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RESOLUGAO N° 097/2001, de 29 de maio de 2001.

Sumula: Dispbe sobre a Organizagdo Administrativa da Camara
Municipal de Coronel Vivida e da outras providéncias.

Autoria: Mesa Diretora

A Céamara Municipal de Coronel Vivida, aprovou e o seu Presiden-
te promulga a seguinte

RESOLUCAO

TITULO|
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A estrutura administrativa da Camara Municipal de Coro-
nel Vivida compde-se dos seguintes 6rgdos:

| - ORGAOQ DE DELIBERACAO:
Plenario;

Il - ORGAOS TECNICOS:
Comissodes;

Il — ORGAO DE DIRECAO:
Mesa Diretora;

IV — ORGAO AUXILIAR:
Secretaria Geral:

a) Assessoria Juridica;

b) Departamento de Administragao;

c) Departamento de Financas e Contabilidade.

TITULO Il
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPITULO |
DO PLENARIO

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

Paragrafo unico — Ao Plenario competem as atribuicdes constan-
tes do Regimento Interno da Camara. /
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CAPITULOII
DAS COMISSOES

Art. 3° - As Comissbes s&o oOrg&os técnicos, constituidos pelos
proprios membros da Camara, em carater permanente ou transitério, destinados
a proceder estudos e emitir pareceres, especialmente investigagbes, ou a re-
presentacdo da Camara.

Paragrafo unico — Competem as Comissdes, as atribuicdes cons-
tantes do Regimento Interno da Camara.

CAPITULO I
DA MESA DIRETORA

Art. 4° - A Mesa Diretora compde-se de Presidente, Vice-
Presidente, 1° e 2° Secretarios e a ela compete as fungdes diretivas, executivas
e disciplinares de todos os trabalhos legislativos e administrativos da Camara,
bem como as atribui¢des constantes do Regimento Interno.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA GERAL

Art. 5° - A Secretaria Geral tem por finalidade executar as ativida-
des auxiliares do Legislativo Municipal, dirigida pelo Secretario Geral e assim
composta:

I — Assessoria Juridica;
Il - Departamento de Administragéo;
lll - Departamento de Finangas e Contabilidade.

Art. 6° - Ao Secretario Geral compete:

| — 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 algada, instrugées e ordens de ser-
vigos necessarios ao bom desempenho dos trabalhos;

IV — cumprir e fazer cumprir este Regulamento, Atos, Regimento
Interno e Resolugbes da Camara, na parte referente a esfera da Secretaria e
demais servigos;

V - reunir periodicamente os funcionarios que Ihe forem subordi-
nados, a fim de assentar providéncias;

VI — propor a abertura de sindicancias ou a instauragéo de proces-
sos administrativos;
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VIl — propor, fundamentado, a aplicagéo de penas aos funcionarios
com exercicio na Camara;

VIl — prestar ao Presidente as informacdes que Ihe forem solicita-
das;

IX — verificar toda a correspondéncia dirigida a Camara e encami-
nha-la ao interessado;

X — fazer obedecer o horario de trabalho da Céamara, prorrogando,
antecipando, ou encerrando o expediente, de acordo com as necessidades do
servico;

Xl — servir como Secretario no julgamento das licitagdes;

XIl — assistir a todas as Sessdes publicas e prestar assisténcia a
Mesa durante os trabalhos Plenéarios, informando sobre assuntos atinentes aos
servigos legislativos;

Xl - zelar pela documentacéo arquivada e bens sob sua guarda,
adotando providéncias para a sua seguranca e restauragao;

XIV - opinar sobre consultas técnicas, sistemas de organizagao
dos trabalhos legislativos, criacdo e extingdo de cargos e reestruturacdo do
Quadro de Pessoal.

SECAO|
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 7° - A Assessoria Juridica € o orgéo encarregado de assesso-
rar o Presidente, os vereadores e os Orgdos da Camara Municipal, nos assun-
tos de natureza juridica submetidos a sua apreciagdo; opinar sobre projetos de
leis, resolugdes e demais atos legais; elaborar minutas de contratos a serem
firmados, nos quais a Camara Municipal seja parte interessada e representar a
Camara em juizo.

Art. 8° - A Assessoria Juridica compete:

| - assessorar o Presidente nos assuntos juridicos da Camara;

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

Il — emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente ou
pelos 6rgéos da Camara, sob o aspecto juridico;

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

V — acompanhar junto aos 6rgéos publicos as questdes de ordem
juridica de interesse da Camara;

VI — exercer outras atividades correlatas que forem determinadas
pelo Presidente da Camara ou pelo Secretario Geral.

