CAMARA MUNICIPAL DE CORBELIA

CNPJ 78.680.121/0001-19
Setor Juridico

LEI N° 757 DE 15 DE MARCO DE 2012.
Consolidado com o texto da Lei n° 799 de 20/03/2013 e Lei n° 864 de 13/03/2015.

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Corbélia.

A CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE CORBELIA, ESTADO
DO PARANA, aprovou Projeto de Autoria da Mesa Diretiva, e eu, o Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte:

LEI

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Capitulo I
Da Descricao da Estrutura Administrativa

Art. 1° A estrutura administrativa da Cdmara Municipal de CORBELIA, composta
pelos orgaos de assessoramento e de administracao direta passa a ser instituida por esta Lei.

Art. 2° Constituem 6rgados de assessoramento todas as assessorias existentes e que
venham a ser criadas, integradas por profissionais especializados ou devidamente capacitados
com funcdes especificas reguladas por esta Lei, no ambito da Camara Municipal de Corbélia,
auxiliares da Mesa Diretiva, Vereadores e Administragao.

Art. 3° Constituem 6rgdos da administra¢do direta a Mesa Diretiva e a Diretoria
Geral.

Art. 4° Os o6rgios da administragdo direta sdo integrados por departamentos e
setores em que estdo distribuidos os servidores de acordo com a funcao a ser desempenhada.

Art. 5° Os departamentos integram uma determinada area de abrangéncia
especifica da Diretoria Geral, sob a jurisdigdo da mesma.

Art. 6° Os setores constituem esferas de atividades especificas dos departamentos.
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CAMARA MUNICIPAL DE CORBELIA

CNPJ 78.680.121/0001-19
Setor Juridico

Capitulo I1
Da Estrutura Administrativa

Art. 7° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Corbélia sera assim

I — Mesa Diretiva;

II — Diretoria Geral;

IIT — Departamento de Contabilidade e Finangas;
IV — Departamento de Comunicagao Institucional;

V — Departamento de Apoio Legislativo.

Capitulo III
Da Mesa Diretiva

Art. 8° A Mesa Diretiva, bem como seus dirigentes terdo suas fungdes reguladas
pela Constitui¢do Federal, Lei Organica do Municipio, Regimento Interno da Camara
Municipal de Corbélia e pelas disposi¢des desta Lei.

Art. 9° Os orgaos de assessoramento da Mesa Diretora sdo:
I — Assessoria Juridica da Presidéncia’;

IT — Assessoria Legislativa;

III - Secretaria Parlamentar;

IV — Controle Interno?.

Capitulo IV
Da Diretoria Geral

Art. 10. A Diretoria Geral fica constituida dos seguintes setores:
I — Setor de Administra¢do de Recursos Humanos;

IT — Setor de Protocolo Geral e Arquivo;

IIT — Setor de Compras e Licitacdes;

IV — Setor de Servigos Gerais;

! Redagdo dada pelo Art. 1° da Lei Municipal n® 864 de 13 de margo de 2015.
2 Regulamentado pela Lei Municipal n° 799 de 20 de margo de 2013.
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V — Setor Juridico®.

Capitulo V
Do Departamento de Contabilidade e Financas

Art. 11. O Departamento de Contabilidade e Finangas fica constituido dos
seguintes setores:

I — Setor de contabilidade, Planejamento e Controle Or¢amentario;
II — Setor de Finangas e Tesouraria;

III — Setor de Patrimonio e almoxarifado;

Capitulo VI
Departamento de Comunicacio Institucional

Art. 12. O Departamento de Comunicagdo Institucional fica constituido do
seguinte setor:

I — Setor de Imprensa e Divulgacao;

Capitulo VII
Do Departamento de Apoio Legislativo

Art. 13. O Departamento de Apoio Legislativo fica constituido dos seguintes
setores:

I — Setor de Processo Legislativo;

IT — Setor de Redacao e Revisao;

TITULO II
DA MESA DIRETIVA

Capitulo I
Das Atribuicoes da Mesa Diretiva

Art. 14. Sio atribuicdes especificas da Mesa Diretiva da Camara Municipal de
Corbélia as constantes na Lei Orgéanica do Municipio e no Regimento Interno.

Art. 15. Aos orgaos de assessoramento da Mesa Diretiva da Camara Municipal,
compete:

3 Redagdo incluida pelo Art. 2° da Lei Municipal n® 864 de 13 de margo de 2015.
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I - A Assessoria Juridica da Presidéncia®:
Jofosa dos o Poder Legislativo:
a) assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal de Corbélia,
ficando subordinado as diretrizes e ordens dada essencial para a consecugado das

diretrizes tracadas pelo agente politico, nas questdes juridicas’;

b) atuar na Coordenacao Geral tanto no ambito administrativo como nas questoes
de pessoal;

c) fornecer ao Presidente da Camara pareceres juridicos, escritos e/ou verbais,
referentemente aos atos e agdes do Poder Legislativo Municipal, dos Secretarios
e Vereadores;

d) orientar a presidéncia quanto as demandas judiciais, tanto nos aspectos
preventivos quanto na administragdo do contencioso.

