Camara Municipal de Formosa do Oest:

Estado do Parand i

+  RESOLUCAO N.*B/00.

Dispbe sobre a organiza¢ao administrativa da Secielaria
Cémara Municipal de Formosa do Oeste e da oulre
providéncias,

!) ﬁ'..',.
LECI Y

QO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DF FORMOSA

DO OESTE, ESTARO DO PARAMA, no uspo de suas

airibuicoes conferidas pelo Paragrafo tnico do Al 43, do

Regimento Interno da Casa, promuiga a seguinte Resglugéo:
Capituio |

Da Organizacdo Béasica da Secrelaria

Art. 1°. A Secreiaria da Cédmara Municipal de Formosa do
Oeste & constituida dos seguintes érgdos:

I ~ Setor de Expediente e Relagbes Publicas;

il - Selor de Adminisiragdo:

tf - Setor de Contabilidade e Financas:

iV = Setor de Assessoria Juridica.

Capitulo I
Da Finalidade da Secretaria
Art. 2°. A Secretaria é o drgéo da Cdmara Municipal que tem
por finalidade promover as atividades reiativas a: assessoramentn a Mesa Direfora

da Camara, atividade de expediente e registro, assim como di n*,rigﬁe,ﬁlr e relacdes
pUblicas da edilidade; assessoria aos Vereadores no que respeita & tramifacdo s

controle do processo Seq:slatwu execucao dos servicos de recrutaments, selecso
treinamenta, regime juridico, controles funcionais e demais alividedes da
memarmime rao de pessoal; padronizacéo, éq&wn‘éﬂ v‘aumf"* disfrii

b
u".-”‘;.l.i.fa._a,

lcdo e conirols
), protecdo 2

1#

do mat i uiilizado na Camars, ﬁi.ésﬂ._fés?‘é& :

onservacao dos bens mdveis da Cémara; f‘oi?%ﬂ*ﬂf‘ao interna & exierna oo
“'Dmo da Cémara, moveis ¢ instalacdes; controle e escrituracan comntabil da
Camara; wemme-riu naqamarie guarda e movimentacdo dos dinheiros e cuiros
alores m Cémara.

L
=)

a¢

Capitulo Hi
Ua Compeléncia do Direler de Secretaria

Art. 3° Compete ao Dirator de &

| — assessorar 0 Presidente no
e na coordenagéo das atividades da Cémara;

aoralang
iamento, na organizacéo
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Il — representar oficialmente o Presidente, sempre que para

isso for credenciadb; : _ _
itl - organizar audiéncias e aiender ou fazer atender as

pessoas que procurarem o Presidente;

IV ~ procurar saber, nas reparticdes municipais, a marcha das
providéncias solicitadas pelo Presidente:

V - incumbir-se da correspondéncia enderecada peio
Presidente, redigindo-a, quando for o caso, e providenciando sua digitac&o;

Vi — manter arquivo de documentos e papéis que, em carafer
particular, sejam enderecados ao Presidente;

Vli - atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o
necessario para dar-lhe as devidas condiges de frabatho e organizandoe sua
agenda de atividades e programas oficiais;

Yl - recepcionar visitanies e héspedes oficiais da Cédmara;

IX - promover a realizagdo das alividades relativas ao
expediente, registros, divuigacéo e relagfes pablicas da edilidade;

X - promover a execucdo de todas as afividades referentes
a0s servicos parlamentares do Poder Legislativo;

Al - promover a realizagdo das atividades relativas aos
servicos de recepcdo, informagéo, protocolo, arquivo, documentagdo e biblioteca
da Secretaria da Camara;

Xll - promover a execugdo das atividades referentes aos
servicos de recrutamento, selegdo, treinamento, regime juridico, controles
funcionais e demais atividades da administracdo de pessoal;

Rlil - promover a execugdo das atividades referentes aos
servicos de padronizagdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de todo o
material utilizado na Camara Municipal;

KIV - promover a execucdo das atividades referentes aos
servicos de tombamento, registro, inventéario, protecdo e conservacédo dos bens
méveis da Cédmara Municipal;

XV - determinar a conservacdo interna e externa do prédio da
Camara, moveis e instalactes;

AVI ~ promover a execucdo das alividades referentes aos
servicos de controle de escrituragdo contabil da Camara;

XVl - promover a execucdo das afividades referentas aos
servicos de recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos dinheiros e
outros valores da Camara;

XVIHI - promover a abertura e o fechamento da Cémara nos
horarios regulamentares: ‘

AlX - promover a conservagao, a limpeza interna e externa do
prédio, moveis e instalagées;

XX - promover a vigildncia diurna e noturna do prédio da
Camara e das instalagfes elétricas e hidraulicas da Casa, providenciando para
que funcione regularmente;

XX - determinar aos subordinados 2 ligagdo de ventiladores,
ar refrigerados, luzes e demais aparelhos eléfricos e o seu desligamento no fim do
expedienie;
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XXl - mandar hastear e baixar as bandelras nacional,
estadual e municipal em locais e épocas determinadas.

