RESOLUCAO No. 76/2013.
DATA: 15 de marco de 2013.

EMENTA: DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE SANTA TEREZINHA DE ITAIPU E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Santa
Terezinha de Itaipu, Estado do Parana,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou,
e eu, promulgo a seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO 1
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° A organizacdo administrativa basica da Camara Municipal de Santa
Terezinha de Itaipu é integrada pelos seguintes 6rgaos:

I - Direcao Superior
- Mesa Diretora

II - Assessoramento
- Chefia de Gabinete da Presidéncia;
Di ia Juridica:
- Assessoria Juridica; (Redacao dada pela Resolucao N° 82/2017 de
16.10.2017)
- Assessoria Parlamentar;
- Comunicacao Social;
- Controle Interno

III - Direcao Executiva
- Diretoria Geral

IV - Gestao Administrativa, Financeira, Gestao Fiscal e Processo Legislativo
- Diretoria Administrativa;
- Diretoria Financeira e Gestao Fiscal,
- Diretoria de Assuntos Legislativos.

_CAPITULO II
DAS FINALIDADES DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E DAS
ATRIBUICOES ESPECIFICAS DE SEUS TITULARES

Secao I
Da Chefia de Gabinete da Presidéncia
Art. 2° A Chefia de Gabinete da Presidéncia tem por finalidade prestar assessoria ao
Presidente da Camara Municipal na coordenacdao das atividades politico-
administrativas sob sua direcao.
Subsecio Unica
Do Chefe de Gabinete

Art. 3° Sao atribuicoes do Chefe de Gabinete:

I — prestar apoio ao Presidente na organizacdo e funcionamento de seu
Gabinete;



Il - assessorar o Presidente em suas relacdes politico-administrativas com a
populacao, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

III - organizar a agenda de atividades e compromissos oficiais do Presidente
e tomar as providéncias por ele determinadas;

IV - atender e encaminhar o publico no ambito do Gabinete, providenciando
sua orientacado e a marcacao de audiéncias com o Presidente;

V - recepcionar hospedes e visitantes oficiais da Camara Municipal;

VI - organizar e controlar os registros, a tramitacdo e o arquivamento de
documentos e processos no ambito do Gabinete, conforme as normas e
procedimentos de trabalho em vigor;

VII - acompanhar a execucdo dos servicos administrativos auxiliares
relativos ao Gabinete da Presidéncia, mantendo o Diretor Geral informado;

VIII - manter articulacdo com o Diretor Geral, visando a coordenacdao dos
trabalhos e servicos pertinentes ao Gabinete;

IX - exercer outras atribuicbes afins.




Secao II

Da Assessoria Juridica

Art. 4° A Assessoria Juridica tem por finalidade o exame, o estudo a orientacao e o
assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora, em questbes e assuntos de
natureza juridica.

Art. 5° Sao atribuicdes do Assessor Juridico:

I - promover o assessoramento e a orientacao a Presidéncia, Mesa Diretora e
ao Departamento Legislativo em assuntos juridicos;

I - promover analises, estudos juridicos e a elaboracdo de pareceres
solicitados pelos Assessorados, com o objetivo de subsidiar o autor e responsavel
pelos pareceres e debates;

III - emitir pareceres juridicos sobre o teor de contratos e convénios, projetos,
regulamentos, editais e demais documentos e assuntos solicitados pelos
Assessorados;

IV - promover a elaboracdo de atos e documentos legais de interesse do
Assessorado;

V - representar o Assessorado em juizo, quando para isso for credenciado;

VI - assessorar as comissoes de sindicancias e inquéritos administrativos de
interesse dos assessorados;

VII - preparar as informacoes a serem prestadas em mandados de seguranca
impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia;

VIII - preparar informacoes a serem prestadas ao Tribunal de Contas, quando
necessitarem de fundamentacéao juridica por parte dos Assessorados;

IX — manter o Presidente da Camara informado sobre os processos em
andamento, as providéncias adotadas e os despachos proferidos;

X - organizar e manter coletanea de legislacdo, jurisprudéncia, pareceres
pertinentes, bem como o arquivo de certiddes das decisdes proferidas nos processos
de interesse do assessorado;

XI — exercer outras atribuicoes afins.
(Redacao dada pela Resolucao N° 82/2017 de 16 de outubro de 2017).

Secao III
Da Assessoria Parlamentar

Art. 6° A Assessoria Parlamentar tem por finalidade dar sustentacdo politico-
administrativa aos gabinetes dos vereadores.



Paragrafo unico. Os servicos dos gabinetes estdo sob a direcdo, a coordenacao e o
controle do vereador titular.

