
Estado do Paraná

MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA -----.

RESOLUÇIO N2 49/90
DATA: 27.06.90
SdMuLA: Dispõe sobre a Organização Adminis-

trativa da Câmara MUnicipal de Co-
ronel Vivida e dá outras providên-
cias.

A Câmara Municipal de Coronel Vivida, Esta-
do do paraná, no uso de suas atribuições legais, aprovou, e eu,
Presidente promulgo a seguinte Resolução:

TtTULO I

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1Q) - A Estrutura Adminiatrati va

Câmara municipal de Coronel Vivida compõe-se doa seguintes
gãos:

Ior-

I. - ÓRGIO DE DELIBEP~ÇXO

Plenário
11. - ÓRGXOS TtCNICOS

Comiasões
111. - 6RGIO DE DIREÇl0

Mesa Executiva
IV. - 6RGIO AUXILIAR

Diretoria:
a) Assessoria Jurídiea
b) Assessoria de Imprensa
c) Divisão de Administração
d) Divisão de Finanças

da
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TíTULO II

COMPET~NCIAS DOS ÓRGÃOS

CAPiTULO I

PLENÁRIO

Art. 22) - O Plenário é o órgão deliberati-
vo e soberano da Câmara, constituído pela reunião doa Veread.o-
res em exercício, em localt forma e número para deliberar.

Parágrafo ~ico - Ao Plenário competem as
atribuições constantes do Regimento Interno da Câmara.

CAPíTULO II

COMISSOES

)
~ ~ I ~Art. 32 - As Camsaoas SRO orgaos .•. ' ."acn~-

cos, constituídos pelos próprios membros da Câmara, em caráter
permanente ou transitório, destinados a proceder estudos e emi-
tir pareceres, especialmente investigações, ou a representação
da.Câmara..

Parágrafo ~co - Competem às Comissões, as
atribuições constantes do Regimento Interno da Câmara.

CAPiTULOIIl

MESA EXECUTIVA
Art. 42) - A Mesa Executiva se compõe de

2 S t' i 1. t ..tI>.'" di'-Presidente, lQ a º ecrear os, e a e a campa e as ~un90es
retivas, executivas e disciplinares de todos os trabalhos 1e-
,gislativos e admjr; strativos da Câmara,e mais as atribuições

//

2.
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3.

constantes do Regimento Interno.

CAP:tTULO IV

DIRETORIA ADmINIS~rvA

Art. 52) - A. Diretoria Executiva tem por fi-
nalidade executar as atividades auxiliares do Legislativo MUni-
cipal, dirigido pelo Diretor Executivo e assim composta:

I. - Assessoria Jurídica

11. - Assessoria de Imprensa

III. - Divi são de Administração

IV. - Divisão de Finanças

Art. 62) - Ao Diretor Administrativo oompe-
te:

I. - Supervisionar, coordenar e diri-
gir os serviços administrativos
da Câmara e zelar pelo seu funci-
onamento, de modo a lhe manter a
eficiência;

11. - Cumprir e fazer cumprir as deter-
minações da Presidênoia;

111. - Expedir, no que for de sua alça-
da, instruções e ordens de servi-
ço neoessárias ao bom desem.penho
dos trabalhos;

IV. - Cumprir e fazer cumprir este Re-
/2/
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gulamento, Atos, Regimento Inter-
no e Resoluções da Câmara,na par-
te referente à esfera da Secreta-
ria e ~emais serviços, assinando
com o Presidente da Edilidade as
Portarias, Atos, Editais e Avi-
sos;

v. - Representar ao Presidente
matéria do serviço;

sobre

VI. - Reunir periodicamente, os funci-
onários que lhe forem subordina-
dos, a f~ de assentar providên-
cias ou discutir assuntos de in-
teresse de serviço;

VII. - Propor a abertura de sindicâncias
ou a instauração de processos ad-
ministrativos;

VIII. - Propor, fundamentado, a aplicação
de penas aos funcionários com e-

,;. da C...•xerc~c~o amara;
IX. - Prestar ao Presidente as informa-

ções que lhe forem solicitadas;

x. - Assinar, juntamente com o Presi-
dente, os cheques emitidos pela
Câmara )hmicipa1;

XI. - Ordenar o pagamento das despesas
ordinárias da Câmara, bem como as
que forem necessárias para aten-
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der ao serviço, dando ciência ao
Presidente da Câmara;