Ciomara M wnie A O e Coronel Livida ,
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SECAO i
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 9° - O Departamento de Administragéo € o 6rgéo incumbido de
exercer as atividades ligadas aos servigos de secretaria, expediente legislativo,
protocolo e registro geral, recepgao e informagéo, arquivo, documentacao e bi-
blioteca, zeladoria, pessoal e portaria.

Art. 10 — Ao Departamento de Administracdo compete:

| - Quanto aos servicos de Secretaria:

a) proceder o andamento dos processos até sua fase final de tra-
mitacao;

b) receber documentos e demais papéis, junta-los quando for o
caso, distribui-los e controlar sua tramitagao;

c) redigir e encaminhar a correspondéncia expedida da Camara;

d) controlar os prazos de projetos enviados a sangao do Prefeito e
vetos recebidos do Executivo Municipal;

e) rever, periodicamente, os processos e documentos arquivados,
propondo ao Secretario Geral, a destinagéo conveniente;

f) divulgar e publicar os atos oficiais do Legislativo.

Il - Quanto aos servigos de Expediente Legislativo:

a) preparar os livros de registro de presenca dos Vereadores pre-
sentes nas Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;

b) digitar os atos, pareceres e relatérios das Comissdes;

c) elaborar e expedir os atos da Mesa, da Presidéncia, das Comis-
sbes, Portarias, Resolugbes, Decretos Legislativos, Autografos de Leis, Editais,
Certidbes, Leis promulgadas pelo Legislativo, Convocagdes em geral e Avisos;

d) manter em arquivo, copias de editais, certidées, convocagdes,
atestados, declaragbes de bens dos Vereadores e do Prefeito Municipal, Leis,
portarias, decretos legislativos, pareceres e votos em separado das Comissées;

e) preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefei-
to e Vice-Prefeito;

f) preparar a pauta do Expediente e da Ordem do Dia;

g) expedir certiddes determinadas pelo Presidente da Camara.

lll — Quanto aos servigos de protocolo e registro geral:

a) receber, classificar e protocolar todos os Projetos de Leis, De-
cretos Legislativos, Resolucdes, Requerimentos, Mogbes, Indicagdes, Substitu-
tivos, Emendas, Subemendas e correspondéncias recebidas;

b) zelar pelos documentos recebidos para protocolo.
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IV — Quanto ao servigo de recepgao:

a) redigir e numerar a correspondéncia da Secretaria;

b) digitar correspondéncias e demais documentos oficias da Ca-
mara Municipal;

c) conceder vistas dos processos mediante autorizagdo superior;

d) manter um fichario atualizado dos funcionarios do Poder Legis-
lativo, Vereadores e autoridades federais, estaduais € municipais, com a possi-
vel indicagao de locais, telefones e respectivos enderegos.

V — Quanto aos servicos de arquivo e biblioteca:

a) arquivar, encadernar e conservar Leis, atas, oficios, resolugdes,
decretos legislativos, indicagdes, requerimentos, certiddes, declaracdes, relatd-
rios, pareceres, mocgdes, referendos e demais documentos do Poder Legislativo
em ordem cronologica,;

b) manter em arquivo jornais oficiar do Governo Municipal que
contenham publicagdes atinentes ao Poder Legislativo.

VI - Quanto aos servicos de Zeladoria e Portaria:

a) abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

b) hastear e baixar as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal
nos locais designados e datas previstas;

c) controlar a limpeza interna das dependéncias da Camara;,

d) controlar o consumo de material de limpeza.

SEGAO Nl
DEPARTAMENTO DE FINANGAS E CONTABILIDADE

Art. 11 — O Departamento de Finangas e Contabilidade é o 6rgéo
incumbido de exercer as atividades de fiscalizagdo orgamentaria, a escrituragao
da receita e da despesa e mais 0s servigos de contabilidade, tesouraria, materi-
al e patriménio.

