Municipal de Engenheiro Beltrao
ESTADO DO PARANA

RESOLUCAO N° 006/08

SUMULA: INSTITUI A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ENGENHEIRO BELTRAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

A Mesa Diretora da Cimara Municipal de Engenheiro
Beltrio Estado do Parana, neste ato representada pelo seu Presidente Luiz Tavares Rosa
e demais Vereadores que a compdem, faz saber que a Cimara Municipal de Engenheiro
Beltrdo aprovou, ¢ eu promulgo a presente Resolu¢io com as seguintes disposigdes:

CAPITULOT
DA ADMINISTRACAO DA CAMARA

Art. 1°. O Poder legislativo € exercido pelo Presidente da
Cémara Municipal, auxiliado pelos vereadores que a compdem.

Art, 2° O Presidente da Cimara Municipal e os
Vereadores, exercem as atribui¢des de sua competéncia constitucional e regulamentar
com o auxilio dos 6rgdos que compdem a Administracio do Poder legislativo.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal
de Vereadores de Engenheiro Beltrdo fica instituida com os seguintes oérgéos,
diretamente subordinades a Presidéncia:

A)  Assessoria Juridica
B)  Secretaria Geral
C)  Assessoria de Controle Interno

SECAO1I
Da Assessoria Juridica

Art. 4°. A Assessoria Juridica serd exercida por um
advogado conhecedor em especial do Direito Administrativo Municipal, dentre os
demais ramos do Direito, e assessorara o Presidente da Cimara e, também,prestars
assessoria parlamentar ao Plendrio e as Comissdes.

§ 1° - A Assessoria do Presidente tem como atribui¢fio
prestar assisténcia administrativa ao Presidente da Cimara, recebendo, selecionando e
organizando toda a documentagdo oficial, analisando e provendo as informacdes
necessarias para a analise e andamento dos processos legislativos e administrativos,
bem como no atendimento das diretrizes de gestdo estabelecidas pela Presidéncia,
organizando o servico do Gabinete, orientando e auxiliando a Presidéncia no
desenvolvimento dos trabalhos da Sess3o Legislativa.
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§ 2° - E requisito para o exercicio da fungdio de Assessor
Juridico a inscrigdo profissional na Ordem dos Advogados do Brasil

Art. 5°. A Assessoria Juridica tem como atribui¢des:

I - representar a Camara Municipal de Vereadores em
a¢des judiciais com objeto administrativo, em todas as suas fases, e extrajudiciais;

IT - garantir orientac@o juridica aos gestores da Cimara
Municipal, e aos Vereadores, nos temas relacionados as suas atuagdes;

IIT - emitir pareceres sobre os assuntos e procedimentos
administrativos  vinculados ao Poder Legislativo Municipal, acompanhar ¢ emitir
pareceres nos processos administrativos que orientarem procedimentos pertinentes a
aquisicdo de bens ou servigos, alienagdes e locagdes, nos processos de licitacio e
contratos administrativos, nos procedimentos fiscais, financeiros e orcamentérios;

IV - emitir pareceres e orientar os Administradores da
Céamara Municipal em processos administrativos ou outros com relagio & gestio dos
servidores do Legislativo Municipal.

V - representar a Camara Municipal de Vereadores em
acdes judiciais com objeto legislativo, em todas as suas fases, e extrajudiciais;

VI - Auxiliar os Vereadores na elaboragio ¢ revisio de
projetos de lei e demais processos legislativos.

VII - emitir pareceres ¢ garantir orientagfo juridica aos
Vereadores, nos temas relacionados aos processos legislativos;

VIII - manter atualizado sistema de informagdes sobre
legislagdo federal, estadual e municipal, visando a correta orientacio sobre os
procedimentos ¢ atuagdo da CAmara Municipal.

IX - Manter atualizado o arquivo de legislagdo municipal.

SECAO IT
Da organizacio da
Secretaria Geral

Art. 6°. A Secretaria Geral teré a seguinte estrutura, com
suas respectivas fungdes:

I - Secretaria Geral

I-I Secdo Administrativa
01 — Escriturario I;

01 — Escriturario II;
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01 — Zeladora.