XII. - Corresponder-se oom as diversas
repartições públicas sobre as-
suntos atinentes às suas
buições;

atri-

XIII. - Abrir ou fazer abrir toda a cor-
respondência dirigida à Câmara;

XIV. - Informar os papéis que devem su-
bir à Presidência;

xv. - SUbscrever as certidões, junta-
mente com o funcionário que as
lavrar;

XVI. - Fazer obedecer o horário de tra-
balho da Câmara,prorrogando, an-
tecipando, ou encerrando o expe-
diente, de aoordo com as neces-
sidades do serviço;

XVII. - Servir como Secretário no julga-
mento das licitações;

XVIII. - Assistir a todas as Sessões ,
PU-.o;

blicas e prestar assistência à
Mesa durante os trabalhos Plená-
rios, informando sobre assuntos
atinentes aos serviços Legisla-
tivos;

5.
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XIX. - Zelar pela documentação arquivada
e bens sob sua guarda, adotando
providências tendentes à sua se-
gurança e restauração;

xx. - Apresentar, anualmente ao Presi-
dente, Circunstanciado relatório
das atividades da Câmara no ano
anterior;

XXI. - Opinar sobre con.u1tas técnicas,
sistemas de organização dos tra-
balhos legislativos, criação e
extinção de cargos,reestruturação
do Quadro do Pessoal.

SEQXO I
ASSESSORIA JURíDICA

, -orgao
encarregado de assessorar o PreSidente, os vereadores e os 6r-
gãos da Câmara Mu-'l'licipal,nos assuntos de natureza jurídica

Art. 72) - A Assessoria Jurídica é o

submetidos à sua apreoiação; opinar sobre proj~tos de Leis, re-
soluções e demais atos legais; elaborar minutas de contratos a
serem formados, nos quais a Câmara muniCipal seja parte inte-
ressada; representar a Câmara em jU{ZG.

Art. 82) - À Assessoria Jurídica compete:

I - Assessorar o Presidente nos
suntos jurídicos da Câmara;

as-

11. - Defender, juducial ou extrajudi-

6.
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oi81, os interesses da Câmara;
III. - Emitir parecer sobre consultas

:formuladas pelo Presidente ou
pelos órgãos da Câmara, sob o
aspeoto jurídioo;

IV. - Redigir ou examinar projetos de

leis, resoluções, justificati-
vas de vetos , emendas, regu.l2,-

mentos, contratos e outros a-
tos de natureza jur{dics;

V A ....""'1-. • t ' - ,• - compCJiLUar Jun o aos orgaos P]!

blicos as questões de ordem.
jurídica de interesse da Câma-
ra;

VI. - Exercer outras atividades cor-
relatas que :forem determinadas
pelo Presidente da câmara ou
pelo D1retor Administrativo.

SEÇXO II

ASSESSORIA DE nlPRENSA

Art. 9 g) - À Assessoria de Imprensacompe-

te promover medidas tendentes sobre noticiário de interesse 40
Legis2ativo ~~oipal; promover a divulgação dos atos emanados
da Câm.ara, de interesse dos m:u.n:!cipes;
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8.
assessorar o Presidente e demais vereadores relativo a divulga-
ção de atos e fatos da Câmara.

Art. 10 - À Assessoria de Imprensa compete:

I. - Assessorar o Presidente nas suas re-
lações coa a imprensa;

11. - sugerir medidas tendentes à melhoria
das relações com o pÚblico através
de impren.sa;

111. - Manter-se em dia com o noticiário de
interesse da Câmara e do MUnicípio,
informando o Presidente e os Verea-
dores, sempre que solicitado;

IV. - Redigir, por solicitação do Presi-
dente d~ Câmara, notas, artigos e
comentários diversos sobre as ativi-
dades do Legisla-tivo Municipal, vi-
sando a divulgação pelos meios de
comunicação local, regional e/ou es-
tadual;

v. Organizar e manter atualizado arqui-
vo de notas e recortes de jornais
que tragam materiais publicados de
interesse da Câmara;

VI. - Executar outra.s tarefas correlatas
que forem determinadas pelo
dente da Câmara.

Presi-
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SEÇÃO 111
DIVISIO DE ADMIN1STRAÇXO

Art. 11 - A Divisão de Administração é o ór-
gão incumbido de exercer as atividades ligadas aos serviços de
Secretaria, expediente legislativo, protocolo e registro ge-
ral, recepção e informação, arquivo, documentação e bibliote-
ca, zeladoria, pessoal e portaria.

