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RESOLUGCAO N.° 07/20010, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2.010.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA  ADMINISTRATIVA E
ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
JORGE "D OESTE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Faco Saber que a Camara de Vereadores do Municipio de Sao
Jorge D° Oeste, Estado do Parana, aprovou e eu, Edso Ribeiro dos Santos,
Presidente do Legislativo Municipal, promulgo a seguinte RESOLUGAO:

TiTULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A estrutura administrativa da Camara Municipal de Sao
Jorge D’ Oeste, Estado do Parana, compée-se dos seguintes orgéos:

o - ORGAO DE DELIBERACAO:
Plenario

II- ORGAOS TECNICOS:
Comissbdes Permanentes e Transitérias

Il - ORGAO DE DIRECAO:
Mesa Diretora

IV - ORGAOS AUXILIARES:
Gabinete da Presidéncia
Departamento Geral de Adminsitragao e Financas
Assessoria de imprensa
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TiTuLo 1t
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPIiTULO |
DO PLENARIO

Art. 2° - O Plenario é o 6rgao deliberativo e soberano da
Camara, constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma
e namero para deliberar. ‘

. Paragrafo Unico — Ao Plenario competem as atribuigdes
constantes do Regimento Interno da Camara.

CAPITULO II
DAS COMISSOES

—~. : Art. 3° - As Comissdes sdo 6rgaos tecnicos, constituidos pelos
préprios membros da Camara, em carater permanente ou transitério, destinados
a broceder estudos e emitir pareceres, especialmente investigacbes, ou a re-
presentacéo da Camara.

Paragrafo Unico — Competem as Comissdes, as atribuicdes
constantes do Regimento Interno da Camara.

CAPITULO I
DA MESA DIRETORA

Art. 4° - A Mesa Diretora compbe-se de Presidente, Vice-
PreS|dente 1° e 2° Secretarios e a ela compete as fungbes diretivas, executivas
e dlSCllenares de todos os trabaihos legislativos e administrativos da Camara,
bem como as atribui¢cdes constantes do Regimento Interno da Camara.
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CAPITULO IV
DOS ORGAOS AUXILIARES

Art. 5° - Os Orgaos Auxiliares tém por finalidade executar as
atividades auxiliares do Legislativo Municipal, estando diretamente subordinados
a Presidéncia. '

SECAO|
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 6° — O Gabinete da Presidéncia, 6rgao subordinado
diretamente a Presidéncia e que tem por finalidade prestar assisténcia ao
Presidente da Camara, sera dirigido por um Assessor de Gabinete ao qual
compete:

| — ser responsavel pelo gerenciamento e auxiliar nas sesstes
plenarias ordmarlas e extraordinarias da Camara;

I - auxiliar nas sesses solenes;

lll - detectar todo e qualquer problema com os equipamentos do

-~ Poder Legislativo visando o perfeito funcionamento dos mesmos;

IV - comunicar e encaminhar a Presidéncia todo e qualquer
pedido de uso das dependéncias para o devido registro e providéncia;

V - proceder a interlocugdo social com os Vvisitantes,
recepcnonando -0s com respeito e urbanidade, bem como providenciar o
encaminhamento ao Gabinete da Presidéncia as pessoas verificando,
preliminarmente, os assuntos a serem tratados;

VI — agendar os compromissos da Presidéncia;

VIl - datilografar, digitar e formalizar os atos e documentos do
Gabinete da Presidéncia;

_ VIII - distribuir cépias dos atos oficiais aos érgéos e -autoridades
interessadas;
IX - manter coletdnea de informagbes das atividades do
Gabinete, para fornecer os elementos necessarios a elaboragao dos relatorios;
X - fazer informar os interessados sobre o andamento de papéis
e orienta-los sobre os demais assuntos pertinentes ao Gabinete;
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Xl - executar outras atividades determinadas pelo Presidente.

