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Esztido do Parana

——

Dlspna sobre a Drganlzagau Administrative
da Camara Municipal de Cambara, e da outras
Druviden01aS.

A Camara Municipal de Cambara, Estado do Parang,
Nno uso de suas atrlbu1goes legais, aprovou e eu, Presidente, promul
go a seguinte Resolucgao:

TITULD - I
ESTRUTURA ACDMINISTRATIVA.
Art, 19 - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal -
compoe-se dos seguintes Orga0s:
I - ORGAO DE DELIBERACAOQ
Plenario
II - ORGADS TECNICOS
Comissaoes
III - DORGAQ DE BIRECAOD
Mesa Executiva
IV - ORGAD AUXIL IAR
Diretorie Executiva
a)Servigo de Administragao
b)Sarvigu de Finangas

TITULO-II
COMPETENCIA DOS ORGAGS

CAPITULO - I

PLENARIO
Art, 22 - 0 Plenario & o orgac deliberativo e soberano da
Camara, constituido pela reunizo dos Vereadores em exercicio, em lg
cal, forma e numero legal para deliberar.
Parégrafb Unico - Ao Plenario competem as atr1bu1goes constantes do
“Regimento Interno da Camara.

CAPITULD _II

COMISSUES
Art, 3% - As Comissoes sao argau tecnicos, constituidos pe
los proprios membros da Camara, em carater permanente ou transitorio,
destinados a procecer estudos e emitir pareceres, espacislmente inves
tigagoes, ou a repreqantagan da Camara.
Paragrafo Unico - Compatem &S Comissogs, as atribuigoes constantes do
Aegimento interno da Camara.

CAPITULD - III

MESA EXECUTIVA
Art., 48 = A Mesa Executiva se compoe de Presidente, 19 e 22
Secretarios, e a ela competem as fungods diretivas, executives e dis
ciplinares de todos o0s trabalhos levislativos e acministrativos da
Cansea y B mais as stribuigoss contantes do Regimento Interna.

CAFITULO - IV

DIRETORIA -EAECUT IVA
Art, 5% - A Diretoria Executiva tem gor finalidade exscutar
as atividades auxiliares do Legislativo WMunicipal, dirigido pelo Di-
retor Executivo e assim compostai

I - Servigo: de Administragao
II - Servico de Finangas;
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Art., 62 = Ao Diretor Executivo compete:

I - Supervisionar, coorgenar e dirigir os servigos ad-
ministrativos da Camara e zelar pelo seu funcionamento, de modo a
lhes menter a eficiencia;

_ II - Cumprir e fazer cumprir as determinagoes da Presi-
dencia;

III - Expedir, no que for de sua &lgads, instrugogsie or-
dens de servigo. necessarias ao bom desempenho dos trabalhos

IV - cumprir e fazer cumpmn este Begulamento, Atus, Re~-
gimento Interno e Fiesulug.aas dae Camara, na parte referente a esfe-
ra da Secretaries e demais Servigas, assinando com O Presideate da
Edilidade as Portariag, Atos, Editais e Avisosj

V -~ representar eo Presideate sobre materie do servico;

VI = reunir periodicamente, o0s funcionarios gue lhe fo-
rem subordinados, a fim de assentar providencias ou eiscutirrassun
tos-decinteresse de servigoj

VII - propnr,fbndamentalmsnte, a apliCBgao de penas @os
funcionarios com exercicio da Camara}

VIII - propor a abertura de sindicancia ou a instaursgao de
processos administrativosj

IX - prestar ac Presidente as informagoes gue lhe forem
solicitadas;

X - assinar, juntamente com o Presidente, 0s chegue emi-—
tichs pela Camara Municipel;

A1 - ordenar o pagamenta das despesas ordinarias da Cama—
ra, bem coma as gque forem necessariss para atender ao servigo, dan=—
do cisn51a ao Presidente daCamaraj;

AII =~ carraspnnder—se com as diversas repartigaes publl—
cas sobre assuntos atinentes Bs suas atrabulguss.