Art. 12 - À Divisão de Administração compe-
te:

I. Quanto aos serviços de Secretaria:

a) dar andamento aos processos até
sua fase final de tramitação;

b) receber e anotar documentos e
demais papéis, juntá-los quando
for o caso, distribuí-los e con
trolar sua tramitação;

c) proceder os lançamentos nas fi-
chas de processos;

d) redigir e encaminhar a corres-
pondência expedida da Câmara;

e) controlar os prazos de projetos
enviados à sanção do Prefeito e
vetos recebidos do Executivo;

f) dar andamento à correspondên-
cia reoebida pela Câmara;

g) rever, periodicamente, os pro-
cessos e documentos arquivados,
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propondo ao Diretor Executivo,a
destinação oonveniente;

h) divulgar e publicar os atos o-
ficiais do Legislativo.

11. Quanto aos serviços de Expediente
Legislativo:

a) preparar os livros de registro
de presença dos membros,das Co-
missões Permanentes,Espeoiais e
de Investigações, e protocolo
das Comissões Permanentes, Es-
peciais e de Investigações;

b) redigir, datilografar e regis-
trar, em livros próprios,os A-
tos, Pareceres e Relatórios das

Comissões;

c) elaborar e expedir os Atos da

Mesa, da Presidência, das Comi!
sões, Portarias, Resoluções,de-
eretos legislativos, autógrafos
de leis, editais,certidões,leis
promulgadas pelo Legislativo,
contra.tos, convocações em ge-
ral, avisos e demais documen-
tos;

d) transcrever nos livros próprios
os atos em geral., Portarias, Leis

promulgadas pelo

10.
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Resoluções, Decretos Legislativos
Autógrafos de Leis;

e) manter em arquivo, cópias de edi
tais, certidões, convocações,
testados, declarações de bens do
Vereadores, do Prefeito,?ortarias,
deoretos 1egislativos, atos,
truções e avisos; :P'areceres e vo
tos em separado das Comissões;

f) preparar os termos de posse do
Vereadores, Suplentes,Pre~eito
Vice-Prefeito e termos de compro
misso e posse dos fUnoionários
Câmara;

g) preparar a Resenha do :Expediente
da Ordem do Dia;

h) manter em arquivo, separadamente,
os prooessos destinados à Ordem do
Dia;

i) lançar os despachos em todas
proposições, correspondências e
mais documentos, de conformidad
oom a deliberação do Plenário e
Mesa;

j) minutar e expedir certidões,à vis
ta de despaoho da autoridade
petente.
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111. - Quanto aos serviç0s de protocolo e
registro geral:

a) reoeber, olassificar e protoco-
lar todos os Projetos de Lei,
Decretos Leg1slativos, Resolu-
ções, Requer~entos,Moções, In-
dioações, Substitutivos ,Emendas ,
Subemendas e Pareoeres das Co-
missões;

b) protocolar toda oorrespondênoia
expedida e recebida;

o) preencher as pastas que formam

os processos em geral;

d) datilografar as fichas de
cesso, na fase inicial da
mitação;

pro-
tra-

e) zelar pelos documentos recebi-
dos para protocolo;

f) anotar nos fichários referentes
aos itens c, d, as deliberações
do Plenário.

IV. Quanto ao serviço de recepção:
a) redigir e numerar a corres-

pondência da Secretaria;

b) elaborar oópias
de documentos e

autênticas
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tentes na Câmara;

c) datilografar ofícios, cartas e
prestar outros serviços meca-
nográficos;

d) dar, no recinto do Setor, vis-
tas dos processos mediante au-
torização superior;

e) ;'preparar os papeis que devam
fpassar pelo Expediente das Se~

sões;

f) manter um fichário de todos os
funcionários da Administração,
Vereadores e autoridades fede-
rais, estaduais e munioipais,
com a possível indicação de 10
cais, telefone, bem como do
respectivo endereço para ori-
entação do público.

v. Quanto aos serviços de arquivo,do-
cumentação e biblioteca:
a) receber, arquivar, encadernar e

conservar:
- em armários convenientemente

instalados os processos por
ordem numérica e divididos por
exercício e legislaturas;

- as fichas de processos, sepa-
"..radamente, par exerC1C10 e

classificação por assuntos;
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,.pape~s, documentos e livros
em geral.;

- cópias de certidões expedi-
das)editais, contratos ce-
lebrados pelo Legislativo e
fichas de empenho de verba.s
orçamentárias, separadamen-