Subsecio Unica
Do Assessor Parlamentar

Art. 7° Sao atribuicdes do Assessor Parlamentar:
I - prestar servicos ao vereador, em atividades externas;
II - atender e prestar esclarecimentos a pessoas que demandem ao gabinete;
III - agendar compromissos do titular do gabinete;
IV - elaborar e expedir as correspondéncias do gabinete;

V - manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas pelo
gabinete e de outros documentos de interesse deste;

VI - efetuar o controle das pautas de sessoes e de proposicoes legislativas de
interesse do gabinete;

VII - assistir o titular do gabinete no desempenho de suas atribuicoes;

VIII - organizar as reunides promovidas pelo gabinete, providenciando a
pauta e os convites aos participantes;

IX - executar outras tarefas determinadas pelo titular do gabinete, inerentes
as atribuicoes deste.
Secao IV
Da Comunicacao Social

Art. 8° A Comunicacao Social tem por finalidades a coordenacao das atividades de
divulgacao, informacao e esclarecimento ao publico quanto aos trabalhos
parlamentares, € o assessoramento aos membros da Camara Municipal em suas
relacoes com os meios de comunicacao.

Subsecio Unica
Do Comunicador Social

Art. 9° Sao atribuicoes do Comunicador Social:
I — coordenar as atividades de imprensa, audio e video da Camara Municipal,;

II - promover e coordenar a elaboracdo de informes, matérias e produtos
institucionais de cunho jornalistico ou publicitario sobre a Camara Municipal, e sua
difusdao no ambiente interno da Casa e junto aos meios de comunicacao;

III - propor e promover acoes e medidas que fortalecam a imagem
institucional da Camara Municipal,

IV — promover a cobertura jornalistica e fotografica de atividades e eventos
ordinarios e extraordinarios da Camara Municipal, sua documentacao e
arquivamento;

V - apoiar a construcao e manutencao da pagina eletronica da Camara
Municipal junto a Direcao Geral;

VI - assistir os membros da Camara em suas funcodes de representacao e em
seus contatos com os meios de comunicacao;

VII - apoiar a Direcdo Geral na programacdo, divulgacao e realizacdo de
solenidades e eventos da Camara Municipal;



VIII - organizar e manter atualizado o cadastro de fontes, entidades e meios
de comunicacado locais e regionais visando a difusdo de informacdes sobre as
atividades da Camara;

IX - coordenar programas de visitacdo, orientacdo e divulgacdo das
atividades da Camara, visando aperfeicoar suas relagées com o publico;

X - organizar e manter atualizados os registros relativos as audiéncias,
visitas, conferéncias e reunides de que devam participar ou em que tenham interesse
os membros da Camara;

XI - promover a organizacao de arquivos de noticias relativas a assuntos de
interesse da Camara Municipal, bem como a elaboracdo de releases para os seus
membros;

XII - executar outras tarefas determinadas pela Direcao Geral ou
Presidéncia, inerentes as atribuicoes deste.

Art. 10. A funcao de Comunicador Social sera exercida por servidor efetivo do
quadro permanente da Camara Municipal, com formacao de nivel superior na area
de Comunicacao Social e habilitacao legal para o exercicio da profissao.

Secao V
Da Controladoria Interna

Art. 11. A Controladoria Interna tem por finalidade fiscalizar, avaliar e controlar em
carater preventivo, os atos do Poder Legislativo e de seu funcionalismo, nos termos
prescritos pela Constituicao Federal, Lei Complementar 101/2000, Lei Orcamentaria
n° 4.320/64, Constituicao do Estado e Lei Organica do Municipio.

Paragrafo uinico. Sao objetivos primordiais:

I - orientar e estimular a organizacao estrutural e funcional, comunicando
as diretrizes administrativas aos setores envolvidos, de forma a acentuar a eficiéncia,
com atuacao prévia, concomitante e subsequente aos atos administrativos;

II — assegurar o alcance dos resultados estabelecidos e a observancia das
politicas e diretrizes implantadas, salvaguardando bens e recursos, assegurando a
fidedignidade e integridade dos registros contabeis e produzindo informacoes
financeiras e gerenciais confiaveis e tempestivas.

Art. 12. A funcao de Controlador Interno sera exercida por servidor efetivo do
quadro permanente da Camara Municipal, se possivel com formacao de nivel
superior nas areas de Ciéncias Contabeis, Administracdo, Economia, ou Direito,
havendo caréncia, podera ser preenchido com servidor efetivo com conhecimento
técnico na area.