XIII - abrir ou fazer abrir toda a correspondencia dirigi-
da a Camara;

XIV - informar os papeis gue devem subir a Presidencia;

XV - subscrever as certidoes, juntemente com o funcio-
nario gue as lavrar;j '

XVI - fazer obedecer o horario de trabalho da Camara, pror
rogando, antecipando, oOu encerranda 0 expediente, de acordo com as
necessidades do servigoj

XVII = servir comog Secretario no julgamento das licitagoes,

XVIII - assistir a todas as Sessoes Publicas & prestar essis-
tencia a Mesa durante os trabalhos Plenario, informando sobre assun-
tos atinentes aos servigos legislatiuus. .

XIX = zelar pela documantagao arquivada e bens sob sua guar
da, adotando pmu:.dencias tendentes & Sua seguranga e restauragao;

XX = Apresentar, anualmente ap Presidsnte, circunstanciada
relatbrio das atividades da Camara no eno anterior;

XXI = opinar sobre consultas tecnicas, sistemas de organi-
zagao dos trabalhos legislativos, criagzo e extincao de cargos, res-
truturagao do guadro do Pessoeal.

SECAQ - I
SERVIGOS DE ADMINISTRAGAOD
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ks B 0 servigo de Administragac & o Grgao incumbido de

exercer as atividades ligadas aos servigos de Secretaria, expedien-—
te legislativo, protocelo e regisiro geral, recepgao e informageo ,
arquivo, documentagao e biblioteca, zeladoria, pessoal e portariae.

Art., Bf - Ao Servigo de Administracac, compete:

I - quanto aos servigos de Secretaria;

a)- dar andemento aos processos ate sus fase final de
tramitagao;

b)- receber 8 anatar documentos e demais papéis, Jjunta-
los guando for o caso, distribui-los e controlar sua tramitagﬁu;

c)- proceder os langamentos nasfichas de processos;

d)— relacionar e encaminhar a cnrrespund%ncia expedida
da Camara;

8)- controlar os prazos de projetos enviados a sangao
do Prefeito e vetos recebidos do Executivo; 4

f)~ dar andamento a correspondencia recebida pele Cas
mara;

g) -rever, periodicamente, os processcs e documentos
arquivados, propondo ac Diretor Executive, a destinacao conveniente;

h)= divulgar e publicar os estos oficiais do legislativa,

II - guando aos servicos de Expediente Legislativo:

a)— preparar os livros de registro de presenga dos mem-
bros, des Comissoes Permanentes, Especiais e de InvestigagOes, e pro
tocolo dasComissoes Permanentes, Especiais e de Investigacoes;

b)- redigir, datilografar e registrar, em livros propri-
os as Atas, Pareceres e RelatOrios das Comissogs;

c)- elaborar e expedir os Atos da Mesa, da Presid%ncia,
das Comissogés, Portarias, resolugogs, decretos legislativos, suto-
grafos de leis, editais, certidoes, leis promulgadas pelo legisle-

. tivo, contratos, convocagoes em geral, avisos e demsis documentos;

d)- trancrever nos livros proprios os atos em geral,Por
tarias, leis promulgadas pelo legislativao, Resolugoés, Decretos Le=-
gislativos, Autografosde Leis;

e)- manter em arguivao, copias de editais, certidoes,con-
vacegoes, atestados, declaragoes de bens dos Vereadores, do Prefei-
to e do Vice-Prefeito, leis promulgadas pelo Legisleativo, autogra-
fos de leis, portarias, decretos legislativos, atos, instrugoBs e
avisos, pareceres e votos em separado das Comissogs;

f)- preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplen-—
tes, Prefeito e Vice~Prefeito e termos de compromisso e posse dos
funcionarios da Camaraj;

g)~- preparar a Besenha do Exp=tiente e da Ordem do Dia;

h)- manter em arguivo, seperadamente, 0S5 Processos des—
tinados & Ordem do Dia;

i)- langar osdespachos em todas as proposigoes, corres—
pondencia e demais documentos, de conformidade com a deliberagac da
Plenario e da Mesa; '