I'te, por exerc~cio;
:fichários, em geral, divi-
didos por exercício e le-
gislaturas;

convooações, ordens de ser-
viço, instruções, avisos,
leis, regulamentos, atos,
portarias, decretos legis-
lati vos, circulares e cor-
respondências em pastas, SI,!

paradamente por exercício e
1egislatura; assim como de
Decretos Executivos e Reso-
luções;

« ;- pape~s e demais documentos
que transitarem pelo Legi.s-

lativo, e que por ordem su-
perior seja determinada tal
providência;

b) dar, no recinto da Câmara,vi!
ta dos prooessos mediante au-
torização superior;
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c) registrar, classificar, catalo-
gar, guardar e conservar todos
os livros e publicações adqui-
ridos pela Câmara;

d) manter em arquivo, jornais ofi-

ciais dos Governos Federal, Es-
tadual. e Munioipal., prinoipal-

mente oomanotações devidas dos
assuntos que dizem respeito
vida do município;

e) manter em dia os catá1.agos e
respectivos fichários;

f) manter completas as coleções de
publicações periódicas da bi-
blioteca;

g) organizar e manter atualizados,
as ooleções, fichários e docu-
mentos sobre assuntos de inte-
resse geral, especialmente:

- Leis, Decretos e outros de
interesse para a elaboração
Legislativa;

- discursos proferidos na câma-
ra Munioipal;

pareceres das Comissões e ou-
tros órgãos, cuja convenãên-

cia seja julgada pela Direto-
ria..

,
a
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VI. - Quanto aos serviços de Pessoal:

a) cuidar dos assentamentos indivi-
duais dos funcionários,arquivan-
do os prontuários existentes;

b ) manter em dia, rigoroso fichário
e respectivo assentamento, sobre
a vida funcional de cada funcio-
, .narac ;

c) organizar e manter em arquivo
prontuário individual dos Verea-
dores;

d) comunicar as faltas ocorridas,
bem como sugerir a aplicação de
penaJ.idades;

e) estudar as questões relativas e

direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal e
dar parecer a respeito;

f) confeccionar as folhas de paga-
mento e demais vantagens, acca-
panaadae dos respectivos contra-
cheques.

VII. - Quanto aos serviços de Zeladoria e
Portaria:

a) abertura e fechamento das depen-
dências da Câmara;

b I hastear e baixar as Bandeiras

16.
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cional, Estadual e MUnicipal nos
locais designados e datas previ~
tas;

c) proceder à limpeza interna das
dependências da Câmara, tapetes,
vidraças, toldos, janelas,reves-
timento metálico,instalações sa-
nitárias e do passeio que a cir-
cunda ;

d ) controlar o consumo de :material
de limpeza.

SEÇIO IV
DIVISÃO DE FINANÇAS

Art. 13 - ADi visão de Finanças é o órgão iB;

cumbido de exercer as atividades de fiscalização orçamentária,
a escrituração da receita e da despesa e mais os serviços de
contabilidade, tesouraria, material e patrimônio.

Art. 14 - À Divisão de Finanças, compete:

I. Quanto aos serviços de Contabilida
de:
a) exam.i.na.re instruir

relativos a:
- registro, distribuição e re-

distribuição de créditos or-

processos

çam.entários adicionais;
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- contratos, ajustes, acordos e

outros de que resultem despe-
sas para o Legislativo, ass~
como, os de levantamento das
respectivas cauções;
ordens de pagamento;
liquidação de dÍvidas relaci-
onadas e de restos a pagar:

- requisição de adiantamentos;
- licitações;

b) Registrar, de modosistemático~
seus livros e fichários;

c) manter guardados, para consul-
tas, os processos de oontratos
e licitações, para cotejo com. o
montante das despesas regiatra-
das;

d) guardar as segundas vias de e:n-

penhos recebidos no prazo legai
para posterior dedução ou jun-
tada aos respectivos processos;

e) esoriturar, nas fichas próprias
os créditos orçamentários e a-
dicionais, bem como sua
mentação;

mo'Vi-

f) lançar, em fichas ou livros, os
atos de despesas de registro or
denado e anotar os de registro
recusado;
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g) anotar nas Conta.s-Correntes, a
responsabilidade de funcioná-
rios por adiantam,entos regis-

trados, dar baixa na responsa-
bilidade;

h) manter guardados os processos
de consulta sobre a legalidade
de abertura de créditos adicio-
naia, bem como os de registro
destes} assim como os de tabe-
las de créditos orçamentários;

i) comerir e instruir as rela-
ções de t'Restos a. Pagar", em

f'as·edos saldos apurados e dos
empenhos arquivados;

j) coligir e sistematizar elemen-
tos para o Relatório das Contas
da Câmara 1~ieipa1;

l) m.anter em dia a escri tu:ração
dos livros contábeis referentes
ao mo~ento financeiro patri-
monial e orçamentário do Legis-
lativo;

m) emitir notas de empenho e or-
dens de pagamento de despesas ~
torizadas pelo Presidente;

n) examinar os documentos eompro-
batórios relativos a essas des-
pesas;