Art. 13. Sao atribuicoes do Controlador Interno:

I - fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execucao dos planos orcamentarios;

I - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia das gestoes orcamentarias, financeiras, patrimoniais e operacionais do
Poder Legislativo;

IIT — zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de
atos administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal,
contratos e licitacdes promovidos pelo Poder Legislativo;
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IV - apoiar as unidades do Poder Legislativo no exercicio institucional do
Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre balancos e balancetes
remetidos a Casa pelo Poder Executivo e pela Administracdo Direta e Indireta do
Municipio;

V - analisar a prestacado de contas anual do Poder Legislativo a ser enviada
ao Tribunal de Contas;

VI - recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
VII - zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Legislativo;

VIII - supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia do Legislativo,
para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario,
nos termos dos arts. 22 e 23 da LC n°® 101/2000;

IX - emitir ao final de cada quadrimestre, Relatorio de Gastos Fiscais,
assinado em conjunto com o Contador e o Presidente da Camara Municipal;

X - produzir, sempre que requisitados, relatéorios destinados a subsidiar a
acao e gestdao do Presidente da Casa e dos responsaveis pela administracdo de
unidades do Poder Legislativo;

XI - participar dos processos de expansao de informatizacdo do Poder
Legislativo, com vistas a proceder a otimizacao das atividades prestadas pelo sistema
de controle interno;

XII - realizar treinamentos aos servidores de servicos integrantes do sistema
de controle interno, bem como a disseminacao de informacoes técnicas e legislativas;

XIII - recomendar, acompanhar e avaliar a execucao de auditorias e
sindicancias;
XIV - propor a Presidéncia do Legislativo, instrucdoes normativas que

busquem estabelecer padronizacao de procedimentos pelas unidades administrativas
da Casa, concernentes a acao do sistema de controle interno;

XV - dar suporte ao trabalho desenvolvido pelas Diretorias Administrativa e
Financeira e de Recursos Humanos, quando assim requisitada;

XVI - fornecer informacoes de interesse publico quanto a tramitacao de
procedimentos internos da Controladoria, mediante requisicao oficial;

XVII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Casa, no ambito de sua competéncia.

CAPITULO III )
DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA INTERNA DA DIRECAO GERAL E
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS RESPECTIVOS TITULARES

Art. 14. A Direcdao Geral tem por finalidades o planejamento, a organizacdo e a
coordenacao dos servicos de apoio parlamentar, administrativo, orcamentario e
financeiro, bem como das atividades de cerimonial e de tecnologias da informacao no
ambito da Camara Municipal, de acordo com as normas vigentes e as deliberacoes
da Mesa Diretora.

Paragrafo tunico. A Direcdo Geral compreende em sua estrutura as
seguintes unidades:

I — Diretoria Administrativa;

II - Diretoria Financeira e Gestao Fiscal; e
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III - Diretoria de Assuntos Legislativos.

Secao I
Do Diretor Geral

Art. 15. Sao atribuicbées do Diretor Geral:

I - promover e supervisionar as atividades relacionadas a gestao
administrativa da Camara Municipal, zelando pelo cumprimento das normas e
principios vigentes;

II - coordenar a revisdo de métodos e processos de trabalho, a adocdo de
técnicas e principios de gerenciamento das atividades, a producdo de manuais de
procedimentos, bem como sua divulgacdo e implementacdo junto as unidades
administrativas da Camara;

IIl - coordenar a gestdo de Recursos Humanos da Camara, cumprindo e
fazendo cumprir as politicas e planos de cargos e carreiras em vigor;

IV - promover e coordenar as atividades e processos de recrutamento,
selecao, admissdo, movimentacao e desenvolvimento funcional dos servidores da
Camara Municipal, de acordo com as deliberacoes da Mesa Diretora e a legislacao
em vigor;

V - promover e supervisionar os servicos e processos de trabalho
relacionados a padronizacao, guarda, distribuicdo e controle de material, bem como
a realizacado de processos licitatorios visando a aquisicao de itens e a contratacao de
obras e servicos necessarios as atividades da Camara;

VI - superintender a gestdo do patriménio moével e imovel da Camara
assegurando a realizacao das atividades de tombamento, registro e inventario, na
periodicidade determinada;

VII - promover e supervisionar os processos de trabalho relativos a
protocolo, expediente, tramitacao, controle e arquivamento de papéis e documentos
da Camara;

VIII - promover e orientar os servicos de reparos e conservacao dos prédios,
moveis, instalacoes, veiculos, maquinas de escritério e equipamentos, bem como
aqueles relacionados a seguranca, vigilancia, limpeza, zeladoria, copa, reproducao de
papéis e documentos, fax e telefonia da Camara;

IX - promover e supervisionar a informatizacao dos servicos e unidades
administrativas da Camara, seu desenvolvimento e operacao;

X - supervisionar a implantacao e a manutencao da pagina eletronica da
Camara Municipal.