I-I-a) Subsecice de Pessoal
I-I-b) Subsecio de Compras
I-I-c) Subsecdo de arquivo
I-II Sec¢do de Contabilidade
01 — Contador

Art. 7°. A Secretaria Administrativa tem como
fung¢des, atendendo as diretrizes estabelecidas pela Mesa Diretora:

I - Providenciar a organizagdo do servigo
administrativo da Cdmara Municipal, assim como a coordenacdo das atividades a
serem desempenhadas pelas se¢des de pessoal e compras, providenciando todo o
necessario ao perfeito atendimento aos municipes, servidores, agentes politicos, ¢
sociedade em geral.

II - O assessoramento na elaboragdo de todos os
instrumentos de planejamento, das pegas orgamentérias, das prestagdes de contas
relativas 4 Camara Municipal, bem como do controle de execugio dos mesmos.

III - A atuagio direta na fiscalizacdo do cumprimento
dos objetivos ¢ metas da administragdo, sinalizando sempre aos gestores os desvios
de execucdo orcamentiria, visando impedir que as metas estabelecidas sejam

confidveis que mantenham o Presidente e os Assessores informados da regularidade
ou ndo de todos os procedimentos;.

IV - A orientagio para o controle, a execucio e
acompanhamento dos orgamentos e a contengiio ou liberagdo de despesas, assim
como a demonstragio da utiliza¢io dos recursos.

V - O recebimento, guarda e movimentagdo de valores,
em conjunto com o Presidente da Camara de Vereadores, responsabilizando-se pelo
controle, visando um permanente equilibrio financeiro e estabelecendo a relagio
harmoniosa entre receita e despesa, providenciando a verificagdo, a publicagio € o
encaminhamento do relatério de gestdo fiscal aos 6rgdos pertinentes.

VI - A verificagdo ¢ informagio dos valores contabeis
€ dos bens escriturados, bem como pelas informa¢des permanentes sobre as dotacdes
orcamentarias.

VII - Efetuar o pagamento das despesas de acordo com
as possibilidades de recursos e cronogramas de desembolso mediante determinac3o
do Presidente da Cdmara Municipal.

VIII - Manter contato permanente com 0s
estabelecimentos de crédito, promovendo a movimentagio das contas da Camara e
realizando o controle dos saldos.
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Art. 8°. A subsecdo de Pessoal é responsavel pela (0):

I - Realizagdo de todos os procedimentos
administrativos relativos ao recrutamento, mediante concurso publico ou nomeagio,
e avaliacdo de todos os servidores e estagiarios a serem nomeados na Caimara
Municipal; pela atualizag@o das fichas de registro funcional e registros nos quadros
de cargos, mantendo-os atualizados; pelo recebimento e instrugdo dos processos
administrativos recebidos, bem como pela elabora¢do de despachos a eles referentes;
pela realizagfo, revisdo e controle das efetividades e da folha e ordens de pagamento.

II - Indicag@o, organizacio e realizacdo de cursos para
a atualizagdo e treinamento dos servidores da Cimara Municipal.

ITI - Recebimento de todos os documentos relativos a
vida funcional do servidor, constituindo o seu histérico funcional e de proventos,
responsabilizando-se pela guarda e arquivamento dos mesmos.

IV - Confecgdo das Folhas de Pagamento e Encargos
Sociais; conferéncia dos boletins de efetividade, e da legalidade das anota¢Ges deles
constantes; elaboragdo, quantificacio, calculo e lancamento da folha de pagamento,
emitindo os respectivos contra-cheques; elaboragio e realizacdo das respectivas e
necessarias ordens de pagamento.

V - Encaminhamento, elaboragio dos célculos, dos
descontos previdenciérios e dos pagamentos de todos os encargos da administraciio e
dos servidores, bem como a expedigdo de guias e procedimentos da seguridade
social.

Art. 9°. E da responsabilidade da subsecfio de Compras:

I - O recolhimento, organizagio, registro e distribuicio
de todos os bens e servigos adquiridos ‘pela -Cimara Municipal, formando seu
controle de patrimé6nio, e atendendo as necessidades de todas as Diretorias e
Assessorias que integram a mesma.

IT - Providenciar a manutencio de todas as maquinas
em condigdes de uso, assim como suprir as Diretorias e Assessorias de todo material
¢ equipamentos que sejam necessrio ao bom andamento dos servicos e das
atividades da Cdmara Municipal.

_ IIT - A realizagdo e o encaminhamento de todas as
compras, a verificagdo do atendimento das especificagdes quantificadas por ocasifio
da aquisi¢o, efetuando o controle ¢ a distribui¢fo interna dos produtos adquiridos.

