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Camara Municipal
Sarandi - PR

RESOLUCAON°003/2017.

Dispde sobre a Estrutura Organizacional da Camara Municipal
de Sarandi - Estado do Parana, e da outras Providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI, ESTADO DO
PARANA, APROVOU E EU, PRESIDENTE, PROMULGO A
SEGUINTE RESOLUCAO:

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° A Camara Municipal de Sarandi, Estado do Parana, para efetivar a
operacionalizagao de seus servigos administrativos internos, dispoe de 6rgaos
proprios, agrupados segundo sua natureza funcional, os quais responderao de
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forma conjunta pelas atividades e objetivos que tenham em vista o regular
funcionamento do Poder Legislativo e o bem-estar da coletividade.

Paragrafo unico - Na qualidade de representante do Poder Legislativo
Municipal, o Presidente da Camara adotara medidas cabiveis para que os
orgéos sob seu comando atuem efetivamente de forma integrada, eficiente e
racional, na realizacdo das incumbéncias indispensaveis ao cumprimento do
seu objetivo permanente.

Art. 2° A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de
Sarandi, Estado do Paranag, fica assim constituida:

|. ORGAO DE DELIBERACAO:

a) Plenario.

Il. ORGAO DE DIRECAO:

a) Mesa Executiva;

b) Presidéncia.

l1l. ORGAO TECNICO:

a) Comissoes.

IV. ORGAOS DE APOIO A ATIVIDADE POLITICO-PARLAMENTAR:
a) Gabinete da Presidéncia;

b) Gabinete dos Vereadores.

V. CONTROLE INTERNO (CIN);

VI. ASSESSORIA JURIDICA (AJU);

VII. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (DAD):
a) Divisao de Gestao Pessoal (DGP);

b) Divis&o de Informatica (DIN);

c) Divisédo de Protocolo (DPR);

d) Divisdo de Servigos Gerais (DSG);

e) Divisdo de Comunicagao (DCM);

1 - Setor de Recepcgao (SRE);
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2 - Setor de Telefonia (STE);

VII. DEPARTAMENTO FINANCEIRO (DFI);

a) Divis&o de Tesouraria (DTE);

b) Divisdo de Contabilidade (DCO);

c) Divisdo de Compras e Licitagdes (DCL);

d) Divisao de Patriménio e Almoxarifado (DPA).
VIIl - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO (DELE):
a) Divisao de Redagéao (DRE);

b) Divisdo de Arquivo Historico (DAH);

c) Divisao de Processo Legislativo (DPL);

d) Divis&o de Plenario (DPO);

e) Divisdo de Midia (DMI).

TiITULO 1l
da competéncia dos orgaos integrantes da estrutura organizacional
CAPITULO |
DO ORGAO DE DELIBERACAO
DO PLENARIO

Art. 3° O Plenario € o 6rgdo deliberativo e soberano da Céamara
Municipal, constituido pela reunido dos vereadores em exercicio do mandato,
em local, forma e numero legal para deliberar, conforme disposi¢des contidas
no Regimento Interno.

CAPITULO Il
ORGAO DE DIRECAO
Secéo |
Da Mesa Executiva
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Art. 4° A Mesa Executiva € composta e eleita na forma prevista no
Regimento Interno da Camara Municipal, o qual dispde também sobre suas
atribuicbes e competéncias nos artigos 19 e seguintes.

Secao |l
Da Presidéncia

Art. 5° O Presidente da Mesa Diretora é o representante legal da Camara
Municipal nas suas relacdoes externas, cabendo-lhe as fungdes administrativas
e diretivas de todas as atividades internas, e também o exercicio das
atribuicbes e competéncias previstas nos artigos 37 e seguintes do Regimento
Interno.

‘CAPITULO IIi
DOS ORGAOS TECNICOS
DAS COMISSOES

Art. 6° As Comissbes Legislativas sdo orgaos de carater permanente e
temporario, destinados a proceder a estudos, emitir pareceres, realizar
investigacbes e representar o Poder Legislativo, na forma e termos
estabelecidos no Regimento Interno da Camara Municipal, nos artigos 48 e
seguintes.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE APOIO A ATIVIDADE POLITICO-PARLAMENTAR

Art. 7° Os 6rgéos de apoio a atividade politico-parlamentar tém por
finalidade dar sustentacao técnica e burocratica ao mandato dos Vereadores e
ao exercicio das atribuicbes legais e regimentais dos membros da Mesa
Executiva.