SECAO I
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 7° — A Assessoria de Imprensa da Presidéncia, 6rgdo |
subordinado e vinculado diretamente a .Presidéncia e que tem por finalidade
prestar seus servigos que consistem:

I — divulgar e publicar atos oficiais do legislativo;

Il — divulgar noticiosamente os atos principais opcorridos nas
sessdes plenarias, apos apreciagdo do contetido pelo presidente;

Ill — coletar a publicagdo pela imprensa os atos oficiais e todas
as atividades do 6rgao deliberativo, devidamente autorizados pela Mesa
Executiva;

IV — manter um arquivo de todas as matérias publicadas ou
divulgadas de sua responsabilidade, bem como fornecer aos arquivos dos anais,
cbdpias das mesmas;

V — preparar, corrigir dados e elementos e processar a resenha
legislativa, érgao oficial da Camara; |

VI — comparecer a todas as sessbes plenarias para o

- desempenho de suas fungdes, cumprindo a jornada semanal e procedendo com
a gravagao das mesmas.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINSTRACAO E FINANCAS

Art. 8° - O Departamento Geral de Administracao e Finangas,
orgao subordinado a Presidéncia e que tem por finalidade coordenar,
supervisionar e executar as atividades auxiliares do Legislativo Municipal, sera-
dirigido e coordenada pelo Diretor Administrativo, ficando sua estrutura formada
pelos servidores do quadro efetivo, a saber:

| | — Secretario;

Il - Advogado;

Il — Contador,;

IV — Auxiliar Financeiro;
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'V — Auxiliar Administrativo;
IV — Auxiliar de Servigos Gerais

Art. 9° - Ao Diretor Administrativo compete:

I — supervisionar, coordenar e dirigir os servicos administrativos
da Camara e zelar pelo seu funcionamento;

Il — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;

lll — expedir, no que for de sua algcada, instrugdes e ordens de
servicos necessarios ao bom desempenhb dos trabalhos;

_ IV — cumprir e fazer cumprir esta Resolugéo, Atos; Regimento

Interno e Resolugdes da Camara Municipal;

V — reunir periodicamente os servidores que lhe forem
subordinados afim de assentar providéncias;

VI — propor a abertura de sindicancia ou a instauracdo de
processos administrativos;

' VIl — manter a ordem e a disciplina entre os seus subordinados,
podendo propor, fundamentalmente, a aplicacdo de penas aos servidores com
exercicio na Camara Municipal;

VIl — prestar ao Presidente ou a Mesa Diretora as informacdes
que Ihe forem solicitadas;

—~ - IX - verificar toda a correspondéncia dirigida & Camara Municipal
e'encamin‘hé-la ao interessado;
X — fazer obedecer o horario de trabalho da Camara,

prorrogando, antecipando, ou encerrando o expediente, de acordo com as
necessidades do servigo;
Xl — servir como secretario no julgamento das licitacdes, se
necessario;
' XIl — assistir todas as SessOes Plblicas e prestar assisténcia a

Mesa Diretora durante os trabalhos Plenarios, informando sobre assuntos
atinentes aos servicos legislativos;

‘ XllI — zelar pela documentagdo arquivada e bens sob sua
guarda, adotando providéncias para a sua seguranga e restauracao;
XIV — opinar sobre consultas técnicas, sistemas de organizagao
dos trabalhos legislativos, criacdo e extingdo de cargos e reestruturacdo do
qﬁadro de pessoal.

