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SUMULA: DISPOE SOBRE A REDIFINIGAO DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI - ESTADO DO

PARANA, E A OYTRAS PROVIDENCIAS. ,
APROVADO EM:.(.%. "’E/O“ S

. . L) e
TITULO | PORR....Q.....-,Z,MK.;,, ki8i
STRUTURA ORGANIZACIONAL

Art.1°- A Cargara Municipal de Sarandi, Estado do Parana, para efetivar a
operacionalizagédo de seus servigos administrativos internos, dispée de 6rgéos
' proprios, agrupados segundo sua natureza funcional, os quais responderéo de
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
orgaos sob seu comando atuem efetivamente de forma integrada, eficiente e
racional, na realizagdo das incumbéncias indispensaveis ao cumprimento do

seu objetivo permanente.

Art. 2° - A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Sarandi,

‘ Estado do Parana, fica assim constituida:

. ORGAO DE DELIBERACAO:

a) Plenario.

1.ORGAO DE DIREGAO:
a)Mesa Executiva;

b)Presidéncia.

11.ORGAO TECNICO:
a) Comissoes. sxpPRRIBERD LHLIDOG
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1iv. ORGAOS DE APOIO A ATIVIDADE POLITICO-PARLAMENTAR:
a) Gabinete da Presidéncia;

b) Gabinete dos Vereadores.

v. CONTROLE INTERNO (CIN);

vl. ASSESSORIA JURIDICA (AJU);

vi. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO: (DEAD)
‘ a) Divisdo de Gestao Pessoas; (DGP)

b) Divisdo de Informatica; (DIN)

¢) Divisao de Protocolo; (DPR)

d) Divisao de Servigos Gerais; (DSG)

e) Divisdo de Comunicagao; (DCM)

» Setor de Recepgéao (SRE)

» Setor de Telefonia (STE)

VIl. DEPARTAMENTO FINANCEIRO: (DEFI)
a) Divisdo de Tesouraria; (DTE)
b) Divisdo de Contabilidade; (DCO)

‘ ¢) Divisdo de Compras e Licitagbes; (DCL)

d) Divisao de Patriménio e Almoxarifado. (DPA)

VIll - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO: (DELE)
a) Divisao de Redacgéao (DRE);

b) Divisao de Arquivo Historico; (DAH)

¢) Diviséo de Processo Legislativo; (DPL)

d) Divisao de Plenario; (DPO)

e) Divisdo de Midia (DMI)
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TiTULO Il

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DO ORGAO DE DELIBERAGAO

Do Plenario

Art. 3° - O Plenario € o 6rgao deliberativo e soberano da Camara Municipal,
constituido pela reuniao dos vereadores em exercicio do mandato, em local,
forma e numero legal para deliberar, conforme disposigbes contidas no

Regimento Interno.

CAPITULO II
ORGAO DE DIRECAO
Secao |

Da Mesa Executiva

Art.4° - A Mesa Executiva é composta e eleita na forma prevista no Regimento
Interno da Camara Municipal, o qual dispde tambéem sobre suas atribuicoes e

competéncias nos artigos 19 e seguintes.

Secgao

Da Presidéncia

Art. 5° - O Presidente da Mesa Diretora é o representante legal da Camara
Municipal nas suas relagdes externas, cabendo-lhe as fungdes administrativas

e diretivas de todas as atividades internas, e também o exercicio das

atribuicoes e competéncias previstas nos artigos 37 e seguintes do Regimento
Interno.




CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
ESTADO DO PARANA
AVENIDA MARINGA, 660 - CENTRO
CNPJ 78.844.834/0001-70

PROJETO DE RESOLUCAO N° 003/2017.

CAPITULO Il
ORGAO TECNICO

Das Comissoes

Art.6° - As Comissdes Legislativas sao o6rgaos 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 6rgaos de apoio a atividade politico-parlamentar tém por finalidade
dar sustentagdo técnica e burocratica ao mandato dos Vereadores e ao
exercicio das atribuigbes legais e regimentais dos membros da Mesa

Executiva.