Art. 8° Sdo 6rgaos de apoio a atividade politico-parlamentar:
| — Gabinete da Presidéncia;

II — Gabinete dos Vereadores.
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Art. 9° Os 6rgaos de apoio a atividade politico-parlamentar contardo com
0s seguintes cargos de provimento em comissao, todos de livre nomeacgao e
exoneracao:

| — Gabinete da Presidéncia:

a) 01 (um) cargo de Chefe de Gabinete - Simbolo CG;

b) 01 (um) Procurador Juridico — Simbolo PJ;

c) 01 (um) cargo de Diretor de Relagdes Institucionais — Simbolo CC-2;
Il — Gabinete dos Vereadores:

a) 01 (um) cargo de Assessor Legislativo — Simbolo CC-3, para cada
gabinete; e

b) 01 (um) cargo de Assessor Parlamentar — Simbolo CC-3, para cada
gabinete.

§ 1° A indicagdo por escrito por parte dos Vereadores €& ato
imprescindivel para a nomeagao dos cargos em a que se refere este artigo.

§ 2° A indicacdo para nomeacao sera efetuada através de meios
proprios, em que constardo obrigatoriamente a identificagcdo e a qualificacao da
pessoa a ser nomeada.

§ 3°. O Vereador é responsavel imediato pela exacao do servidor de seu
Gabinete, no cumprimento dos deveres funcionais.

CAPITULO V
DO CONTROLE INTERNO (CIN)

Art. 10. O Controle Interno, composto por servidor de carreira nomeado
para a funcao pela Presidéncia no inicio de cada biénio, observado o disposto
na Lei Complementar n° 309/2014, visa a avaliagdo da acdo governamental e
da gestao dos administradores publicos do Legislativo municipal por intermédio
da fiscalizag&o contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial.

Art. 11. Compete ao Controle Interno:

| — Avaliar o cumprimento das metas fiscais e financeiras, relativas ao
Poder Legislativo, previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e na Lei Orgcamentaria Anual;
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I — Comprovar a Legalidade da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial;

I1l — Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres da Camara;

IV — Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao
institucional;

V — Em conjunto com as autoridades da Administragdo Financeira da
Camara, assinar o Relatério de Gestao Fiscal;

VI — Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de
despesa, recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

VII — Propor a Mesa Diretora da Camara Municipal de Sarandi a
atualizacao ou adequacao das resolugdes relativas ao Controle Interno;

VIl — Informar & Mesa Diretora da Camara Municipal de Sarandi, para as
providéncias necessarias, ocorréncias de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
antieconémicos de que resultem, ou ndo, dano ao erario.

Art. 12. No desempenho de suas atribuicbes constitucionais, legais e
infra legais, o Controlador podera emitir instrugcdes normativas, de observancia
obrigatdria no ambito do Legislativo Municipal de Sarandi, com a finalidade de
estabelecer a padronizagdo sobre a forma de controle interno e esclarecer
duvidas existentes.

Paragrafo unico - As instrugcbes normativas elaboradas deverao,
obrigatoriamente, ser assinadas pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal para
entrar em vigor e produzirem efeitos.

Art. 13. O Controle Interno, ao tomar conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dara imediato conhecimento ao Tribunal de
Contas do Estado do Parand, sob pena de responsabilidade solidaria.

Paragrafo Unico — Na comunicacdo ao Tribunal de Contas do Estado do
Parana, o dirigente do 6rgdo de controle interno competente indicara as
providéncias adotadas para:

| — corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada;
I1- de orgamento e finangas;
[l — evitar ocorréncias semelhantes.

Art. 14. A Controladoria Interna encaminhara relatério parcial ao
Presidente da Camara Municipal a cada 02 (dois) meses.
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CAPITULO VI
DA ASSESSORIA JURIDICA (AJU)

Art. 15. Sao atribuicbes da Assessoria Juridica:

| — Assessorar a Camara Municipal nos assuntos de natureza juridica
submetidas a sua apreciacao;

Il — Opinar sobre Projetos de Leis a serem deliberados pela Camara,
resolucdes, decretos, e outros atos da Mesa Executiva;

IV — Atender consultas de ordem juridica que lhes forem encaminhadas
pelo Presidente do Legislativo ou pelos diferentes 6rgaos da Camara, emitindo
pareceres a respeito, quando for o caso;

V — Representar o Legislativo em Juizo, mediante delegag&o de poderes
do Presidente da Camara;

VI — Desempenhar outras tarefas correlatas.

CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (DAD)

Art. 16. O Departamento Administrativo sera integrado pelas seguintes
DivisGes e setores:

| - Divisdo de Gest&o Pessoal (DGP),
Il - Diviséo de Informatica (DIN);

[1l - Divisdo de Protocolo (DPR);

IV - Divisédo de Servigos Gerais (DSG);
V - Divisdo de Comunicagao (DCM);

a) Setor de Recepcao (SRE);

b) Setor de Telefonia (STE).
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Art. 17. O Departamento Administrativo sera dirigido por Diretor
devidamente designado para esta fungéo, o qual sera responsavel por planejar,
dirigir, coordenar e orientaras atividades de seu Departamento e das divisdes e
setores, que o compode, reportando-se diretamente ao Presidente.

Paragrafo Unico — A designacéo referida no caput sera feita por portaria
do Presidente da Céamara, e recaira, obrigatoriamente, sobre servidores de
carreira da Casa.

Art. 18. Sao atribuigcdes da Divisdo de Gestéao de Pessoal (DGP):

I- Solicitar, conferir e organizar a documentacao funcional dos servidores,
vereadores e estagiarios, desde a admissao até o desligamento, mantendo
atualizados os respectivos assentamentos funcionais;

[1- Controlar os processos de progressao funcional e salarial, férias,
avaliacdes de desempenho, licencas, atestados e demais direitos, deveres e
documentos dos servidores e Vereadores da Camara Municipal;

[1l- Providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a inspe¢do médica dos
servidores sempre que necessario, bem como solicitar a realizagcdo dos laudos
de saude, seguranga do trabalho e congéneres, analisando e aplicando as
recomendacoes ou solicitagdes expedidas;

IV- Preparar os atos de nomeagado, posse, exoneragao, licengas e
afastamentos, férias e demais atos funcionais dos servidores ou vereadores,
conforme o caso, enviando-os para publicagédo legal, além de lavrar certiddes e
declaracdes funcionais;

V- Preparar e encaminhar aos 6rgados necessarios a documentagao dos
servidores e vereadores para afastamento por problemas de saude;

VI- Efetuar o controle de registro ponto, de compensacao de horas, além
de solicitar a execugao de todas as obrigagbes trabalhistas, estatutarias e da
saude dos servidores, estagiarios e/ou Vereadores;

VII- Manter-se atualizado e estudar questbes relativas a direitos e
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores, conforme legislagao
em vigor e submeté-las ao superior imediato;

VIlIl- Encaminhar a documentagdo e as informacdes cadastrais,
funcionais, previdenciarias e salariais dos Vereadores, servidores e estagiarios
aos Orgaos municipais, estaduais e federais sempre que necessario;

IX- Processar e controlar os pedidos de licenca, férias, afastamentos,
aposentadorias requerimentos, encaminhamentos e todos que se fizerem
necessarios ao perfeito funcionamento dos recursos humanos;
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X- Auxiliar os servigos de elaboragcido da folha de pagamento da Camara
Municipal, atestando sua regular liquidacdo ou informando a necessidade de
alteracdes ou correcdes;

Xl- Aplicar e fazer aplicar a legislacdo relativa aos servidores publicos,
prestando esclarecimentos quando solicitado;

XlI- Efetuar a divulgacao e a manutencao das informacdes de pessoal
necessarias ao processo de transparéncia publica, na forma definida pela
legislagao ou pela Camara Municipal;

XIl1- Manter o controle dos treinamentos e desenvolvimentos realizados
pelos servidores efetivos da Casa, além de elaborar, com apoio dos Diretores
de departamento, cronogramas voltados a essas capacitagoes;

XIV- Emitir e assinar todos os pedidos de certiddbes e documentos afins
dos vereadores e servidores para seus devidos fins.

XV- Realizar outras tarefas correlatas da divisdo, por iniciativa prépria ou
que |lhe forem atribuidas por superior.

