ESTADO DO PARANA
CAMARA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

RESOLUGAO N2 29/89

| DATA: 02 de outubro de 1989.

| SUMULA: Dispde sobre a estruturagao da Secreta-
ria Administrativa da Camara Municipal
de Comnel Vivida e dd outras providén

cias. w
k.

A CAMARA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA aprovou e
_JF: o0 Seu Presidente promulga a seguinte
. -

— — — — — —

Art. 12 - Fica criada a Secretaria Administrati

ve da Cémara Municipal de Coronel Vivida, com a seguinte estruture

I - Servigo de Administragao

II - Servigo de Contabilidade

Art. 292 - A Secretaria Administrativa serd diri

gida pelo Secretario Admnistrativo, com as seguintes atribuigoes:

e I -swpervisionar, coordenar e dirigir os servi
¢os administrativos da Camara e zelar pelo seu funcionamentoj

I1 -sﬁpervi&ionar e coordenar os servigos de ex
pediente legislativo;

IIl-expedir, no que for de sua algada, ordensde
servigo e instrugoes necessarias ao bom desempenho dos trabalhosj

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

v -representa# a0 Presidente sobre a natéria

do servigoj
VI —ordenar o pagamento das despesas ordingrias

’, ., 5
da CZmara, bem como as gue forem necessarias para atender ao servi
—=

7

g0, danio eifneia a0 Presidente da Camaraj
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VII -coordenar o servigo de corwvespomdéncia da

Camara Municipalj

VIII-subscrever certidoes;

IX -assistir a todas as sessCes publicas e pres
tar assisténcia & Mesa e aos Vereadores durante os trabalhos pleng
rios, infoﬁmandopsobre agsuntos referentes sos servigos legislati-
vos;

X -zelar pela documentagao arquivada e pelos
bens da Camara Municipalj

: XI -opinar sobre problemas administrativos e le
gislativos da Camara Municipalj
. XII -outras atribuigbes que lhe forem conferidas

pela Presidéncia.
Art, 32 - Ao servigo de administragao competes
I - quanto aos servigos da Secretaria:

a) dar andamento e acompanhar a tramitagac dos

processos até sua fase finalj
b) receber documentos, dando-lhes a destinagao;

¢) redigir e encaminhar correspondéncia da Cama

ra;
d) controlar os prazos de projetos enviados &san
Gao0; !
e) dar andamento a correspondéncia recebida pela
Camara ; ‘ -
“ f) divulgar e publicar os ates oficiais do Legis
lativo.
II - guanto zcs servigos de Expediente Iegislati
vos

a) preparar os livros de registro de presengados
Vereadores nas sessoes da Camara;

b)redigir, datilografar atas das sessces e das

Comissoes; =~
e
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¢) elaborar e expedir atos da lMesa, da Presidéncia

das comissdes, Portarias, Resolugdes, decretos, decretos legislati -
vos, autégrafos de leis, certidEes, convocacgoes e demais documentos
d) organizar e manter arquivo de documentos da Ca-
mara Municipalj )
e) preparar +termos de posse dos Vereadores, Su-~
plentes, Prefeitc e Vice-Prefeito e termos de compromisso e posse

de funcionérios;
f) preparar resumo do expediente e da Ordem do Dis;

g) lancgar os despachos em todas as proposicoes e
demais documentos, de conformidade com o deliberadc pelo plengrio

ou pela Mesa.
III - gquanto aos servigos de pessoal:

a) cuidar dos assentamentos individuais dos funci

L3 3 . 4 2
onarios, em fichas propriasj;

b) orgenizar e manter em arquivo fichas com dados

pessoais dos Vereadores,

§ 12 -~ As atribuigoes de que fala este artigo se-

rac exercidas pelo Chefe do Servico de Administragaoce

§ 22 - Enquanto nao for preenchido o Cargo a que
se refere o pardgrafo anterior suas atribuigdes serdo exercidas pe

lo Seeretario Administrativo.

