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RESOLUGXC N¢ 49/90

DATA: 27.06.90

SOMULA: Disple scbre a Organizagiio Adminis-
trativa da Cémara Municipal de Co-
ronel Vivida e da outras providén-

cias,

A Cémara Municipal de Coronel Vivida, Esta-
do do Parand, no uso de suas atribuigSes legais, aprovou, e eu,
Presidente promulgo & seguinte Resolug@io:

TITULO I

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12) - A Estrutura Administrativa da

Cémara Municipal de Coronel Vivida compde-se dos seguintes or-
gaos:
I. - 6RGXO DE DELIBERAGXO
Plenario
5 ~ ORGX0OS TECNICOS
ComissCes
III. - GRGX0 DE DIRECXO

¥esza Executiva

Iv. - ORGXO AUXILIAR
Diretoria:
a) Assessoria Juridica
b) Assessoria de Imprensa
¢) Divis@o de Administragio
d) Divis@o de Finangas
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?fTULO II
COMPETERCIAS DOS OrGX0S

CAPITULO I
FLENARIO

Art. 22) - O Plengério € ¢ orgioc deliberati-
vo e soberano da C@mara, constituido pela reunifio dos Vereado-

res em exercicio, em local, forma e nimero para deliberar.

Paragrafo Unico ~ Ao Plenario competem as

atribui¢bes constantes do Regimento Internc da Camara.

caPITULO II
COMISSUES

Art. 32) - As Comissles si@o orgios técni-
cos, constituidoe pelos proprios membros da Cémara, em carater
permanente ou transitdrioc, destinados a proceder estudos e emi-

.? _,_,?73 tir pareceres, especialmente investigagdes, ou a representagso
Vi/ da Cémara.
Paragrafo Unico - Competem &s ComissSes, as

atribuigles constantes do Regimento Internc da Cémara.

CAPITULO III
MESA EXECUTIVA

Art. 49) - A Mesa Executiva se compde de
Presidente, 12 e 22 Secretdrios, e a ela compete as fungSes di-
retivas, executivas e disciplinares de todos os trabalhos le-
gislativos e administrativos da Cémara, e mais as atribuigtes
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constantes do Regimento Interno.

CAPTTULO IV
DIRETORIA ATIMINISTRATIVA

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

. I. - Assessoria Juridice
IT. - Assessoria de Imprensa
11X, - Divis@c de Administragdo
IV. -~ Divisdo de Finangas

Art. 62) - Ao Diretor Administrativo compe-
te:
1. - Supervisionar, coordenar e diri-

Zir os servigos administrativos
da Cémara e zelar pelo seu funci-

onamento, de modo a lhe manter =a

eficiéncia;

11. = Cumprir e fazer cumprir as deter-

minagdes da Presidéncia;

IIT. - Expedir, no que for de sua alga-
da, instrugdes e ordens de servi-
¢o necesséarias ac bom desempenho
dos trabalhos;

Iv. - Cumprir e fazer cumprir este Re-
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VII.

VIII.

xI.

4,

gulamento, Atos, Regimento Inter-
no e Resolugdes da Camara,na par-
te referente a esfera da Secreta-
ria € demais servigos, assinando
com o Presidente da Edilidade as
Portarias, Atos, Editais e Avi-

8083

Representar ao Presidente sobre

materia do servico;

Reunir periodicamente, os funci-
onarios gue lhe forem subordina-
dos, a fim de assentar providén-
cias ou discutir assuntos de in-

teresse de servigo;

Proper a abertura de sindica@incias
ou a instauragf@o de processos ad-
ministrativos;

Propor, fundamentado, & aplicagao
de penas sos funcionarios com e-

xercicio da Cémara;

Pregtar ao Presidente as informa-

¢des que lhe forem solicitadas;

Assinar, juntamente com o Presi-
dente, os cheques emitidos pela
Camara Municipal;

Ordenar o pagamento das despesas
ordindrias da Cimara, bem como as

que forem necessdrias para aten-
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XIT.

XIII.

XVII.

XVIII.