19.
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20.

o) elaborar, juntamente como Dire-
tor Executivo, a proposta orça-
mentária do Legislati vo, assim.

comoo expediente relativo à a-
bertura de créditos adicionais;

p ) levantar bala.neetea mensais e

balanços anuais, encaminhando-os

à aprovação da Mesa;

q) registrar as operações de Conta-
bilidade da Câmara municipal;

r) proceder mensalmente, à tomada

de contas da.Tesouraria e veri-
ficação dos va1.ores existentes;

s) organizar, processar e informar
todas as despesas do Legislati-
vo;

t) organizar os fichários da Conta-

bilidade e de registro analíti-
co, das dotações atribuídas a
Câmara;

u) elaborar recibos, notas de des-

pesas, notas de Tesouraria, e

notas de empenho, assinar os em-

penhos,e apresentar documentos à
consideração do Presidente;

v) proceder ao levantamento dos Ba-

lanços Orçamentários, patrimonial
e financeiro e das variações pa.-

trimoniais, bem comoelaboração
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dos quadros demonstrativos na
forma da Legislação pertinen-
te;

x) manter fichários atualizados,
individualizados,dos pagamen~
tos feitos ao pessoal,bem co-
mo dos respectivos descontos
feitos em folha,sob todos os
títulos;

s) manter registro de todos os
bens patrimoniais da Câmara
Municipal, anotando as respe~
tivas mutações patrimonia.isEm

cada exercício;
a t) manter registro analítico dos

bens móveis e imóveis do Le-
gislativo;

b t) apresentar anualmente até 30

(trinta) de julho de cada ano,
à Diretoria Executiva,para.~
terior apreciação da Mesa, o

orçamento das despesas da câ
, . .mara.,para o exerc~c~o se~E

te;
ct) prestar assistência à Comis-

são de Finanças,Orçamento e
Tomada de Contas, na aprecia-
ção da Proposta Orçamentária;

d') dar cumprimento às resoluções,
atos e demais deteminações qUB.!!

21.
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22.
to à prestação de oontas da exe-

,
acução orçamentária das verbas

Câmara municipal;

e") ter sob sua. guarda os livros de
contabilidade ,fiChas de empenho,
recibos, notas de despesas,notas
da tesouraria, folhas de pagamento
e demais documentos relacionados
com. o Serviço.

lI. Quanto aos Serviços de Tesouraria:

a) movimentar, guardar, entregar, pa-

gar ou restituir os valores per-
tencentes à câmara ou sob sua
guarda;

b) manter o registro das contas e de
pósitos bancários em nome do Le-
gislativo, forneoendo à Contabi-
lidade todos os elementos neces-
sários aos respectivos controles;

c) depositar diariamente em estabel,!
c~entos de crédito, indicado pe-
la Mesa, as importâncias em dis-
ponibilidade nos cofres do Legís-
lativo ;

d) manter em dia a escrituração do
Caixa;

e) fornecer à Contabilidade o mo-
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23.
vimento analítico dos valores sob
sua guarda, na forma do que for
determinado pelo Diretor Adminis-
trativo;

f) fornecer documentação, para oon-
trole prévio ou posterior,que for
determinada em instrução do ser-
viço;

g) efetuar todos os pagamentos me-
diante cheques visados pelo Pre-
sidente, ou em moeda. corrente,de~
de que haja encaixe e a autoriza-
ção competente;

h) efetuar, mensalmente, a concilia-
ção bancária, enviando-a à Conta-
bilidade, acompanhada do respec-
tivo extrato de contas bancárias;

i) registrar, em sistema , .propr~o,
simples e a.dequado, o seu movimen
to diário, do qual deverá remeter
Relatório à Contabilidade, L~e-
xando os respectivos
tes;

comprovan-

j) zelar pela boa guarda e segurança
do numeráriO, títulos, documentos
e valores pertencentes ao Legis-
lativo ou a ele entregues;