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

Il - Gabinete dos Vereadores.

Art. 9° - Os drgaos de apoio a atividade politico-parlamentar contardo com os
seguintes cargos de provimento em comissdo, todos de livre nomeacgao e

exoneragao:

| - Gabinete da Presidéncia:
a)01 (um) cargo de Chefe de Gabinete - Simbolo CG;
b)01 (um) Procurador Juridico — Simbolo PJ;

¢)01 (um) cargo de Diretor de Relagdes Institucionais — Simbolo CC-2;




CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
ESTADO DO PARANA

AVENIDA MARINGA, 660 - CENTRO
CNPJ 78.844.834/0001-70

PROJETO DE RESOLUGCAO N° 003/2017.

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 indicagao por escrito por parte dos Vereadores € ato imprescindivel

para a nomeagao dos cargos em a que se refere este artigo.

§ 2°. A indicagao para nomeacgao sera efetuada através de meios préprios, em

que constara obrigatoriamente a identificagcdo da pessoa a ser nomeada.

§ 3° O Vereador é responsavel imediato pela exacdo 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
fungéo pela Presidéncia no inicio de cada biénio, observado o disposto na Lei
Complementar n° 309/2014, visa a avaliagdo da agado governamental e da
gestao dos administradores publicos do Legislativo municipal por intermédio da

fiscalizagao 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 Orgamentarias e
na Lei Orgamentaria Anual;

Il - Comprovar a Legalidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;
lIl — 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:
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V — Em conjunto com as autoridades da Administragéo 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;

VIl — Propor & Mesa Diretora da Camara Municipal de Sarandi a atualizagéo ou
adequacéao das resolugdes relativas ao Controle Interno;

VIl — Informar a Mesa Diretora da Camara Municipal de Sarandi, para as
providéncias necessarias, ocorréncias de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou

antiecondmicos de que resultem, ou nao, dano ao erario.

Art. 12 — No desempenho de suas atribuigdes constitucionais, legais e infra
legais, o Controlador podera emitir instrugdes normativas, de observancia
obrigatéria no ambito do Legislativo Municipal de Sarandi, com a finalidade de
estabelecer a padronizagédo sobre a forma de controle interno e esclarecer

duvidas existentes.

Paragrafo unico - As instrugdes normativas elaboradas deverao,
obrigatoriamente, ser assinada 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 Parana, sob pena de responsabilidade solidaria.

Paragrafo unico: Na comunicagdo ao Tribunal de Contas do Estado do
Parana, o dirigente do o6rgdo de controle interno competente indicara as
providéncias adotadas para:

| — corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada;

Il - ressarcir o eventual dano causado ao erario;

Il — evitar ocorréncias semelhantes.
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Art. 14 — A Controladoria Interna encaminhara relatério parcial ao Presidente

da Camara Municipal a cada 02 (dois) meses.

CAPITULO VI
DA ASSESSORIA JURIDICA (AJU)

Art. 15-Sé&o atribuicdes da Assessoria Juridica:

| — Assessorar a Cémara Municipal nos assuntos de natureza juridica
submetidas a sua apreciagao;

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

IV — Atender consultas de ordem juridica que Ihes forem encaminhadas pelo
Presidente do Legislativo ou pelos diferentes é6rgaos da Camara, emitindo
pareceres a respeito, quando for o caso;

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

VI — Desempenhar outras tarefas correlatas.

CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (DEAD)

Art. 16 - O Departamento Administrativo sera integrado pelas seguintes

Divisdes e setores:

a)Diviséo de Gestéo Pessoas ; (DGP)

b)Divisdo de Informatica; (DIN)
¢)Divisdo de Protocolo; (DPR)
d)Divisao de Servigos Gerais; (DSG)

e)Divisdo de Comunicagao; (DCM)

»Setor de Recepgéo (SRE)
»Setor de Telefonia (STE)
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Art. 17 — O Departamento Administrativo sera dirigido por Diretor devidamente
designado para esta fungédo, o qual sera responsavel por planejar, dirigir,
coordenar e orientaras atividades de seu Departamento e das divisdes e

setores, que o compde, reportando-se diretamente ao Presidente.