5.

der ao servigo, dando ciéncia ao
Presidente da Cémara;

Corresponder-se com as diversas
repartigOes publicas sobre as-
suntos atinentes as suas atri-
buigdes;

Abrir ou fazer abrir toda a cor-

respondéncia dirigida a Camera;

Informar os papéie gue devem su~

bir & Presidéncia;

Subscrever as certidoes, junta-
mente com o funcionario que as
lavrar;

Fazer cbedecer o horaric de tra-
balho da Cémara,prorrogando, an-
tecipande, ou encerrando o expe-
diente, de acordo com as neces-

sidades do servigo;

Servir como Secretario no julga-

mento das licitagdes;

Assistir a todas as Sessdes pu-
blicas e prestar assisténcia a
Kesa durante os trabalhos Plena-
rios, informando sobre assuntos
atinentes aos servigos Iegisla-

tivos;

7
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XIX. ~ Zelar pela documentagsdoc arguivada
e bens sob sua guarda, adotando

providéncias tendentes a sua se-

guranga e restauragio;

xX. - Apresentar, anualmente ao TFresi-
dente, Circunstanciade relatorio
das atividades da Cdmara no  ano

anterior;

XXI. - Opiner sobre consultas tecnicas,
sistenas de organizagio dos tra-
balhos legislativos, criagao e
extincio de cargos,reestruturacao
do Quadro do Pessoal.

SEQX0 I
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 7°) - A Assessoria Juridica e o orgio
encarregado de assessorar o Presidente, os vereadores e os Or-
gios da Céamara Municipal, nos assuntos de natureza juridica
submetidos & sua apreciaci@o; opinar sobre projetos de Leis, re-
solugles e demais atos legais: elsborar minutas de contratos a
serem formados, nos guaie a Cémars Munic¢ipal seja parte inte~-

ressada; representar a Ciémara em juize.
Art. 82) - ) Assessoria Juridica compete:

I —lAsaeaaorar ¢ Presidente nos as~-

suntos juridicos da Cémara;

II. - Defender, juducial ou extrajudi-

y
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ecial, os interesses da Cémara;

Emitir parecer sobre consultas
formuladas pele Presidente ou
pelos orgdos da Cémara, sob o

agpecto juridico;

Hedigir ou examinar projetos de
leis, resolugdes, justificati-
vas de vetos, emendas, regula-
mentos, contratos e outros a-

tos de natureza juridiea;

Acompanher junto aos orgdos pu
blicos as gquestdes de orden
juridica de interesse da Céma~-

Ira;

Exercer outras atividades cor-
relatas que forem determinadas
pelo Presidente da C8mera ou
pelo Diretor Administrativo.

ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 92) - A Assessoria de Imprensa compe—
te promover medidas tendentes scbre noticiario de interesse do
Legislativo Municipal; promover a divulgag¢so dos atos emanados
da Cémara, de interesse dos municipes;
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assessorar o Presidente e demais vereadores relativo a divulga-

¢ido de atos e fatos da Camara.

Art. 10

I.

II.

III.

IV.

) Assessoria de Imprensa compete:

Assessorar o Presidente nas suas re-

lagGes com a imprensa;

sugerir medidas tendentes & melhoria
das relagdes com o publico atraves

de imprensa;

Manter-se em dia com o noticiarioc de
interesse da Cémara e do Municipio,
informando o Presidente e os Verea-

dores, sempre gue solicitado;

Redigir, por solicitag@o do Presi-
dente da Camara, notas, artigos e
comentarios diversos sobre as ativi-
dades do lLegislativo Municipal, vi-
sando a divulgagdo pelos meios de
comunicagdo local, regional e/ou es-
tadual;

Organizar ¢ manter atualizade arqui-
vo de notas e recortes de jorrnais
que tragam materiais publicados de

interesse da Camars:;

Executar outras tarefas correlatas
que forem determinadas pele  Presi-

dente da Camara.
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SECXO III
DIVISXO DE ADMINISTRACXO

Art. 11 - A Divisd@o de Adminietragiio € o or-
géo incumbido de exercer as atividades ligadas aos servigos de
Secretaria, expediente legislativo, protococlo e registro ge—
ral, recepgao e informagdc, arguivo, documentacdo € bibliote-

ca, zeladoria, pessoal e portaria.

Art. 12 - } Divisdo de Administracdo compe-
te:

I - Quanto aos servigos de Secretaria:

a) dar sndamento aos processos até
sua fase final de tramitacdo;
b) receber e anotar documentos e

demais papéis, junta-los guando

for o caso, distribui-loe e con

trolar sua tramitacfo;

¢) proceder os langamentos nes fi-

chas de processos;

d) redigir e encaminhar a corres-
pondéncia expedida da Camara;

e) controlar os prazos de projetos
enviados a sangi@io do Prefeito e

vetos recebidog do Executivo;

f) dar andamento a correspondén—

cia recebida pela Cé@mara;

g) rever, periodicamente, os pro-
cessos e documentos arquivados,

/4
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10.

propondo ao Diretor Executivo,a

destinagcfio conveniente;

divulgar e publicar os atos o-
ficiais do Legislativo.