Capituio IV
Da Finalidade do Setor de Expediente e Relagdes Piblicas

Art. 4° O setor de Expediente e Relagctes Publicas € o 0rgéao
que tem por finalidade a direg&o, orientagdo e supervisdo das atividades relativas
aos servicos de expediente e registros da Secretaria da Cadmara, aos servicos de
divulgacdo e relagdes publicas da edilidade, assim como aos servicos de apoio
parlamentar da Camara.

Cépltuto v
Da Competéncia do Chefe do Setor de Expedienie e Relagdes Publicas

Art. 5°. Compete ao Chefe do Setor de Expediente e Relagfes
Publicas: %
a) na qualidade de responsavel pelas alividades de

expediente e registro:

| - formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo
Presidente, dando-lhes nimero e promovendo a sua
publicacéo,
Il - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pele
Presidente;
Il — providenciar a publicacdo das resolucdes e demais alos
sujeitos a esta providéncia, assim como seu registro,
IV - promover a organizag&o e manutencdo atualizada do
arquivo e respectivo fichario das leis, resolucées e outros aios
de interesse da Camara;
V - promover o registro do nome, endereco e lelefone das
autoridades de interesse da Camara,
V| — promover a numeracéo e expediente da correspondéncia
oficial;
VIi - providenciar, junto a imprensa, as retificacbes de textos
dos atos publicados, e rever 0s atos anfes de envia-los para
publicacado.

b) na qualidade de responsdvel pelas atividades de
divulgacdo e relacdes publicas da Cédmara:

| - supervisionar as atividades de informacbes ao publico

acerca das atividades da Camara,;

Il - promover a divulgacao das atividades da Camara;

Il - fazer o registro, relativos as audiéncias, visilas,

conferéncias e reunides de que deva participar ou que tenha

interesse ¢ Presidente;

[V - apreciar as relagfes existentes entre a Camara e 0

piblico em geral propondo medidas para melhora-1as;
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V ~ programar solenidades, expedir convites & anolar todas as
providéncias que se fornarem necessérias ao fiel cumprimento
dos programas;

Vi — promover a organiza¢cao de arquivos de recories de
jornais, relativos a assuntos de inferesse da Camara;

Vil - providenciar, junto aos 6rgdos da imprensa escrita e
falada, a cobertura jornalistica de iodas as atividades e de
atos de carater publico da C&mara;

VIl - preparar a comrespondéncia ou qualquer matéria
destinada a divuigacéo;

iX - planejar e divulgar as atividlades sociais internas da

Cémara.

¢) na qualidade de responsavel pelos assuntos legisiativos:

| — dar seqliéncia aos processos legislativos até o término de
sua tramitacdo;

Il + supervisionar a preparacao das atas relativas as reunifes
do Plenario, e sua reprodugéo-e distribuicdo aos Vereadores:
lll — promover o registro das Atas, Pareceres e Relal6rios das
Comissdes;

tV — receber e registrar documentos de teor legisiativo, junta-
los se necessario, distribui-ios e controlar sua movimentacdo
interna;

V -~ observar os prazos de projetos remetidos para sancdo do
Prefeito e vetos recebidos do Poder Executivo;

VI - rever, periodicamente, os processos e documentos
legislativos arquivados, propondo a destinagso mais adequada
a cada um;

VIl ~ organizar os livros de registro de presenca dos
Vereadores as reunibes do Plendric e das diferentes
Comissbes;

VIl - elaborar e determinar a expedicdo de Atos da Mesa, da
Presidéncia, das Comissbes, de portarias, resolugdes,
decretos legislativos, autégrafos de leis, editais, certiddes, leis
promulgadas pelo Legislativo, contratos, convocagbes em
geral, avisos e demais documentos;

iX - organizagdo em arquivo a documentacdo relaliva a cada
Vereador;

X - preparar a resenha do Expediente e da Ordem do Dia.