XV - hastear e baixar as Bandeiras Nacional, Estadual e
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Municipal nos locais designados e datas previstas;

XVI - controlar a limpeza interna das dependéncias da Camara;

XVII - controlar o consumo de material de limpeza; |

XVIHI — controlar os prazos de respostas de requerimentos e dos
projetos enviados a sangdo do Prefeito e vetos recebidos do Executivo
Municipal;

XIX — confiar a servidor subordinado a abertura e fechamento
das dependéncias da Camara;

: XX - elaborar, juntamente com o contador, a proposta
orcamentaria do legislativo, bem como o expediente relativo a abertura de crédito
adicional; »

| XXI - propor ao Presidente as aquisicbes de materiais, as

contrata¢des de servigos, bem como a abertura, homologac¢ao e adjudicacado das
licitacbes e encaminhar as solicitagcdes de dispensas e inexibilidades de licitagcao,
nos termos da lei;

XXHIl - submeter ao Presidente as propostas de admissao,
nomeacao e exoneracdo de servidores, de realizagdo de concursos publicos e
de treinamento de pessoal;

XXIl — movimentar, juntamente com o Presidente, as contas
bancarias da Camara.

Art. 10 - Ao Secretario compete:
_ I — redigir, numerar e encaminhar a correspondéncia expedidas
da Camara;

Il - cumprir com zelo e pontualidade, seus deveres e as ordens
recebidas;

lll - proceder com discrigéo e cortesia, no exercicio de suas fun-
coes;

IV - usar adequadamente os bens da Céamara Municipal,
visando o aproveitamento e conservacgéo;
V — proceder o andamento dos processos até sua fase final de
tramitacao;
VI — receber documentos e demais papéis, junta-los quando for o
caso, distribui-lo e controlar sua tramitagao;
' VIl - comunicar ao chefe imediato o ao Setor de Pessoal quando
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ndao lhe seja possivel comparecer no servico, declarando o motivo dessa
impossibilidade e justificando-se nos termos das disposigbes que regulam o
assunto;

VIl - controlar os prazos de respostas de requerimentos e dos
projetos enviados a sangéo do Prefeito e vetos recebidos do Executivo
Municipal;

IX - rever, periodicamente, os processos e documentos
arquivados, propondo ao Diretor Administrativo, a destinagéo conveniente;

X - divulgar e publicar os atos oficiais do Legislativo.

XI - preparar os livros de registro de presenca dos Vereadores
presentes nas Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;

XIl - digitar os atos, pareceres e relatérios das Comissées;

, XIll - elaborar e expedir os atos da Mesa, da Presidéncia, das
Comissées, Portarias, Resolugdes, Decretos Legislativos, Autégrafos de Leis,
Editais, Certidoes, Leis promulgadas pelo Legislativo, Convocagdes em geral e
Avisos;

XIV - manter em arquivo, cdpias de editais, certiddes,
convocagdes, atestados, declaracées de bens dos Vereadores e do Prefeito
Municipal, Leis, portarias, decretos legislativos, pareceres e votos em separado
das Comissdes;

~ XV - preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes,
Mesa Diretora e Servidores do legislativo;

XVI - preparar a pauta do Expediente e da Ordem do Dia;

XVIlI - expedir certiddes determinadas pelo Presidente da
Camara. _

XVIII - receber, classificar e protocolar todos os Projetos de Leis,
Decretos Legislativos, Resolugdes, Requerimentos, Mogdes, Indicagtes,
Substitutivos, Emendas, Subemendas e correspondéncias recebidas;

XIX - zelar pelos documentos recebidos para protocolo.

XX - redigir e numerar a correspondéncia recebida pela Camara;

: XXI - digitar correspondéncias e demais documentos oficias da
Camara Municipal;

XXIl - conceder vistas dos processos mediante autorizagao;

XXIHl - manter um fichario atualizado dos funcionarios do Poder
Legislativo, Vereadores e autoridades federais, estaduais e municipais, com a
possivel indicagéo de locais, telefones e respectivos enderegos.
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XXIV - arquivar, encadernar e conservar Leis, atas, oficios,
resolucdes, decretos legislativos, indicagoes, requerimentos, certidoes,
declaracdes, relatorios, pareceres, mogoes, referendos e demais documentos do
Poder Legislativo em ordem cronolégica;

XXV - manter em arquivo jornais oficiais do Governo Municipal
que contenham publicacdes atinentes ao Poder Legislativo e ao Poder
Executivo.

