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ESTADO DO PARANÃ

CÂMARA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

lRESOLUÇÃO N~ 29/89
DATA: 02 de outubro de 1989.
SrtMULA: Dispõe sobre a estruturação da Secreta-

ria Administrativa da Câmara MUnicipal
de Comnel Vivida e dá outras providê!!
cias.

A CÂMARA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA aprovou e
o Seu Presidente promulga a seguinte

Art. 1Q - Fica criada a Secretaria Administrati
va da Câmara Municipal de Coronel Vivida, com a seguinte estruturs

I - Serviço de Administração
11 - Serviço de Contabilidade
Art. 22 - A Secretaria Administrativa será diri

gida pelo Secretário Admnistrativo, com as seguintes atribuições:

I -s~pervisionar, coordenar e dirigir os servi
ços administrativos da Câmara e zelar pelo seu funcionamento;

---II -supervi~ionar e coordenar os serviços de ex
pediente 1egis1ativo;

III-expedir, no que for de sua alçada. ordensde
serviço e instruções necessárias ao bom desempenho dos trabalhos;

IV -cumprir e fazer cumprir este Regulamento,A-
tos, Regimento Interno, Resoluçõer;

V -representar ao Presidente sobre a matéria
do serviço;

VI -ordenar o pagamento das despesas ordinárias
da câ ~-a.,bem como as que forem necessárias para atender ao servi
ço, _ê_cia ao Presidente da câmara;
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CAMARA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA-:..•.VII -coordenar o serviço de correspoDdencia
câmara Municipal;

VIII-subscrever certidões;
IX -assistir a todas as sessões públicas e pre~

tar assistência à Mesa e aos Vereadores durante os trabalhos pleIlÍ
M ,

rios, informando sobre assuntos referentes aos serviços legislati-
vos;

X -zelar pela documentação arquivada e pelos
bens da Câmara Municipal;

XI -opinar sobre problemas administrativos e le
gisla tivos da Câmara Munici paI;

XII -outras atribuições que lhe ~orem conferidas
pela Presid~ncia.

Art. 3~ - Ao serviço de administração compete:

I - quanto aos serviços da Secretaria:

a) dar andamento e acompanhar a tramitação dos
,processos ate sua ~ase final;

b) receber documentos, dando-lhes a destínação;
c) redigir e encaminllaX correspondência da câma

ra.;
d) controlar os prazos de projetos envi.ados à sa.!!,

•...çao;
e) dar andamento à correspondência recebida pela

câmara;
f) divulgar e publicar os atos oficiais do Legi!

lativo.

11 - quanto aos serviços de Expediente Legislati
vo:

a) preparar os livros de registro de presença dos
_ A

Veread'ores nas sessoes da Camara;
•..•b)redigir, datilografar atas das sessoes e das
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c) elaborar e expedir atos da Mesa, da Presidênci

das comissões, Portarias, Resoluções, decretos, decretos legislati
vos, autógrafos de Leis, certidões, convocações e demais documentos

d) organizar e manter arquivo de documentos da
mara Municipal;

e) preparar termos de posse dos Vereadores,
plentes, Prefeito e Vice-Prefeito e termos de compromisso e
de funcionários;

f) preparar resumo do expediente e da Ordem do Di
g) lançar os despachos em todas as proposições e

demais documentos, de conformidade com o deliberado pelo plenário
ou pela Mesa.

III - quanto aos serviços de pessoal:

a) cuidar dos assentamentos individuais dos funci
, ~ ,onarios, em fichas proprias;

b) organizar e manter em arquivo fichas com dados
pessoais dos Vereadores.

§ li - As atribuições de que fala este artigo se-
rão exercidas pelo Chefe do Serviço de Administração.

§ 2~ - Enquanto não for preenchido o Cargo a que
se refere o parágrafo anterior suas atribuições serão exercidas p~
10 Secretário Administrativo.

Art. 42 - O Serviço de Contabilidade da Câmara Mu
nicipal fica desvinculado do Serviço de Contabilidade do Poder Exe-
cutivo.