Paragrafo unico — A designacgéo referida no caput sera feita por portaria do
Presidente da Céamara, e recaira, obrigatoriamente, sobre servidores de

carreira da Casa.

Art. 18 - Sao atribuigoes da Divisdao de Gestao de Pessoas (DGP):

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

II-  Controlar os processos de progressdo funcional e salarial, férias,
avaliagbes de desempenho, licengas, atestados e demais direitos, deveres e
documentos dos servidores e Vereadores da Camara Municipal;

- Providenciar, junto aos érgdos competentes, a inspegdo médica dos
servidores sempre que necessario, bem como solicitar a realizagéo dos laudos
de saude, seguranga do trabalho e congéneres, analisando e aplicando as
recomendagdes ou solicitagdes expedidas;

Iv-  Preparar os atos de nomeagdo, posse, exoneragdo, licengas e
afastamentos, férias e demais atos funcionais dos servidores ou vereadores,
conforme o caso, enviando-os para publicagao legal, além de lavrar certiddes e
declaragdes funcionais;

V- Preparar e encaminhar aos ¢6rgdos necessarios a documentacdo dos
servidores e vereadores para afastamento por problemas de saude;

vI-  Efetuar o controle de registro ponto, de compensagéo de horas, além de
solicitar a execugdo de todas as obrigacées trabalhistas, estatutarias e da

saude dos servidores, estagiarios e/ou Vereadores:
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vil- Manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e vantagens,

deveres e responsabilidades dos servidores, conforme legislagdo em vigor e

submeté-las ao superior imediato;

vill- Encaminhar a documentacdo e as informagdes cadastrais, funcionais,

previdenciarias e salariais dos Vereadores, servidores e estagiarios aos

6rgaos municipais, estaduais e federais sempre que necessario;

IX- Processar e controlar os pedidos de licenga, férias, afastamentos,

aposentadorias requerimentos, encaminhamentos e todos que se fizerem
. necessarios ao perfeito funcionamento dos recursos humanos:;

X- Auxiliar os servigos de elaboragdo da folha de pagamento da Camara

Municipal, atestando sua regular liquidagdo ou informando a necessidade de

alteragdes ou corregoes;

XI- Aplicar e fazer aplicar a legislagao relativa aos servidores publicos,

prestando esclarecimentos quando solicitado;

Xll- Efetuar a divulgagdo e a manutengdo das informagdes de pessoal

necessarias ao processo de transparéncia publica, na forma definida pela

legislag@o ou pela Camara Municipal;

X1I- 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;

X1v- Emitir e assinar todos os pedidos de certidées e documentos afins dos

vereadores e servidores para seus devidos fins.

XV- Realizar outras tarefas correlatas da divisdo, por iniciativa propria ou que

lhe forem atribuidas por superior.

Art. 19 — Séao atribuigdes da Divisdo de Informatica (DIN):

I- Administragdo da rede de microcomputadores;

II- Definicao, instalagdo, configuragdo e manutengdo de equipamentos de
informatica;

l1I- Assisténcia técnica em equipamentos e softwares que compdem a rede;
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Iv- Gerenciamento de entrada e saida de equipamentos no departamento de
Informatica.

v- Garantir a seguranga das informacdes;

Art. 20 - Sao atribui¢gées da Divisao de Protocolo (DPR):
I- Receber todos os documentos internos e externos;
1I- Preparar, encaminhar e expedir documentos;
[1I-  Informar a tramitagao de processos;
Iv-  Promovera distribuigdo dos documentos de ambito interno e externo;
v-  Administrar o controle do fluxo das correspondéncias enviadas
diariamente ao Correio;
vIl- Comunicar as unidades, com antecedéncia, quaisquer alteragcdes de
horario de recebimento das solicitagdes, mantendo contato direto com os
responsaveis para efeito de controle e orienta¢des gerais;
Vil- Fazer cumprir os horarios definidos para distribuigao interna e externa dos
documentos recebidos, providenciando a sua organizagdo com antecedéncia;
vill- Arquivar toda documentagéo 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 - Sao atribuigdes da Divisao de Servigos Gerais (DSG):
I- Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;
II- Realizar servicos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e
copa,;
111 Servir café e lanches;
Iv-  Executar atividades de limpeza e conservagdo nas dependéncias das

diversas divisées e setores da Camara Municipal;

V- Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de moveis, quando
solicitado;
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vI- Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugao
dos servigos;
vil- - Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;
Viil- Manter a devida higiene das instalagbes sanitarias e da cozinha:
IX- Manter a arrumagéo da cozinha limpando recipientes e vasilhames;
X-  Remover o pé de moéveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;
XI-  Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;
XI1I- Coletar o lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;
‘ XIlII- Remover ou arrumar méveis e utensilios;
XIV- Solicitar material de copa e cozinha;

XV- Realizar servigos de manutengao, quando requisitado pela Divisdo de

Patrimdnio;
XVI- Executar outras atividades relacionadas a seguranga, manutencdo e

limpeza da Casa.

Art. 23- Sao atribuigées da Divisao de Comunicagao (DCM):
I.Coordenador os trabalhos dos Setores de Recepgéo 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;
IIl.Executar outras tarefas correlatas.
| — Setor de Recepgao (SRE):
| - Atendimento ao publico, prestando informagdes corretas, seguras e
gentis;
Il - Manter se atualizado das atividades da Camara para melhores
informagdes ao publico;
Il - Responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao publico,
no que diz respeito ao transito de pessoas e materiais no &mbito da Camara;
IV - Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuicdo e controle das
correspondéncias, encaminhando-as a divisao responsavel;

V - Encaminhar visitantes as diversas Divisées da Camara;

11
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V| — Realizar o monitoramento por cdmeras no aspecto de entrada e saida

de pessoas pela recepgado e o estacionamento da Camara;

VIl - Desenvolver outras atividades que sejam relacionadas.

Il — Setor de Telefonia (STE):

I-Efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes com os ramais
solicitados;

i-lmpedir a utilizagdo dos telefones da Camara Municipal para solugéo de
assuntos particulares;

111-Comunicar a companhia telefénica acerca de defeitos ocorridos;

1v-Atender com urbanidade as chamadas telefénicas;

v-Anotar e transmitir recados;

vi-Manter agenda de telefones atualizada;

vII- Providenciar, quando solicitado, chamadas telefénicas;

viii- Realizar outras tarefas afins.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO (DEFI)

Art. 24 — O Departamento Financeiro sera integrado pelas seguintes
divisbes:

a)Divisao de Tesouraria (DTE);

b)Divisdo de Contabilidade (DCO);

c)Divisdo de Compras e Licitagdes (DCL);

d)Divisao de Patriménio 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 divisbes que o

compde, reportando-se diretamente ao Presidente.




CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
ESTADO DO PARANA
AVENIDA MARINGA, 660 - CENTRO
CNPJ 78.844.834/0001-70
PROJETO DE RESOLUCAO N° 003/2017.

Paragrafo unico — A designacao referida no caput sera feita por portaria do

Presidente da Camara, e recaira, obrigatoriamente, sobre servidores de

carreira da Casa.

Art. 26 - Sao atribuigdes da Divisao de Tesouraria (DTE):

I-Desenvolver a politica financeira do 6rgao;

11-Solicitar na época propria a liberagao de duodécimo;

li-Examinar, conferir e autorizar os processos de pagamento, apods
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 taldées de cheques;

Vil- Promover o recolhimento das contribuigdes 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):

I-Execucgéao de trabalhos especializados de contabilidade publica;

11- Gestao orgamentaria, financeira e patrimonial, analise contabil;

ll-Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de
contabilidade;