4 XXVI - abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

XXVII - sugerir ao seu chefe imediatos as providéncias que julgar
Uteis a efetivacdo das finalidades do Legislativo e ao aperfeicoamento dos res-
pectivos servicos;

XXVIIl - levar ao conhecimento do chefe imediato as
iregularidades de que tiver ciéncia, em razao das fungdes que exerca.

Paragrafo Unico — A investidura no cargo de Secretario dar-se-a
por concurso publico, de provas ou de provas e titulos, no padrao de vencimento
inicial do respectivo cargo, exigindo-se ensino superior completo.

Art. 11 — Ao Advogado compete:
| - assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo
-~ nos assuntos juridicos da Camara;

Il - defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da
Camara;

Il - emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente,
demais vereadores ou pelos Orgéos da Camara, sob o aspecto juridico e legal,

IV - redigir ou examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas
de vetos, emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

‘ V- emitir pareceres sobre editais de licitagbes, dispensa e

inexigibilidade. bem como os.contratos a serem firmados pela Presidéncia;

VI - acompanhar junto- aos oOrgdos publicos e privados as
questdes de ordem juridica de interesse da Camara;
‘ VII - exercer outras atividades correlatas que forem
determinadas pelo Presidente da Camara, tais como auxiliar quanto ao aspecto
juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos;

VIl — orientar quanto ao aspecto juridico, os processos
adminsitrativos e sindicancias instauradas pela Presidéncia;
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IX — atender aos pedidos de informag¢des da Mesa Diretora e dos
demais vereadores;
' X — auxiliar as comissées nos trabalhos legislativos, quanto aos
aspectos juridicos e legais.

Paragrafo Gnico — A investidura no cargo de Advogado dar-se-a
por concurso publico, de provas ou de provas e titulos, no padréo de vencimento
inicial do respectivo cargo, exigindo-se escolaridade superior completa em
Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

Art. 12 — Ao Contador compete:

| - assessorar os vereadores na fiscalizacdo contabil da
Cémara, da Prefeitura e demais 6rgdos da administracdo direta, indireta,
autarquica e fundacional;

' Il - escriturar ou fazer escritura, sintética e analiticamente as
operagdes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa:

lll - organizar, mensalmente, o balancete do exercicio
financeiro, do ativo e passivo orcamentario;

IV - assinar, conjuntamente com o Presidente, os balancetes,
balangos, programas de aplicagéo, prestacdo de contas e outros documentos de

~ apuracgao contabil;

V - promover o empenho prévio das despesas da Camara;

VI - promover a abertura de créditos adicionais, suplementares
e especiais, quando necessario;

VIl - manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias,
conferindo no minimo uma vez por més, os extratos de contras correntes,
conciliando-os e propondo as providencias que se fizerem necessarias para o
eventual acerto; '

VIl - elaborar e calcular a folha de pagamento de vereadores e
servidores;

IX - efetuar o pagamento da remuneracdo dos vereadores e
demais servidores da Camara;

X - fazer registro de pessoal, preenchendo ficha especifica, com
respectlva portaria de nomeacéo e termo de posse;

XiI- organizar e manter atualizada a Ficha de Registro de
servidores da Camara Municipal;
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XII - preencher documentos necessarios dos encargos sociais e
efetuar seu pagamento;

Xill - fazer controle e recibo de férias dos servidores, anotando
na ficha do servidor;

XIV - analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execugao de leis,
regulamentos e demais atos referentes ao pessoal da Camara;

XV - operar microcomputador, executando programas da folha
de pagamento e outros referentes a pessoal, contabil e financeiro, visando
agilizar os trabalhos do departamento;

XVI - movimentar, juntamente com o Presidente, as contas
bancarias da Camara;

XVII - auxiliar a Comissdo de Orcamento e Financas sempre
que Ihe for solicitado;

XVIHI - emitir pareceres nos projetos de lei que envolvam
aspectos financeiros e orcamentarios,