)1 58 - Quanto aos servigos de Expediente
Legislativo:
a) preparar os livros de registro

b)

e)

d)

de presenca dos membros,das Co-
missles Permanentes,Especiais e
de Investigagdes, e protocolo
das Comisstes Permanentes, Es-

peciais e de Investigacdes;

redigir, datilografar e regis-
trar, em livros préprios,os A-
tos, Pareceres e Relatorios das

Comigsdes;

elaborar e expedir os Atos da
Mesa, da Presidéncia, das Comisg
soes, Portarias, Resolucgdes,de-
cretos legislativos, autografos
de leis, editais,certidfes,leis
promulgadas pelo Legislativo,
contratoe, convocagles em  ge-
ral, avisos e demais  documen-

tos;

transcrever nos livros proprios
os atos em geral,Portarias,leis

promulgadas pelo Legislativo,
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)

g)

h)

i)

)

11.

Resolugdes, Decretos Legislativos)
Autografos de Leis;

manter em arguivo, copias de edi-
tais, certiddes, convocagdes, a-
testados, declaracGes de bens dog
Vereadores, do Prefeito,Portarias,
decretos legislativos, atos, ins-
trugdes e avisos; Fareceres e Vo-

tos em separado das Comissles;:

preparar os termos de posse dog
Vereadores, Suplentes,Prefeito ¢
Vice~-Prefeito e termos de compro-—
misso e posse dos funciondrios asl
Cémara;

preparar a Resenha do Expediente ¢
da Ordem do Dia;

manter em arquivo, separadsmente,
os processos destinados & Ordem do
Diaj
langar os despachos em todas as|

Proposigdes, correspondéncias e de-

maieg documentos, de confermida:j
com a deliberagdoc do Plenario e

Kesa;

minutar e expedir certiddes,a vis-
ta de despacho da autoridade com-
retente.
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T11, - Quanto aos servigos de protocolo e
registro geral:

a) receber, classificar e protoco-
lar todeos os Projetos de  Lei,
Decretos Legislativos, Resolu-
¢0es, Reguerimentos,Mogdes, In-
dicagbes, Substitutivos,Emendas,
Subemendas e Pareceres das Co-

missdes;

b) protocolar toda correspondéncia
expedida e recebida:;

¢) preencher as pastas que formam

08 processos em geral;

d) datilografar as fichas de pro-
cesso, na fase inicial da tra-
mitagdo;

e) zelar pelos documentos recebi-

dos para protocolo:

f) anotar nos fichdrios referentes
aos {tens ¢, 4, as deliberagles

do FPlenario.

Iv. - Quanto ao servigo de recepgdo:

a) redigir e numerar a corres-

pondéncia da Secretaria;

b) elaborar copias auténticas
de documentos e outros exis-
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tentes na C8mara;

¢) datilografar oficios, cartas e
prestar outros servigos meca-

nograficos;

d) dar, no recinto do Setor, vis-
tas dos processos mediante su-

torizagic superior;

e) ©preparar os papeis que devam
passar pelo Expediente das Ses

gdes;

f) manter um fichario de todos os
funcionarios da Administracgfo,
Vereadores e autoridades fede~-
rais, estaduais e municipais,
com & possivel indicagdo de lo
cais, telefone, bem como do
regpectivo enderego para ori-

enta¢fio do publico.

j 2 - Quanto ao¢s servicoe de arguivo,do-
cumentacdo e biblioteca:
a) receber, arguivar, encadernar e
conservar:
- em arm&rios convenientemente
instalados o8 processos por
ordem numerics e divididos por

exercicio e legislaturas;

- ag fichas de processos, sepa—-
radamente, por exercicio e
classificag@o por assuntos;
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14.