Iv- Elaborar os balancetes mensais, orgamentarios, financeiro e patrimonial
com os respectivos demonstrativos:

v-Elaborar balangos gerais com os respectivos demonstrativos;

vi-Elaborar registros de operagdes contabeis;

vil-Fazer acompanhamento da legislagdo sobre execugéo orgcamentaria;

viil-Controlar empenhos e anulagdo de empenhos:;

IX-Orientar na organizagao de processo de tomadas de prestagao de contas;

X- Assinar balangos e balancetes;
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Xl-Fazer registros sistematicos da legislagdo pertinente as atividades de
contabilidade de administragao financeira;

Xl1-Preparar relatérios informativos sobre a situagéo financeira e patrimonial
das repartigdes;

X11-Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza
técnica, juridico-contabil, financeira e orgamentaria, propondo se forem o caso,
as solugdes cabiveis em tese;

XIv-Participar da implantagéo e execugdo das normas e rotinas de controle

. interno e tesouraria, elaborar e acompanhar a execugao do orgamento;

XV-Elaborar demonstragdes contabeis e a prestagdo de contas da Camara
Municipal;

XVI-Prestar assessoria e preparar informagdes econdmico-financeiras;

XVII - Desempenhar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagao.

Art. 28 - Sao atribuigdes da Divisao de Compras e Licitagao (DCL):

I-Manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos;

11-Elaborar os editais dos procedimentos licitatorios;

111- Providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitagoes,
conforme normas vigentes;

‘ Iv-Prestar apoio administrativo a Comissao Permanente de Licitagao;

v-Realizar as compras de materiais e a contratagcdo 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;

viil-Realizar o controle dos contratos da Casa;

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

Art. 29 - Sao atribuigées da Divisdo de Patrimdnio e Almoxarifado
(DPA):
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I- Manter a guarda do Patriménio da Camara;

II- Controle geral do Patriménio da Camara;

Il - Estudos e propostas para aquisicdo e manutengédo de bens permanentes
de acordo com as necessidades dos 6rgados da Camara,

IV- Submissdo a apreciagéo superior, dos bens inserviveis ou em desuso que
se encontram sua responsabilidade;

V- Levantamento anual do Patriménio dos bens permanentes da Camara,
realizando a devida depreciagdo e amortizagéao;

VI- Administracdo centralizada das atividades de recepgdo, guarda,
conferéncia, controle, dimensionamento de estoques e distribuicdo de material
de expediente, higiene e limpeza, pegas e acessérios e outros itens comuns
aos 6rgaos da Camara;

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

VIIl- Manutengéo de codificagao e descrigdo dos materiais estocados;

IX- Elaboracdo e distribuicdo de catalogos informativos dos codigos e
especificagdo dos materiais disponiveis;

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

X|- Realizar o controle do sistema de monitoramento por cadmeras no aspecto
de guarda do patriménio interno e externo da Camara;

XlIl- Outras atribuigbes correlatas envolvendo a gestdo do patriménio e do

almoxarifado da Casa.

CAPITULO IX
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO (DELE)

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

a)Divisao de Redagao (DRE)

b)Divisao de Arquivo Histérico (DAH);
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c)Divisao de Processo Legislativo (DPL);
d)Divisao de Plenario (DPO);
e)Divisao de Midia (DMI).

Art. 31 — O Departamento Legislativo sera dirigido por Diretor, devidamente
designado para esta fungéo, 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 designagao referida no caput sera feita por portaria do
Presidente da Camara, e recaira, obrigatoriamente, sobre servidores de

carreira da Casa.