XI - coordenar a organizacao das atividades de cerimonial e de realizacao de
eventos e solenidades oficiais da Camara;

XII - promover e coordenar as atividades orcamentarias, contabeis e
financeiras da Camara Municipal,

XIII - programar e supervisionar os trabalhos de elaboracdo orcamentaria,
de acompanhamento e controle de sua execucdo, em observancia as normas legais
afins;

XIV - zelar pela exatidao dos registros, dos controles e da escrituracao
contabil da Camara, bem como das atividades de recebimento, guarda e
movimentacdo de dinheiros e valores;



XV - promover e coordenar as atividades de apoio parlamentar ao processo
legislativo e as Comissoes da Camara Municipal, visando garantir a organizacao e a
racionalizacdo dos procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

XVI - manter articulacdo permanente com o Chefe de Gabinete da
Presidéncia, visando a coordenacdo dos trabalhos e servicos administrativos
pertinentes;

XVII - supervisionar a preparacao de proposicoes, editais, convites e demais
atos legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

XVIII - fazer acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos
encaminhados para sancado do Executivo Municipal,

XIX - fazer preparar os Termos de Posse dos membros da Mesa Diretora e
dos demais Vereadores;

XX - promover e acompanhar a execucao das atividades de referéncia
legislativa, sinopse, biblioteca, documentacdo e arquivo legislativo e histérico da
Camara;

XXI - exercer outras atribuicbes afins.

Secao II
Da Diretoria Administrativa

Art. 16. A Diretoria Administrativa tem por finalidades a organizacado e controle da
execucao de atividades relativas a administracao de pessoal, material, patrimonio,
comunicacoes administrativas, informatica e servicos gerais da Camara Municipal.

Subsecio Unica
Do Diretor de Administrativo

Art. 17. Sao atribuicoes do Diretor Administrativo:
I - quanto as atividades de administracdao de Recursos Humanos:

a) aplicar e fazer aplicar a legislacao referente aos servidores da Camara;

b) gerenciar as atividades e procedimentos necessarios ao recrutamento e
selecao de pessoal, conforme orientacdo do Diretor Geral, envolvendo processos
seletivos, publicacdo de resultados de concursos publicos, preparacao de atos de
nomeacao, lavratura dos atos referentes a pessoal e de termos de posse, registro,
identificacdo e a matricula e expedicao de fichas e cartdes funcionais dos servidores
da Camara;

c) programar e organizar com o Diretor Geral a revisao periodica do Plano de
Classificacao de Cargos, e as medidas necessarias a avaliacao peridodica de
desempenho dos servidores;

d) programar e gerenciar o plano de capacitacao dos servidores, mediante o
levantamento periodico das necessidades dos setores de trabalho, promovendo a
selecao e o encaminhamento de candidatos, a expedicdo de registros funcionais e de
certificados de conclusao, bem como a avaliacdo de seus resultados;

e) programar e acompanhar as atividades relacionadas a organizacdo da
lotacao nominal e numérica, aos controles de frequéncia, aos assentamentos da vida
funcional e de outros dados do pessoal da Camara, zelando pela organizacao e
atualizacao dos registros, controles e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem
como pela preparacdo das respectivas folhas de pagamento;

f) providenciar a apuracdo do tempo de servico do pessoal para todo e
qualquer efeito, a inspecdo médica dos servidores, para todos os fins, bem como a



verificacao dos dados relativos aos direitos e vantagens dos servidores, previstas na
legislacao em vigor;

g) manter o Diretor Geral informado sobre quaisquer irregularidades
relacionadas a administracao de pessoal da Camara,;

h) propor e gerenciar programas e medidas visando o bem estar social dos
servidores da Camara;

i) comunicar as unidades competentes da Camara as mudancas de direcéo e
chefia, bem como a exoneracdo ou demisséao de qualquer servidor para todos os fins;

J) promover o recebimento das declaracoes de bens dos servidores a elas
sujeitos e proceder ao respectivo registro;

k) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informacoes sobre
os rendimentos de cada um deles; e

l) exercer outras atribuicoes afins.

II — quanto as atividades de administracao patrimonial:

a) programar e dirigir as atividades de registro, tombamento e controle do
uso dos bens patrimoniais da Camara, zelando por sua manutencédo atualizada e
assegurando a realizacao do respectivo inventario anual;

b) orientar e acompanhar as atividades de classificacdo, numeracdo e
codificacao do material permanente, bem como da implantacdo do sistema de carga
do material distribuido pelos 6rgaos e unidades da Camara;

c) organizar e acompanhar a execucao de acoes visando a destinacao de bens
patrimoniais inserviveis da Camara;

d) comunicar, por escrito, ao Diretor Geral quaisquer desvios e faltas de
material, eventualmente verificados;

e) elaborar programa de conservacao e manutencao preventiva dos bens
moveis da Camara, coordenando-se, para isso, com as chefias das unidades
usuarias; e

f) exercer outras atribuicoes afins.