Art. 19. Sao atribuicdes da Divisado de Informatica (DIN):

§ 2° - O prazo a que se refere este artigo sera reduzido pela metade,
guando se tratar de matéria colocada em regime de urgéncia e de emendas e
subemendas apresentadas a Mesa e aprovadas pelo Plenario.

| - Administragdo da rede de microcomputadores;

Il - Definicao, instalagcdo, configuracdo e manutencao de equipamentos
de informatica;

[l - Assisténcia técnica em equipamentos e softwares que compdem a
rede;

IV - Gerenciamento de entrada e saida de equipamentos no
departamento de Informatica.

V - Garantir a seguranga das informacdes.

Art. 20. Sao atribuicdes da Divisédo de Protocolo (DPR):
| - Receber todos os documentos internos e externos;
Il - Preparar, encaminhar e expedir documentos;

[l - Informar a tramitagdo de processos;
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IV - Promovera distribuicdo dos documentos de ambito interno e externo;

V - Administrar o controle do fluxo das correspondéncias enviadas
diariamente ao Correio;

VI - Comunicar as unidades, com antecedéncia, quaisquer alteracdes de
horario de recebimento das solicitacdes, mantendo contato direto com os
responsaveis para efeito de controle e orientagcdes gerais;

VIl - Fazer cumprir os horarios definidos para distribuicdo interna e
externa dos documentos recebidos, providenciando a sua organizagao com
antecedéncia;

VIII - Arquivar toda documentacao relacionada a divisao, tais como
fichas de cadastramento, guias de tramitagdo, livro proprio, livro de protocolo
de correspondéncia, entre outros;

IX - Realizar atividades correlatas.
Art. 21. S&o atribuigdes da Divisao de Servigos Gerais (DSG):
| - Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

Il - Realizar servigcos necessarios ao funcionamento e controle da cantina
e copa;

Il - Servir café e lanches;

IV - Executar atividades de limpeza e conservacao nas dependéncias
das diversas divisdes e setores da Camara Municipal,

V - Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de modveis, quando
solicitado;

VI - Manter organizados e conservados os materiais utilizados na
execucao dos servigos;

VII - Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

VIII - Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;
IX - Manter a arrumacgio da cozinha limpando recipientes e vasilhames;
X - Remover o p6 de moveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

XI - Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;

XII - Coletar o lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;

http://cms.pr.gov.br/leis/RE0032017.html 10/20



2017-6-13 Camara Municipal de Sarandi

XIll - Remover ou arrumar moveis e utensilios;
XIV - Solicitar material de copa e cozinha;

XV - Realizar servicos de manutencao, quando requisitado pela Divisao
de Patriménio;

XVI - Executar outras atividades relacionadas a seguranga, manutengao
e limpeza da Casa.

Art. 23. Sao atribuicdes da Divisdo de Comunicagao (DCM):

| - Coordenador os trabalhos dos Setores de Recepcao e de Telefonia,
para um perfeito funcionamento dos setores, que integram a divisao;

Il - Buscar solucionar os problemas que venham ocorrer nos setores e
encaminhar ao Departamento de Assuntos Administrativo;

[11 - Executar outras tarefas correlatas.
§ 1° Setor de Recepcéao (SRE):

| - Atendimento ao publico, prestando informac¢des corretas, seguras e
gentis;

[l - Manter se atualizado das atividades da Camara para melhores
informacdes ao publico;

1l - Responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao
publico, no que diz respeito ao transito de pessoas e materiais no ambito da
Camara;

IV - Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuicdo e controle das
correspondéncias, encaminhando-as a divisao responsavel;

V - Encaminhar visitantes as diversas Divisdes da Camara;

VI — Realizar o controle do sistema de monitoramento por cameras no
aspecto de entrada e saida de pessoas pela recepcdo e o estacionamento da
Camara;

VIl - Desenvolver outras atividades que sejam relacionadas.
§ 2° Setor de Telefonia (STE):

| - Efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagbes com os
ramais solicitados;
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Il - Impedir a utilizacdo dos telefones da Camara Municipal para solugéo
de assuntos particulares;

[1l - Comunicar a companhia telefénica acerca de defeitos ocorridos;
IV - Atender com urbanidade as chamadas telefénicas;

V - Anotar e transmitir recados;

VI - Manter agenda de telefones atualizada;

VII - Providenciar, quando solicitado, chamadas telefénicas;

VIl - Realizar outras tarefas afins.