IV - Providenciar os pedidos de aquisi¢iio de todos os
bens e servigos, mantendo a Administracio equipada para atender a todas as
necessidades do Poder Legislativo, seguindo as diretrizes da legislag&o pertinente.
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V - A realizagdo do levantamento das necessidades,
catalogando os pedidos encaminhados e providenciando o levantamento dos pregos e
montagem dos procedimentos necessérios ao atendimento dos pedidos.

Art. 10. A subsecdio de Arquivo procederi a execucio € 0
controle das seguintes fungGes:

I - manutencio do sistema de Arquivo, mediante
organizac@o, registro e controle de todos os documentos oficiais da CAmara Municipal

de Vereadores; apresentagio de relatorios, certiddes e informacdes sobre os documentos
Arquivados;

IT - registro e encaminhamento dos recebimentos e
expedicOes das correspondéncias do Legislativo, incluindo seu controle e arquivamento;

III - organizagdo, manutengdo e atualiza¢do do arquivo de
Leis do Municipio; manutencio de arquivo de Legislagio Federal e Estadual
relacionadas com a atuagdio da Cimara de Vereadores;

IV - execugdo e controle dos servigos de Protocolo
Geral da Camara Municipal de Vereadores; encaminhamento dos documentos e
processos administrativos mediante registro do Protocolo Geral.

Art. 11. A Secio de contabilidade ficard sob a
responsabilidade de profissional devidamente registrado no CRC/PR., ao qual
incumbe a coordenagiio e execugdio das atividades financeiras e orcamentarias de
despesas, a elaboragéo, supervisio, controle ¢ execugio do orgamento programa da
Cémara e as demais atribuigdes atinentes ao emprego, além de atender todas as
determina¢des do Tribunal de Contas do Estado do Paran4, inerentes a contabilidade
da Camara.

SECAO HI
Do Controle Interno

Art. 12. O Controle Interno tem sua instituigdo,
atribui¢des, organizagéo e composigéo previstas erh Lei Municipal especifica para a sua
finalidade.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. A investidura em emprego permanente se dard
através da aprovagiio em Concurso Piblico, ressalvadas as nomeacdes para cargo em
comissdo de livre nomeagéo e exoneragio.

Art. 14. O Plano de Carreira e Salarios dos servidores
municipais da Cémara, serd objeto de Resolucdo de acordo com a legislagéo
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Constitucional e infraconstitucional equivalente.

Art. 15. A Camara dard atengdo especial ao treinamento
dos seus servidores, fazendo-os, na medida das disponibilidades financeiras ¢ das
conveniéncias dos servigos, freqiientar cursos e estigios de treinamento e
aperfeicoamento.

Art. 16. Integram a presente Resolugio o Anexo I
(Estrutura Administrativa) e o Anexo II (Estrutura Legislativa).

Art. 17. O Poder Legislativo através Mesa Diretora da
Cémara Municipal fica autorizado a tomar todas as providéncias administrativas,
juridicas, or¢amentarias, financeiras e contibeis, para o fiel cumprimento do atual
Projeto de Resolugdo, devendo as despesas correrem por conta das dotagdes
orcamentarias, suplementadas, se necessario.

Art. 18. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicacio.

_ SECRETARIA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ENGENHEIRO BELTRA, EM 10 DE DEZEMBRO DE 2008.
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CONTROLE INTERNO
SEGAO DE
CONTABILIDADE
SUBSECAO DE ARQUIVO

ANEXO |

~

PRESIDENCIA
SECRETARIA GERAL | |
SUBSECAO DE COMPRAS

PODER LEGISLATIVO - ESTRUTURA ADMINSTRATIVA

ASSESSORIA JURIDICA
SEGCAO ADMINISTRATIVA
SUBSEGAO DE PESSOAL

.
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ANEXO II

PODER LEGISLATIVO - ESTRUTURA LEGISLATIVA

PRESIDENCIA
PRIMEIRA SECRETARIA VICE-PRESIDENCIA
COMISSOES PERMANETES

COMISSAO DE COMISSAO DE COMISSAO DA . COMISSAD DA COMISSAO DA COMISSAO DA
LEGISLAGAO E ADMINISTRACAO ORDEM | | ADMINISTRAGAQ ORGANIZAGAO ORGANIZAGAO

REDAGAO TRIBUTARIA, ECONOMICA E PUBLICA DO MUNICIPIO DOS PODERES

FINANCEIRA E SOCIAL
ORGAMENTARIA
PLENARIO
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