III - quanto as atividades de servicos gerais:

a) programar e dirigir os servicos de seguranca e vigilancia das dependéncias
e das instalacoes elétricas e hidraulicas da Camara;

b) programar e acompanhar as atividades de conservacao e limpeza, interna
e externa, do prédio, moveis, instalacoes e equipamentos;

c) programar e controlar os servicos de copa da Camara;

d) assegurar o hasteamento das bandeiras nacional, estadual e municipal
nos locais e épocas determinadas;

e) organizar e acompanhar as escalas de pessoal para as atividades de
vigilancia e limpeza do prédio da Camara;

f) supervisionar as condi¢coes de seguranca contra incéndios, sinistros e
umidade nas dependéncias da Camara, solicitando as providéncias que se fizerem
necessarias;

g) promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e horarios
regulamentares, mantendo controle das chaves de suas dependéncias;

h) controlar o funcionamento do sistema de som em Plenario e nas
Comissoes, fiscalizando seu uso e determinando manutencio e revisdo periodicas
dos equipamentos de audio e video; e

i) exercer outras atribuicoes afins.

IV - quanto as atividades de comunicacoes administrativas:

a) programar, dirigir, e supervisionar as atividades de protocolo,
compreendendo a expedicao, o recebimento, a classificacdo, o encaminhamento e o
controle da tramitacao de papéis e documentos dos orgaos e unidades da Camara;



b) organizar e controlar o recebimento da correspondéncia dirigida aos
Vereadores e aos 6rgaos da Camara e providenciar sua distribuicao;

c) dirimir e supervisionar as informacoes aos interessados a respeito de
processos, papéis e outros documentos;

d) programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos
documentos sob sua guarda, objetivando a pronta identificacdo e localizacdo dos
mesmos;

e) programar e dirigir a organizacdo e a manutencao atualizada do sistema
de arquivo de documentos administrativos e de papéis de interesse da Camara,
assegurando a observancia dos sistemas de referéncia e de indices necessarios a
pronta consulta;

f) assegurar e dirigir as acdes voltadas para a avaliacdo peridodica dos
documentos arquivados, bem como proceder, periodicamente, a selecao dos
documentos cuja conservacao seja considerada onerosa ou desnecessaria, propondo
ao Coordenador Geral estudos para sua eliminacao; e

g) exercer outras atribuicoes afins.

V - quanto as atividades de informatica:

a) supervisionar projetos de informatizacdo de areas e servicos da Camara
Municipal, visando a agilizacao e a racionalidade de processos de trabalho e do
desempenho de suas unidades internas;

b) dar parecer técnico quanto a contratacdo e aquisicdo de servicos e
equipamentos de informatica;

c) programar e supervisionar as acoes de orientacdo e treinamento dos
usuarios das areas de trabalho da Camara Municipal sobre a operacionalizacdo e
manuseio dos equipamentos, sistemas e programas;

d) programar e acompanhar a implantacdo e manutencao de servicos em
rede e organizacao e difusdo de informacoes da Camara via Internet e intranet, em
articulacao com a Direcao Geral e a Mesa Diretora,;

e) propor, em articulacdo com a Mesa Diretora e a Direcao Geral meios e
formas de efetivar os fluxos internos de informacao;

f) controlar os trabalhos de digitacao, operacdo e controle dos servicos em
execucao;

g) supervisionar a estrutura fisica da rede logica de computadores,
solicitando e providenciando os reparos e melhorias que se fizerem necessarios; e

h) exercer outras atribuicoes afins.

VI — quanto as atividades de administracao de material:

a) organizar, orientar e controlar as atividades de padronizacao,
programacao de compras, aquisicao, guarda e distribuicao de material permanente e
de consumo da Camara;

b) organizar e manter atualizado os cadastros de fornecedores, de materiais
de uso frequente e dos respectivos precos, procedendo a homologacdo de produtos e
itens e a inscricao dos fornecedores no cadastro respectivo;

c) organizar e dirigir as atividades relativas a realizacdo de processos
licitatorios, compreendendo a elaboracao dos editais de concorréncia e de tomada de
precos, a expedicao das cartas-convite e outros procedimentos afins;

d) controlar os prazos de entrega de material, receber notas e faturas dos
fornecedores, assegurando as acoes de conferéncia e aceitacdo dos itens;

e) orientar e acompanhar as atividades de registro dos materiais de
consumo, de manutencdo do estoque e dos procedimentos de guarda,
armazenamento e conservacao, fazendo manter atualizada a escrituracao referente
ao movimento de entrada e saida de itens;



f) assegurar o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos
servicos da Camara, bem como supervisionar o seu consumo, para efeito de previsao
e controle de gastos;

g) formular e propor aos 6rgaos e unidades da Camara procedimentos para a
requisicao de itens e materiais, de forma a agilizar e racionalizar as atividades da
area;

h) dirigir e acompanhar a elaboracao, negociacdo execucao de contratos de
obras e servicos, zelando por seu cumprimento; e

i)  exercer outras atribuicoes afins.