CAPITULO VIII
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO (DFl)

Art. 24. O Departamento Financeiro sera integrado pelas seguintes
divisoes:

| - Divisdo de Tesouraria (DTE);

Il - Divisao de Contabilidade (DCO);

[1l - Divisdo de Compras e Licitacdes (DCL);

IV - Divisao de Patrimdnio e Almoxarifado (DPA).

Art. 25. O Departamento Financeiro sera dirigido por Diretor, devidamente
designado para esta fungdo, o qual sera responsavel por planejar, dirigir,
coordenar e orientar as atividades de seu Departamento e das divisdes que o

compode, reportando-se diretamente ao Presidente.

Paragrafo unico — A designacgao referida no caput sera feita por portaria
do Presidente da Camara, e recaira, obrigatoriamente, sobre servidores de
carreira da Casa.

Art. 26. Sao atribuicdes da Divisédo de Tesouraria (DTE):
| - Desenvolver a politica financeira do 6rgao;

Il - Solicitar na época propria a liberagdo de duodécimo;
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[1l - Examinar, conferir e autorizar os processos de pagamento, apos
autorizado pelo Presidente e 1° Secretario;

IV - Promover o recebimento de débitos e créditos em favor da Camara;

V - Movimentar, conjuntamente com o Presidente e o Diretor do
Departamento Financeiro, as contas bancarias;

VI - Requisitar extratos bancarios e talées de cheques;

VIl - Promover o recolhimento das contribuicbes para instituicbes e
previdéncia, bem como o recolhimento dos tributos devidos;

VIII - Executar outras tarefas correlatas.

Art. 27. Sao atribuigdes do Setor de Contabilidade (DCO):

| - Execucgédo de trabalhos especializados de contabilidade publica;
Il - Gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, analise contabil;

1l - Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de
contabilidade;

IV - Elaborar os balancetes mensais, orcamentarios, financeiro e
patrimonial com os respectivos demonstrativos;

V - Elaborar balangos gerais com os respectivos demonstrativos;

VI - Elaborar registros de operagdes contabeis;

VII - Fazer acompanhamento da legislagdo sobre execugao
orcamentaria;

VIII - Controlar empenhos e anulagdo de empenhos;

IX - Orientar na organizacao de processo de tomadas de prestacido de
contas;

X - Assinar balangos e balancetes;

Xl - Fazer registros sistematicos da legislagéo pertinente as atividades
de contabilidade de administrac&o financeira;

XIl - Preparar relatérios informativos sobre a situagdo financeira e
patrimonial das reparticoes;
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XIIl - Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de
natureza técnica, juridico-contabil, financeira e or¢gamentaria, propondo se
forem o caso, as solugdes cabiveis em tese;

XIV - Participar da implantacdo e execugdo das normas e rotinas de
controle interno e tesouraria, elaborar e acompanhar a execugao do orcamento;

XV - Elaborar demonstragcbes contabeis e a prestacdo de contas da
Camara Municipal;

XVI - Prestar assessoria e preparar informagdes econdmico-financeiras;
XVII - Desempenhar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagéao.
Art. 28. Sao atribuigdes da Divisdo de Compras e Licitagao (DCL):

| - Manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos;

Il - Elaborar os editais dos procedimentos licitatérios;

[l - Providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitacdes,
conforme normas vigentes;

IV - Prestar apoio administrativo a Comissao Permanente de Licitacao;

V - Realizar as compras de materiais € a contratagdo de servigos que
dispensam licitagdes;

VI - Manter contatos com fornecedores, dando rapidez ao andamento do
processo;

VIl - Incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento,
através de pesquisa e analise de mercado;

VIII - Realizar o controle dos contratos da Casa;

IX - Executar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Art. 29. S&o atribuigbes da Divisao de Patrimonio e AlImoxarifado (DPA):
| - Manter a guarda do Patrimdnio da Camara;

Il - Controle geral do Patrimoénio da Camara;

1l - Estudos e propostas para aquisicdo e manutencdo de bens
permanentes de acordo com as necessidades dos 6rgaos da Camara;
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IV - Submissdo a apreciagdo superior, dos bens inserviveis ou em
desuso que se encontram sua responsabilidade;

V - Levantamento anual do Patrimbénio dos bens permanentes da
Camara, realizando a devida depreciacao e amortizagio;