1) não efetuar pagamento senão aos
próprios credores, ou
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gÍtimos representantes;

m) prestar, a qualquer momento,toda
a informação solicitada pelo Pr~
sidente e demais Vereadores, so-
bre a situação finanoeira do 6r-
gão Legislativo;

III. - Quanto aos Serviços de Material
Patrimônio:

a) adquirir, obedecidas as normas
legais, material. para expediente,
móveis, utensílios e outros art1
gos indispensáveis, exercendo a
guarda dos materiais de consum~
zelando por sua oonservação;

b) propor a aquisição de material
a fim de atender as necessidades
do Órgão Legislativo;

c) promover licitações para aqU2B~-
ção ou alienação do material pe!
m&~ente e de consumo;

d) propor ao Diretor Executivo dis-
pensa de licitação, quando cou-
ber;

e) efetuar compras, por adiantamen-
to, quando autorizadas, e prepa-
rar a respectiva. documentação;

f) organizar o calendário de com-
pras, no qual serão fixadas épo-
cas para as 00 pras durante o a-

e
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no;

g) promover, perante a Presidênoia.
da Câmara, através do Diretor !
xecutivo, a declaração de ido-
neidade de fornecedores cujo
procedimento justifique essa me
dida;

h) efetuar a entrega do material
mediante requisição dos interes
sados com os vistos do Diretor
Executivo;

i) manter sob sua guarda todos os
materiais destinados à limpeza
das dependências do Legislati-
TO;

j) receber o material dos fornece-
dores e conferir as quantidades
e espéCies das notas de entre-
ga. ;

1) receber as faturas e notas de
entrega dos fornecimentos e en-
caminhá-Ias à Contabilidade, a-
companhadas dos comprovantes de
recebimento e aceitação do ma-
terial ,

TíTULO 111

HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO

CA?fTm.O I

25.
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MESA
.Art. 15 - Ohorário normal de trabalho da Me-

sa do Legislati vo será fixado emAto da mesma, respeitadas as nor-
mas regimentais.

CAPtTtlLO II
ADMINISTRAÇl0 DA c.tMARA

Art. 16 - O horário normal de trabalho inter-
no da Administração Geral da Câmara municipal de Coronel
Estado do Paraná, fica estabelecido:

De 29 à 61 ~eira
da.s 8:00 às lJ.:)Ohoras

Vivida,

manhã
tarde das 13:30 às 17:30 horas

Parágrafo único - O horário de atendimento ao
PÚblico será estabelecido através de Resolução própria.

TtTULO IV

ATRIBUIÇOES DO PESSOAL
CAPtTULO II
CHEFES DE DIVIsIO

Art. 17 - Âos Chefes de Divisão compete:
I. - assinar o expediente do Setor sob

sua.chefia;
lI. - submeter à consideração do Diretor

Administrativo os assuntos pertinen-tes ao órgão que chefiam e sujeitos

a decisão da citada autoridade,pre!
t~-lhe contas do cumprimento de
suas determinações e cientifioá-lo
do andamento dos serviços;



Estado do Paraná

CÂMARA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

27.
111. - opinar sobre assuntos referentes à

irea de competência do órgão sob
sua chefia;

IV. - atender as convooações para prest~
ção de serviço fora do período
normal de expediente,obedecidas as
imposições legais;

v. - comunicar à autoridade a que se s~
bordina, irregul.aridade que se ve-
rificarem no exercício de suas tua
ções.

CAPíTULO 111

DEMAIS FUNCIONÁRIOS

Art. 18 - Aos demais funcionários compete e-
xecutar os trabalhos que lhe forem cometidos por seus superio-
res hierárquicos e, especialmente:

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

11. - proceder com discrição e cortesia,
no exercício de suas funções;

III. usar adequadamente os bens da C~
ra Municipal,visando o seu melhor
aproveitamento e perfeita conser-
vação;

IV. - sugerir a seus chefes imediatos as
providências que julgar úteis à e-
fetivação das finalidades do Legi~
lativo e ao aperfei90amento dos
respectivos serviços;

v. - levar ao conhecimento do Chefe
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diato as irregularidades de que ti-

ver ciência, em razão das funções
que exerça;

VI. - comunicar ao Chefe imediato e ao Se-
tor do Pessoal quando não lhe seja
possível comparecer ao serviço, de-
clarando o motivo dessa impossibili-
dade, e justificando-se nos termos
das disposições que regulam. o assun-
to.

T1TULO V

DISPOSIÇOES GERAIS E FINAIS

CAPíTULO I

DISPOSIÇOES GERAIS

Art. 19 - Nenhum papel ou documento transita-
rá pela Câmara sem primeiro ser protocolado.

