RESOLUCAO N° 400/94

Autor: Mesa Executiva

Dispde sobre a Organizacfo Politica e a Estrutura Or-
ganico-Administrativa da Cdmara Municipal de Maringa
. e da outras providéncias.

’ A CAMARA MUNICIPAL DE MARINGA, ESTADO
DO PARANA, APROVOU E EU, PRESIDENTE, PROMULGO A
SEGUINTE RESOLUCAQ: _

Art. 1° - A Camara Municipal de Mannga, Estado do
Parana, institucionalizada em Poder Legislativo Municipal, nos termos desta
Resolugdo, obedecidas as disposig8es consfitucionais e legais, em especial
as Leis Complementares Municipais mimeros 06/93 e 07/93, e suas
altera¢des postetiores, define a sna nova organizagdo interna, cria,
transforma e extingue Orglos, cargos ¢ fungdes, regulamenta e define
atribuigSes do seu quadro de servidores e estabelece a nova estruturagio
organizacional e a diregfio dos seus servigos administrativos e auxiliares.

Art. 2° - A Cimara Municipal organiza-se poiitica
¢ administrativamente conforme as Estruturas  Organizacional e
Administrativa e seus respectivos orgfios, cargos e fungdes, estabelecidos
por esta Resolugéo, na forma abaixo.

I- ORGAOS DA ADMINISTR{-&CAD SUPERICR E DE ;"f
- REPRESENTACAO POLITICA
7y




Resolugdo n® 400/94 - 1.2
1 - PLENARIO :
1.1 - MESA EXECUTIVA
1.1.1 « PRESIDENTE
1* VICE-PRESIDENTE
2° VICE-PRESIDENTE
1° SECRETARIO
2° SECRETARIO
3° SECRETARIO

1.1.1 - PRESIDENTE
1.1.1.1 - GABINETE DA PRESIDENCIA
1.1.1.1.1 - CHEFE DE GABINETE
1.1.1.1.1.1 - ASSISTENTE DE GABINETE
1.1.1.1.1.2 - ASSISTENTE PARLAMENTAR
1.1.1.1.1.3 - ASSISTENTE DE CERIMONIAL
1.1.1.1.1.4 - ASSESSOR SOCIAL
1.1.1.1.1.3.1 - ATENDENTE SOCIAL

1.1.1,2 - PROCURADORIA JURIDICA
1.1.1.2.1 - PROCURADOR JURIDICO
1.1.1.2.1.1 - ASSESSOR JURIDICO
1.1.1.2.1.2 - ADVOGADO

1.1.1.3 - COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
1.1.1.3.1 - ASSESSOR DE COMUNICAGAQ SOCIAL
1.1.1.3.1.1 - ASSESSOR DE IMPRENSA
1.1.1.3.1.2 - ASSESSOR FOTOGRAFICO

FOTOGRAFICO

1.2 - VEREADORES :
1.2.1 - GABINETES DE VEREADORES
1.2.1.1 - ASSESSOR PARLAMENTAR o
12.1.1.1 - ASSISTENTE PARLAMENTAR JX
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Resolugdo n® 400/94 - {1.3
1.1.2. SECRETARIA, -
1.1.2.1 - DIRETORIA GERAL
1.1.2.1.2. - DIRETOR GERAL
1.1.2.1.2.1 - ASSISTENTE DE GABINETE
1.1.2.1,2.2 - NUCLEQ DE PROCESSA-
MENTO DE DADQOS
1.1.2.1.2.2.1 - CHEFE DO
NUCLEO DE
PROC. DE
DADOS
1.1.2.1.2.21.2 - SECAO
PROCESSAMENTO
DE
DADOS

1.1.2.1.3 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA.
1.1.2.1.3.1 - DIVISAQ DE FINANCAS, ORCAMENTO E

CONTABILIDADE

1.1.2.1.3.1.1 SECAO DE TESOURARIA E CAIXA

1.1.2.1.3.1.2 - SECAO DE FINANCAS,
ORCAMENTO
E CONTABILIDADE

1.1.2.1.3.1.3 - SECAQ DE LICITACAOQ
E COMPRAS

1.1.2.1.3.2 - DIVISAO DE ADMINISTRACAQ E RECURSOS
HUMANOS
1.1.2.1.3.2.1 - SECAQ DE ADMINISTRACAO E
RECURSOS HUMANOS
1.1.2.3.2.1.1 - SERVICO DE COPA E
LIMPEZA
1.1.2.3.2.1.2 - SERVICO DE TELEFONIA
E COMUNICACOES
1.1.2.3.2.1.3 - SERVICO DE PORTARIAY
VIGILANCIA E SEGURANCA
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Resolugédo n® 400/94- {1.4

1.12.1.3.2.2 - SECAO DE PATRIMONIO
E ALMOXARIFADO

1.1.2.1.4 - DIRETORIA LEGISLATIVA
1.1.2.1.4.1 - DIVISAO DE ASSISTENCIA LEGISLATIVA

1.1.2.1.4.1.1 - SECAO DE REDACAQ E ATAS

1.1.2.1.4.1.2 - SECAQ DE COMISSOES
PERMANENTES E
TEMPORARIAS

1.1.2.1.4.1.3 - SECAO DE PROCESSOS
LEGISLATIVOS

1.1.2.1.4.1.4 - SECAQ DE ARQUIVO,
MECANOGRAFIA E
INFORMACOES

Art. 3° - Os orpgios definidos no artigo anterior,
estruturados em diretorias, divisdes, segdes e servigos, sdo constituidos pela
reestruturagio dos drgdos atuais e implementados pelas novas unidades ora
criadas, com atribuigdes definidas por esta Resolugdo, na forma do Anexo
IX. .

Art, 4° - Ficam criados os cargos de provimento efetivo
na forma do Anexo L

Art, 5° - Ficam criados os cargos de provimento em
comissio definidos no Anexo II, remunerados na forma do Anexo IIL.

Art. 6° - Ficam criadas as fungdes gratificadas
constantes do Anexo IV, remuneradas na forma do Anexo V.

Art. 7° - A tabela de vencimentos dos servidores da
Camara Municipal integra esta Resolug3o na forma do Anexo VI '
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Art. 8° - A Mesa Executiva, por ato préprio, no prazo de
trinta dias, disciplinard as atribvigdes dos cargos criados por esta
Resolugdo, ndo definidos especificamente na forma do Anexo IX.

Art. 9° - Os cargos de provimento em comissdo sfo de
livie nomeagio e exoneragio pelo Presidente da Camara, devendo sua
indicag#io recair preferencialmente dentre servidores do quadro efettve do
Legislativo

Art. 10 - As Divisdes e o Nucleo de Processamento de
Dados terfio chefias intemmas, exercidas por designagio do Presidente da
Camara, que recairdo exclusivamente entre funcionarios do quadroe efetivo.

Pardgrafo @nico - O servidor designado para a chefia de
segio ¢ de servigo fard jus ao recebimente da remuneragio atribuida 3
fungio gratificada.

Art. 11 - Observado o disposto nos artiges 9° € 10, os
demais cargos da Secretaria sio de provimento efetivo, preenchidos
mediante concurso publico. '

Art. 12 - Ao ocapante do carge de provimentc em
comissio fica estabelecida verba de representagfio equivalente a 100%
(cem por cento) do valor bdsico da remuneragdc do cargo, que sera
atribuida ao respectivo timlar para todos os efeitos legais.

Art. 13 - Ao servidor nomeado no carge de provimento
em comissio fica assegurado o direito de opgdo pelos vencimentos basicos
do cargo efetivo, acrescidos da representagdc atribuida ao ocupante do
cargo correspondente.

Art. 14 - O servidor deve chediéncia e respeito 4 orden
hierarquica cstabelecida nas estruturas organizacional ¢ administrativa. ' J
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Art. 15 - O servidor designado para a prestacio de
servigos extraordindrios sera remunerado na forma definida pela Lei
1115/76 (art.174) ou n’outra que vier a substitui-la.