IT — A Assessoria Legislativa:

a) assessorar os membros da Mesa Diretora da Camara Municipal com relagao
as matérias que serdo objetos de deliberacdes em plenario ou comissoes;

b) auxiliar os membros da Mesa Diretora na elaboracao das proposituras de sua
competéncia;

c) assessorar os membros da Mesa Diretora da Camara Municipal durante as

sessOes ordinarias e extraordinarias, reunides das comissOes atividades e
reunides oficiais, entre outras;

d) assessorar e auxiliar o Diretor Geral no que couber.

III — A Secretaria Parlamentar:

4 Redagdo dada pelo Art. 3° da Lei Municipal n® 864 de 13 de margo de 2015.

5 Redagdo das alineas “a”, “b”, “c” e “d” dada pelo Art. 3° da Lei Municipal n° 864 de 13 de margo de 2015.

6 Redagdo das alineas “e”, “f”, “g”, “h”, “i” e “j” derrogadas tacitamente pelo Art. 3° da Lei Municipal n° 864 de
13 de margo de 2015.
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a) manter, atualizado e em ordem, arquivos de Leis, resolugdes e proposituras,
além de toda a documentacao produzida ou de interesse da Mesa Diretiva;

b) elaborar e encaminhar oficios e correspondéncias dos Membros da Mesa
Diretora;

c¢) elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades federais, estaduais e
municipais, assim como de outras personalidades locais e regionais;

d) emitir convites e recepcionar os convidados para todos os atos solenes da
Céamara Municipal;

e) assessorar os membros da Mesa Diretiva da Camara Municipal nas sessoes
solenes e especiais;

f) organizar as sessoes solenes e especiais;

g) organizar a agenda do Presidente da Camara Municipal;

V — Controle Interno:
a) realizar pericias, inspegoes e auditorias contabeis, financeiras e orcamentarias
nos 6rgdos da Camara Municipal de Corbélia;
b) elaborar andlises e recomendacdes sobre os fatos analisados e/ou
investigados;
c) analisar e elaborar relatorios sobre documentos que versem sobre assuntos

contabeis, financeiros e orgamentarios;

d) emitir pareceres sobre a adequagdo das contas da Camara Municipal em
relagdo a legislatura vigente;

Capitulo I1
Da Diretoria Geral

Art. 16. A Diretoria Geral, compete:

a) assistir a Mesa diretora da Camara Municipal na gestdo de Recursos Humanos
¢ Pessoal,

b) formular, propor e aplicar a politica de Pessoal e Recursos Humanos da
Camara Municipal;

¢) autorizar e proceder a admissao de novos servidores efetivos e de provimento
em comissdo, em conjunto com o Departamento de Contabilidade e Finangas,
desde que submetido a Mesa Diretora da Camara Municipal e observando os
limites legais estabelecidos;

d) autoriza e proceder o desligamento dos servidores efetivos e de provimento
em comissdo, apds o respectivo processo administrativo ou ato normativo da
Mesa Diretora da Camara Municipal;

e) designar, remover, punir, mediante sindicancia, servidores da Camara
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Municipal, conceder licenga e abonar faltas;
f) fazer cumprir as politicas de administragdo de pessoal e recursos humanos;

g) coordenar a realizacdo de cursos de aperfeicoamento e capacitacdo dos
servidores da Camara Municipal;

h) zelar pelo cumprimento das normas internas emitidas pela Mesa Diretora da
Camara Municipal;

1) elaborar e executar a folha de pagamento de todos os servidores, efetivos e em
comissdo, e agentes politicos, além do processamento do pagamento dos
prestadores de servigos;

j) elaborar e encaminhar em tempo habil ao Departamento de Contabilidade e
Finangas os demonstrativos e guias referentes as contribui¢des e encargos sociais
devidos para pagamento;

k) planejar, coordenar, orientar, compras, licitagdes transportes e servicos gerais;
1) autorizar despesas, compras e a realizagdo de procedimentos licitatorios em
conjunto com o Departamento de contabilidade e Financas, desde que autorizado
pela Mesa Diretora da Camara Municipal e observados os requisitos legais e
fiscais;

m) gerenciar a execu¢do dos contratos administrativos e outros gerados através
de procedimentos licitatorios;

n) gerenciar o protocolo, o atendimento ao publico, externo e interno, os arquivos
administrativos e os servigos gerais do Poder Legislativo Municipal;

o) zelar pelas instalacdes do Prédio da sede do Poder Legislativo;
p) gerenciar os servicos terceirizados na area de competéncia;

q) executar servicos de manutencdo do mobiliario e de outros materiais e
equipamentos permanentes, inclusive através de terceiros;

r) promover a defesa dos interesses do Poder Legislativo’;

s) promover a defesa dos atos e das prerrogativas dos membros do Poder
Legislativo;

t) representar e assistir a Mesa Diretiva e a Camara Municipal de Corbélia,
juridicamente e extrajudicialmente, inclusive junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Parang;

u) elaborar pareceres juridicos de interesse dos Membros da Mesa Diretiva da
Céamara Municipal e Vereadores

V) apreciar atos técnico-legislativos elaborados pelos membros da Mesa Diretiva
da Camara Municipal e dos Vereadores;

w) preparar informagdes a serem encaminhadas ao Poder Judicidrio e/ou ao
Ministério Publico nas situagdes pertinentes;
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7 Redagdo das alineas “r”, “s”, “t”, “u”, “v”, “w” e “x” incluidas pelo Art. 3° da Lei Municipal n° 864 de 13 de
margo de 2015.
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X) acompanbhar as atividades legislativas.