j)= minutar e expedir certidoes, a \ista de despacho da
autoridade competente,.
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III - guanto aos servigos de protocolo e registro geral:
a)- receber, classificar e protocolar todos os projetos

de Lei, Decretos Lsgislativos, Resolugoes, Requerimentos, Mogoes,
Indicaco@s, substitutivos, Emendas, Subemendes e Pareceres das co-

missoes; _

b]- protocolaer toda cnrraspand%ncia exbedida e recebi=
da; :

c)- preencher as pastes que formem os processos em ge-
ral;

d)- datilografar as fichas de processos, na fase inicial
da tramitagao;

g)- zelar pelos documentos recebidos para protocolo;

)= anotar nos ficharios referentes aos itens c,d, as
liberagoes do Plenario.

IV - quanto aos servicos de recepgao e informagao:

a)- redigir e numerar a correspondencia dsSecretaria;

b)- elaborar copias autenticas de documentos e outros
existentes na Camara;

c)- datilografar oficics, cartas e prestar outros servi-
cos mecanograficos;

d) - dar, no recinte do Setor, vistas dos processos me-
diante autorizegao superior;

a)— preparar os papeis que devam passar pelo Expedien—
te das Sessoes;

f)= manter um fichario de todos os funcionarios da Ad-
ministragdo, Vereadores e autoridades federais, estaduais e muni-
cipais, com a possivel indicagau de lucals, telefone, bem como do
respectivo enderego para nriantegau do publico.

V - guanto aos servigos de arquivo, documentagao € bi-
bliotecas

a)- receber, arguivar, sncadernar e conservar:

- gm armarios convenientemente instalados todos os pro-
cessos por ordem numarica e divididos por exercicioc e legislaturaj

- as fichas de processos, separadaments, por exerciciao
e classificagao por assuntos;

- papési, documentos e livros em geral;

- copias de certidoes expedidas, editais, contratos ce-
lebrados pelo Legislativo e fichas de empenho das verbas Drgamsnta-
rias, separadamente, por exercicioj

- ficharios, em geeal, divididos por exercicic e legis-
laturas;

- convocagoss, ordens de servigo, instrugoes, avisos,
leis, regulamentns, atos, portarias, decretos legislatiuas, circulares
e correspondencias em pastas, separacamente por exercicio e legislatu-
ras; assim como de Decretos Executivos e Hesclugnes,

- pap315 e demais documentos gue transitarem pela Legis=
lativo, & gque por ordem Superior seja determinada tal prav1dencla,

b] dar, no recinto da Camara, vista dosprocessos mediante
autorizagaa superior; v

b)- registrar, clsssificar, catalogar, guardar e conservar
todos os livros e publicagoes adguiridos pela Camara;

+
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d)- manter em arquivo jomais oficiais dos Gavemaos
Federal, Estadual e Municipal, principalmente com anctagogs devi-
das dos assuntos que dizem respeito & vida do Municipio;

e)- manter em dia os catalagos e respectivos ficharios;

)= manter complstas as colegoes de pu:licagoss perid-
dicas da biblioteca; '

g)organizar e manter atualizados, as colegoes, ficha-
rios e documentos sobre assuntos de interesse geral, especialments:

- Leis, Decretos e outros de interesse para a elabora-
gao Legislativa: ‘
- discursos proferidos na Camara Municipal ;
- pareceres das Comissoes e outros Brgaas, cuja con-
veniencia seja julgada pela Diretoria;
VI - guanto eo servigos de Pessoal:

a)- cuidar dos assentamento individual dos Funcinnérius,
arquivendo os prontuarios existentes;

b)- manter em diae, rigoroso fichario e respectivo assen-
tamento, sobre a vida funcional de cadafuncionario;

c)- Organizear e manter em arguivo prontuario individual
das vereadores;

d) -comunicar as faltas ocorridas, bem camo segerir a
aplicagao de penalidades; .

e)- estudar as guestoBs relativas e direitos, vantagens,
deveres e rasponssbilidades da pessoal e dar parecer a respeito;

f)= confeccionar as folhas de pagamento e demais vanta-
gens, acompanhadas dos respectivos contra=-cheques.