Art. 16 - Os servidores do quadro efetivo, com situagio
funcional definida peio Anexo I da Resolugio n® 385/94, obedecide o
disposto no art. 4° da Lei Complementar n® 06/93, ficam reenquadrados na
forma do Anexo VII.

4]

Art. 17 - Cumprido o disposto na Lei Complementar n
06/93, os servidores estavels, integrantes do quadro suplementar, ficam
enquadrados no quadro efetive na forma do Anexo VII.

. Art. 18 - Fica extinto ¢ quadro suplementar da Cimara
Municipal.

Art. 19 - A Mesa Executiva, no prazo de 60 (sessenta)
dias, contade da publicagio, instituird comissdoc de promogdo, para
atualizagiio de promogdes aos servidores atingidos pelas disposigBes desta
Resolugdo. -

Art, 20 - As despesas decomrentes da execucgfio desta
Resolugido correrdo a conta de dotagdes orgamentarias proprias, consignadas
no orgamento vigente. '

Art. 21 - Revogam-se as disposigdes em conirario e em
especial as Resolugdes n°s 303/89, 328/91, 341/91, 368/93 e 385/94.

—_——
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publicagio.

Art. 22 - EstaRe

Sala das SessGes, 12 de geg

(v
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gblugio emtra em vigor na data de sua

embro de 1.994,
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ANEXO1
QUADRO EFETIVO-
UNIDADES CATEGORIAS N*DE NTVEL
CARG(CS | INICIAL
Procuradoria Juridica Advopado 02 21-C
Wiicleo de Proc, de Dados Programador de Computadar 02 21-C
Operador de Compatador 02 13-B
Diretonia Legislativa Assessor Lepislativo 19 21-C
Assistente Legislativo 0g 12-B
Taquigrafo 01 13-B
Dir. Administrativa Comador 1 21-C
Técnico em Contabilidade 02 13-B
Tesoureiro 3} 14-B
Agsistente Administrativo 2 12-B
Auxiliar de Manutengio a2 03-A
Muotorista 3 09-A
Reeeprionista 05 06-A&
Almoxanfe ] 07-A
Telefonista 3 07-A
Forteiro 02 03-A
Vigia 03 03-A
(OMicial de Seguranga 03 03-A
Copeiro 2 03-A
Zelador 03 . 3-A
Anxiliar Administrative 2 Oa-4
Téenico em Recursos Humanos 01 14-B




ANEXO

QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAG
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ORGAOS - CARGOS n” cargos nivel

PRESIDENCIA
CHEFE DE GABINETE ol CC-3
ASSISTENTE DE GABINETE 03 CC-5
ASSISTENTE DE CERIMONIAL 01 -3
ASSESSOR SOCIAL 01 CC-4
ATENDENTE SOCIAL 02 -5
ASSISTENTE PARLAMENTAR ) 02 CC-5
CHEFE DA COORDENADORIA COMUNICACAQ SOCIAL 01 CC-3
ASSESSOR DE IMPRENSA 02 CC-4
ASSESSOR FOTOGRAFICO 0l CC-4
ASSISTENTE DE LABORATORIO FOTOGRAFICO 0l CC-5
PROCURADOR FCRIDICO ol -1
ASSESSOR JURIDICO 02 CC-2
TGABINETE DOS VEREADORES I° cargos nivel
ASSESSOR PARLAMENTAR 21 CC4
ASSISTENTE PARLAMENTAR 21 CC-5
DIRETORIA GERAL T° cargos THivel
DIRETOR GERAL 0 -1
ASSISTENTE DE GABINETE 01 CC-5
NUCLED DE PROCESSAMENTO DE DADOS ° cargos nivel
CHEFE DO NUCLEO DE PROCESSAMENTO DE DADOS 01 CC-3
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ANEXCIO-11.2

DIV. DE ASSISTENCIA LEGISLATIVA

CDIRETORIAS n® cargos nivel
DIRETOR ADMINISTRATIVO 01 cc-2
DIRETOR LEGISLATIVO a1 CC-2

[CHEFIAS DE DIVISAO n° cargos nivel
DIV. DE FE\TANCAS, ORCAMENTO E CONTARBILIDADE a1 CC-3
DIV. DE ADNEH’[STRACEO E RECURSOS HUMANQS | CC-3

1 CC-3
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ANEXO I
REMUNERACAD DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
TABELA DE PROPORCIGNALIDADE

SIMBOLO TATOR MULTIPLICADOR  REFERENCIA

CC-1 1,05 NIVEL 35 DA TABELA DE
CC-2 0,73 SALARIOS DO PESSOAL
CC-3 0,59 DA CAMARA MUNICIPAL
CC-4 0,41

CC-5 0,29

CC-6 0,20

CC-7 0,13
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ANEXO IV

CHEFIAS INTERNAS - QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

[INIDADE SIMBOLO
Nrclep de Processamento de Dados
r { hefe da Segio de Processamento de Dados FG-1
pireturia Administrativa
isiic de Finangas, Orcamento ¢ Contahilidade
Chefe da Seciio de Tesourana ¢ Caixa FG-1
Chefe da Se¢do de Finangas, Orcamenta ¢ Contabilidade . FG-1
Chete da Seqdo de Licitagio ¢ Compras FG-1
Divisiio de Administragiio e Recursos Humanos
€ kefe da Segdo de Administracdo e Recursos Humanos Fi5-1
¢ kefe do Servigo de Copae Limpeza FG-3
{befe do Servigo de Telefonia ¢ Comunicagdes FG-3
C hefe do Servigo de Portaria, Vigilancia ¢ Seguranca FG-3
{yete da Secho de Patriménio e Almoxarifado FG-1
Divetoria Legislativa
Wﬁu de Assisténcia Legislativa
Chefe da Segiio de Redagdo & Atas FG-1
Chefe da Seqdo de Comissfes Permanentes e Temporinias FG-1
Chefe da Secho de Processos Legislativos FG-1
FG-1

Chete da Se¢do de Arquivo, Mecanografia e Informagées
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ANEXO V

REMUNERACAOQ DAS FUNGUES GRATIFICADAS

TABELA DE PROPORCIONALIDADE

FATOR MULTIPLICADOR REFERENCIA

SIMBOLD
FG-1 0,26 NIVEL 35 DA TABELA DE
FG-2 0,17 SALARIOS DO PESSQAL
FG-3 0,10 DA CAMARA MUNICIPAL
FG-4 0,08
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ANEXO VI
S BELADE VENCIMENTOS DO PESSOAL ESTATUTARIO - QUTUBRO/94
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ANEXO VI -11.2
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GANB - GRUPO ADMINISTRATIVO DE NIVEL BASICO
Regepcionista - 1* gran completo

Motorista - 1° gran completo, cinco anos de experiéncia e carteira de motorista ...
Avmaliar Administrativo - 19 gran completo

Telefonista - 1° grau compieto ¢ um ano de experiéncia

Porteiro - aifabetizado

QOficial de Seguranga - alfabetizado

Copeiro - alfabetizado

Awdliar de Manutengio - 1° gran completo ¢ dois anos de experi€ncia
Zelador - alfabetizade

Vigia - alfabetizado

Almoxarife - 1° grau completo mas experiéncia de uml ang




T hn bkl s

I e, - el - Py - i T i L -, - il

ANEXO VI-1l.3

GANM - GRUPQ ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO

Assistente Legislativo - 2° gran completa

Tesowreiro - 2° gran completo e dois anos de expenencia

Técnico em Contabilidade - 2 grau completo & um ano de experiéncia

Operador de Computador - 2° grau completo & um ano de expenéncia

Tecnico em Recursos Humanos - 2° grau completo e dois anos de expenéncia

Assistents Administrativa - 2° pran completo

Taquigrafo - 2° gran comypisto & um ano de experiéncia
P xp

GAS - GRUPO ADMINISTRATIVC DE NIVEL SUPERIOR

Advogado - superior completo

Assessor Legislativo - superior completo

Programador de Computador - superior complels

Contador - superior completo
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SERVIDOR CARGO NIVEL | LOTACAO