XIX - elaborar a proposta orgamentaria da Camara, juntamente
com o Diretor Administrativo e Flnance|ro segundo as diretrizes emanadas da
Mesa;

XX - verificar a correta elaboragdo dos balancetes e respectivos
Iangamentos contabeis/financeiros/patrimoniais do Poder Executivo Municipal

- emitindo parecer encaminhando-o a Comissdo de Orgamento e Financas,
quando solicitado;

XXI - acompanhar a realizagso dos procedimentos Licitatorios;

XXl - analisar o cumprimento de clausulas contratuais
relacionados a parcelas de contratos/convénios a obras, informatica,
manutencao, locagéo, fornecimento de materiais, prestacao de servicos, etc;

XXM - analisar procedimentos aditivos de contratos, rotinas e
valores;

XXIV - avaliar os gastos com veiculos, combustiveis o
manutencao; '

XXV - proceder & conferéncia de registros contabeis;

XXVI - proceder exame minucioso da escrituracdo contabil,
conferindo e observando os documentos:

XXVIl - gerir, produzir e analisar mformagoes contabeis que
reflitam a situagdo econémico-financeira do Executivo, assim como participar
ativamente do processo de gestso das organizagoes;
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XXVIIl - emitir pareceres e acompanhar a elaboracdo de
emendas, quando do trdmite da Lei de Diretrizes Orgamentaria, do Plano
Plurianual e da Lei Orgamentaria Anual encaminhando-o a Comissdo de
Orcamento e Financas;

XXIX - emitir pareceres nos projetos de Subvengées Sociais,
abertura de Créditos Adicionais e Especiais encaminhando-o a Comissdo de
Orgamento e Finangas; ‘

XXX - realizar auditorias especiais e/ou extraordinarias, se

solicitado; '

XXXI - verificar a contabilizagcdo/incorporagdo e existéncia dos
bens moveis e imoveis;

XXXII - organizar um Sistema de Controle Interno;

XXXIIl - analisar os processos de prestacdao de contas
quadrimestrais encaminhados pelo Poder Executivo encaminhando-o a
Comissao de Orcamento e Finangas;

XXXIV - analisar processos licitatérios recebidos do Executivo
Municipal, informando a Comissio de Orgamento e Finangas sobre eventuais
irregularidades:

XXXV - identificar fatos relevantes que possam afetar as
atividades da entidade e sua situagao patrimonial e financeira;

-~ , ' XXXVI - acompanhar os vereadores em diligéncias quando
forem instauradas Comissées Especiais de Inquérito, Comissées Especiais e
outras;

XXXVII - acompanhar as audiéncias publicas por ocasido da
analise dos processos de prestagdo de contas (anual e quadrimestral), PPA,
LDO, LOA e outros;

XXXVIl - executar demais tarefas ligadas a sua area de
atuagao, por determinacio da Presidéncia e constantes no Regimento Interno.

, Paragrafo unico — A investidura no cargo de Contador dar-se-3
por concurso publico, de provas ou de provas e titulos, no padrao de vencimento
inicial do respectivo cargo, exigindo-se escolaridade superior completa em
Contabilidade, com registro no Conselho Regional de Contabilidade = CRC.

Art. 13 — Ao Auxiliar Financeiro compete:
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I - assessorar os vereadores na fiscalizagdo contabil da
Cémara, da Prefeitura e demais 6rgaos da administragdo direta, indireta,
éutérquica e fundacional;

Il - escriturar ou fazer escritura, sintética e analiticamente as
operagoes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa;

) Il - organizar, mensalmente, o balancete do exercicio
financeiro, do ativo e passivo orcamentario;

IV - promover o empenho prévio das despesas da Camara:

V — Auxiliar no controle dos depésitos e retiradas bancarias,
conferindo no minimo uma vez por més, os extratos de contras correntes,
conciliando-os e propondo as providencias que se fizerem necessarias para o
eventual acerto;

VI - Auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento de
vereadores e servidores;