- papéis, documentos e livros
en geral;

- cdpiae de certiddes expedi-
das,editais, contratos ce-
lebradogs pelo Legislativo e
fichas de emperho de verbas
orgamentarias, separadamen-

te, por exercicio;

- ficharios, em geral, divi-
didos por exercicio e le-
gislatursas;

- convocagoes, ordens de ser—
vigo, instrugdes, avisos,
leis, regulamentos, ates,
portarias, decretos legis-
lativos, circulares e cor-
respondéncias em pastas, se
paradamente por exercicio e
legislatura; assim como de
Decretos Executivos e Reso-
lugCes;

- papéis e demais documentos
gue transitarem pelo Legis-
lative, e que por ordem su~
perior seja determinada tal

providéncia;

b) dar, no recinto da Cémara,vis

ta dos processos mediante au-

torizagao superior;
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c) registrar, classificar, catalo-

d)

e)

f)

g)

gar, guardar e conservar todos
o8 livros e publicagdes adgui~-
ridos pels Cémara;

manter em arguivo, jornais ofi-
ciais dos Governos Federsl, Es-
tadual e Municipal, principal-
mente com anotagfes devidas dos
assuntos que dizem respeito a

vida do munieipio;

manter em dia os catalagos e

respectivos ficharios:

manter completas as colegoes de
publicagSes pericdicas da  bi-
blioteca;

organizar e manter atualizadoes,
a8 cole¢des, ficharios e docu~
mentos sobre assuntos de inte-

resse geral, especialmente:

- Leis, Decretos e outres de
interesse para a elaboragio
Legislativa;

- discursos proferidos na Céms-
ra Municipal;

- pareceres das Comissdes e ou~-
tros orgéos, cuja convenién-
cia seja julgada pela Direto-

ria.
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VI, - Quanto sos servigos de Pessoal:

a) cuidar dos assentamentos indivi-
duais dos funciondrios,arquivan-
do os prontuarios existentes;

b) manter em dia, rigoroso fichario
e respectivo assentamento, sobre
a vida funcional de cada funcio-
nério;

¢) organizar e manter em argquivo
prontudrio individual dos Verea-
dores;

d) comunicar as faltas ocorridas,
bem come sugerir a aplicagd@o de
penalidades;

e) estudar as gquestSes relativas e
direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal e

dar parecer a respeito;

f) confeccionar as folhas de paga-
mento e demais wvantagens, acom-
panhadas dos respectivos contra-
chegues.

VII. - Quanto aos servigos de Zeladoria e

Portaria:

a) sbertura e fechamento das depen-
déncias da Cémara;

b) hastear e baixar as Bandeiras Na
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cional, Estadual e Municipal ncs

locais designados e datas previs
tas;

¢) proceder a limpeza interna das
dependéncias da Cémara, tapetes,
vidra¢as, toldos, janelas,reves-
timento metalico,instalagles sa-
nitarias e do passeioc gue a cir-

cunda

d) controlar o comsumo de material

de limpeza.

SECXO IV
DIVISXO DE FINANGAS

Art. 13 - A DivisSo de Finangas € o orgio in
cumbido de exercer as atividades de fiscalizagSo orcamentaria,
a escrituragso da receita e da despesa e mais os servigos de

contabilidade, tesouraria, material e patrimdnio.
Art. 14 - ) Divisfio de Financas, compete:

I. - Quanto acs servigos de Contabilida
de:

a) examinar e instruir processos
relativos a:
- registro, distribuigio e re-
distribuicio de creditos or-
gamentarios adicionais;
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b)

c)

d)

f)

18.

- contratos, ajustes, acordos e
outres de gue resultem despe-
sas para o Legislativo, assim
como, o2 de levantamento das

respectivas caugdes;

- ordens de pagamentos

~ liquidacHo de dividas relaci-
onadas e de restos a pagar:

~ requisicfic de adiantamentos;

- licitacgfes;

Registrar, de modo sistemsatico,
seus livros e fichdrios:

manter guardados, pare consul-
tas, ©8 processos de contratos
e licitagdes, para cotejo com o
nontante das despesas registra-
das;

guardar as segundas vias de em-
renhos recebidos no prazo legal
para posterior dedug¢do ou jun—
tada aos respectivos processoa;

escriturar, nas fichas proprias
o8 créditoe orcamentarios e a-
dicionais, bem como sua movi-

mentagso;

lanc¢ar, em fichas ou livros, os
atos de despesas de registro or
denado e anotar os de registro




Estado do Parana

i, CAMARA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

19.

g) anotar nas Contas-Correntes, a
responsabilidade de funciong-
rios por adiantamentos regis-
trados, dar baixa na responsa-
bilidade;

h) manter guardados os processos
de consulta sobre a legalidade
de abertura de creditos adicio
nais, bem como os de registro
destes, assim como os de tabe-

las de créditos orcamentarios;

i) conferir e instruir as rela-
goes de "Restos a Pagar", em
fase dos saldos apurados e dos

empenhos arguivados;

j) coligir e sistematizar elemen-—
tos para o Relatorio das Contas
da Cémara Municipal:

1) manter em dia a escerituracdo
dos livros contabeis referentes
ao movimento financeire patri-
monial e org¢amentdrioc do Legis-—
lativo;

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

n) examinar os documentos compro-

batorios relativos a essas des-

pesas;
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p)

q)

r)

8)

t)

u)

v)

20.
elaborar, juntamente com o Dire-
tor Executivo, a proposta orca-
mentaria do Legislativo, assim

como o expediente relativo a a-

bertura de créditos adicionais;

levantar balancetes mensais e
balangos anuais,encaminhando—-os
a aprova¢io da Mesa:

registrar as operagdes de Conta-
bilidade da Camara Municipalj;

proceder mensalmente, a tomada
de contas da Tesouraria e veri-
ficag@o dos valores existentes:

organizar, processar e informar
todas as despesas do Legislati-

vo;

organizar os ficharios da Conta-
bilidade e de registro analiti-
co, das dotagdes atribuidas a
Cémara;

elaborar recibos, notas de des-
pesas, notas de Tesouraria, e
notas de empenho, assinar os em-
penhos,e apresentar documentos a
consideragdo do Presidente;

proceder ao levantamento dos Ba-
langos Orgamentdrios,patrimonial
e financeiro e das veriagdes pa-
trimornieis, Dem como elaboragdo




x)

a')

e')

21.

dos gquadros demonstrativos na
forma da legislagfo pertinen—

te;

manter ficharios atuwalizados,
individualizados,dos pagamen—
tos feitos ao pessoal,bem co-
mo dos respectivos descontos
feitos em folha,sob todos os
t{tulos;

manter registro de todos os
bens patrimoniais da Cémara
Municipal, anotando as respec
tivas mutagtes patrimoniais em

cada exercicio;

manter registro analitico dos
bens moveis e imdveis 8o Te-

gislativo;

apresentar anualmente até 30
(trinta) de julho de cada ano,
& Diretoria Executiva,para pos
terior apreciacdo da Mesa, o
orgamento das despesas da C&
mara, para o exercicio seguin
te;

prestar assisténcia a Comis-
sdo de Finangas,Orgamento e
Tomada de Contas, na aprecia-
¢2o da Proposta Orgamentaria;

dar cumprimento as resolugdes,
atos e demais determinagOes quan
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a)

b)

c)

d)

e)

DE CORONEL VIVIDA

2e.
to & prestag@o de contas da exe-
cugio orgamentdria das verbas a
Cémara Municipal;
ter ecb sua guards os livros de
contabilidade,fichas de empenho,
recibos, notas de despesas,notas
da tesouraria,folhas de pagamento
e demais documentos relacionados

com o Servigo.

movimentar, guardar,entregar, pa-
gar ou restituir os valores per-
tencentes a Céimara ou sob sua
guarda;
manter o registro das contas e de
pdésitos bancarios em nome do Le-
gislativo, fornecendo & Contabi-
lidade todos os elementos neces-

sdarios aos respectivos controles;

depositar diariamente em estabele
cimentos de crédito, indicado pe-
la Mesa, ss importd@ncias em dis-
ponibilidade nos cofres do Legis—-

lativo:

manter em dia a escriturag8o do
Caixa;

fornecer a Contabilidade o mo-
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£)

g)

h)

i)

i)

23.

vimento analitico dos valores sob
sua guarda, na forma do que  for
determinade pelo Diretor Adminis-

trativo;

fornecer documentagfo, para con-
trole previo ou posteriocr,que for
determinada em instrugsoc do ser-

vigo;

efetuar todos os pagamentos  me-
diante chegues visados pelo IFre-
sidente, ou em moeda corrente,des
de que haja encaixe e a autoriza-

¢d8o competente;

efetuar, mensalmente, a conecilia-
¢80 bancaria, enviando-a & Conta-
bilidade, acompanhada do respec-
tivo extrato de contas bancarias;

registrar, em sistema prdprio,

simples e adequado, o seu movimen
to didrio, do qual devera remeter
Relatorio & Contabilidade, ane-
xando os respectivos comprovan-

tes;

zelar pela boa guarda e segurancga
do numerario, titules, documentos
e valores pertencentes ao Legis-

lativo ou a ele entregues;

1) nfio efetuar pagsmento sendio aos

proprios credores, ou 208 seus le
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gitimos representantes;

m) prestar, a qualquer momento,toda

a informac@o solicitada pelo Pre
sidente e demais Vereadores, so-
bre a situagio financeirs do Or-

g8o Legiglativo;