VII - guento aos servigos de Zeladoris e Portaria:

a)= abertura e fechamento, das dependencias da Camara;

b)- hastear e baixar as Bandeiras Necional, Estadual e
Municipal nos locais designados e datas previstas;

c)- proceder a limpeza interna e externas das dependen-
cias da Camara, tapetes, vidragas, toldos, Janelas, revestimentos
metalicos, instalagoSs sanitérias e do passeio gue a circunda;

d)- controlar o consumo de material de limpeza.

SEGCAO II
SERVICUS DE FINANGAS

Art, 99 - 0 Servigo Financeiro & o OGrgao imcumbido de exercer
as ativicdades de fiscalizagao orgamentaria, a escrituragao da Recgi-
ta e da despesa e mais os servigos de contabilidade, tesouraria, ma-
terial e patrimonia,
Art, 109 - Ao Servigo de Finangas, compete:

I- guanto ao servigo de contabilidade:

a)— examinar e instruir processos relativos a:

- registro, distribuigeo e redistribuicio de creditos
orgamentarios adicionais;

- contratos, ajustes, acordos e outros de gue resul-
tem despevas para o Legislativo, assim como, os de levantamento das
respectivas caugoes; .

= ordens de pagamento;

- 1iquidag§n de dividas relacionadas e de restos a pa-
gar; .

- requisicoes de adiantsmentos;

- licitagoes
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chazios; b) Registrak, de™modo sistemztico, seus 1ivides e
* c) - manter guardados, para consultas, os processos de
contratos e licitagoes, para cotejo com o montanta das despesas re-—
gistradas;

d) ~ guardar as segundas vias de empenhos recebidos no
praza legel para posterior dedugao ou juntada ans respectivaos pro-
cessos; ’

g) - escriturar, nas fichas propriss os creditos orga-
mentarios e adicionais, bem como sua movimentagsao; :

f) - langar, em fichas ou livros, osatos de despesas de
registro ordenado e enotgr os de registro recusado; .

g) - anotar nas Contas-Correntes, a responsabilidade de
funcionarios por adiantamento registrados, dar baixa na responsabi-
lidade;

h) - manter guardados osprocessos de consults spbre a
legalidade de abertura de creditos adicionais, bem como os de regis—
tro destes, assim como os de tabelas de creditos orgamentarios;

i) - conferir e instruir as relagoes de "Restos a Pagar”,
em face dos saldos epurados e dos empenhos arguivedos;

j) - coligir e sistematizar elementos para o Relatbrio
das Contas da Camara Municipal;

1) - manter em dia a escrituragio tdos livros contébeis
referentes ao movimento financeiro patrimonial e orgeamentario do Le-
gislativo; m) - emitir notaes de empenho e ordens de pagamento de
despesas asutorizadas pelo Presidente;

n) = examinar osdocumentos comprobatorios relativos a
g2ssas despesas;

o) = elaborar, juntamente com o Diretor Executivo, a -
proposta orgamentaria do Legislativo, assim como o expediente rela-
tivo @ abertura de créditos adicionaisj

p) - leventar balancetés mensais e balancos anuais, en-
caminhando-os & apravagaa da Mesa;

q] - registrar as operagnEs de Contabilidade da Camara
Municipal;

r) - proceder mensalmente, = tomada de contas datesou-
raria, e HEXAXXUEXEREEARBIXEEEEAARXAE B pBANEEXEXRBREE BA LK X HEEUNBMS
KUK M KXY BN verificacao dos valores existentes;

s) - organizar, processar e informar todas as despesas
do Legislativo;

t) - organizar os ficharios da Contabilidade e de regis—
tro analitico, das dotagoss atribuidas a Camara;

u) - elaborar recibos, notas de despesas, notas de te-
snurarla, e notas de empenho, assinar os empenhas e apresentar docu—
mentos a consideracac do Presidente;