Art. 12 — Ao Departamento de Financas e Contabilidade compete:

| — Quanto aos servigos de Contabilidade:

a) examinar e instruir processos relativos a:

- registro, distribuicdo e redistribuicdo de créditos orgamentarios
adicionais, contratos, ajustes, acordos e outros de que resultem despesas para
o Legislativo, assim como, o levantamento das respectivas caugdes, ordens de
pagamento, liquidagdo de dividas relacionadas e restos a pagar, requisi¢do de
adiantamentos e licitagdes.

b) registrar, de modo sistematico, os documentos contabeis;

c) manter arquivos dos processos de contratos e licitagbes, para
cotejo com o0 montante das despesas registradas;

d) arquivar vias de empenhos recebidos no prazo legal para poste-
rior deducéo ou juntada aos respectivos processos;
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e) escriturar, os créditos or¢gamentarios e adicionais, bem como
sua movimentagao;

f) conferir e instruir as relagdes de “restos a pagar”’, em fase dos
saldos apurados e dos empenhos arquivados,

g) manter em dia a escrituragéo dos livros contabeis referentes ao
movimento financeiro, patrimonial e orgamentario do Legislativo;

h) emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas
autorizadas pelo Presidente da Camara, examinando os documentos comproba-
torios relativos a estas despesas;

i) elaborar, juntamente com o Secretario Geral, a proposta orca-
mentéria do Legislativo, bem como o expediente relativo a abertura de créditos
adicionais;

j) encaminhar para aprovagéo da Mesa, os balancetes mensais e
anuais;

1) verificar mensalmente o livro de presenga dos Vereadores nas
Sessbdes Ordinarias e Extraordinarias, efetuando o respectivo desconto, con-
forme legislagdo em vigor,

m) proceder mensalmente, a tomada de contas da Tesouraria e
verificagcao dos valores existentes;

n) organizar os ficharios da Contabilidade e de registro analitico,
das dotacdes atribuidas a Camara;

0) elaborar recibos, notas de despesas e de empenho, assinar 0s
empenhos e apresentar a consideracgéo do Presidente;

p) proceder o levantamento dos balangos orcamentarios, patrimo-
nial e financeiro e das variagdes patrimoniais, bem como elaborac&o dos qua-
dros demonstrativos na forma da Legislacéo pertinente;

q) manter ficharios atualizados, individualmente dos pagamentos
feitos ao pessoal, bem como dos respectivos descontos feitos em folha, sob to-
dos os titulos;

r) manter registro de todos os bens patrimoniais da Camara Muni-
cipal, anotando as respectivas mutagdes patrimoniais em cada exercicio;

s) manter registro analitico dos bens moveis e imoveis do Legisla-
tivo:

t) prestar assisténcia a Comissdo da Administrac@o Tributaria, Fi-
nanceira e Or¢camentaria na apreciagdo da Proposta Orgcamentaria, Projetos de
Leis orgamentarios e Contas Municipais;

u) cumprir as resolucdes, atos e demais determinacdes quanto a
prestacdo de contas da execucdo orcamentaria das verbas da Cémara Munici-
pal;

v) ter sob sua guarda os livros de contabilidade, fichas de empe-
nho, recibos, notas de despesas, folhas e pagamento e demais documentos
relacionados com o servico.

X) apresentar nos prazos e convenientemente instruidos, o orga-
mento das despesas e o balango anual da Camara Municipal.
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Il - Quanto aos servigos de Tesouraria:

a) movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valores per-
tencentes a Camara ou sob sua guarda,;

b) manter o registro das contas e depositos bancarios em nome do
Legislativo, fornecendo a Contabilidade todos os elementos necessarios aos
respectivos controles;

¢) manter em dia a escrituragéo do caixa;

d) fornecer a Contabilidade o movimento analitico dos valores sob
sua guarda, na forma do que for determinado pelo Secretario Geral;

e) fornecer documentacédo, para controle prévio ou posterior, que
for determinada em instrug&o do servigo;

f) efetuar todos os pagamentos mediante cheques visados pelo
Presidente, ou em moeda corrente, desde que haja encaixe e a autorizagdo
competente;

g) efetuar, mensalmente a conciliagdo bancéria, enviando-a a
Contabilidade, acompanhada do respectivo extrato de contas bancarias;

h) zelar pela guarda e seguranga do numerario, titulos, documen-
tos e valores pertencentes ao Legislativo ou a ele entregues;

i) ndo efetuar pagamento sendo aos proprios credores, ou aos
seus legitimos representantes.

lll — Quanto aos Servigos de Material e Patriménio:

a) propor a aquisicdo de material a fim de atender as necessida-
des do Orgéo Legislativo;

b) promover licitagbes para aquisigdo ou alienagdo do material
permanente e de consumo;

c) propor ao Secretario Geral dispensa de licitacdo, quando cou-
ber:

d) efetuar compras, por adiantamento, quando autorizadas, e pre-

parar a respectiva documentacgao;

e) receber o material dos fornecedores e conferir as quantidades e
especies das notas de entrega;

f) receber as faturas e notas de entrega dos fornecimentos e en-
caminha-las a Contabilidade.