Secao III
Da Diretoria Financeira e Gestao Fiscal

Art. 18. A Diretoria Financeira e Gestao Fiscal tem por finalidades o planejamento, a
coordenacdo e a execucdo dos trabalhos de elaboracdo orcamentaria, o
acompanhamento e controle de sua execucdo, a supervisdo, analise e certificacao da
exatidao, integridade e autenticidade dos atos administrativos, pertinentes a sua
area, e seus registros; o controle e a escrituracdo contabil, o recebimento, o
pagamento, a guarda e a movimentacdo dos dinheiros e valores no ambito da
Camara Municipal, em conformidade com as normas legais em vigor.

Subseciao Unica
Do Diretor Financeiro e Gestao Fiscal

Art. 19. Sao atribuicoes do Diretor Financeiro e Gestao Fiscal:

I - quanto as atividades de programacao e orcamento:

a) programar e dirigir as atividades relacionadas a elaboracdo do orcamento
da Camara Municipal, conforme as determinacoes da Mesa Diretora e da Direcao
Geral;

b) orientar as unidades e areas da Camara na formulacao de suas propostas;

c) manter sistema de acompanhamento e controle orcamentario, verificando
sua correta execucao, bem como a exatidao e regularidade das contas da Camara;

d) analisar os balancos e outros documentos de natureza contabil-financeira;

e) acompanhar a execucao orcamentaria da Camara, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

f) elaborar cronograma de dispéndios da Camara, especialmente quanto a
aquisicao de material permanente e de consumo, e participar da analise dos boletins
mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do acervo patrimonial,
objetivando a comprovacao de sua exatidao;

g) programar e dirigir as atividades relativas a elaboracdo de relatérios de
execucao orcamentaria, de gestao fiscal e demais prestacoes de contas da Camara,
nos termos da legislacdo em vigor, assegurando sua publicacao, encaminhamento e
divulgacao na periodicidade determinada;

h) propor a abertura de créditos adicionais; e

i) exercer outras atribuicoes afins.

II — quanto as atividades de contabilidade:

a) programar e supervisionar as atividades de registro sintético e analitico,
em todas as suas fases, das operacoes da Camara resultantes e independentes da
execucao orcamentaria;

b) participar da elaboracao da proposta orcamentaria da Camara;

c) organizar, mensalmente, o balancete financeiro e preparar, na época
propria, o balanco geral da Camara, com os respectivos quadros demonstrativos;

d) assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuracao
contabil-financeira e orcamentaria;



e) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

f) fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos
adicionais;

g) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

h) encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época propria, os
balancetes mensais, financeiro e orcamentario, para fins de consolidacdo das contas
publicas municipais;

i) manter o controle dos depoésitos e retiradas bancarias;

J) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara; e

k) exercer outras atribuicoes afins.

III - quanto as atividades de tesouraria:

a) promover o recebimento das importancias devidas a Camara e efetuar o
pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

b) promover a guarda e conservacao dos dinheiros e valores da Camara;

c) requisitar taldes de cheques aos bancos;

d) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos
de sua competéncia;

e) organizar e controlar o registro dos titulos e valores sob sua guarda e
providenciar depoésitos nos estabelecimentos de crédito;

f) providenciar o recolhimento das contribuicdoes previdenciarias dos
servidores da Camara, do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Casa e a
terceiros;

g) exercer outras atribuicoes afins.

IV - quanto as atividades de gestao fiscal:

a) elaborar estudos e pesquisas que subsidiem as funcoes fiscalizadoras da
Camara Municipal, com relacao a gestao fiscal do Municipio;

b) proceder a analise e acompanhamento periodico dos planos orcamentarios
do Municipio, verificando sua adequacao aos principios técnicos e legais em vigor;

c) acompanhar e examinar os relatorios e balancetes de execucao
orcamentaria e de gestao fiscal, bem como os demais instrumentos de prestacao de
contas do Poder Executivo, na forma da legislacdo em vigor;

d) acompanhar os procedimentos e acoes do Executivo Municipal no que
concerne a gastos de pessoal, ao cumprimento de prazos, metas, a observancia dos
principios de transparéncia da gestao fiscal e outros itens previstos na legislacdo em
vigor;

e) analisar, quando solicitado, os projetos de lei relacionados a gestao fiscal a
luz da legislacao vigente;

f) apoiar e orientar a formulacao de propostas e projetos de lei relacionados a
gestao fiscal, de iniciativa da Camara;

g) assessorar os membros da Camara em suas demandas sobre assuntos
relacionados a gestao fiscal do Municipio e da Camara;

h) apoiar, quando solicitado, as analises, estudos e a formulacao de planos,
a elaboracao do orcamento da Camara Municipal; e

i) exercer outras atribuicoes afins.

Secao IV
Da Diretoria de Assuntos Legislativos

Art. 20. A Diretoria de Assuntos Legislativos tem por finalidades a execucao das
atividades de apoio ao processo legislativo, as Comissoes e demais 6rgdos e membros



da Camara Municipal, bem como o assessoramento em assuntos relativos ao
acompanhamento e controle da gestao fiscal do Municipio.