Quanto aos Servigos de Material e

Patrimdnio:

&) adquirir, obedecidas as normas

b)

c)

a)

e)

f)

legais, material para expediente,
méveis, utensilios e outros arti
gos indispensaveis, exercendoe a
guarda dos materiais de consunmg

zelando por sua conservacao;

propor a aguisigd@o de material
a fim de atender as necessidades

do Orgio Legislativo;

promover licitagGes para aguisi-
¢80 ou alienagio do material per

manente e de consumo;

rropor ao Diretor Executive dis-
pensa de licitacdo, gquando cou~-

ber:

efetuar compras, por adiantamen-
to, gquando autorizadas, e prepa-
rar a respectiva documentagio;

organizar o calendarioc de com-
pras, no gqual sers@o fixadas epo-
cas para as compras durante o a-
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no;

promover, perante & Presidéncia
da. Cémara, através do Diretor E
xecutivo, a declarags@o de ido-
neidade de fornecedores cujo
procedimento justifique essa me
dida;

efetuar a entrega do material
mediante requisig@o dos interes
sados com os vistos do Diretor

Executivo;

manter sob sua guarda todos os
materiais destinados a limpeza
das dependéncias do Legislati-

Y03

receber o material dos formece-
dores e conferir as guantidades
e especies das notas de entre-

&a3

receber as faturas e notas de
entrega dos fornecimentos e en-
caminhé-las a Contabilidade, a-
companhadas dos comprovantes de
recebimento e aceitagfo do ma~-
terial,

HORARIO IE FUNCIONAMENTO

carfruio I
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MESA

Art. 15 - 0 hordrio normal de trabalho da Me-
sa do Legislativo serd fixado em Ato da mesma, respeitadas as nor-
mas regimentais.

CAPTTULO IT
ADMINISTRACXO DA CAMARA
Art. 16 - O horario normal de trabalho inter-

no da Administrag@io Geral da Cé@mara Municipal de Coronel Vivida,
Estado do Parand, fica estabelecido:

De 28 a 68 feira
manhg - das 8:00 as 11:30 horas
tarde - das 13:30 a&s 17:30 horas

Pardgrafo Unico — O hordrio de atendimento 2o
Piblico sera estabelecido através de Resolugfio prdpria.

TITULO IV
ATRIBUIGUES DO PESSOAL

CAPITULO II
CHEFES DE DIVISXO

Art. 17 - Aos Chefes de Divis@o compete:

I. - assinar o expediente do Setor sob
sua chefiaj;

s W - submeter & consideragdo do Diretor
Administrativo os assuntos pertinen
tes ao drgio que chefiam e sujeitos
a decisdo da citada sutoridade,pres
tayr-lhe contas do cumprimento de
suas determinagdes e cientifiecd-lo

do andamento dos servigosj; 1, j‘
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III. - opinar sobre assuntos referentes &
&rea de competéncia do orgic sob
sua chefia;

IV. - atender as convocagdes para prests
¢2o de servigo fora do periodo
normal de expediente,obedecidas as
imposicGes legais;

V. - comunicar & sutoridade a gue se su
bordina, irregularidade que se ve-
rificarem no exercicio de suas fun

goes.

cAPITULO III
DEMAIS FUNCIOKRARIOS

Art. 18 - Aos demais funcion&rios compete e~
xecutar os trabalhos gque lhe forem cometidos por seus superio-

res hierarguicos e, especialmente:

R - cumprir com zelo e pontuaslidade,
seus deveres e as ordens recebidas;
/ T ~ proceder com discrigiio e cortesia,
l (ﬁ;Q no exercicio de suas fungles;
LA III. ~ usar adequadamente os bens da Cama

ra Municipal,visando o seu melhor
aproveitamento e perfeita conser-
vagao;

IV. - sugerir a seus chefes imediatos as
providéncias que julgar uteis a e-
fetivagd@o das finalidedes do Legis
lativo e ao saperfeigoamento dos

respectivos servigos;

v. -~ levar 2o conhecimento do Chefe ime

V.08
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diato as irregularidades de que ‘ti-
ver ci8ncia, em razfc das fungdes

que exerga;

VI. - comunicar ao Chefe imediato e ao Se-
tor do Pessoal gquando nflo lhe seja
possivel comparecer ac servigo, de-
clarande o motivo deessa imposeibili-
dade, e justificando-se nos  termos
das disposi¢fes gue regulam o assun-
to.