' Vll- Auxiliar no pagamento da remuneragéo dos vereadores e
demais servidores da Camara;

VI - fazer registro de pessoal, preenchendo ficha especifica,
com respectiva portaria de nomeacao e termo de posse;

IX- organizar e manter atualizada a Ficha de Registro de
servidores da Camara Municipal;

-~ . X - preencher documentos necessarios dos encargos sociais e

efetuar seu pagamento;

Xl — auxiliar no controle e recibo de férias dos’ servidores,
anotando na ficha do servidor;

Xl - analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execugéo de leis,
regulamentos e demais atos referentes ao pessoal da Camara;
' X - operar microcomputador, executando programas da folha
de.pagamento e outros referentes 1 pessoal, contabil e financeiro, visando
agilizar os trabalhos do departamento:;

XIV - auxiliar a Comissao de Orgamento e Financas sempre que
lhe for solicitado;

XV — auxiliar nos projetos de lei que envolvam aspectos
financeiros e orcamentarios, _

XVl — auxiliar na elaboragdo de proposta orcamentaria da
Camara, j'untamente com o Diretor Administrativo e Financeiro, segundo as
diretrizes emanadas da Mesa;
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XVIl — auxiliar na verificacio da correta elaboracéo dos
balancetes e respectivos langcamentos contabeis/financeiros/patrimoniais do
Poder Executivo Municipal emitindo parecer encaminhando-o a Comissdo de
Orgamento e Finangas, quando solicitado;

XVIIl - acompanhar a realizagzo dos procedimentos Licitatorios;

XIX - analisar o cumprimento de clausulas contratuais
relacionados a parcelas de contratos/convénios a obras, informatica,
ménutengéo, locagéo, fornecimento de materiais, prestacéo de servigos, etc;

XXI - analisar procedimentos aditivos de contratos, rotinas e
valores; '

' XXl - avaliar os gastos com veiculos, combustiveis e
manutencao;

XXIHl - proceder a conferéncia de registros contabeis;

, XXIV — auxiliar no exame minucioso da escrituragdo contabil,
conferindo e observando os documentos:

' XXV - gerir, produzir e analisar infformagées contabeis que
reflitam a situagdo econémico-financeira do Executivo, assim como participar
ativamente do processo de gestéo das organizacgées;

XXVI - auxiliar e acompanhar a elaboragdo de emendas,
quando do tramite da Lei de Diretrizes Orgamentaria, do Plano Plurianual e da

—~ Lei Orcamentaria Anual encaminhando-o a Comissao de Orcamento e Financas;

XXVII — auxiliar nos projetos de Subvencdes Sociais, abertura
de Créditos Adicionais e Especiais encaminhando-o a Comissao de Orcamento e
Financas;

XXVIIl - realizar auditorias especiais efou extraordinarias, se
solicitado;

XXIX — auxiliar na verificacdo da contabilizag&o/incorporagéo e
existéncia dos bens méveis e iméveis;

XXX - analisar os processos de prestagio de contas
quadrimestrais encaminhados pelo Poder Executivo encaminhando-o a

Comissao de Orcamento e Financas;

' XXXI - analisar processos licitatorios recebidos do Executivo
Municipal, informando a Comissao de Orcamento e Finangas sobre eventuais
irregularidades; : . .

' XXXH - identificar fatos relevantes que possam afetar as
atividades da entidade e sua situacéo patrimonial e financeira;
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XXXl - acompanhar os vereadores em diligéncias quando
forem instauradas Comissées Especiais de Inquérito, Comissdes Especiais e
outras;

XXXIWV - acompanhar as audiéncias publicas por ocasido da
énalise dos processos de prestagéo de contas (anual e quadrimestral), PPA,

LDO, LOA e outros;
XXXV - executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacao,

por determinagado da Presidéncia e constantes no Regimento Interno.