VI - Administragdo centralizada das atividades de recepg¢ao, guarda,
conferéncia, controle, dimensionamento de estoques e distribuicdo de material
de expediente, higiene e limpeza, pegas e acessorios e outros itens comuns
aos 6rgaos da Camara;

VIl - Definicdo dos pontos de pedido dos materiais de consumo e
levantamento das manutengdes de bens a serem realizadas;

VIl - Manutencao de codificacao e descricdo dos materiais estocados;

IX - Elaboragao e distribuicao de catalogos informativos dos codigos e
especificacdo dos materiais disponiveis;

X - Acompanhar o consumo dos 6rgdos da Camara para conhecimento
da sazonalidade para aquisicdo do material de consumo necessario;

Xl - Realizar o controle do sistema de monitoramento por cameras no
aspecto de guarda do patriménio interno e externo da Camara;

XIl - Outras atribuigdes correlatas envolvendo a gestao do patrimoénio e
do almoxarifado da Casa.

CAPITULO IX
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO (DELE)

Art. 30. O Departamento Legislativo sera integrado pelas seguintes
divisdes:

§ 1° - O parecer sera individual e verbal somente na hipdtese do § 2° do
art. 79.

| - Divisdo de Redacao (DRE);
Il - Divisdo de Arquivo Histérico (DAH);
[l - Divisdo de Processo Legislativo (DPL);

IV - Divisdo de Plenario (DPO);
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V - Divisdo de Midia (DMI).

Art. 31. O Departamento Legislativo sera dirigido por Diretor,
devidamente designado para esta funcao, o qual sera responsavel por planejar,
dirigir, coordenar e orientaras atividades de seu Departamento e dos setores
que o compde, reportando-se diretamente ao Presidente.

Paragrafo unico — A designacgéo referida no caput sera feita por portaria

do Presidente da Camara, e recaira, obrigatoriamente, sobre servidores de
carreira da Casa.

Art. 32. S0 atribuicdes da Divisdo de Redacao (DRE):

| - Planejar, atualizar e executar as atividades de apoio aos trabalhos de
elaboracao legislativa;

Il - Registrar proposi¢cdes e pareceres;

[l - Colher assinaturas das proposi¢oes;

IV - Minutar os documentos legislativos destinados a publicagao;
V - Elaborar Atas e Anais dos trabalhos legislativos;

VI - Digitar correspondéncias oficiais e outras ligadas diretamente a
atividade legislativa;

VII - Coordenar, supervisionar, controlar e acompanhar a gestao
documental no ambito institucional;

VIII - Estabelecer e executar a politica de avaliagdo documental;
IX - Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
Art. 33. Atribuicdes da Divisdo de Arquivo Historico (DAH):

| - manter atualizados os ementarios de Leis, Decretos Legislativos e
Resolucdes;

[l - Manter a custddia, a conservacao e a divulgacao do acervo
documental, garantindo o acesso e preservando a memoria da Instituigdo como
referéncia, informagéo, prova ou fonte de pesquisa cientifica;

1l - elaborar certiddo quanto a existéncia de legislagdo municipal ou
material disponivel sobre as matérias apresentadas pelos parlamentares;

IV - organizar, identificar e =zelar pelos documentos sob sua
responsabilidade;
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V - digitalizar os documentos arquivados, conforme possibilidades;
VI - desempenhar outras fungdes correlatas.
Art. 34. Sao Atribuicdes da Divisdo de Processo Legislativo (DPL):

| — Auxiliar na elaboracédo e redacio de requerimentos, projetos de lei, de
resolugcao, de decreto legislativo e demais matérias que devam ser apreciadas
pelo Plenario;

Il - Controlar os prazos das proposicdes e seus derivados;
Il — Disponibilizar modelos atualizados de proposicoes;
IV - Numerar as proposicoes;

V - Alimentar sistema informatizado, com dados das sessodes, das
proposicoes, dos parlamentares e outros correlatos, dando transparéncia ao
processo legislativo;

VI - registrar e fiscalizar as proposi¢cdes a serem submetidas as Sessodes
Plenarias, evitando a sua reproduc¢ao;

VIl — Disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de
resolucdes e de decretos legislativos na internet, com formatacao, atualizada,
adequada para visualizagdo e consulta;

VIII — Dar suporte aos trabalhos das Comissdes Permanentes na
elaboragao de pareceres, atas e controle de prazos dos projetos;

XI — Realizar outras atividades correlatas.