Antonio Aparecido Dias | Assessor Legislativo 28-C Divisdo de

Baptista Assisténcia
Legislativa

Lucilia Felicidade Dias Assistente Legislativo 12-B Divisdo de
Assisténcia
Legislativa

Damaris Gancalves Josepetti Assistente Legislativo 14-B Divisio de
Assisténeia
Legislativa

Valmir Moura Motorista 15-A | Divisfio de Adm. e
Rec. Humanos

Daniel Eidam Assistente Legislative 14-B | Divisiia de
Assistéricia
Legislativa

Cliudio Schimidt Tesoureiro 23-B | Divisio de Fin,
Orpam. e Contab,

Arlete Aparecida Santos de | Técnico em Contabilidade 25 B | Divisgiec de Fin,

Goes Org¢am. ¢ Contab,

Selma Ana Verissimo Programador de 28-C | Nucleo de Proc. de

Computador Dadas

[¥an Marcos de Souza Garcia Operador de Computadar 19-B | Nicleo de Proc. de
Dados

Celso Pereira de Andrade Porteiro 13-A | Divisia de Adm. e
Rec. Humanaos

Tereza Campaner Martins Zeladora 03-A | Divisio de Adm. ¢
Rec, Humanos:

Maria de Londes da Silva Zeladora 03-A | Divisio de Adm, e
Rec. Humanos

Antonig Maria de Siqueria Telefonista 08-A | Divisio de Adm. e

Ree, Humanns
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SERVIDOR ADMISSAO | CARGO NIVEL [ LOTACAO
Jaime Petronilo Yieira 13.03.78 Contador 31-C Divisio de Fin,

Orcart, a
Contab.
Jogé Carlas de Andrade 26.12.72 Assessor Legislativo 26-B Divisio de
Assisténcia
Legislativa
Antonio Mendes de Almeida 01.05.79 | Assistente Legislativo 14-B Dhivisdo de
Assisténcia
_ Legisiativa
Kiokae Kashiwagui 03.04.79 | Assistente Legislativo 24-B Divisia de
Assisténcia
Legislativa
Maria Aparecida de O. 01.07.82 | Zeladora 07-A | Divisaa de
Pereira Adm., e Rec
Humangs
Marta Cristina de Lima Melo 01.08.82 Assistente Legislativo 12-B | Divisdo de
Assisténcia
Legislativa
Manoel Barea 20.03.73 Muotorista 17-A Divizao de
Adm, e Rec.
Humanos
Sebastiana Aparecida Alonso 01.G67.82 Zeladora 07-A | Divisdo de
' Adm. e Rec
Humanos
Sueli Aparecida Ramos 15.03.581 Telefonista 12-A4 | Divisio de
Adm. & Rec
Humanos
Thereza Fontanela Santos 04.12.78 Telefonista 12-4 ] Divisia de
' Adm. e Rec.
Humanos
Victdrio Previato 01.066.75 Vigia 08-A [ Divisio de
Adm. ¢ Rec.
Homanos

—
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ANEXQ IX
REGULAMENTO INTERNO

Aprova o Regulamento dos Orgios da Administragiio Superior ¢ de
Representagdo Politica e da Secretaria Geral da Camara Municipal de

MaringaPR. e da outras providéncias.

A MESA EXECUTIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE MARINGA,
ESTADO DO PARANA, no uso de suas afribuigdes legais, aprova o
REGULAMENTO dos Orgios da Administragio Superior e de
Representagio Politica e da Secretaria Geral da Camara Municipal de

Maringd/PR.

TITULO I .
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO SUPERIOR
E DE REPRESENTACAQ POLITICA

CAPITULO I
DA MESA EXECUTIVA

SECAO 1
DO GABINETE DO FRESIDENTE

Art. 1° - Ao Gabinete do Presidente, subordinado diretamentie a0
Presidente da Camara Municipal de Maringd/PR, compete: assistic e ¢ncaminhar os
assuntos de interesse da Presidéncia; organizar ¢ dirigir as audiéncias, expedir ¢ receber as
correspondéncias do Gabinete ¢ desempenhar outros servigos burocriticos a critério da

Presidéncia.




SECAO 11
DO CHEFE DE GABINETE

Art. 2° - Ao Chefe de Gabinete compete:
1. dirigir, orientar, promover e fiscalizar as atividades desenvolvidas no

~ gabinete da Presidéncia;

7 manter controle dos expedientes, papéis ¢ demais documentos ¢m

tramitagdo no (Fabinete;

3. receber e encaminhar a cotrespondéncia;

4 manter em devida ordem o arquivo da correspondéncia recebida ¢
expedida;

5. encaminhar ac protocelo, para distribuigdo, a documentagdo
devidamente despachada.

Parigrafo dnico - Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia
promover a recepgdo as autoridades e demais convidados quando da realizagdo de atos
solenes.

SECAO 111 .
DOS GABINETES DAS 1°E 28 VICE-PRESIDENCIAS

Art. 3° - Aos Gabinetes das 1° ¢ 2° Vice-presidéncias, subordinados
dicetamente ao 1° e 2° Vice-Presidenies da Camara Municipal de Maringa/PR,
respectivamente, compete: auxiliar € encaminhar os assuntos gerais de interesse do
Gabinete; organizar e dirigir as andidncias; expedir ¢ receber as cotrespondéncias do
Gabinete e desempenhar outros servigos burocriticos a critério do respectivo Vice-
Presidente.




SECAO LV
DOS GABINETES DAS PRIMEIRA, SEGUNDA E TERCEIRA SECRETARIAS

3 Art. 4° - Aos Gabinetes das 1%, 2* e 3* Secretarias, subordinados
.L:__'djretamente ao 1°, 2° e 3° Secretirios da Camara Municipal de Maringd/PR, compete,
-;_..-rgspectivamente: auxiliar, assistir ¢ encaminhar os assuntos gerais de interesse do
- Gabinete; organizar e dirigir as audiéncias; expedir ¢ receber as correspondéncias do
" Gabinete ¢ desempenhar outros servigos burocraticos a critério do Secretirio.

SECAO V
DO ASSESSOR E DO ASSISTENTE DE GABINETE

g

3 Art. 5° - Ao Assessor de Gabinete compete: a recepgdo e triagem do
.. expediente encaminhado ao Gabinete; a preparagio ¢ expedigiio da correspondéncia; o
- registro e encaminbamento, para divulgagdo, dos atos do titular do Gabmete; a assisténcia ¢
E assessoramento ao titular do Gabinete, em suas relagSes institucionais com oS demais
'_:: orgfos da Camara Municipal, ¢ no relacionamento politico-administrativo com 0s
municipes, orgdos ¢ entidades publicas e privadas, associagdes de classe, entidades,
i organismos estaduais e federais, bem como supervisionar, orientar e fiscalizar a atividade
dﬂ Assistente de Gabinete. Incumbe ao Assistente de Gabinete executar, em carater
- auxiliar, as atividades previstas neste artigo.

| Pardgrafo unico - Um dos cargos de Assistente de (Gabinete serd
. destinado a atender Vereador portador de deficiéncia.