Arte 42 - O Servigo de Contabilidaede da Camara Mu
nicipal fica desvinculado do Servigo de Contzbilidade do Poder Exe-

cutivoe

Art., 52 -~ Ao Servigo de Contabilidade compete:

I - executar o controle contabil, mediante esecri

turagée dos atos e fatos referentes & administragao financeira da
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II - elaborar o plano contabil da Cémara;

ITII- controlar os adiantamentos conéedidos;
IV - emitir notas de empenho das despesas autori-
zadag;
V - elaborar balancetes mensais balangos anuaig
VI - elaborar a proposta orgamentaria anual dg
Camare ;
| VII- manter registro numerdrio da Camara e contrg
le de saldo das dotagOes orgamentarias; "
ViII-efetuar o pagamento de despesas autorizadas
e regularmente processadas;

IX -manter o controle de entrads e salda do numg
rario da Camara;
) X -efetuar depdsitos e retiradas bancarias,man-
tendo o controle de saldos;

XI -elaborar folhas de pagamento dos Vereadores
e Servidores;

XII -coordenar as compras da Camarsa Municipal,obq
decidas as normas legais pertinentes; )

XIII-executar controle de estoque de materiais;

XIV -mznter registro atualizados dos bens patri-
moniais a cargo da Camaraj |

XV -manter a guarda e conservacio do patriménio

de uso da Camara Municipals

Pardgrafo unico — As atribuigoes a que se refere

este artigo serao exercidas pelo Chefe do Servigo de Contabilidades

Art, 62 - O numerario do Poder legislativo sera
movimentado através de conta bancdria mantida pela Camara Municipal

-

em instituigao financeira oficiale

§ 12 - Os empenhos e as ordens de pagamento se-
rao assinados pelo Presidente, pelo Secretdrio Administrativo e peJ
lo Chefe do Servigo de Contzbilidade,
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§ 22 - Os cheques serao assinados pelo Presidente
da Camara e pelo Chefe do Servigo de Contabilidade.

Art., 72 - Ficam crizsdos na Secretarias Administra-

tiva da Camara Municipal os seguintes Cargos:

I - Cargos em Comissao:

Denominagao numero Simbolo
a)Secretdrio Administrativo 01 cC-04
b)Chefe do Servigo de Contabilidade 01 CcC-04
c)Chefe do Servigo de Administracgao 01 CCc-04

II - Cargos Efetivos:

Denominacaoc numero nivel
a) Oficial Legislativo 0l N-08
b) Contador 01 N=08

§ 12 -~ Aos Cargos em Comissao poderé a critério
do Presidente, ser atrivufda Fungao Gratificads, nos termos da Tabe

la I anexa a esta Resolugaoce.

§ 22 - As atribuigoes dos servidores indicazdos nas
alineas do inciso II &o "caput" deste artigo serao fixadzs por ate

da Mesa Executiva.

§ 32 - A Cémara Municipal de Coronel Vivida edita
ré, até 05 de abril de 1990,'0 Plano de Carreira dos seus servido -

TESe

Art. 82 -~ Fica criada a Assessoria Jurf{dieca dire-

tamente subordinada a Mesa Executiva, com as seguintes atribuigoes;

I - examinar, de ponto de vista jurfdico e téeni
co-legislativo, as matérias ou proposigoes submetidas ao exame do
Plenario ou das Comissoes;

II - assessorar Comissoes Temporarias ou Permanen
tes; :

III- elaborar matérias cujo conteddo implique em

conhecimento teéenico-juridico; ﬁ
. '/457
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IV - assistir as sessdes da Camara Municipal,

quando solicitado;
V - representar a Cémara em Juizo;

VI - outras atribuigges que lhe forem conferidas

pela Presidéncia ou pela Mesa,

~

Paragrafo dnico - Fica, também criade Ol(um)car-
go de Assessor Jurfdico, 8{mbolo CC~03, pera executar as atribuigGes

de que trata o art. 82 desta Eesolugao.

Art. 92 - A remuneragao dos servidores de que tra
ta esta Resolugao serd reajustada de acordo com os reajustes dos

gervidores do Poder Executivo.
Art. 10 - Esta Resolu¢ao entra em vigor na data

de sua publicagio, revogadas as disposigdes em contrario.

Sala das sessoes da Camara Municipel de Coronel

Vivida, Bstado do Parand, em 02 de outubro de 1989,

b ’u/‘w ~ \
Ver. Vanio Panato Preis
PRESIDENTE
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ANEXO A RESOLUGAC N2 29/89

TABELA 1
CARGOC SIMBOLO GRATIFICACAO
(NCcz$)
Secretario Administrativo CC-04 182,45
Chefe do Servigo de Administragao CC-04 182,45

Chefe do Servigo de Contabilidade CC-04 182,45