v) - proceder ao levantamento dos Balangos Orgementarics,
patrimanial e financeiroc e cas variagoss patrimonieis, bem como ela-
boracac dos quadros demonstrativos na forma da legislagao pertinente;

x) —= manter ficharios atualiyados, individualizados, dos
pagamentos feitos ao pessoal, bem .como dos respectivos descontos fei-
tos em folhas, sob todos os titwlos;

z)- menter registro de todos os bens patrimoniais da Ca-

i P
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mara Municipal, anotando as respectivas mutagoes patrimoniais em ca-

da exercicio;

a')- manter registro analitico dos bens moveis e imoveis
do Legislativo; -

b*)- apresentar anualmente ate trinta (30) de julho de
cadz ano, & Diretoria Executiva, para posterior epreciagao da Mesa,
0 orgamento das despesas daCEmara, Para o exercicio seguinte;

c'}- prestar assistencia & Comissao de Finengas, Orga-
mento e tomadade contas, na apreciacao da proposta Orgamentaria;

d')- dar cumprimento s resolugoSs, atos e demais de—
terminagogs quento & prestag@o de contas da execugao orgamentaria
das verbas atribuidas & Camara Municipal;

e')- ter sob sua guarda os livros de contabilidade, fi-
chas de empenho, recibos, notas de despesas, notas da tesouraria, fo-
lhas de pagamento e demais documentos relacionados com o Servigo,.

II - guanto aos servigos de tesoursria:

a)- movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir
os valores pertencentes & Camara ou saob sua guarda;

b) -manter o registro dss contas e depositos bancarios
em nome do Legislativo, fornecendo a Contabilidade todos os elemen=—
tos necessarios aos respectivos controles;

c)- depositar diariamente em estabelecimento de credi—
to, indicedo pele Mesa, as importancias em disponibilidade nos co-
fres do Legislativo; _

d)= manter em dia a escrituragao do Caixa;

a]— fornecer a Contabilidade o mavimento aenalitico dos
vaborees sbb sua guarda, na forma do gue for determinado pelo Diretor
Executivo;

f]— formecer dncumantagan, para controle préevio ou PoS=-
terior, que for determinada em instrugao do servico;

g) - efetuar todos os pagamentos mediante chegues visa-
dos pelo Presidente, ou em moeda corrente, desde gue haja encaixs e

-8 autorizagao competente;

h)= efetuar, mensalmente, a conciliagao bancaria, envi-
ando-a & Contabilidede, acompanhada do respectivo extrato de contas
bancarias;

i)- registrar, em sistema proprin, simples e:adequado,
0 seu mavimento diaério, do gual devera remeter Relatbrio & Contabie
lidade, anexando os respectivos comprovantes;

j)= ,elar pela boa guarda e seguranga do numerario, ti-
tulos, documentos e valores pertencentes ao Legislativo ou a ele en-
tregues;

1)- nao efetuar pagamento senao aos proprios credores,
OuU aos seus legitimos representantes;

m)=- prestar, a gualguer momento, todz a infbrmagga soli-
citada pelo Presidente e demais Vereadores, sobre a situac@o finenceira
do Orgao Legislativo. )

III - guanto aos servigos de Material e Patrimonio:

a)- propor a aquisigao de material a fim de atender as
necessidades do Orgac Legislativo;

k)= adquirir, obedecidas as normas legais, material para



L4

% CAMARA MUNICIPAL DE CAMBARA

Estado do Parana

expediente, moveis, utensilios e outros artigos indispensaveis, exer—
cendo a guarda dosmateriais de consumo, zelsndo por sua cnnservagéu;

c)- promover licitagoes para aguisicac ou alienagao do ma-
terial permanente e de cansumo; '

d)- propor ao Diretor Executivo dispensa de licitagac quan
do couber;

a)-afetuar compras, por adientamento, quanco autorizadas,
e preparar a respective documentacao; ‘

f)orgaﬂi;ar o0 calendario de compras, no gual serao fixadas
épacas para as compras durante o anojy

g)pramover, perante a Presid encia da Camara, atraves do
Diretor Executivo, a declarageo de idoneidade de fornecedores cujo pro
cedimento Jjustifigue essa medida;

h)- efetuar a entrega de materisl mediante reguisicao dos
interessados com o visto do Dirstor Executivo;

iJ— manter sob sua guarca todos os materisis destinados a
limpeza das dapend&nci&s do Legislativo;