SECAO VI
DO ASSISTENTE PARLAMENTAR

Art. 6° - Ao Assistente Parlamentar compete: a coordenagdo e
- Iepresentagdio politica ¢ social do titular do gabinete; a assisténcia e assessoramento ao
ttular do Gabinete, no exercicic de suas atribui¢cdes institucionais; a agsisténcia e
§- 2ssessoramento ao titnlar do Gabinete em suas relagdes institucionais com os demais
¥ jﬁgﬁﬂﬂ da Cimara Municipal ¢ no relacionamento politico-administrativg..com 08




B arr e AL LS EERCREE

AR R P A, e —— TR L. PR AL I

municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas, associagOes de classe, entidades,
organismos estaduais ¢ federais; coordenagdc das medidas relativas ao cumprimento dos
prazos de projetos de lei, pareceres e Informagdes ‘do Poder Legislativo solicitadas ao
Poder Executivo; acompanhamento da tramitagdo dos atos do Poder Legislativo.

SECAO VII
DO ASSISTENTE DE CERIMONIAL

Art. 7° - Ao Assistente de Cenmomial, subordinado diretamente ao
Chefe de Gabinete da Presidéncia da Cdmara Municipal de Maringa, compete: a
organizagdo da agenda da Presidéncia ¢ da Mesa Executiva; a organizagfio de solenidades,
seminarios, congressos, simposios, audiéncias piblicas e outros eventos; os servigos de
recepgdo a autoridades, convidados e participantes; a organizagio do cadastro de

" autoridades; a organizagio do calendario de eventos ¢ outros servigos correlatos.

SECAO VIII
DO ASSESSOR SOCIAL E DO ATENDENTE SOCIAL

Art. 8° - Ao Assessor Social, subordinade diretamente & Chefia de
(Gabinete da Presidéncia, compete:

1. direcionar as atividades dessa drea, com a implantagdo de medidas que
venham ag encontro do bom desenvolvimento do programa social;

2. elaborar programagéo de atendimento a pessoas interessadas;

3. proceder A triagem das pesscas encaminhadas pelos Vereadores,
encaminhando-as aos 6rgdos de atendimente; '

4. prestar assisténcia &s pessoas, através de informagdes sobre solugdo
dos problemas apresentados;

5. manter contatc com profissionais ¢ institui¢des federais, estaduais,
municipais, hospitais e argdos afing, para o bom atendimento aos servigos;

6. elaborar o cadastramento de todos os atendimentos efetuados, para fins
de relatérios; _
7. elaborar relatérios mensais e anuais de atividades 4 Mesa Executiva;
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8. propiciar atendimento acs funcionarios da Cadmara Municipal, que
venha ao encontro de suas necessidades;
9, desempenhar outras fungdes que lhe forem afribuidas pela Mesa

Executiva.

Paragrafo Gnico - O Atendente Social atard com a finalidade de
auxiliar diretamente o Assessor Social na consecugdio dos objetivos que lhe forem
propostos, permanecendo integralmente sob a orientagdo deste.

SECAOIX
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 9° - Ao Procurador Juridico compete:
1. supervisionar, dirigir, coordenar, controlar e orientar as atividades

desenvolvidas pela Assessoria Juridica;
2. distribuir aos Assessores Juridicos ¢ Advogados, para fins de
insttugfio ¢ acompanhamento de parecer, os pareceres dos processos legislativos e
administrativos que julgar convenientes;
_ 3. prestar assessoramento, sempre que solicitado, a todo érgdo da
Secretaria da Camara Municipal;
4, prestar assessoramento, sempre que solicitado, 4 Mesa Executiva e aos

Senhores Vereadores;
5. prestar esclarecimento, quando convocado, ac Plenario da Cémara

Municipal, sobre matéria de sua competéncia;
6. elaborar os relatorios mensais e anuais das atividades desenvolvidas

pela Assessoria Juridica 4 Diretoria Geral;
7. zelar e conservar os bens patrimoriais da Cimara Municipal, sob sua

responsabilidade ¢ guarda;

8. encaminhar 4 Dire¢do Geral, até o dia 10 de agosto de cada ano, 0s
elementos necessarios a elaboragio do Orgamento-Programa da Cimara Municipal, com
relagio ao orgdo que dirige;

9. desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas pela Mesa

Executiva e pela Presidéncia da Casa. _ »
— _.-// ! \ ||III




Paragrafo anico - Além do Procurador Juridico, estdo lotados na
" Procuradoria Juridica os Assessores Juridicos ¢ dois Advogados, sendo estes tltimos
pertencentes ao quadro efetive da Cimara Municipal.

SECAO X |
DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 10 - Ao Assessor de Comunicagiio Social, Chefe da Coordenadoria
de Comunicagio Social, compete:

1. informar, divulgar e promover esclarecimento de orientagdo da opinido
piiblica quanto as atividades desenvolvidas pela Cdmara Municipal;

2. propor medidas que visem proporcionar o estreitamento das relagdes
da Camara Municipal com o piblico em geral e entidades piiblicas e privadas;

3. manter devidamente arquivadas matérias de interesse da Cidmara
Municipal, publicadas em jornais, revistas ¢ demais meios de comunicagao,

4. coligir, junto a érgdos publicos e privados, dados e informagdes de
interesse da Cimara Municipal;

5. fornecer material jornalistico para divulgagio através da imprensa
escrita, radio e televisdo:

6. promover os relatorios das atividades desenvolvidas pela
Coordenadoria de Comunicagéo Social,

7. assinar relatérios das atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de
Comunicagio Social;

8. recepgic a autoridades, convidados ¢ visitantes, em apoio ao
Cerimonial; '

9, organizagdo do arquive de noticias e de publicagdes.

Paragrafo primeiro - O Assessor de Imprensa, subordinado ao Assessor
de Comunicacdo Social, desenvolve atividades de: elaboragio do neticidrio geral do Poder
Legislativo, destinade a publicagfio interna ¢ divulgagiio pela imprensa; elaboragio de
- sinopses e resenhas para divulgagio; elaboragdio da coletinea de sinopses ¢ resenhas de
. Matérias do noticidrio veiculado pela imprensa e a midia; coordenagdo das relagdes com
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grgdos de imprensa; elaboragdo, coordenagfio ¢ manutengic do cadastro nominative dos
srgios de divulgagio.

Parsgrafo segundo - Ao Assessor Fotografico, subordinado ao Assessor
de Comunicagio Social, compete: a cobertura e registro fotografico de reportagem das
stividades institucionais ¢ eventos do Poder Legislativo Municipal; apoio aos (Gabinetes € a
Coordenadoria de Comunicagio Social; registro fotografico dos eventos realizados na

Camara Municipal,

Parigrafo terceiro - Ao Assistente de Laboratorio Fotografico,
subordinado ao Assessor de Comunicagio, compete: a implantacdo, controle e manutengio
do laboratério fotografico; aquisi¢do, controle e manutengio de equipamentos e material de
consumo; implantagdo, controle e manutengdo de equipamentos ¢ material de consumo;
implantago, controle e manutengdo cronologica dos registros fotograficos das atividades
do Poder Legislativo & na Camara Municipal; indexagéc de negativos ¢ fotografias, por
érgios, eventos e atividades, no Arquivo de Fotografias e Negativos.

CAPITULO II
DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 11 - Aos Gabinetes dos Versadores, subordinados diretamente aos
Vereadores, compete; auxiliar, assistir ¢ encaminhar os assuntos gerais de interesse dos
Gabinetes; organizar e dirigir as audiéncias dos Vereadores; preparar ¢ expedir
correspondéncias; o registto e encaminhamento, para divulgagdo, dos atos do titular do
Gabinete; e desempenhar outros servigos burocraticos, a critério dos Vereadores, ¢ demais
atividades correlatas.