Parágrafo Único - Só poderão transitar de um
Setor para outro, sem passar pelo Protocolo, as Folhas de Paga-
mento e Processos, que interessam exclusivamente à vida interna
da Repartição.

parágrafo único - enhum processo

Art. 20 - Toda matéria que depende de delibe-
ração do Legislativo ou seus 6rgãos de Direçãot será protocola-
da na Divisão de Administração, pelo Setor competente, formado
processo com a ficha de andamento e encaminhada ao Setor de Ex-
pediente Legislativo, a quem compete acompanhar a tramitação p~
cessual na câmara..
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de um Setor para outro, sem antes passar pelo Setor de Expedie~
te Legislati vo •

Art. 21 - Todo o prooesso terá as respectivas
folhas numeradas e rubricadas, inclusive as dos dooumentos, in-
cumbindo esse trabalho ao Setor de Protocolo, quanto às folhas
e documentos existentes no momento da autuação.

ParágrafO 1 Q - A n-umeração das folhas será L"'1

terrompida pela formação de novos volumes.
Parágrafo 2º - Não é permitido, em qualquer

:processo, manter! interoalada.s folhas em branco , a qual quando

desnecessária será inutilizada com traços a tinta.

Art. 22 - Iniciando o processo, na forma de-
terminada neste Regulamento, obedecerão à ordem cronológica to-
das as informações, pareceres e despaChos que se seguirem no a-
to inicial.

Art. 23 - A juntad.a de folhas para inf'orma-
ções será feita mediante o preenChimento dos termos impressos,
já existentes no papel pa.-ainformação, segundo o modelo em u-
so.

ParágrafO 1 º - Esse preenchimento ficará a
cargo do servidor que fizer a respectiva juntada.

ParágrafO 2Q - Quando por qualquer eirctL~st~
cias em lugar de ~apel para informação, for usado para o mesmo
fim, papel em branco, deverá este, igualmente, conter os termos
acima referidos, lavrados pelo servidor que fizer a junta-
da.

Art. 24 - ?ara o desentranhamento de doc~en-
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tos de qualquer prooesso far-se-á. mediante requerimento justi-
~ioado) competindo, ao Presidente da Câmara, decidir sobre o pe
<lido.

Parágrafo 1 Q - O desentranhamen"to e a devol.u-
ção de documentos serão feitos desde que o processo esteja fin-
do.

Parágrafo 2º - 1)0 processo ficará constando,
o destino dado ao documento retirado.

Art. 25 - A anexação de processos, quando ne-
, '" "oessar~a sera sempre feita no Setor de Expediente Legislativo.

~ 1° - ,Paragra:f'o - - obedeeer-s,e-ao, nesse caso, as
regras seguintes:

I. - o processo em que é solicitada a a-- ,nexaçao sera o que recebe o processo
ou processos a serem anexados;

11. - os processos anexados ~icarão em a-
penso, de modo que o processo que re

i'cebe os demais fique colocado em Ul-
timo lugar embora seja ele o princi-
pal e pelo seu número e somente por
ele se fará o seu andamento;

III. na coluna "observações", dos proces-
sos que :forem anexados, lançar-se-ão
os seguintes dizeres: "A..""l.exado ao
processo nº de ".
Essa anotação J' chamarservira para a
atenção sobre o andamento de todo o

processo, que será feito pelo número
indicado, e na coluna "Observações fJ
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o processo que recebe a anexação, a-
notar-se-ão a tinta os números dos
processos anexados;

IV. o processo anexado, caso, não esteja
findo, deverá ser encerrado em seu
andamento no ponto em que se achar,
com a declaração datada e assinada
do funcionário que fizer a anexação.

Parágrafo 29 - Quando um processo dependente
de solução, tiver sido anexado a outro e, portanto, encerrado
nos termos do ítem IV, do parágrafo anterior, deverá ser desa-
nexado para continuar o seu andamento próprio, logo que nãoDS
se faça necessário como elemento esclarecedor do processo a que
foi anexado.

