesto C Solek
Presidente Membro Membro
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