3
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TITULO 1L
DA SECRETARIA

Art. 12 - A Secretaria Geral da Camara Municipal de Maringa, com
Estrutura Administrativa definida nesta Resolugfio, reger-se-d por este REGULAMENTO,
com as atribui¢des e competéncias aqui definidas

CAPITULOI
DA DIRETORIA GERAL

Art. 13 - A Diretoria Geral, érgdo subordinado diretamente & Mesa
Executiva, compete, através de seu fitular:

1. programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar a
execucdo de todos os servigos legislativos ¢ administrativos da Cmara Municipal;

2. autorizar a expedigio ¢ assinar as certiddes requendas,

3. assinar os processos de pagamento das despesas da Camara e
encaminhar a Presidéncia para a competente autorizagfio e pagamento,

_ 4. dar posse a todos os funciondrios da Secretaria da Cdmara Municipal,

mediante termo em livro proprio;

5. assinar todo expediente oriundo das Diretorias Legislativa ¢
Administrativa, quando assim CcotTer,

6. assinar oficios, atestados, certiddes, editais e outros documentos da
Secretaria Geral da Cérnara Municipal;

7. expedir ordens de servigos e demais atos necessdrios @ execuglio dos
ttabalho da Cimara Municipal, com visto da Presidéncia,

8, julgar justificadas ou nfc faltas ao servigo de competéneia dos chefes

das Diretorias ¢ DivisGes;

9. autorizar a lotagdo do pessoal na Secretaria da Camara Municipal;

10. emitir despachos em processos cuja decisfio caiba a autoridade
superior; '

11. emitir despachos decisérios em processos de sua competénc/i}g;w




Municipal;

[
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12. encaminhar 2 Mesa Executiva, até o dia 30 de janeiro, © relatorio
qual circunstanciado das atividades desenvolvidas pela Secretaria Geral da Camara

13. propor medidas 4 Mesa Executiva que visem a facilitar os servigos da
Qecretaria Geral da Camara Municipal;

14. apreciar os relatorios mensais apresentados pelos érgdos da Secretaria
da CAmara Municipal e elaborar um relatério geral para a Mesa Executiva,

15. despachar o expediente com o Presidente da Camara Municipal;

16, promover reunides com 08 chefes das Diretorias, Divisdes, Secdes ¢
Servigos, para tratar de assuntos relacionados com os gervigos da Secretaria Geral da
Camara,

17 comunicar-se com outras repartigdes piblicas, sempre que NEecessario
para a resolugfio de assuntos de interesse da Camara;

18. assinar os cheques em geral, juntamente com © Presidente ou outro
membro da Mesa Execuiiva autorizado;

19. conservar ¢ zelar pelos bens patrimoniais da Cémara Municipal, sob
sua responsabilidade e guarda;

20. prestar esclarecimentos em Plendrio, quando solicitado,

21. assessorar 2 Mesa Fxecutiva nos atos e decisdes de servigos da
Secretaria Geral da CAmara Municipal;

99 assessorar a Mesa Executiva e aos Senhores Vereadores, em matéria
de sua competéncia;

23, autorizar a prestagdo de servigos extraordinarios por parte dos
funcionsrios da Secretaria da Camara, por sugestio das Chefias dos érgios competentes,
comunicando por escrito a Segdo de Administragdo ¢ Recursos Humanos; '

74. fiscalizar a execugdo dos coniratos celebrados pela Camara
Municipal,

25 encaminhar a Divisdo de Finangas, Orcamento e Contabilidade a

'e}aborag:ﬁu da proposta orgamentaria da Cémara, devidamente aprovada pela Mesa

Executiva;
26. desempenhar ouiras fungdes que lhe forem atribuidas pela Mesa

Executiva. {,fn\
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SECAQI
DO NUCLEO DE PROCESSAMENTOQ DE DADOS

Art. 14 - Ao Nicleo de Processamento de Dados, 6rgdo subordinado

diretamente a Diretoria Geral, compete:
1. cumprir ¢ fazer cumprir as determinagQes regulamentares emanadas da

Diretoria Geral;

2 coordenar todo o sistema de processamento de dados da Camara
Municipal; |

3. articular com os demais orglos da Administrago a melhor utilizagéo

dos equipamentos,
4, programar a execugdo dos servigos necessarios 4 modernizagdo do

sistema;

5. acompanhar a implantagdio de todos 0s sistemas programados;

6. apresentar estudos a Diretoria Geral, para melhoria do sistema, gquando
for o caso; '

7. adotar sistema de seguranga adequado para a guarda dos arquives, para
evitar a sua violagdo ou qualquer agfio que possa prejudicd-los;

8. manter atualizados os dados disponiveis;

9. realizar estudos de viabilidade técnico-econdmica sobre a utilizagio de
softwares ¢ equipamentos, emitindo parecer quanto a conveniéncia de sua aquisi¢io;

10, execntar ¢ coordenar a confecgdo de normas e procedimentos para
utilizagiio dos softwares instalados;

11. pesquisar todos os recursos do equipamento, proporcionando um
suporte técnico e treinamento da squipe do Nucleo de Processamento de Dados, visando
otimizagdo e racionalizagdo de sistemas em desenvolvimento e produgdo;

12. sanar as dividas de quaisquer setores técnicos, quando solicitado;

13. interagir nas dreas de desenvolvimento e produgéo, visando detectar
problemas ¢ dificuidades e propendo solugdo no sentido de obter melhor aproveitamento
de equipamentes ¢ recursos humanos;

14. proporcionar esquemas de back-ups eficientes, bem como esquemas
de recuperacio ¢ seguranga, cm caso de falhas operacionais e sInistros;

15. oferecer treinamento & reciclagem aos servidores usudtios do jistema;

i’




16. estabelecer intercdmbio com ¢rgios de pesquisa ou detentores de
informagdes que possam ser de interesse da Camara Municipal;
17. desempenhar cutras fungdes que lhe forem atribuidas.

SUBSECAO UNICA
DA SECAQ DE PROCESSAMENTQ DE DADOS

Art. 15 - A Segiio de Processamento de Dados, subordinada diretamente
a0 Nitcleo de Processamento de Dados, compete:

1. cumprir e fazer cumprir as determinagfes emanadadas da Chefia do
Niicleo de Processamento de Dados;

2. executar 08 servigos de implantagio, atualizagfio, supervisdo ¢
manutengdo da rede do sistema, bancos de dados e arquivos, dentre outros servigos de
suporte técnico e de supervisio;

3. zelar pelo cumprimento dos objetivos regulamentares do Nicleo;

4. desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas, no dmbito de
sua atuagdo e competéncia.

SECAO II
DOS DIRETORES LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

Art. 16 - Os Diretores Legislativo e Administrative sdo os responsdveis
pela execugdo das atividades fins atribuidas & respectiva Diretoria. Tém por atribuigdo
geral, ainda, a formulagio da politica administrativa e de pessoal da area, a execugdo das
diretrizes estabelecidas pelo Diretor Geral ¢ devem prestar orientagio e supervisionar 0s
trabalhos de responsabilidade dos Chefes de Divisdo, de Segdo e de Servigos.

"
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SECAQ III
DOS CHEFES DE DIVISOES

Art, 17 - Aos Chefes de Divisdo compete:

1. dirigir, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos
respectivos drgdos, bem como pelas unidades gue thes sfio subordinadas;

2. proceder a estudos ¢ sugerir medidas que visem o aprimoramento dos
trabalhog atinentes as unidades que dirigem;

1. requisitar da Segdo de Patriménio e Almoxarifado o material
necessario ao trabalho do orgho que dinge;

4. zelar pela conservagio dos bens patrimoniais da Cimara Municipal
sob sua responsabilidade;

5. despachar com a Diretoria hierarquicamente superior;

6. elaborar relatorios mensais ¢ anuais das atividades desenvolvidas pelos
drgdos que dirigem;

7. encaminbar os elementos necessdrios 4 elaboragio da proposta
orgamentéria, com relagdo ao orgdo que dirige, & Divisdio de Finangas, Orgamento e
Contabilidade;

8. dar informagdes em processos legislativos, quando solicitado;

09, julgar justificadas ou nfic as faltas ao trabatho dos servidores,
podendo abonar até trés (03) por més, quando se tratar de atraso na entrada do expediente;

10 executar outras tarefas que lhe sejam regularmente atribuidas.