Paragrafo unico — A investidura no cargo de Auxiliar financeiro
dar-se-a por concurso publico, de provas ou de provas e titulos, no padrao de
vencimento inicial - do respectivo cargo, exigindo-se escolaridade superior
completa em Contabilidade, com registro no Conselho Regional de Contabilidade

- CRC.
Art. 14 - Ao Auxiliar Administrativo compete:
| — redigir, numerar e encaminhar a correspondéncia expedidas
da Camara: .
Il - cumprir com zelo e pontualidade, seus deveres e as ordens
- recebidas: |
' Il - proceder com discricio e cortesia, no exercicio de suas fun- {
coes;

IV - usar adequadamente os bens da Cémara Municipal,
visando o aproveitamento e conservacgao; |

V — proceder o andamento dos processos ate sua fase final de
tramitagao, controlando seus prazos;

VI - receber documentos e demais papéis, junta-los quando for o ,-
caso, distribui-lo controlar sua tramitacso:; |

: VII' - comunicar ao chefe imediato o ao Setor de Pessoal quando

nao lhe seja possivel Ccomparecer no servigo, declarando o motivo dessa
impossibilidade e justificando-se nos termos das disposicoes que regulam o
assunto;

VIl — Manter atualizados os enderecos, telefones, enderecgo de
e-mail, cadastro de entidade e autoridades;

IX — Anotar recados e encaminhar ao destinatario, zelando para
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fidelidade do assunto;

X - divulgar e publicar os atos oficiais do Legislativo. -

Xl - preparar os livros de registro de presenca dos Vereadores
presentes nas Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;

XIl - digitar os atos, pareceres e relatérios das Comissoées;

. Xl - elaborar e expedir os atos da Mesa, da Presidéncia, das
Comissées, Portarias, Resolugdes, Decretos Legislativos, Autégrafos de Leis,
Editais, CertidGes, Leis promulgadas pelo Legislativo, Convocagées em geral e
Avisos;

XIV - manter em arquivo, cépias de editais, certidées,
convocagdes, atestados, declaragées de bens dos Vereadores e do Prefeito
MUnicipal, Leis, portarias, decretos legislativos, pareceres e votos em separado -
das Comissées; '

XV "~ Auxiliar na preparagao dos termos de -posse dos
Véreadores, Suplentes, Mesa Diretora e Servidores do legislativo;

XVI - Auxiliar na préparagao da pauta do Expediente e da
Ordem do Dia;

, XVIl - expedir certiddes determinadas pelo Presidente da
Camara.
' XVII - receber, classificar e protocolar todos os Projetos de Leis,
S~ Decretos Legislativos, Resolugdes, Requerimentos, Mogdes, Indicacses,
Substitutivos, Emendas, Subemendas e correspondéncias recebidas:

XIX - zelar pelos documentos recebidos para protocolo.

XX - redigir e numerar a correspondéncia recebida pela Camara;

XXI - digitar correspondéncias e demais documentos oficias da
Camara Municipal; - _

' XXII - manter um fichario atualizado dos funcionarios do Poder
Legislativo, Vereadores e autoridades federais, estaduais e municipais, com a

possivel indicacdo de locais, telefones e respectivos enderecos.
XXM - arquivar, encadernar € conservar Leis, atas, oficios,

resolucdes, decretos legislativos, indicacgées, requerimentos, certidées,
declaracées, relatérios, pareceres, mocoes, referendos e demais documentos do
Poder Legislativo em ordem cronolégica;

XXIV - manter em arquivo jornais oficiais do Governo Municipal
que contenham publicagées atinentes ao Poder Legislativo e ao Poder
Executivo.
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XXV - abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

XXVI - sugerir ao seu chefe imediatos as providéncias que julgar
Uteis a efetivacéo das finalidades do Legislativo e ao aperfeicoamento dos res-
pectivos servicos; :

XXVIl - levar ao conhecimento do chefe imediato as
irregularidades de que tiver ciéncia, em razso das fungbes que exerca.