Capitulo VI
Da Finalidade do Setor de Administracdo

Art. 6° O Setor de Administragdo é o 6rgdo que tem por
finalidade a direcéo, orientagso e supervis@o da atividades relativas aos servigos
de protocolo e informacdes, arquivo e biblioteca, administragcdo de pessoal,
material e palriménio e demais servicos auxiliares da Cémara.
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’ Capitulo VIl
Da Competéncia do Assistenie Legistativo

Art, 7°. Compete ao Assistente Legislativo:

| - redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de
acordo com normas preestabelecidas;
Il - redigir atos administrativos de natureza simples, seguindo

modelos especificos; _
It - estudar e informar processos de pequena complexidade,

dentro da orientacéo geral ,

IV — conferir, anotar e informar expediente que exija algum
discernimento e capacidade critica e analitica;

V - registrar a tramitaco de papéis e fiscalizar o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

VI - digitar exposicfes de molivos, projetos de lei e de
resolugdo, decretos administrativos, apostilas, correspendéncia e documentos
diversos, manuscritos ou njo;

VIl - conferir a digitacdo de documentos redigidos e
aprovados | ou digita-los, encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

VIll - marcar entrevistas e reunides;

IX - colecionar leis, resolugdes, decretos legislativos e outros
atos normativos de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes:

A - orientar o recebimento, a classificacdo, o registro, a
guarda e a conservagho dos processos, livios € demais documentos, mediante
normas e codigos preestabelecidos:

Xl ~ receber o materiai dos fornecedores e conferir as
especificagées dos materiais, bem como sua quantidade e qualidade com os
documentos de entrega;

XiI - auxiliar na organizacdo do cadastro de fornecedores;

Kilt - supervisionar o estogue de materiais, assim como a
classificacéo e o registro dos materiais de consumo da Cémara;

AV - verificar a escrituragdo referente ao movimento de
entrada e saida de materiais;

AV - orientar a organizagdo do cadastro funcional dos
servidores da Secretaria da Camara;

XV| - preparar editais de concurso publico;

AVIl -~ auxiliar no levantamento de dados para elaboracéo
orcamentaria;

AVl ~ auxiliar nas tarefas relativas ao controle or¢amentario;

XIX - executar outras tarefas afins.
Capitulo Vil
Da Finalidade do Sefor de Contabilidade e Financas
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Arf. 8° O Setor de Coptabilidade e Financas & o 6rgdo que
tem por finalidade a direc3o, orientaco e supervisdo das atividades relativas aos
servicos de contabilidade e {esouraria da Cédmara.

Capitulo 1X
Da Competéncia dos Responsavels do Setor de Contabilidade e Financas

Art. 9°. Compete ao Contabilista e ao Assessor Contabil da
Camara:
a) na qualidade de responsaveli pelas afividades de
contabilidade:

| - remeter & Prefeitura, na época propria, para fins
or¢amentarios, a previsde de despesas da Camara para o
exercicio seguinte;
Il — fazer registrar, sintélica e analiticamente, em todas as
suas fases, as opera¢des da Cédmara resulianies e
independentes da execucdo orcamentaria;
lIl - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio
financeiro;
I¥ - levantar, na época propria, o balanco geral da Camara,
contendo os respectivos quadros demonstrativos;
V - assinar os balangos, balawcei% e outros documentos de
apuragéo contabll e financealra
Vi - visar todos os dscumenms coniabets;

- o

Vil — organizar, nos prazos legais, ¢ balanco goral, bem ¢
outros documentos de

A e ’v',!}’;a.

o5 balancefes mensais, didrios e
apuracédo contabil;

Vil ~ promover o empenrho prévio das despesas da Camara,
iA ~ acompanhar a execugdo orgamentdria da Camara em
todas as suas fases, conferindo todos os elementos dos
processos respectivos;

X - fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de
créditos adicionais;

Xl - promover o exame e conferéncia dos processos de
pagamento, fomando as providéncias cabiveis quando se
verificarem irregularidades;

All - manter o confrole dos depdsitos e retiradas bancéarias,
conferindo, no minimo, uma vez por més, os exiratos de
contas correntes

Al = promover, para fins de inlegragdo & Contabilidade
Central do Municipio na Prefeitura, o encaminhamento dos
demonstrativos contdbeis mencionados e anualmente os
empenhos ndo pagos e os inventarios dos bens em poder da
Cémara;