SECAO IV
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA LEGISLATIVA

Art. 18 - A Divisio de Assisténcia Legislativa, érgdo diretamente
subordinado a Diretoria Lepislativa, compete orientar, supervisionar e coordenar as
unidades que fhe sdo subordinadas.




SUBSECAO 1
DA SECAO DE REDACAO E ATAS

Art, 19 - A Secdo de Redacgdo e Atas, drgio subordinado diretamente a
Divisdo de Assisténcia Legislativa, compete:

1. cumprir & fazer cumprir as determinag¢des regulamentares emanadas da
Divisdo a que esta subordinado;

2. datilografar os autégrafos dos projetos de lei, resolucdes, decretos
legislativos, requerimentos, indicagBes aprovadas pela Cémara Municipal e demais
matérias a serem encaminhadas ao Executivo Municipal, para sancdo, conhecimento ou
publicagio no Orgiio Oficial;

3. redigir e datilografar todas as correspondéncias aprovadas pela Cimara
a serem encaminhadas ds autoridades solicitadas; .

4. elaborar e datilografar certidGes, pronunciamentos, atos e outras
matérias relevantes; |

5. assistir as sessdes da CAmara Municipal a fim de elaborar as atas e os
anais;

6. elaborar, com dados colhidos em Plendrio, ata sucinta das sessdes
realizadas pela Camara Municipal, na forma regimental;

7. elaborar, com dados colhidos em Plenario, 0s Anais das sessdes
realizadas pela Cadmara Municipal, na forma regimenta;

8. organizar, em volumes, os Anats da Camara Municipal, acompanhados
de indice analitico e remissivo;

9. desempenhar outras fungdes que the forem atnbuidas pela Divisio de
Assisténcia Legislativa, '

SUBSECAO IT
DA SECAO DE COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS

Art. 20 - A Segdio de Comissbes Permanentes e Temporarias, Orgfo
diretamente subordinado a Divisdo de Assisténcia Legislativa, compete:

1. elaborar parecer, por escrito, em matéria ou proposigio, quando
solicitada pela Mesa Executiva, com auxilio da Procuradona Juridica, qufm_.‘:ﬁlQ £554rio;
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2. elaborar parecer, por escrito, quando solicitado pelas Comissbes
Permanentes da Camara, em matérias que exijam apreciagdo técnico-legislativa;

3. assessorar as Comissdes Tempordrias constituidas na Caimara, em
matéria técnico-legislativa, com a crientagfo da Procuradoria Juridica, quandoe necessario;

4. elaborar parecer, quando solicitado pela Mesa Execntiva, sobre a

. proposta do Orgamento-Programa do Municipio, Plano Plurianual e Investimentos ¢ outros

de natnreza orcamentdria, com a orientagdo da Chefia da divisdo de Finangas, Orcamento e
Contabilidade; |

3. elaborar parecer, quando solicitado pela Mesa Executiva, scbre a
prestagio de contas do Municipio, apos recebido o parecer prévio do Tribunal de Contas do
Estade, também com o auxilio previsto no item anterior;

6. assessorar os senhores Vereadores, a Mesa Executiva e as Comissdes
Permanentes, em assuntos de sua competéncia;

7. assessorar 05 senhores Vereadores na apreciagdo do Qrgamento-
Programa do Municipio, prestacGes de contas e outra matérias pertinentes;

8. assessorar, quando solicitado, a Diretoria Geral, sobre matéria téenico-

legislativa;

9. controlar os prazos das matérias encaminhadas as Comissdes;

10. numerar ¢ rubricar todos os projetos em tramitagio;

11. controlar, por sistema proprio, as matérias em tramitagdo nas
comissoes;

| 12. desempenhar cutras fungdes que lhe forem atribuidas pela Assessoria
Técnico-legislativa.

SUBSECAOQ III
DA SECAO DE PROCESSOS LEGISLATIVOS

Art. 21 - A Secdo de Processos Legislativos, orgdo diretamente
subordinado a Divisdo de Assisténcia Legislanva, compete:
1. cumprir ¢ fazer cumprir as determinagdes regulamentares emanadas da

Divisio de Assisténcia Legislativa;
- a .. el
2. atender aos trabalhos nas sessdes da Camara Municipals’
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3. controlar o livro “quorum” e de “presenga” dos senhores Vereadores

nas sessoes;

4. glaborar e datilografar as proposigdes oficiais dos senhores Vereadores

¢ da Mesa Executiva;
5 assessorar a Mesa Executiva, no decorrer das sessbes da Cémara

Municipal sobre matéria técnico-legislativa;

6. controlar as matérias em tramitagfio na S¢qéo;

7. controlar os prazos dos projetos de lei encaminhados pelos Executivo
Municipal;

8. apresentar 2 Mesa Executiva, por intermédio do 1° Secretario, todos 05
papéis que tenham de ser presentes a Camara Municipal ou de ser lidos, em resume, no

Expediente das Sessdes;
9. receber e dar destino conveniente, dentro das normas legais, a todos os

documentos passados ou devolvidos 4 Mesa Executiva;
10. elaborar a pauta da Ordem do Pias das Sessdes;
11. mandar extrair e distribuir avulsos das matérias dadas 4 Ordem do

Dia;
12. desempenhar ocutras fungdes que lhe forem atribuidas pela Mesa

Executiva e Diretoria Geral; .
13. nmmerar e rubricar todos os projetos ¢ processos em tramitagdo, sob

esta responsabilidade.

SUBSECAO IV
SECAO DE ARQUIVO, MECANOGRAFIA E INFORMACOES

Art. 22 - A Secio de Arquivo, Mecanografia e Informagdes, orgdo

diretamente subordinado a Divisio de Assisténcia Legislativa, compete:
|. Cumprir ¢ fazer cumprir as determinagdes regulamentares emanadas

da Divisio de Assisténcia Legislativa,
2. manter registro e controle de todos os processos e demais-EXpedientes

destinados ao arquivo;




1. manter atualizado ¢ em boa ordem o registre em livro ou fichas dos
matérias, de forma a assegurar localizagdo rapida e eficiente de qualquer documento
recolhido ac arquivo; '

4. organizar a coletinea das Leis Municipais, ResolugBes ¢ Decretos
Legislativos, Requerimentes, Indicagbes e outras matérias, anotando todas as alteragGes ou
ransformagdes havidas;

5. manter sob sua guarda e conservagdo os livros, revistas, publicagdes,
colecfies diversas e outras materias de interesse da CAmara Municipal, classificando-o0s
convenientemente;

6. atender a consultas ¢ requisigdes dos orgdos da Cdmara Municipal no
que concerne & literatura técnica-legislativa e juridica, para tanto mantendo ficharios
organizados ¢ atualizados;

7. manter arquivo especial, devidamente cadastrado, para documentos
considerados sigilosos ou secretos; _

8 adotar sistema de seguranga adequado para a guarda dos arquivos da
CAmara Municipal, para evitar sua violagdo ou qualquer agdo que possa destrui-los ou
inutiliza-los;

9. efetuar, anualmente, a triagem da documentagdo que se destina ao
arquivo-morto da Cimara Municipai;

10, proceder a microfilmagem de documentos oficiais da Camara, de
conformidade com regulamento a ser expedide pela Mesa Executiva, através de ato
préprio;

11, expedir, quando autorizado, copias ou fotocopias de documentos
arquivados ou sob sua responsabilidade;

12. protocolar, em livro proprio, todos os expedientes que déem entrada
na Cimara Municipal, encaminhando-os diretamente aos seus respectivos destinatarios;

13. controlar, em livro préprio, o envio da correspondéncia oficial da
Camara Municipal;

14. efetuar, mediante registro em livro, a entrega de expediente, papéis
ou documentos;

15. proceder ao recebimento de expedientes e a entrega de"ofigios em

geral;
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16. prestar informagBes gerais gquanto 3 tramitagdo de expedientes na
Camara Municipal, quando solicitadas pela Diretoria Geral,

17. encaminhar, para publicagdo, todos os atos da Mesa Executiva e
demais matérias sujeitos a esta formalidade, no Orgao Oficial do Municipio;

18. distribuir, aos senhores Vereadores, mediante protocolo, relatérios e
qutros documentos;

19, gravar “in totum™ as sessdes da Cimara;

20. elaborar, mensalmente, relatérios das atividades legislativas;

21. controlar os prazos dos pedidos de informagGes ou de documentos

encaminhades ao Executive Municipal;
22 extrair e fazer distribuir avulsos das matérias dadas a3 Ordem do Dia,

organizando as pastas dos senhores Vereadores;
23. desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas pela Divisdo de

Assisténcia Legislativa.