TIT0L0 V
DISPOSICUES GERAIS E PINAIS

CAPITUIO I
DISPOSIGUES GERAIS

Art. 19 -~ Nenhum papel ou documento transita-

ra pela Cémara sem primeiro ser protocolado.
LA
Z{Z; Paragrafo Unico ~ S6 poderfio transitar de um
(;;/ Setor para outro, sem passar pelo Protocolo, as Folhas de Paga-

mento e Processos, que interessam exclusivamente a vida interna
da Reparticggo.

Art. 20 - Toda mateéria que depende de delibe-
racdo do Legislativo ou seus Orglos de Dire¢fio, sera protocola-
da na Divisfo de Administragfio, pelo Setor competente, formado
processo com 2 ficha de andamento e encaminhada ao Setor de Ex~
pediente Legislativo, a gquem compete acompanhar = tramitagfo pro
cessual na Cémars.

Paragrafo Unico - Nenhum processo tr:nsitnrih / .‘
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de um Setor para outro, sem antes passar pelo Setor de Expedien
te Legislativo.

Art. 21 - Teodo o processo tera as respectivas
folhas numeradas e rubricadas, inclusive as dos documentos, in-
cumbindo esse trabalho ao Setor de Protocolo, gquanto as folhas
e documentos existentes no momento da autuagiio.

Pardgrafo 12 - A numeragfio das folhes sers in

terrompida pela formagdo de novos volumes.

Paragrafo 22 - Nd@o é permitido, em gqualguer
processo, manter' intercaladas folhas em branco, & gual guando

desnecessaria sera inutilizada com tragos a tinta.

Art. 22 - Iniciando ¢ processo, na forma de-
terminada neste Regulamento, obedecerzo & ordem cronoldgica to-
das as informagles, pareceres e despachos que se seguirem nc a-
to inicial.

Art, 23 - A juntada de folhas para informa-

/7) gOes sera feita mediante o preenchimento dos termos impressos,

;C.;“ jé existentes no papel para informac@io, segundo o modelc em u-
/‘//y B8O,

Paragrafo 192 - Esse preenchimento ficarad a

cargo do gervidor que figzer a respectiva juntada.

Pardgrafo 22 - Quando por qualquer circunstén
cias em lugar de vapel para informag8o, for usado para o mesmo
fim, papel em branco, devera este, igualmente, conter os termos
acima referidos, lavrados pelo servidor gue fizer a Jjunta-
da.

Art. 24 - Para o desentranhamentoc de documen—

b
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tos de gualguer processc far-se-2 mediante requerimento Justi-
fieado, competindo, ao Presidente da Cé@mara, decidir sobre o pe
dido.

Paragrafo 12 - 0 desentranhamento e a devolu-
¢8o de documentos serfio feitos desde que o processc esteja fin-
do.

Paragrafo 22 - Do processo ficarid constando,

o destino dade ao documento retirado.

Art. 25 - A anexag@o de processos, quando ne-

cessdria sera sempre feita no Setor de Expediente Legislativo.

Paragrafo 12 - obedecer-se-80, nesse caso, &s

regras seguintes:

Ts - 0 processo em que € solicitada a a-
nexacdo serd o que recebe o processo

ou processos & serem anexados;

II. ~ 08 processcs anexados ficarfic em &a-
penso, de modo gue © Processo que re
cebe os demais fique colocado em ul-
timo lugar embora seja ele ¢ princi-
pal e pelo seu numerc e somente por

ele se fars o seu andamento;

I11. - na coluna "“observagoes"”, dos proces-
sos gue forem anexsdos, langar-se-s0
os seguintes dizeres: "Anexado ao

processo nt de L

Essa anotagfio servira para chamar a
atengZo sobre o andamento de tode o
processo, que sera feito pelo numerc
indicado, e na coluna "Observagdes"
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o processc gue recebe a anexagfo, a-
notar-se-8o a tinta os nimeros dos
rrocessos anexados;

V. - o processc anexado, caso, ndo esteja
findo, devera ser encerradc em seu
andamento no ponto em gue se achar,
com a declaragao datada e assinada
do funcionario que fizer a2 anexagio.

Paragrafo 29 - Quando um processo dependente
de solugg@o, tiver sido anexado a outro e, portanto, encerrado
nos termos do item IV, do paragrafo anterior, deverd ser desa-
nexado para continuar o seu andamento préprio, logo que n@cmEis
se faga necessario como elemento esclarecedor do processo & que

foi anexado.