Art. 35. Sao Atribuigdes da Divisao de Plenario (DPO):

| - Preparar o recinto para as Sessées Plenarias da Camara Municipal,;
Il - Orientar e assessorar as atividades do Plenario;

[l - Apresentar a Mesa Executiva, por intermédio do 1° Secretario, todos
0s papeéis que tenham de estar presentes ou que devam ser lidos, em resumo
ou na integra, no expediente da Sesséao Plenaria.

IV - Proceder ao acompanhamento das Sessdes;
V - Confeccionar e colher os autdgrafos das Sessodes;

VI - Organizar os livros de registro de presenca de Vereadores as
Sessdes Plenarias, suas inscricdes para falar em tema livre e explicagao
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pessoal;

VIl - Manter perfeito entrosamento com os Vereadores e Assessores de
Bancada, a fim de alcancar a boa consecucao de suas tarefas;

VIII - Outras atividades correlatas a que a Divisdo de processo
Legislativo solicitar.

Art. 36. Sao Atribuicdes da Divisao de Midia (DMI):

| — Realizar o controle do sistema de som da Casa durante as reunides e
Sessoes Plenarias;

Il — Operar os equipamentos para transmissao das Sessdes Plenarias;

1l — Executar as edigbes necessarias nos arquivos de som e video para
disponibilizagao online;

[1l- O veto, quando escoadas duas tercas (2/3) partes do prazo para sua
apreciacgao.

IV — Cuidar da conservacao dos equipamentos de som e video da
Camara;

V — Propor aos superiores melhorias nos sistemas existentes;

VI - Exercer outras atribuicbes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades.

~ TITULO Il ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37. A eventual regulamentagcdo das rotinas administrativas sera
elaborada pelas respectivas divisées, com o auxilio do Controle Interno, por
meio de instrucdes normativas.

Art. 38. Durante seus afastamentos legais, os Diretores de Departamento
serao substituidos por servidores designados para tal por portaria do
Presidente da Casa, os quais serdao remunerados pelo periodo de substituigcio,
sempre que este exceder a 15 (quinze) dias.

Art. 39. O Presidente da Camara Municipal de Sarandi podera delegar
aos Diretores de Departamento, dentro dos limites legais, todo o poder
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decisério necessario a plena execucdo das funcdes sob suas competéncias,
promovendo a desconcentracao administrativa.

Art. 40. Ficam criados os anexos |, I, Ill, IV e V, partes integrantes da
presente Resolugéo.

§ 1° — Ficam criados os cargos constantes no Anexo |, parte integrante
desta Resolugdo, para o exercicio das atividades pertinentes a presente
estrutura, obedecendo a lotagdo, simbologia e quantidade nele estabelecida,
com a fixacao dos seus vencimentos, por Lei especifica.

§ 2° Os cargos de que tratam este artigo serdo de provimento em
comissao, todos de livre nomeagao e exoneragao.

§ 1° - A convite da Presidéncia, ou por sugestao de qualquer Vereador,
poderao se localizar nessa parte, para assistir a sessdo, as autoridades
publicas federais, estaduais, distritais ou municipais presentes ou
personalidades que estejam sendo homenageadas.

Art. 41. O cargo de Diretor de Departamento constante da Resolugdo n°
001/2008, de 04.04.2008, ora em revogagdo, passa integrar a presente
Resolucao permanecendo alocado no Gabinete da Presidéncia, como Diretor
de Relagdes Institucionais, com as mesmas atribuigcoes.

Art. 42. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se em especial as Resolu¢gdes numeros 001/2008, de 04.04.2008,
004/2013, de 08.07.2013, 001/2016, de 21/03/2016.

Sala das Sessodes da Camara Municipal, aos 14 dias do més de Junho
do ano de 2.017.

Carlos Roberto Falaschi,
Presidente
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Carlos Roberto Falaschi, Aparecido Antonio, Cilas Souza
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Projeto de Resolucao n® 003/2017 aprovado em 1? discussdo na
Sessdao Ordinaria do dia 12/06/2017 por unanimidade e
aprovado, também por unanimidade, em 2% discussao na Sessao
Extraordinaria do dia 14/06/2017.

http://cms.pr.gov.br/leis/RE0032017.html 20/20