Art. 32 - Sao atribuigdes da Divisao de Redacao (DRE):
I- Planejar, atualizar e executar as atividades de apoio aos trabalhos de
elaboragao legislativa;
11- Registrar proposi¢des e pareceres;
11-Colher assinaturas das proposigoes;
1Iv-Minutar os documentos legislativos destinados a publicagéo;
v- Elaborar Atas e Anais dos trabalhos legislativos;
vi-Digitar correspondéncias oficiais e outras ligadas diretamente a atividade
legislativa;
vil- Coordenar, supervisionar, controlar e acompanhar a gestao documental no
ambito institucional;
vliil- Dar suporte aos trabalhos das Comissdes Permanentes na elaboragao de
pareceres, atas e controle de prazos dos projetos;

IX-Estabelecer e executar a politica de avaliagdo documental;

X-Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
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Art. 33 — Sao Atribuicdes da Divisao de Arquivo Histérico (DAH):

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

Il - Manter a custddia, a conservagédo e a divulgacdo do acervo documental,
garantindo o acesso e preservando a memoria da Instituicdo como referéncia,
informagao, prova ou fonte de pesquisa cientifica;

Il - elaborar certidao quanto a existéncia de legislacdo municipal ou material
disponivel sobre as matérias apresentadas pelos parlamentares;
IV - organizar, identificar e zelar pelos documentos sob sua responsabilidade;
V- digitalizar os documentos arquivados, conforme possibilidades:

VI - desempenhar outras fungdes correlatas.

Art. 34 — Séao Atribuicoes da Divisdo de Processo Legislativo (DPL):
| — Auxiliar na elaboragdo e redagdo de requerimentos, projetos de lei, de
resolugdo, de decreto legislativo e demais matérias que devam ser apreciadas
pelo Plenario;
Il - Controlar os prazos das proposi¢des e seus derivados;
Ill — Disponibilizar modelos atualizados de proposigées;
IV - Numerar as proposigoes;
IV - Alimentar sistema informatizado, com dados das sessdes, das
proposi¢des, dos parlamentares e outros correlatos, dando transparéncia ao
processo legislativo;
V - registrar e fiscalizar as proposigcbes a serem submetidas as Sessodes
Plenarias, evitando a sua reproducgao;
VI — Disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Orgénica, de resolugdes
e de decretos legislativos na internet, com formatacgao, atualizada, adequada
para visualizagao e consulta;

VIl — Realizar outras atividades correlatas.

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

| - preparar o recinto para as Sessdes Plenarias da Camara Municipal;
Il - Orientar e assessorar as atividades do Plenario;
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lll - Apresentar a Mesa Executiva, por intermédio do 1° Secretario, todos os
papéis 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 Sessées;

V - Confeccionar e colher os autégrafos das Sessdes;

VI - organizar os livros de registro de presenca de Vereadores as Sessodes
Plenarias, suas inscricbes para falar em tema livre e explicacdo pessoal;
VIl - manter perfeito entrosamento com os Vereadores e Assessores de
Bancada, a fim de alcangar a boa consecugdo de suas tarefas;
VIl - outras atividades correlatas a que a Divisdo de processo Legislativo

solicitar.

Art. 36 — Sao Atribuigdes da Divisao de Midia (DMI):
| — Realizar o controle do sistema de som da Casa durante as reunides e
Sessodes Plenarias;
Il — Operar os equipamentos para transmissao das Sessdes Plenarias;
lll — Executar as edicbes necessarias nos arquivos de som e video para
disponibilizagao online;
IV — Cuidar da conservagao dos equipamentos de som e video da Camara;
V — Propor aos superiores melhorias nos sistemas existentes;
VI - Exercer outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de suas

finalidades.

TiTULO NI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37 — A eventual regulamentagdo das rotinas administrativas sera
elaborada pelas respectivas divisées, com o auxilio do Controle Interno, por

meio de instru¢gdes normativas.
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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 serdo remunerados pelo periodo de substituicao,
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 decisério
necessario a plena execugdo das fungdes sob suas competéncias,

promovendo a desconcentragao administrativa.

Art. 40 — Ficam criados os anexos |, II, Ill e IV, partes integrantes da

presente Resolucgéo.

Paragrafo Primeiro — 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 fixagao dos seus vencimento, por Lei especifica;.

Paragrafo Segundo — Os cargos de que tratam este artigo serdo de

provimento em comissao, todos de livre nomeagao e exoneragao.