Art. 26 - A desanexag¢io doe processos s po-
dera ser feita pelo Setor de Expediente Legislativo, observadas
as regras seguintes:

ki - no processo cue tiver de desanexar e
que, de acordc com as disposigCes an
teriores se ache encerrado, sera fei
ta, logo apos aguele encerramento,
declaragf@c dessa desanexag8o, para
devido prosseguimento;

TE - no processc do gual foi retirado, se
gundo a ordem cronologica de suas in
formagdes, declarar-se-a o desentra-
nhamento feito, anotando-se tambeém a
desanexag¢@o na coluna "observagdes"
da respectiva capa.

Pardgrafo Unico - Os termos e declaragles gde

e
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anexagao, encerramento, desanexagdo e reabertura de processos,

serao lavrados com o8 seguintes dizeres:

- Termos para anexagfo de processos:

a) no processo anexado:

"EXPEDIERTE LEGISLATIVO

Nesta data € anexado ao N9

de 19 Em de
de 1¢  (a)

b) No processc que recebe a anexa-

gdo:

"EXPEDIENTE LEGISLATIVO
Nesta data € anexado a este pro
cesso:

(ne® /19___) o de Ne___

'IJ{'
,(};V/ de 19___ encerrado com( )

folhas e tendo o8 seguintes pro

cessos:
Em de de
19
(a) s
II. - Termos para desanexac¢éo de proces-

s08:
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a) "EXPEDIENTE LEGISLATIVO
Nesta data foi desanexado deste

processo o de n® /19 , a

fim de continuar o ssu andamen-

to proprio.

Enm de de
1¢

(a) "

b) "EXPEDIENTE LEGISILATIVO
Nesta data ¢ este processoc (n®
de 19 » que havia sido en

cerrado em de 198 y

com { ) folhas, desane-
xado do de n? de 19 ,a
fim de continuar seu andamento
proprio.
En de

3 de 19

f, d,’ (=) "
Cﬂ/.

Art. 27 - As informagdes e pareceres deverdo
ser fundados na legislagao municipal, estadual ou federal em
vigor, claros, concisos, a n&o ser em casos especiais, sempre
datilografados; devera ser deixada uma margem de 5 cm &  es-
querda guando o anteverso e & direita, quando o verso da fo-
1lha.

Pardgrafo Unico - A assinatura do funcions-
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rio devera ser reproduzida com carimbo, datilografada ou manus-

crita de forma legivel.

Art, 28 - % absolutamente vedado os funciona-
rics divulger ou comentar, dentro ou fora da repartigao, os pa-
receres e informagCes exaradas nos processos, bem come comuni-

ca-los & parte interessada.

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

Paragrafo Unico - Este despacho nunca podera
ser exarado se o processo n&c estiver definitivamente solueio-

nado por despacho decisodrio.

Art. 30 - £ suscetivel de punicg@o 2 pratica
dos seguintes atos:
I - alteragdo de documentos, processos,

termos, fichas, livros e assentamen-

tos;

II. - ma fe, erro manifesto ou evidente,
insuficiénecia nos despachos, parece-

res e informagoes;

III. - atrazo, desidia, protelagio ou ne~
gligéneia na pratica de gqualquer ato
atinente ao andamento de papéis;

Iv. - comentarios dentro ou fora da repar-
tig8o a respeito de informagdes, pa-
receres e despachos exarados nos pro

cess0s;
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v. - divalgagso de despachos, parece-
res e informagdes:

VI. - descortesia na linguagem dos

despachos, pareceres e informa=-
goes.

Art. 31 - A DivisBo de Finangas apresentara
nos prazos e convenientemente instruides o orgamento das des-
pesas e o balango anual da Cémara Municipal.

Art. 32 -~ Os funcionérios s8c responsdveis
pela saida, extravio ou perda de gquaisquer documentos sob a
guarda da reparticdo.

Art., 33 -~ Ficam fazendo parte integrante des
te Regulamentc, os modelos de impressos existentes na  Cimara
que, devidamente rubricados, s8@oc considerados oficiais e des-

tinados aoc uso das DivisGes do Orgdo legislativo.

CAPITULO II
DISPOSIGUES FINAIS

Art. 34 - Os casos omissos ser@o resolvidos
pela Presidéncia da Cémara nos termos da Legislagfo em vigor.

Art. 35 - Esta Resolug¢fic entrara em vigor na
data de sua publica¢Bo, revogadas as disposigles em contrario.
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Gabinete da Presidéncia da Cé@mara Municipal de
Coronel Vivida, Estado do Parand, em 27 de ju-
nho de 1990,

MESA EXECUTIVA

19 SECRETARIO
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