TiTULO NI
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO |
DA MESA DIRETORA

Art. 13 — A Mesa Diretora reunir-se-a para tratar de assuntos de
sua competéncia, conforme prevé o Regimento Interno da Camara.
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CAPiTU_Lo o
DA ADMINISTRAGAO DA CAMARA

Art. 14 — O horario normal de trabalho da Camara Municipal de
Coronel Vivida, Estado do Parana, sera:

De segunda-feira a sexta-feira:
Manha: 8h e 30 min. as 11h e 30 min.
Tarde: 13h e 30 min. as 17h e 30 min.

TiTULO Il
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULOII
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTOS

Art. 15 — Aos Diretores de Departamentos compete:

| — submeter a consideracgao do Secretario Geral os assuntos per-
tinentes ao 6rgéo que chefiam e sujeitos a decisao da citada autoridade, pres-
tar-lhe contas do cumprimento de suas determinacdes e cientifica-lo do anda-
mento dos servigos,

Il — opinar sobre assuntos referentes a area de competéncia do
orgao sob sua chefia,

lll — atender as convocacdes para prestacdo de servigo fora do
periodo normal de expediente, obedecidas as imposi¢des legais;

IV — comunicar a autoridade a que se subordina, irregularidades
que se verificarem no exercicio de suas fungdes.

CAPITULOII
DOS DEMAIS FUNCIONARIOS

Art. 16 — Aos demais funcionarios compete executar os trabalhos
que lhe forem cometidos por seus superiores hierarquicos e, especialmente:

| — cumprir com zelo e pontualidade, seus deveres e as ordens re-
cebidas;

Il — proceder com discricdo e cortesia, no exercicio de suas fun-
coes;

lll — usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando o
seu melhor aproveitamento e conservacao;
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IV — sugerir a seus chefes imediatos as providéncias que julgar
uteis a efetivagéo das finalidades do Legislativo e ao aperfeicoamento dos res-
pectivos servicos;

V - |levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades de
que tiver ciéncia, em razao das fungdes que exerga;

VI - comunicar ao chefe imediato e ao Setor de Pessoal quando
nao Ihe seja possivel comparecer ao servigo, declarando o motivo dessa impos-
sibilidade e justificando-se nos termos das disposi¢des que regulam o assunto.

TITULO IV
DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17 — Nenhum papel ou documento transitara pela Camara sem
primeiro ser protocolado.

Paragrafo Gnico — Sé poderdo transitar de um setor para outro,
sem passar pelo protocolo, as folhas de pagamento e processos que interessam
exclusivamente aquela reparticéo.

_ Art. 18 — Toda mateéria que depende de deliberacdo do Legislativo
ou seus Orgéos de Direcéo, sera protocolada na Secretaria da Camara Munici-
pal e encaminhada a quem compete acompanhar a tramitagdo processual na
Céamara.

Art. 19 — E absolutamente vedado aos funcionérios divulgar ou
comentar, dentro ou fora da reparticdo, os pareceres e informagdes exaradas
nos processos, bem como comunica-los a parte interessada.

Art. 20 — Para o arquivamento de qualquer processo € necessario
gue dele conste o despacho “ARQUIVE-SE”".

Art. 21 - E suscetivel de punicdo a pratica dos seguintes atos:

| — alterac&o de qualquer documento;

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

Il — atraso ou negligéncia na pratica de qualquer ato atinente ao
andamento de papéis;

IV — descumprimento do horario de trabalho.

Art. 22 — Os funcionarios s&o responsaveis pela saida, extravio ou
perda de qualquer documento sob a guarda da reparticéo.

Comara Aunic 0yt O de Coronel Vivida___
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CAPITULO i
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 — Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia da
Camara nos termos da Legislagdo em vigor.

Art. 24 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publica-

¢éo, revogadas as disposigbes em contrario, especialmente a Resolugéo n°
49/90 de 27.06.90.

Sala da Presidéncia da Camara Municipal de Coronel Vivida, Es-
tado do Parana, aos 29 (vinte e nove) dias do més de maio de 2001.
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Ver. Edemg( Pe chnornberger Ver. \}a'lc(ir Manoel Lasta
Presidente 1° Secretario




Estado do Parana
Ciomara Munie VA e Coronel Livida :

ORGANOGRAMA GERAL

COMISSAO “A” COMISSAQ “C”

PLENARIO

COMISSAQ “B” COMISSAQ “D”

MESA DIRETORA

SECRETARIA GERAL
ASSESSORIA DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
) DE . DE FINANCAS E
JURIDICA ADMINISTRAGAO CONTABILIDADE
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