Art. 41 — O cargo de Diretor de Departamento constante da Resolugdo n°
001/2008, de 04.04.2008, ora em revogagdo, passa a integrar a presente
Resolugéo permanecendo alocado no Gabinete da Presidéncia, como Diretor

de Relagdes Institucionais, com as mesmas atribuicdes.

Art. 42- Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao,

revogando-se em especial as Resolugdes nimeros 001/2008, de 04.04.2008,

004/2013, de 08.07.2013, 003/2010, de 21.04.2010, 002/2013, de 26.02.2013 e
001/2016, de 21/03/2016.
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ANEXO |
CORRELAGAO DE CARGOS

SITUAGAO

ANTERIOR

ATUAL

Chefe de Gabinete

Chefe de Gabinete

ProcuradorJuridico

ProcuradorJuridico

Diretor de Departamento

Diretor de Relacdes Institucionais

Assessor Legislativo

Assessor Legislativo

Assessor Parlamentar

Assessor Parlamentar

ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO SIMBOLO NUMERO DE CARGOS
Chefe de Gabinete CG 01

Procurador Juridico PJ 01

Diretor de Relagdes Institucionais CC-2 01

Assessor Legislativo CC-3 10

Assessor Parlamentar CC-3 10

ANEXO Il
DEMONSTRATIVO DOS CARGOS E VAGAS

DEMONSTRATIVO
Cargos Ocupados |Vagos Total de Vagas
Chefe de Gabinete 01 00 00
Procurador Juridico 01 00 00
Diretor de Relagbes 01 00 00
Institucionais
Assessor Legislativo 10 00 00
Assessor Parlamentar 10 00 00
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_ ANEXO IV
MANUAL DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

| - CHEFE DE GABINETE

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: responsavel pelo bom
andamento das atividades administrativas do gabinete da Presidéncia.
Coordena a equipe e responde pelo gabinete na auséncia do Presidente.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

| - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete da
Presidéncia,realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais
cargos do Gabinete;

Il - Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposi¢gdes, emendas e
demais atos inerentes ao processo legislativo;

Il - Coordenar o atendimento aos municipes e reivindicagdes da sociedade em
geral,prestando assessoria ao Presidente na organizacéo e funcionamento do
gabinete;

IV - Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagao, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

V - Assessorar a elaboragéo da agenda de compromissos e obrigagdes do
Presidente;

VI - Receber, preparar e expedir correspondéncias do Presidente;

VIl - Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete;

VIII - Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao
gabinete;

IX - Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagao dos recursos
fornecidos pela Camara;

X - Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao
gabinete;

Xl - Realizar, a pedido do Presidente, o relatério de atividades do gabinete;
XII - Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e
de controle interno;

X - Cumprir as determinagdes do Presidente;

XIV - Exercer outras atividades correlatas.

Il - PROCURADOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: subordinado diretamente a
Presidéncia da Camara Municipal, ao qual compete prestar a fungéo exclusiva
de consultoria e assessoramento juridico ao exercicio das competéncias e
atribuigdes da Presidéncia.

22




CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
ESTADO DO PARANA
AVENIDA MARINGA, 660 - CENTRO
CNPJ 78.844.834/0001-70

PROJETO DE RESOLUCAO N° 003/2017.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
| - Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal nos assuntos de natureza
juridica, submetidos a sua apreciagao;
Il - Opinar sobre proposi¢des sujeitas ao despacho da Presidéncia ou a
deliberacao do Plenario;
[Il - Atender consultar de ordem juridica afetas as atividades da Camara,
encaminhadas pela Presidéncia, emitindo parecer, quando for o caso;
IV - Representar o Poder Legislativo em Juizo, mediante delegagao de poderes
do Presidente da Camara;
V - Supervisionar, dirigir, coordenar, controlar e orientar as atividades
desenvolvidas pelo Juridico;
VI - Prestar esclarecimento, quando convocado, ao Plenario da Camara

. Municipal, sobre matéria de sua competéncia.
VIl - Opinar sobre Projetos de Leis a serem deliberados pela Camara,
resolucdes, decreto legislativo e outros atos da Mesa Executiva;
VIl - Desempenhar outras tarefas correlatas.