AlY - promover o registro contabil dos bens patrimoniais em
poder da CAmara,

AVENIDA BRASILIA, 131 - CENTRO - FONE: (044) 526-1131 - CEP: 85830-000 - FORMOSA DO OESTE - PARANA —




Camara Municipal de Formosa do Oeste

H Estado do Parans 7

b) na qualidade de responsavel pelas atividades de
tesouraria:

| - assinar, quando autorizado, todos os cheques emitidos e

endossar os destinados a depésitos em estabelecimentos

bancarios;

il - promover o recebimenic das importancias devidas 2

Cémarsa,

Il = autorizar o pagamenic da despesa, de acordo com as

disponibilidades de numerario:

IV — promover a guarda e conservacdo dos valores da

Cémara;

V - requisitar talSes de cheques dos bancos:

VI - incumbir-se dos contalos com esiabelecimentos

bancérios, em assuntos de sua competéncia;

VIl - determinar a preparaco dos cheques para os

pagamentos autorizados;

Vil - promover a publicacédo, diariamenie, do movimento de

¢caixa do dia anterior;

IX — promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e

providenciar depositos nos estabelecimentos de crédito;

X - determinar o recebimento de suprimentos de numerarios,

necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante cheques

ou ordens bancarias;

Al - movimentar conias bancérias, quando autorizado,
juntamente com o Presidents da Cémara;

Kll - promover o recolhimento das contribuicbes para as
instituigées de previdéncia:

Xlll - promover ¢ recolhimento do IR Imposto de Renda na
fonte, dos seus funcionarios e dos Vereadores & Tesouraria do
Municipio;

KV - promover, no encerramento do exercicio, a entrega do
saldo numerério em seu poder a Tesouraria do Municipio.

Capitulo X
Da Finalidade do Setor de Assessoria Jurldica

Art. 9° O Setor de Assessoria Juridica 6 o 6rgao que tem por
finalidade advogar judicial e extrajudicialmente a Camara, nas suas atividades de
consultoria e assessoramento juridico.

Capitulo Xi
Da Competéncia do Assessor e do Procurador Juridico

Art. 10. Compete ao Assessor e ao Procurador Juridico:

AVENIDA BRASILIA, 131 - CENTRO - FONE: (044) 526-1131 - CEP: 85830-000 - FORMOSA DO OESTE - PARANA ——




Camara Municipal de Formosa do Oest
Estado do Parans S

. | - elaborar pareceres sobre todas as matérias solicitadas pela
Mesa Diretora, Comissées Permanentes e Vereadores, limitando-se aos aspectos
juridico-legais e constitucionais;

Il — representar a Camara em juizo, munido de poderes
especificos, prestando toda assisténcia juridica aos atos e termos que exigirem
Sua presenca, a pedido da Mesa Diretora;

lil - colaborar na redaco de anteprojetos, projelo de el
indicac¢bes, requerimentos, proposicbes, mog¢bes, resclugbes, decrelos
legislativos, confratos e demais documentos legais que inferessem & Camara
Municipal;

IV — assessorar o0 Presidente e os Vereadores nos assuntos
juridices da Camara; . ;

Y ~ defender judicial e extrajudicial os direitos e interesses da
Edilidade:

VI — coligir informagdes sobre a legislagdo federal, estadual e

municipal, cientificando o Presidente quando se tratar de assuntos de interesse da

Cémara: 3
Vili - promover a cobranca judicial da liberacdo dos recursos

ctorrespondente ds dotagées orcamentarias destinado ac Poder Legislativo, que
nao sejam repassados dentro dos prazos reguiamentares;

IR — prestar a necesséria assisténcia nos atos que tratam
sobre licitagées e contratos administrativos pertinentes a gbra, servigos, inclusive
de publicidade, compras, alienagbes e locacbes em que for parte interessada a
Cémara;

X - participar de Comissées Parlamentares de Inquérito,
Especiais, Sindicdncias e Processos Administrativos e dar-lhes orientagédo juridica
conveniente;

Xl - prestar esciarecimentos em Plenario, quando solicitado
pelo Presidente, sobre todas as matérias de competéncia da Cémara;

Xil - executar outras atividades que lhe forem determinadas
pelo Presidente.

Capitule XIl _
Do Horario de Trabalho

Art. 11. O horario de trabatho da Secrelaria da Camara serd
de 2% a 6° feira das 8 as 11 horas e das 13 &s 17 horas.

Arl. 12. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publica¢do, revogadas as disposices em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se

Plenario “VEREADOR ADHEMAR VYOLPI', 26 de outubro de
2000.
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Vi
es dos-Santos
R)ﬁElR SECRETARIO
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