Paragrafo unico — A investidura no cargo de Auxilair
Administrativo dar-se-a4 por concurso publico, de provas ou de provas e titulos,
no padréo de vencimento inicial do respectivo cargo, exigindo-se ensino superior
completo.

Art. 15 — Ao Auxiliar de Servicos Gerais compete:
I - efetuar todos os servicos de limpeza, alimentacéo e
conservacao da sede do Legislativo; ‘
. ' Il — providenciar materiais e produtos necessarios para manter
com boa qualidade os servigos de alimentacao, conservacéo e higiene;
Il - executar outras tarefas atinentes a sua funcédo que forem
solicitadas pelo Presidente;
IV - proceder com discricio e cortesia, no exercicio de suas fun-
-~ coes;
' V - usar adequadamente os bens da Camara Municipal,
visando o aproveitamento e conservagao;
VI - sugerir a seus chefes imediatos as providéncias que julgar |
uteis a efetivacéo dos respectivos servigos; : -
VII- levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades - :
de que tiver ciéncia, em razzo das fungdes que exerca: -
VHI - comunicar ao chefe imediato e ao Setor de Pessoal quando

nao lhe seja possivel comparecer ao servico, declarando o motivo dessa impos-
sibilidade e justificando-se nos termos das disposicées que regulam o assunto.

Paragrafo unico - A investidura no cargo de Axiliar de Servicos
Gerais dar-se-a por concurso publico, de provas ou de provas e titulos, no
padrao de vencimento inicial do respectivo cargo, exigindo-se ensino médio
completo.
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TITULO I
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO |
DA MESA DIRETORA

: Art.-16 - A Mesa Diretora reunir-se-a para tratar de assuntos de
: sua competéncia, conforme prevé o Regimento Interno da Camara.

CAPITULO I
DA ADMINISTRACAO DA CAMARA

Art. 17 - O horario normal de trabalho da Camara Municipal de
S&o Jorge D" Oeste, Estado do Parana, sera:

De segunda-feira a sexta-feira: ‘
Manha: 08h00min. as 12h00min. , e
Tarde: 13h30min. as 17h30min.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18 - Nenhum papel ou documento transitara pela Camara
sem primeiro ser protocolado.

Paragrafo Unico - S6 poderzo transitar de um setor para outro,
sem passar pelo protocolo, as folhas de pagamento e processos que interessam
exclusivamente aquela reparticao.

Art 19 - Toda matéria que depende de dellberagao do
Legislativo ou seus Orgdos de Diregéo, sera protocolada pelo secretario da

Camara Municipal e encaminhada a quem compete acompanhar a tramitacao
processual ha Camara.
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nos processos, bem como comunica-los a parte interessada.

Art. 21 - Para o arquivamento de qualquer processo ou
proposi¢éo € necessario que dele conste o despacho “ARQUIVE-SE”.

Art. 22 - E suscetivel de punicéo a pratica dos seguintes atos:

| - alteracdo de qualquer documento:

Il - ma fé, erro manifesto ou evidente, descortesia na linguagem
e insuficiéncia nos despachos, pareceres e informagoes;

lll - atraso ou negligéncia na pratica de qualquer ato atinente ao
andamento de papéis;
' IV - descumprimento do horario de trabalho.

Paragrafo tnico — A punigéo de que trata o caput deste artigo
serd aplicada ap6s regular processo administrativo disciplinar, assegurado o
amplo direito de defesa e o contraditério.

Art. 23 - Os funcionarios. sdo responsaveis pela saida, extravio |
ou perda de qualquer documento sob a guarda da reparticao.

- CAPITULO I|
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 24 - Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia da
Camara nos termos da legislagéo em vigor.

Art. 25 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicagéo, revogadas as disposigdes em contrario.

Sala das sessGes da Camara Municipal de Vereadores de Sso Jorge D*
Oeste, Estado do Parana, aos dias 25 de outubro de 2010.

Edsf\i Ribeiro dos Santos
Presidente