Capitulo II1
Do Departamento de Contabilidade e Financas

Art. 17. Ao Departamento de Contabilidade e Finangas, compete:

a) assistir a Mesa Diretora na gestao economico-financeira e contabil da Camara
Municipal de Corbélia;

b) autorizar despesas, compras ¢ a realizagao de procedimentos licitatorios, em
conjunto com a Diretoria Geral, desde que autorizado pela Mesa Diretora da
Camara Municipal e observados os requisitos legais e fiscais;

c) autorizar a admissdo de novos servidores efetivos e de provimento em
comissdo, em conjunto com a Diretoria Geral, desde que submetido a Mesa
Diretora da Camara Municipal e observados os limites legais estabelecidos;

d) gerenciar o armazenamento, controle e distribuicdo interna de materiais e
equipamentos;

e) executar as atividades relativas aos assuntos contdbeis, financeiros,
econdmicos e orcamentarios do Poder Legislativo Municipal;

f) elaborar o or¢amento e controlar sua execugao;

g) processar as despesas;

h) exercer a contabilizacdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal;

1) movimentar as contas bancérias da Camara Municipal;

J) exercer outras atividades correlatas ao Departamento.

Capitulo IV
Do Departamento de Comunica¢ao Institucional

Art. 18. Ao Departamento de Comunicacao Institucional compete:
a) coordenar e aplicar a politica de comunicagio do Poder Legislativo Municipal,

b) assessorar os membros da Mesa Diretiva da Camara Municipal e os demais
Vereadores no contato com os 6rgaos de imprensa — falada, escrita e televisiva;

c) manter a pagina da Camara Municipal de Corbelia na Rede Mundial de
Computadores — INTERNET, elaborando textos informativos, entre outros;

d) manter a hemeroteca do Poder Legislativo;
e) elaborar informativos internos;

f) manter contato com 6rgaos de imprensa Municipais, estaduais e nacionais,
para a divulgagao de atos e atividades de interesse do Poder Legislativo;
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g) elaborar resumos das sessdes e das atividades da Camara Municipal e
encaminhar aos veiculos de comunicagdo adequados;

h) gravar em video e dudio as sessdes e reunides ocorridas no Poder Legislativo
ou em que o mesmo tenha interesse;

1) apoiar filmagens e gravagdes externas e internas em audio e video;
j) gravar as sessdes da Camara Municipal;

k) exercer outras atribui¢des correlatas a fungao.

Capitulo V
Do Departamento de Apoio Legislativo

Art. 19. Ao Departamento de Apoio Legislativo, compete:
a) orientar os parlamentares sobre processo e técnica legislativa;
b) elaboracdo e digitalizagdo, apos solicitacdo dos Vereadores, dos diversos
projetos (de Lei, de Lei complementar, de proposta de emenda Lei Organica do
Municipio, de resolugdo e de decreto Legislativo), requerimentos, indicagdes e
mogoes;
c) elaboracgdo e digitalizagdo das pautas e sessoes (ordindrias, extraordinarias,
solenes, especiais e audiéncia publica);
d) elaboragdo e digitalizacdo das atas de sessdes (ordinarias, extraordinarias,
solenes, especiais e audiéncia publica);
e) arquivamento de todas as Leis, resolugdes e decretos legislativos aprovados
ou rejeitados;
f) arquivamento dos documentos referentes aos contatos com o Poder Executivo;
g) assessoramento de natureza legislativa aos parlamentares;

h) elaboracdo de relatorios sobre as matérias em apreciagdo pelo Plenario ou
Comissao.

TITULO III
DISPOSICOES FINAIS

Capitulo I
Da Implantacido da Estrutura

Art. 20. A estrutura administrativa preconizada nesta Lei entrard em
funcionamento gradativamente, na medida em que os 6rgdos que a compdem forem sendo
implantados, segundo as conveniéncias da administracdo da Camara, das disponibilidades de
recursos e limites previstos na legislacdo em vigor.
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Art. 21. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CORBELIA
Em 15 (quinze) de margo de 2012

ELIEZER JOSE FONTANA
Prefeito Municipal

Nao substitui o texto publicado no Diario Oficial O Parana de 17/03/2012, pag. E4-E4.

Link direto: https://sapl.corbelia.pr.leg.br/norma/54/ta
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