3)- receber o materisl dos fornecedores e conferir as quan-
tidades e especies recebides das notss de entrega;

1)~ receber as faturas e notas de entrega dos formecimentas
e encaminha-las & Contabilidade, acompanhadzs dos comprovantes de rece—
bimento e aceitagéa do material;

TITULO III
HORARIO DE FUNGCIONAMENTU
CAPITULO I
\ MESA
Art, 112 - 'O horario normal de trabalho da Mesa do Legislativo
sera fixado em Ato ds mesma, respeitadas as normas regimentais.
CAPITULO IX
ADWMINISTAAGAD DA CAMARA

Art, 122 - 0 harario nermzl de trabalho da Acministragao Geral
da Camara Municipal de Cembara, fica estabelecido:
de 2a. a 6a. feira

das 8 as 17 horsas.

TITULO IV
ATRIBUIGOUES DU PESwUAL
CAPITULD I
chefes de servigos
Art. 132 - Aps Chefes de Servigo compete:
I - @ssinar o expeciente do Setor sob sua Chefia
II - submeter & consideragao do Diretor Executivo os assun—
tos pertinentes ao ﬁrgEo gue chefiam e sujeitos a deciseo da citada au-
toridade, prestar-lhe contes do cumprimento de suas determinagoés e
cientifice-los do ancamento dos servigos;
III — opinar sobre os assuntos referentes a Eraa de campet%n-
cia do Grgao sob sus chefia;
IV - atender as conuncagugs para prastagao de sarvigu;fﬁra
do periodo normal de expediente, obedecidas as impdsignés legais;
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V -~ COMUN1CEr & SUTOTiGECE 8 gue Se Suboroing, 1rTregula—
ridades que se verificarem no exercicio de suas fungoés.

CAPITULO II
Art. 149 - Aos demais funcionarios compete executar os trabalhos gue
lhes forem cometidos por seus superiores hierarguicos e; especialmente:
I - cumprir, com zelo e pontualidade, seus deverese as or—
densrecebidzs; .

II - proceder com discriczo e cortesia, no exercicio de suas
fungoes;

III - usar adguadamente os bens da Camara Municipal, wvisando
o seu melhor aproveitamento e gerfeita panservagaa;

IV - sugerir a seus Chefes imedistos asprovidencias gue
julgarem Uteis e efetivagao das finalidades do Legislativo e ao aperfei-
goamento dos respsctivos servigos;

V = levar ao conhecimento do Chefe imedisto as irregularida-
des de gue tiverem ciencia, em raeyao das fungoss que exercam;

VI - comunicar ao Chefe imediato e aoc Setor do Pessocal quan-
do nao lhe seja possiwel comparecer so servico, declarando o motivo des—
sa impossibilidade, e Jjustificendo-se nos termos das dispusigoés gue re-
gulam o assunto.

TITULO V
DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
CAPITULO I
disposicoes gerais
Art. 15 - Nenhum papel ou documento transitara pela Camara sem
primeiro ser protocolado. =
Paragrafo Unico- 50 poderac transiter de um Setor paraoutro, sem pas-
sar pelo protocolo, as Folhas de Pagamento e Processos, gque interessam
exclusivamente a vida interna da Reparticao.
Art, 16 - toda materic gue cependa de deliberagac do legislati-~
vo o seus Orgaos de Diregao, sera protocolada no Servigo de Acministra
gao, peloc Setor competente, formando processo com a ficha de andamento
e encaminhada ao setor de Expediente legislativo, & quem compete acom—
panhar a tramitagao processual na Camara.
Paragrafo Unico- Nenhum processo transitara de sum Setor para outro,
sem antes passar pelo Setor de Expediente Legislativo.
Art. 17°¢ todo o processo tera as respectivas folhas numeras e
rubricadas, inclusive as do documentaos, incumbindo esse trabalho ao Se-
tor de Protocolo, guendo as folhas e documentos existentes no momento
da atuagan.