Il - DIRETOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: responsavel pelos servigos de
Plenério, tendo como competéncia assessorar as sessdes e as autoridades
presentes durante as sessées. Compete-lhe, ainda, realizar as medidas que se
fizerem necessarias ao bom e regular funcionamento do referido 6rgéo
colegiado, primando pela organizagao, divulgagéo e publicagdo dos atos que
lhe sao pertinentes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
| - Assessorar a Mesa Diretora em todas as questdes que Ilhe competir;

. Il - Avaliar, sempre que possivel e coerente, as solicitagdes dos gabinetes
parlamentares, dando os encaminhamentos necessarios;
Il - Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva
diretoria;
IV - Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagao, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos de comunicagéo social e de agbes
institucionais;
V - Assessorar a disponibilizacdo ao publico das informacgdes e publicagbes
legais e institucionais da Camara, além de propor meios para a melhoria do
processo de disponibilizagao e acesso a informagao, conforme legislagao
vigente;
VI - Realizar a politica de comunicagao social do Poder Legislativo, impedindo
a caracterizagao de promogao pessoal de servidores e vereadores ou a
inobservancia da legislagao vigente;
VIl - Determinar a execugéao dos trabalhos de cerimonial e protocolo,
agendamento de visitas, palestras e apresentagdes internas e externas;




CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
ESTADO DO PARANA
AVENIDA MARINGA, 660 - CENTRO
CNPJ 78.844.834/0001-70
PROJETO DE RESOLUCAO N° 003/2017.

VIII - Propor a Mesa Diretora agdes que visem melhorar o atendimento dos
municipes;

IX - Coordenar o registro de denuncias e proposigées formuladas pelos
municipes, encaminhando aos Vereadores respectivos as demandas
recebidas;

X - Elaborar controle de atendimento e de resposta aos municipes;

XI - Coordenar o encaminhamento das atividades com os demais setores da
Camara

Municipal;

Xl - Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

IV - ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRICAOQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: auxiliar o parlamentar nas
matérias legislativas de seu interesse, podendo elaborar minutas e assessorar
o parlamentar em reunides.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

| - Redigir oficios e correspondéncias;

[l - Elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposigoes,
pareceres, votos, requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei e outros;
Il - Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢des do Vereador,
IV - Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;

V - Assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias publicas
e outros eventos;

VI - Acompanhar matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do
parlamentar;

VIl - Assessorar o Vereador na execugao de atividades legislativas;

VIII - Reunir legislagao, projetos e propostas de interesse do Vereador,
assessorando-o nas questdes que se fizerem necessarias;

IX - Auxiliar na execugao de atividades administrativas do gabinete;

X - Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

XI - Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em
plenario;

XII - Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes em
tramitagcao na

Camara;

XIII - Cumprir as determinagdes do vereador; Representar o vereador no
atendimento a comunidade, quando solicitado;

XIV - Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

XV - Desempenhar outras atividades de assessoramento interno da atividade
parlamentar.
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V - ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: atuar principalmente nos
assuntos administrativos do gabinete, inclusive controle de cotas/verbas
parlamentares e acompanhamento de processos e projetos de interesse do
parlamentar, desempenhando, entre outras atividades, o assessoramento
externo da atividade parlamentar.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

| - Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;

Il - Acompanhar o andamento de processos de interesse do parlamentar;

IIl - Acompanhar as matérias legislativas e as publica¢des oficiais de interesse
do parlamentar; Proceder a leitura diaria das publicagbes oficiais;

IV - Cuidar das emissdes e reservas de passagens aereas;

V - Controlar o material de expediente, administrar a caixa postal eletrénica e
operar programas informatizados;

VI - Manter banco de dados e digitar textos e documentos;

VIl - Cuidar da agenda do parlamentar;

VIII - Redigir oficios e correspondéncias, receber e cuidar da preparagéao da
correspondéncia;

IX - Receber, orientar e encaminhar o publico;

X - Conduzir veiculos;

XI - Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar
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