Subsecio Unica
Do Diretor Legislativo

Art. 21. Sao atribuicoes do Diretor Legislativo:

I - quanto as atividades de apoio legislativo:

a) organizar e dirigir as atividades de atendimento, apoio e prestacado de
informacoes sobre legislacdo e assuntos correlatos aos Vereadores;

b) coordenar a elaboracdo de proposicoes, - projetos, requerimentos,
indicacoes, e mogoes, em conformidade com a técnica legislativa, procedendo a sua
revisédo e forma final;

c) organizar e supervisionar os trabalhos de redacao de correspondéncias e
demais documentos de interesse dos Vereadores;

d) promover e supervisionar a realizacao de estudos, pesquisas e analises em
apoio a elaboracao de proposicoes legislativas e demais documentos solicitados pelos
Vereadores;

e) providenciar o encaminhamento para protocolo e tramitacdo das
proposicoes elaboradas;

f) organizar e manter atualizado arquivo de documentos expedidos e
elaborados pela area, bem como os servicos de fornecimento de coépias aos
interessados;

g) recepcionar e prestar atendimento e orientacdo as pessoas encaminhadas
a area pelos membros da Camara, em assuntos de sua area de competéncia;

h) manter sistema de informacodes sobre a legislacdo municipal, estadual e
federal, visando a prestacao de informacdes aos interessados; e
i) exercer outras atribuicoes afins.

II — quanto as atividades de expediente legislativo:

a) organizar e dirigir as atividades de gravacado, redacdo e revisao dos
debates e pronunciamentos no Plenario;

b) fazer protocolar todas as proposicoes do processo legislativo,
encaminhando-os ao Diretor Geral para despacho com o Presidente;

c) fornecer aos interessados, copias de documentos da area;

d) orientar e controlar a redacdao dos pronunciamentos em Plenario,
encaminhando, quando solicitado, copia do texto ao orador para revisao;

e) responder pelas atividades de reproducao e encaminhamento dos
documentos legislativos sob a sua responsabilidade;

f) responder pelo recebimento das proposicoes em Plenario e destinadas as
Comissoes, para exame € parecer nos prazos regimentais;

g) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas Comissoes;

h) organizar e supervisionar os servicos de secretariado nas reunides das
Comissoes Temporarias, relativas a redacdo, digitacdo e revisdao de atos e demais
documentos elaborados;

i) organizar e manter arquivo das proposicoes em tramitacao para posterior
anexacao dos pareceres e demais documentos cabiveis;

J) articular-se com a Diretoria Geral para prestacao de servicos de apoio
administrativo necessarios ao funcionamento das Comissoes;

k) dirigir as atividades referentes a emissdo de pareceres e demais textos
legislativos, analisados e elaborados nas Comissoes, para sua ultimacao e expedicao;

l) encaminhar ao Diretor Geral a redacdo final das matérias aprovadas em
plenario e em condi¢des de sancdo ou promulgacao, para os devidos fins; e



m) exercer outras atribuicdes afins.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS ASSESSORES E TITULARES DE
CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA

Secao I
Dos Assessores

Art. 22, Sio atribuicdées comuns dos Assessores:

I - assessorar o superior imediato no planejamento, organizacao e
desenvolvimento de atividades e servicos de sua area de lotacéo;

Il - realizar estudos, pesquisas e levantamentos que subsidiem as atividades
de sua area de atuacao;

IIT - prestar orientacao e apoio técnico equipes e setores que integram sua
area de atuacao, em assuntos de sua competéncia,;

IV - manter-se atualizado quanto a temas e inovacodes relacionados a sua
area de atuacdo e a natureza de suas atividades, visando contribuir para o
aperfeicoamento dos trabalhos e do desempenho da Camara Municipal;

V - participar de missoes e desempenhar outras atividades que lhe forem

atribuidas pelo superior imediato.
Secao II
Dos Titulares de Cargos e Funcoes de Direcao e Chefia

Art. 23. Sao atribuicoes comuns dos titulares de cargos e funcoes de direcdo e
chefia:

I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a
execucao de todas as tarefas de responsabilidade de sua area de atuacao;

II - promover os meios adequados ao suprimento de recursos necessarios ao
bom desempenho da unidade que dirige;

IIT - promover a sistematizacdo das formas de execucao dos servicos de sua
competéncia, em observancia a técnicas e métodos de trabalho adotadas, cumprindo
e fazendo cumprir as normas e regulamentos vigentes;

IV — assegurar o cumprimento de metas e programas estabelecidos quanto
ao desempenho da unidade sob sua responsabilidade;

V — prestar contas junto a direcao ou chefia hierarquicamente superior das
atividades e tarefas sob sua responsabilidade;

VI - organizar e distribuir servicos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

VII - informar e instruir processos de sua area de atuacdo, encaminhando
aqueles que dependem de solucdo de autoridade imediatamente superior;

VIII - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba ao
nivel imediatamente superior e decisorios em processos de sua competéncia;

IX - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgao ou unidade de trabalho;

X - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua
competéncia.