§ 12 - A numersgac das folhas sera interrompida pela forma-
gao de novas volumes.
§ 22 - Neo & permitido, em gquslguer processo, manter intercs-

ladas folhas em branco, a qual guando desnecessaria sera inutilizada
com tragos a tinta,

Art, 18 - Iniciando o processo, ne forma determinada neste Ae-
gulamento, obedecerao a ordem cronnlégica todas as infbrmagogs, pare—
ceres e despachos gue se seguirem no ato inicial,.

Art, 192 - A juntade de folhas para informagoes sera feita me-
diante o preenchimento dos termos® impressos, ja existentes no papel
para informagan, segundo o modelo em @so.
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§ 18 = Esse preenchimento ficara a cargo do servidor gue fizer
a respectiva juntada.

§ 22 — guando por qualguer circunstancia em lugar de papel para informa-
;ao, for usado para o mesmog fim, papel em branco, devera este, igualmen-
te, conter ostermos acima referidos, lavrados pelo servidor que fizer a

Junteda.

Art, 209 - Para desentranhamento de documentos de gualguer proces-
se far-se-a mediante reguerimento jusiificado, competindo, as Presidente
da Eamara, decidir sobre o pedido. '

§ 12 - 0 desentranhamento & a devolug@o de documentos serao
feitos desde que o processo esteja findo,

§ 29 - Do processo ficara constando, o destino dado ao docu=
mento retirado.

Art, 219 - A anexagao de processos, guendo necessaria, sera sem-
pre feita no Setor de Expediente Legislativo.

§ 192 - Obedecer-se-ao, nesae ceso, asregras segulntes.

I - o processo em gue & solicitada a anaxa;aa sera o gue
recebe 0 pProcesso DU processos a serem anexados;

II - osprocessos ansxados ficarao em apenso, de modo gue o
processo gque recebe os demais quue colocado em ultimo lugar embora se-
Jja ele o principal e pelo seu nlimero e somente par ele se fara o seu
andamento;

III - na coluna "Observagoes", dos proces.os gue forem ane-
xados, langar-se-zo osseguintes dizeres. "Anexado ao processo (5 - PR
de sevesess."s Essa enotagan servira para chamar a atengao sobra 0 an-
damento de todo o processo, que sera feito pelo numero indicedo, & na
c3luna “Dbaewagaas do processo que recebe a anexagao, @notar-se-ao &
tinta os numeros doSprocessos anexados;

IV - o processo ansxado, caso, nao seja findo, devera ser
encerrado em seu andamento no ponto em gue se achar, com a declaragan
datada e assinade do funcionario gque fizer a anexagao.

§ 22 - Quando um processo dependente de solugao, tiver sido
anaxadn a outro g partantu, encerrado nos termos do item IV, do para-

~grafo anterior, devera ser desanexado paracantlnuar 0 seu andamento pro-

prio, logo gue nao mais se faga necessario como elemento esclarecedor
do processoc a que foi anexado.

Art. 229 - A desanaxaggn dos processos so podera ser feita pelo
Setor de Expediente Legislativo, observadas asregras seguintes:

I - no processoc gue tiver cs UESanexar e gue, de acmrdn cam
as disposicoes anteriores se ache encerraco, Ssera feits, logo apos ague-
le encerramento, declaragao dessa desanexagag, para devidao pProsseguimen-—
to;

II - no processo do gual foi retirgdo, Segundo a ordem crong-—
logica de suas informacoes, declarar-se-a o desentranhamento feito, eno-
tando-se tambem, a desanexagao na coluna “Ubaervaqaaa da respectiva capa,
Paragrafu Unico - Os termos e d-claragues de anexaczo, encerramento, de-
5anexagan e reabertura de prncesans, serao lavracos com os seguintes di-
zeres:

I - termos para anexagcao de processos:

8)- no processo & ser anexado

"EAPEOIENTE LEGISLATIVO
Nesta data & enexaco ao n® ,...de 198

(a)
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b)- no processo que recebe a anexacm
"EAPEDIENTE LEGISLATIVO
Nesta data & enexawm a este processo
(n2,....../198..)0 de n8......de 198..
encerrado com .......folhas e tenuo os se-
guintes processos: :
Em «..c0vdBiviiiiniiianeno.de 158...,
(=)
II- termos para dasanexagan de processas:
a) -"EXPEDIENTE LEGISLATIVO
Nesta data foli desanexado deste processo o de
n%,...de 198...., a Tim de continuar o seu an=-
damentao pr&pria. )
EM oainonlB 5 s sas oin ses ant8 198 waae®
(a)
b)= "EXPEDIENTE LEGISLATIVO
Nesta oata e este processo (n2.....de 188, . .4
gue havias sido encerrado em ......de 198...,
com ......folhas, desanexado do de n%.... de
198....4, & fim de continuar seu andamento prﬁ—

pria.
Bl . wasiaed BB v avune arpe gias s de 198,..."
(a).
Art, 23¢ - As infcrmagués e pareceres deverao ser funda-
dos na Legislag@o Municipal, Estadual ou Federal em vigor, clargos,con-
- cisos, a neo ser em casos especiais, sempre datilografados; devera ser

deixada uma margem de 5 cm a esguerda guando usado o enteverso e a di-
reita, guando o versc da folha.

Paragrafo Gnico - A assinatura do funcionario devera ser repro-
duzide com carimbo, datilografada ou manuscrita de forma legivel.
Art. 249 - E absolutamentas vedado aos funcionarios divulgar

ou comentar, dentro ou fora ca repartigan, os pareceres e informagoss
Ll -
exaradas nos processaos, bem como comunice-los a parte interescsada.

*’Art. 258 -~ Para o arguivamento de gualquer processo & ne-
cessario gue dele conste o despacho "ARUUIVE-SE",
Paragrafo unica - Este despacho nurca podera ser exaradc se o pro-
cesso nao estiver definitivemsnte solucionado por despacho decisorio.
Art. 262 - E suscetivel de punic@o a pratica dos seguinte
atos:

I - Alteragao de documentos, processos, termos, fichas,
livros e assentamentos;
' II - ma fe, erro manifesto ou evidente, insuficiencia
nos despachos, parsceress 8 infnrmagoés;
III - atraso, desidia, prntelagén ou nagligéncia na pra-
tica de gualguer ato atinente ap andamenta de papeis;
IV - comentarios, dentro ou fora ds repartigaa a8 respei-
to de infhrmaqnés, parecsres £ despachos exarados nos processos;
V - dgivulgscao de despachaos, parecerss e informagoes;
VI = descortesia na linguagem dos despachos, pareceres
emmmwﬁa .
Art, 27¢ - U servico de Fineagas epresentara nos prazos fixados

e convenientemente instruido o Orcamento das Despesas e balan_
co anual.
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Art, 282 - Os funcionarios sao responsaveis pela saida, ex-
travioc ou perda de guaisguer documentos sbb e guarda da rapartigﬁn.
Art, 25¢ - Ficam fazendo parte integrante deste regulamento,

o0s mndelus de impressos existentes na Camara que, devidamente rubrica-
doa, sao considerados oficiais e destinados ao uso dos Servigaos do Or-
gao Legislativo.
CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art, 308 - OUs casos omissos serao resolvidos pela Presidencia
da Camara nos termos da legislagao em viunr.
Art. 312 - Esta Rasolugan entrara em vigor na data de sua pu-

bllcsgan, revogadas as dlSpcSlgaas em contrario.
BGabinete da Presidencia da Camara Municipal de

Cambara

Embara m I!I3..JdE .‘-JQON.H.O.~'-..1%.-3
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