SECAQV
DA DIVISAO DE FINANCAS, ORCAMENTO E CONTABILIDADE

Art. 23 - A Divisdo de Financas, Orcamento e Contabilidade, orgdo
diretamente subordinado a Diretoria Administrativa, compete orienfar e coordenar as
atividades das unidades que lhe sio afetas.

Paragrafo finico - Compete ao Chefe da Divisdo de Finangas,
Orgamento e Contabilidade assinar balangos, balancetes ¢ orgamentos, com o Diretor Geral
¢ 0 Presidente. '

SUBSECAO 1
DA SECAO DE TESOURARIA E CAIXA

Art. 24 - A Seciio de Tesouraria e Caixa, 6rgio diretamente subcrd‘m\adﬂ
d Divisgo de Financas, Orgamento ¢ Contabilidade, compete:
¢ W




1. cumprir ¢ fazer cumprir as determinagdes emanadas da Divisdo de

Finangas, Or¢amento € Contabilidade;
2. registrar o recebimento, quando autorizado, do duodécimo da Camara

Municipal;

3, efetuar 0 pagamento de despesas, quando regularmente processadas e

autorizadas;
4. manter registro em livro caixa do movimente referente as entradas e

saidas de numerario;
5. remeter, & Segdo de Finangas, Orgamento e Contabilidade, mma via des
registros efetuados no livo caixa, juntamente com a decumentacdo da despesa, quando

paga,
6. efetuar entrega, mediante recibo, de numerdrio, quando devidamente

autorizada;
7. efetmar depésitos e retiradas bancdrias dos valores em poder da

Cémara Municipal,

8. manter regisiro de procuragdes para fins de pagamento;

9 manter controle banciario, com a conferéncia mensal dos extratos
bancarios;

10. desempenhar outras fungdes que The forem atribuidas pela Divisio de
Finangas, Or¢amento e Contabilidade.

SUBSECAO II
DA SECAO DE FINANCAS, ORCAMENTO E CONTABILIDADE

Art. 25 - A Secdo de Finangas, Orgamento e Contabilidade, orgéo
diretamente subordinado a Divisdo de Finangas, Or¢amento ¢ Contabilidade, compete:
1. cumprir ¢ fazer cumprir as determinagdes regulamentares emanadas da

Divis3o de Finangas, Orgamento e Contabilidade;
2. efetuar o controle contabil, mediante escritura¢do dos atos e fatos

referentes a seu patriménio, variagio das dotagdes orgamentarias, despesas e todos ©s

demais atos sujeitos i contabilizagdo;
3. proceder aos langamentos contabeis da documen

conformidade com o plano de contabilidade previamente aprovado;
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Finangas, Orgamento ¢ Contabilidade.

4. elaborar, com os elementos fornecidos pelas Divisdes, proposta
orgamentaria da Camara Municipal de Maringd a ser encaminhada ao FExecutivo
punicipal, no prazo previsto em lei; '

5. elaborar, mensalmente, balancetes e demonstrativos;

6. elaborar, mensalmente, o balancete financeiro a ser encaminhade ao
Tribunal de Contas do Estado;

7. elaborar a prestagdo de contas a ser encaminhada ao Executivo
Municipal para posterior envio ao TCE, anualmente, com todos 0s documentos exigidos,
dentro dos prazos legais;

% manter controle sobre o saldo das dotagdes orgamentarias
consignagdes ou subconsignacdes,

' 0 gtestar a identidade entre a fatura ¢ a nota fiscal de fornecedores,
referentes a aquisigdes feitas pela Segdo de Licitagdo e Compras:

10, elaborar o empenho prévic das despesas e ordens de pagamento;

11. efetuar conta-correnie afualizada dos devedores tempordrios da
Camara Municipal, por adiantamentes concedidos, através de Portaria, para pequenas
despesas, de modo a assegurar com exatidio os adiantamentos de cada funciondrio ou
Vereador;

_ 12. organizar as prestagbes de contas, bem como a documentagao
necesséria 3 comprovagio das despesas da Cimara Municipal;

13. fornecer elementos para a abertura de créditos adicionais;

14. emitir parecer, quando solicitado pela Mesa Executiva, sobre a
proposta do Orgamento-Programa do Municipio ¢ do Plano Plurianual de Investimentos €
outros de nafureza orgamentaria;

15. emitir parecer, quando solicitado, sobre a prestagio de contas do
Municipio, apds o parecer prévio do Tribunal de Contas do Estado;

16. desempenhar outras fun¢bes que lhe forem atribuidas pela Divisdo de
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. Divisgio;

SUBSECAO III
DA SECAO DE LICITACAO E COMPRAS

Art. 26 - A Seciio de Licitagio ¢ Compras, orgdo subordinado
diretamente 3 Divisdo de Finangas, Orgamento e Contabilidade, compete:
1. a organizagio dos diplomas legais e normas aplicaveis a Licitagdo e

Compras;
3 o cadastro de fornecedores de bens e materiais e prestadores de

servicos credenciados;

3. elaboragiio dos instrumentos convocatdrics de licitagdes;

4. instrugdo dos processos licitatorios;

5. acompanhamento e registre de pregos praticados relativos a matenais e
SeTvIgOs;

6. elaboragio das justificativas legais para os casos de dispensa de
licitagdo; '

7. cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas da Chefia da
Divisio e desempenhar outras fungtes que The forem atribuidas pela Chefia da Divis3o.

SECAOQ VI
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

Art. 27 - A Divisdo de Administragdo e Recursos Humanos, orgdo
diretamente subordinado a Diretoria Administrativa, compete orientar, coordenar ¢
supervisionar as atividades das unidades que lhe sdo afetas. '

SUBSECAO 1
DA SECAO DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

Art 28 - A Secio de Administragio e Recursos Humanos, orgdo

subordinado 3 Divisio de Administragdo ¢ Recursos Humanos, compete: )
1. cumprir e fazer cumprir as determinages regulamentares £m

das da
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2. executar os servigos de reparo e manutengdo do prédio, das instalagdes
e do mobiliario da Camara;

3 o deslocamento dos bens méveis e utensilios entre as depend@ncias da
Camara;

4 manter cadastro dos funciondrios da Cmara Municipal, bem como dos
senhores Vereadores;

5 elaborar os atos relativos a admissdo, readmissdo, aproveitamento,
posse, exercicio, remogéo, transferéncia, substituigdo ¢ demissfio do pessoal etc;

6. lavrar em livro proprio os termos de promessa legal de posse dos
servidores nomeados ou designados, ao serem investidos em cargos cu fungdes de diregdo
constantes da estrutura organizacional da Camara Municipal;

7. verificar, quando da admissdo de pessoal, a regularidade dos
documentos ¢xibidos;

8. atribuir ntimero de matricula e expedir carteira de identidade funcional
aos servidores, bem como aos Vereadores;

9 orientar os funcionirios da Camara Municipal, quando se fzer
uecessario, com referéncia aos atos ou normas de pessoal baixados pela Mesa Executiva,