Art. 24. O ocupante do cargo de direcao e chefia ndo podera, em hipétese alguma,
escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizacdo pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Secao III
Dos Demais Servidores

Art. 25. Cumpre aos servidores cujas atribuicoes nao foram especificadas nesta
Resolucao observar as prescricoes legais e regulamentares, executar com zelo e
presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir as ordens e determinacoes
superiores e formular sugestoes ao aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULO V
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 26. A estrutura administrativa da Camara, estabelecida na presente Resolucéo,
entrara em funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgaos que a compoem
forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo da Casa e as
disponibilidades de recursos.

§ 1°. A implantacao dos 6rgaos constantes desta Resolucao far-se-a através
do provimento das respectivas direcoes e chefia e da dotacao dos recursos humanos,
materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

§ 2°. Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a o cargo em comissao correspondente, bem como os demais encargos
sob essas formas de provimento.

Secao I
Das Diretrizes Gerais de Delegacao e Exercicio de Autoridade

Art. 27. Os membros da Mesa Diretora, salvo hipotese expressamente contemplada
no Regimento Interno da Camara, permanecerao livres de funcdes meramente
executorias e da pratica de atos rotineiros.

Paragrafo anico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dara quando:

I - o assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas
autoridades;

I - o assunto incida no campo das relacoes da Camara com o Poder
Executivo Municipal ou com outras esferas de Governo;

IIT - o processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou
contrarios ao interesse publico.

Art. 28. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as funcoes de
coordenacao e controle do processo legislativo e com a finalidade de agilizar e
racionalizar as comunicacoes e praticas administrativas serdo observados, no
estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias processuais, os seguintes
principios racionalizadores:

I - todo pedido de informacado devera ser encaminhado ao o6rgao ou
autoridade capaz de fornecé-la ou esclarecer o assunto;

II - os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional
da Camara, para fins de instrucao de processos, serdo feitos diretamente de unidade
para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o assunto em analise;



III - os assuntos rotineiros que envolvam decisées ou informacodes de varias
unidades ou autoridades deverdo ter sua tramitacdo em formularios ou impressos
padronizados;

IV - O Diretor Geral, no que concerne as atividades de expediente,
encaminhara diretamente a autoridade capaz de proferir a decisdao ou fornecer a
informacao solicitada, todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos,
bem como fard com que seja encaminhada diretamente ao destinatario, toda a
correspondéncia expedida.

Art. 29. Os orgaos e unidades da Camara devem funcionar perfeitamente
articulados entre si, em regime de mutua colaboracao.

Secao II
Dos Cargos de Assessoramento, Direcao e Chefia
Art. 30. Os cargos de provimento em comissdo, seus respectivos simbolos,

vencimentos e quantitativos constam do Anexo IV da Resolucdo n° 53/2007 e
alteracoes.

Art. 31. Os cargos em comissao da Camara sao de livre nomeacado e exoneracao,
pelo Presidente da Camara, ouvidos os demais membros da Mesa Diretora.

Art. 32. Em atendimento ao disposto no art. 37, inciso V, da Constituicao Federal,
ficam reservados aos servidores ocupantes de cargos efetivos da Camara Municipal
1% (um por cento) do quantitativo total de Cargos de Provimento em Comissao.

Art. 33. Os titulares dos cargos em comissao de Chefe de Gabinete da Presidéncia e
Direcao Geral reportar-se-ao diretamente a Mesa Diretora da Camara Municipal.

§ 1°. Os Assessores Parlamentares reportar-se-ao aos respectivos Gabinetes
dos Vereadores, para onde forem designados ou nomeados.

§ 2° Os demais ocupantes de cargos em comissao reportar-se-ao Diretor
Geral.

Art. 34. O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em
comissao devera optar:

I - pela percepcao da remuneracao de seu cargo efetivo; ou
II — pela remuneracao do cargo em comissao.

§ 1°. O servidor que optar pela remuneracado de seu cargo efetivo fara jus a
30 (trinta) por cento do valor do cargo em comissao que vier a ocupar.

§ 2° Nao sera facultado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o
vencimento do cargo efetivo e o do cargo de provimento em comissao.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. O horario de trabalho dos servidores da Camara sera fixado pelo Presidente,
atendendo as necessidades da populacdo, a natureza das funcdes e as
caracteristicas dos servicos e atividades.

Art. 36. Esta Resolucao entrara em vigor a partir de 1° de abril de 2013, revogadas
as disposicdoes em contrario.
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Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Santa Terezinha de Itaipu,
em 15 de marco de 2013.

CLAUDEIR COSTA FERREIRA
Presidente
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ANEXO I
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