Art. 5R - Ao Serviço de Contabilidade compete:

I - executar o controle contábil, mediante escri
turaçãc ~ s a·cs e fatos referentes à administração financeira da
"A_.... •
~"-d:::'
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lII - elaborar o plano contábil da Câmara;
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II1- controlar os adiantamentos concedidos;
IV - emitir notas de empenho das despesas autori

zadas;
V elaborar balancetes mensais balanços anuai
VI - elaborar a proposta orçamentária anual d

..•Camara;
VI1- manter registro numerário da Câmara e contr

le de saldo das dotações orçamentárias;
VIII-efetuar o pagamento de despesas autorizadas

e regularmente processadas;
IX -manter o controle de entrada e saIda do num

, . ....rar~o da Camara;
X -efetuar depósitos e retiradas bancárias,man

tendo o controle de saldos;
XI -elaborar folhas de pagamento dos Vereadores

e Servidores;
XII -coordenar as compras da Câmara Municipal,ob

decidas as normas legais pertinentes;
XIII-executar controle de estoque de materiais;
XIV -manter registro atualizados dos bens patri-

~oniais a cargo da Câmara;
XV ~anter a guarda e conservação do patrimônio

,.de uso da Camara Municipal.

ParágrafO único - As atribuições a que se refere
""este artigo serao exerci das pelo Chefe do Serviço de Contabilidade.

Art. 6g - O numerário do Poder ~gislativo ,sera
movimentado através de conta bancária mantida pela Câmara Municipal
em instituição financeira oficial.

§ 12 - Os empenhos e as ordens de pagamento se-
rão assina10s pelo Presidente, pelo Secretário Administrativo e pe-

Serviço de Contabilidade.
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§ 22 - Os cheques serão assinados pelo Presidente~

da câmara e pelo Chefe do Serviço de Contabilidade. I
Art. 7Q - Ficam criados na Secretaria Administra-

tiva da Câmara Municipal os seguintes Cargos:

I - Cargos em comissão:

Denominação
a)Secretário Administrativo
b)Chefe do Serviço de Contabilidade
c)Chefe do Serviço de Administração

,numero Símbolo
01
01
01

CC"::04
CC-04
CC-04

11 - Cargos Efetivos:
Denominação

a) Oficial Legislativo
b) Contador

,numero nlvel
01
01

N-08
N-08

§ 19 - Aos Cargos em Comissão poderá a critério
c ,do Presidente, ser atribu~da Função Gratificada, nos termos da Tabe

Ia I anexa a esta Resolução.
§ 22 - As atribuições dos servidores indicados nas

alíneas do inciso 11 do "caputlt deste artigo serão fixadas por ato
da Mesa Executiva.

§ 3Q - A Câmara Municipal de Coronel Vivida edit~
rá, até 05 de abril de 1990, ·0 Plano de Carreira dos seus servido -
res.

Art. 82 - Fica criada a Assessoria Jurldica dire-
tamente subordinada à Mesa Executiva, com as seguintes atribuições;

I - examinar, do ponto de vista jurldico e técni
. -

co-legislativo, as matérias ou proposições submetidas ao exame do
Plenário ou das Comissões;

11 - assessorar Comissões Temporárias ou permanen-
tes;

111- elaborar matérias cujo conteúdo implique
~

em
, - ·'a·-e~co-~ax~ ~co·
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quando solicitado;

CÂMARA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

lIV - assistir às sessões da Câmara Municipal,

-~
~~~ ~-Ver. ~Preis

PRESIDENTE

V - representar a Câmara em Juizo;
VI - outras atribuições que lhe forem conferidas

pela Presidência ou pela Mesa.
ParágrafO único - Fica, também criado Ol(um)car-

go de Assessor JurídiCO, S!mbolo OC-03, para executar as atribu~ões
de que trata o arte 8~ desta Resolução.

Art. 92 - A remuneração dos servidores de que tra
ta esta Resolução será reajustada de acordo com os reajustes dos
servidores do Poder Executivo.

Art. 10 - Esta Resolução entra em vigor na data
de sua publicação, reTogadas as disposições em contrário.

Sala das sessões da Câmara Municipal de Coronel
Vivida, Estado do Paraná, em 02 de outubro de 1989.
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CÂMARA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

ANElO A RESOLUÇÃO N2 29/89

TABELA 1

CARGO SIMBOLO GRATIFICA çÃO
(NCZ')

182,45
182,45
182,45

Secretário Administrativo
Chefe do Serviço de Administração
Chefe do Serviço de Contabilidade

CC-04
CC-04
CC-04