10. elaborar regularmente a freqiiéncia dos funcicndrios da Camara
Municipal, de conformidade com o cartdo ponto;

11. elaborar as folhas de pagamento, mensalmente, dos funcionarios da
Camara Municipal, bem como a respectiva ficha financeira;

12. elaborar as folhas de subsidios dos senhores Vereadores, bem como a
respectiva ficha financeira, '

i3. organizar, de conformidade com as instrugbes da Diretoria Geral, a
escala de férias dos funciondrios da Chmara Municipal, as quais, dentro do possivel,
deverdo coincidir com os periodos de recesso legislativo;

14. informar os processos administratives, quando solicitada;
15. efetuar e controlar o desconto das consignagdes nas folhas de

pagamento, quando devidamente auterizado;

16, extrair certiddes referentes a assentamentos dos servidores da
Cimara;
17. manter controle e verificagdo do uso do relégio ponto;




._ 18. elaborar instrugdes e programas de concurso para o provimento de

:. cargos da administragdo da Secretaria Geral da CaAmara Municipal ¢ manter arquivo
© arganizado dos concursos efetuados; :

19. efetuar os assentamentos relativos ao exercicio do mandato dos

. Vereadores, mantendo atualizados registros indicativos do Partido através do qual se

elegeram, o numero d¢ votos obtidos nas eleigBes, a data da eleigéic e da posse, ¢ outros

dados necessérios, assim como das fun¢des que exerceram na Céamara Municipal;

20. elaborar, anualmente, relagio do pessoal da Cémara Municipal,
" exigida pelo Tribunal de Contas do Estado;

20, organizar a relagio dos Suplentes de Vereadores,

21. apostilar os titulos de nomeagio dos funcionarios, bem como os de

'. posse dos Senhores Vereadores;
22. desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas pela Divisio de

Administragiio ¢ Recursos Humanos.

SUBSECAO 11
DO SERVICO DE COPA E LIMPEZA

Art. 29 - Ao Servico de Copa de Limpeza, orgio diretamente
™ subordinado & Segdo de Administragio ¢ Recursos Humanos, compete: as atividades de
. . atendimento ao Plenario, Gabinetes e orgdos da Administragdo; atividades de conirole do
consumo e a responsabilidade da guarda dos materiais de limpeza ¢ conservagdo colocados
& disposi¢iio da Secdo; limpeza ¢ conservagdo dos moveis, utensilios ¢ materiais
' vinculados is atividades institucionais da Cémara Municipal; desempenhar outras fungfes
. regulamentares que the forem atribuidas peta Chefia de Divisio. '

SUBSECAO I1X
DO SERVICO DE TELEFONIA E COMUNICAGOES

. Art. 30 - Ao Servico de Telefonia e Comunicagdes, drgdo diretamente
* Subordinado 4 Se¢do de Administragio ¢ Recursos Humanos, compete: atendimento a
. i_«_iﬂ??ﬂtral telefénica; atendimento ac sistema de ramais internos, efetivagio deé ligagdes e
3 "ﬁﬂHSferéncias de chamadas; atendimento, registro e controle de ligagd
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ipterurbanas; agenda telefdnica e cadastramento telefdnico de autortdades; atendimento ao
sistema de fac-simile e telex; expedigdo, recebimento ¢ encaminhamento de fax e telex;
cadastramento e controle da agenda telefnica, de fax e telex; desempenhar outras fungdes
regulamentares que lhe forem atribuidas pela Chefia da Divisdo.

SUBSECAO IV
DO SERVICO DE PORTARIA, VIGILANCIA E SEGURANGA

Art. 31 - Ao Servigo de Portaria, Vigildncia e Seguranca, orgdo
diretamente subordinado a Se¢do de Administragdo e Recursos Humanos, compete o
atendimento aos trabalhos de manutengiio e controle da portaria; atendimento ao publico,
recepgdo, credenciamento, controle, freqiiéncia ¢ encaminhamento de pessoas;
recebimento, ordenagdio, classificagic ¢ encaminhamento de correspondéncias, jornais,
revistas e publicages recebidos ¢ a serem encaminhados; atendimento a0 Plendrio ¢
galeria de visitantes, aos Gabinetes, repartigdes administrativas e garagem; controle ¢
vigilancia das dependéncias internas e externas da Camara Municipal; zelar pela ordem ¢
seguranca na Casa, scbretudo no decorrer das sessdes; desempenhar outras fungdes que lhe

forem atribuidas pela Chefia da Divisio.

SUBSECAO V
DA SECAQ DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 32 - A Secdo de Patrimdnio e Almoxarifado, orgo subordinado

diretamente a Divisdo de Administragio e Recursos Humanos, compete:
1. cumprir ¢ fazer cumprir as determinagdes regulamentares emanadas da

Chefia da Divisido;
2. manter cadastro, registro e controle atualizados dos bens moveis ¢

iméveis da Cimara Municipal;
3. promover a identificagio de cada pega de bem movel através de
marcagio constante de ordem numérica, que deverd corresponder ao regi reral em

todas as suas caracteristicas;
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4. proceder regularmente a verificagdo dos mdveis, utensilios e
P maquindrios, quanto & sua permanéncia nos ¢rgdos para 0s quais estiverem carregados,
P+ cormrigindo as irregularidades encontradas;
__*' 5. proceder regularmente & venficagio do estado de conservagdo,
v, funcionamento € utilizacdo dos moveis, maquinas e utensilios da Cimara Municipal,
; : pmﬂdenmandu de imediato, perante a Diretoria Administrativa, as medidas que se fizerem
G necessdrias para reparagdes ou substituigSes;
é. elaborar, anualmente, uma relagfio detalhada dos bens patrimoniais da
Camara Municipal, para ser encaminhada ac Tribunal de Contas do Estado, juntamente
£57 som a prestagio de contas;
7. zelar pela guarda e conservagdo do patriménic da Cémara Municipal,
“alertando de imediato a Diretoria Administrativa quando constatados fatos que ponham em
“risco sua integridade;
8. manter rigorosamente atualizadas as fichas cadastrais do material

.pennanf:nte;
: 9, proper a4 Diretoria Administrativa a alienagdo ou doagdo de bens
atrimoniais da CAmara Municipal;

10. receber, cadastrar e fazer o acompanhamento mensal dos bens de
onsumo destinados a8 atividades institucionais, quanto a sua ntilizagéo ¢ destinagéio;

11, receber o8 bens permanentes adquiridos e¢/ou transferidos;
- 12, exigir a devolugdo de materiais, quando fornecidos em cardter de
‘B substitui¢do; '
13. promover aquisigio de material, mediante solicitagdo, de
cnnfunmdade cOIM 48 normas vigentes;
y 14, manter coordenagio com os demais érglos da Administragde, para
s efeito de levantamento das necessidades de material de consumo ou de expediente;
:{.,_ 15. organizar regularmente relagdo do material necessario a reposigdo de

16. desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas pela Chefia da




TITULO II
DAS DISPOSICOES FINAIS

: Art. 33 - Os oOrgdos que integram a Secretaria Geral da Clmara
E Municipal de Maringd/PR funcionario perfeitamente coordenados, em regime de esirita
* . colaboragdo, sob a orientagao da Diretoria Geral,

Art, 34 - A Mesa Executiva serd assistida imediatamente pela Diretoria
Geral, Procuradoria Juridica e Chefia de Gabinete.

Art. 35 - Qs Senhores Vereadores serdo assistidos pela Diretoria Geral,
Procuradoria Juridica e Gabinetes dos Versadores.

Art. 36 - O presente Regulamento e as demais normas de administra¢io
baixadas pela Mesa Executiva serfio executadas através da Diretoria Geral, Procuradoria
Juridica e Chefia de Gabinete, pelas Diretorias ¢ respectivas DivisGes.

Art. 37 - Este Regulamento entra em vigor na data de. sua publicagfo.
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