Art. 26 - A desanexação doe processos só po-
derá ser feita pelo Setor de Expediente Legislativo, observadas
as regras seguintes:

I. - no processo que tiver de desanexar e
que, de acordo com as disposições ~
teriores se ache encerrado, será fei
ta, logo após aquele encerramento,
declaração dessa desanexação, para
devido prosseguimento;

lI. no processo do qual foi retirado, se
gundo a ordem cronológica de suas i~
formações, declarar-se-á o desentra-
nhamento feito, anotando-se também a
desanexação na ooluna "observações"
da respectiva capa.

parágrafo único - Os termos e declarações de
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anexação, encerramento, desanexação e reabertura de processos,
serão lavrados com os seguintes dizeres:

I. - Termos para anexação de processos:
a) no processo anexado:

"EXPEDIENTE LEGISLATIVO
Nesta data é anexado ao N2---
de 19_ Em~ _
____ de 19_(a) _

de----
n.--------------------------- '

b) No processo que recebe a anexa-
ção:

"EXPEDIENTE LEGISLATIVO
Nesta data é anexado a este pr~
cesso:

(nQ /19_) o de Nº_
de 19_ encerrado com( )__
folhas e tendo os seguintes pr~
cessas:
Em de de~---------------------
19_
( )

li.
a ,

11. - Termos para desanexação de prõces-
50S:
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a) '~EDIENTE LEGISLATIVO
Nesta data foi desanexado deste
processo o de nº --'/lL a
fim de continuar o seu andamen-
to próprio.
Em de de

19_
(a) ,·;

b) "EXPEDIENTE LEGISLATIVO
Nesta data é este processo (nQ
____ de 19 , que havia sido en
cerrado em de 19--J
com ( ) folhas, desane-
xado do de nº de 19 ,a
fim de continuar seu andamento

"pro:prio.Em~ de _

de 19-(a) ft ;

Art. 27 - As informações e pareceres deverão
ser fundados na legislação municipal, estadual ou federal em
vigor, claros, concisos, a não ser em casos espee~~s, sempre
datilografados; deverá ser deixada uma margem de 5 cm à es-
querda quando o anteverso e à direita, quando o verso da fo-
1ha.

ParágrafO rtnico - A assinatura do fUncioná-



IV. - comentários dentro ou fora da repar-
tição a respeito de informações, pa-
receres e despachos exarados nos /
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rio deverá ser reproduzida com carimbo, datilografada ou manus-
crita de forma legÍvel.

Art. 28 - ~ absolutamente vedado os funcioná-
rios divulgar ou comentar, dentro ou fora da repartição, os pa-
receres e informações exaradae nos processos, bem como comuni-
cá-1os à parte interessada.

Art. 29 - Para o arquivamento de qualquer pro-
cesso é necessário que dele conste o despacho "ARQUIVE-SE".

Parágrafo rtnico - Este despacho nunca poderá
ser exarado se o processo nio estiver definitivamente solucio-
nado por despacho decisório.

Art. 30 - t suscetível de punição a prática
dos seguintes atos:

I. - alteração de documentos, processos,
termos, fiChas, livros e assentamen-
tos;

lI. - má fé, erro manifesto ou evidente,
insuficiência nos despachos, parece-
res e informações;

III. - atrazo, desídia, protelação ou ne-
gligênoia na prática de qualquer ato
atinente ao andamento de papéis;

cessos;
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v. - divulgação de despachos, parece-
res e informações;

VI. - descortesia na linguagem dos
despachos, pareceres e informa-
ções.

Art. 31 - A Divisão de Finanças apresentará
nos prazos e convenientemente instruídos o orçamento das des-
pesas e o balanço anual da Câmara Mu..."'lioipa.l.

Art. 32 - Os funcionários são ,. .reaponsave~s
pela saída, extravio ou perda de quaisquer documentos sob a
guarda da repartição.

Art. 33 - Ficam fazendo parte integrante de~
te Regulamento, os modelos de impressos existentes na C~-a
que, devidamente rubricados, são considerados oficiais e des-
tinados ao uso das Divisões do 6rgão Legislativo.

OAPtTULO II
DISPOSIÇOES FINAIS

Art. 34 - Os casos omissos serão resolvidos
pela Presidência da câmara nos termos da Legislação em vigor.

Art. 35 - Esta Resolução entrará em vigor na
data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário.
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Gabinete da Presidência da Câmara MUnicipal de
Coronel Vivida, Estado do paraná, em 27 de jU-

nho de 1990.

""---- --

J.2 SECRETARIO
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Comissão " :B "

ASSESSORIA
JURíDICA

ORGANOGRA.MA GERAL

PLENÁRIO

Comissão • O ••

Comissão " D "

ASSESSORIA
DE IMPRENSA

MESA
EXECUTIVA

DIVISXO DE
AImNISTRAÇIO

DIRETORIA
GERAL

DIVISIO DE
FINANÇAS


