ORGAO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DE IMBAU - PR

De acordo com a Lei Municipal n2 520 /2015
Segunda-feira, 19 de maio de 2025. | Ano VIl Edicion? 02191  Pag. 26

ATOS DO PODER EXECUTIVO

CAMARA DO MUNICIPIO DE IMBAU
ESTADO DO PARANA

Rus Francisce Sigueirs Kortz, n* 471 - 580 Cratéwio - ForeFex (42 ITR1212 - CEP. 84 256-000 - imbau - PR

RESOLUCAOQ 005/2025

Luvbua,
A CAMARA MUNICIPAL DE IMABC, ESTADO DN PARANA,
(Y NAN (1 ] SIDENTE,
AL, 1 L
W
Capitulo |
Da Organizagéo

Arl. 1° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Imbag, cujo
olganograma consta anexo e & parte Integrante desta resolugdo - é constituida de:

| - Vereadores;

Il -orgdos de deliberagdo politico-administrativa: Plenario, Comissdes
Legislativas @ Mesa Executiva;

Il - 6rgéos de apolo acs servigos politico-administrativos: Gabinetes e 6rgaos
de staff e de linha; e

IV - Controladoria

Art, 2° Os orgidos de apoio aos servigos politico-administrativos tém a seguinte
estrutura basica

| - Gabinetes:

a) da Presidéncia, constituido de asssssorias técnico-legislativas

b) da Vice-Presidéncia, das 1* & 2" Secretarias e dos demals Vereadores,

constitluidos de assessorias de gabinete
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Il - Orgéios de staff; constituem os drgiios de staff dos Vereadores, do Plendrio,
das Comissdes Legislativas e da Mesa Executiva e do Presidente desla:

a) Procuradoria Juridica,

b) Assessorias Técnico-Legisiativa, e

c) Assessoria de Comunicagao,

Il - Orgéos de linha; constituem drgdos de linha da estrutura organizacional
desta Camara a Diretoria-Geral e os seguintes departamentos que a integram

a) Departamento Legislativo; e

b) Departamento Administrativo e Financeiro. v

1)
N\

§ 1°0s servigos dos gabineles estdo sob a diregio, a coordenagdo e o
controle do Vereador titular, @ os dos orgaos de stalf e de linha, da Mesa Exacutiva e
do Presidente desta, conforme atribuigbes especificadas no Regimanto Interno.

§ 2° Os servidores efetivos lotados nos drgéos de staff a que se refere o Inciso
Il deste artigo, nas quesides administrativas, funcionais e disciplinares estdo
subordinados a Diretonia-Geral
Capitulo It
Da Competéncia dos Orghos de Apoio

Art. 3°. Compete aocs Gabinetes

| - atender @ prestar esclarecimentos aos que os procuram,;

Il - agendar reunides, audiéncias e outros compromissos do tiular;

Il - elaborar @ expedir as correspondéncias proprias;

IV - maniter arquivo das comespondéncias recebidas e expedidas e de outros
documentos de interesse deste;

V - efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposigbes legislativas de
nteresse deste;

V1 - assessorar o Wular no desempenho de suas atribuigbes:

L]
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VIl - organizar as reunites por eles promovidas, providenciando a paula & os
convites aos participantes,

VIl - colaborar na organizacdo e na realizagdo de audiéncias publicas por eles
promovidas a requerimento do titular; e

IX - execular outras larefas determinadas pelo titular @ iInerentes as atribuicoes
deste

Art. 4° A Procuradoria Juridica, integrada pela Assessoria Juridica, tem as
seguintes competéncias;

| - orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agoes
legisiativas e administrativas;

Il - elaborar pareceres juridicos sabre questtes legislativas e administrativas

11l - propor agdes judiciats,

|V - elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais; e

V - assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissdes

lsgisiativas, quando estes exijam fundamentagio juridica

Art. 5°. As Assessorias Técnico-Legistativa tem as seguintes competéncias:

| - possibilitar o cumprimento das fungbes legislativa e fiscalizadora da Camara
Municipal de Imbau;

Il - assessorar & Mesa Executiva e as comissbes permanentes - excelo as
Comissbes de Juslica, Legislacdo ¢ Redagdo e de Finangas e Orgamento - @ as
comissbes lempordrias em malérlas que exijam apreciagdo técnica e regimental,
elaborando os pareceres sob responsabilidade daquelas;

Il} - elaborar projetos de emenda & Lei Orgénica do Municipio, de lei ordinaria,
de decrelo legisiativo e de resolugdo; e

IV - orlentar @ acompanhar os trabalhos durante a sessio, a elaboracio das
paulas de projelos, de pedidos de informagdes & de requerimentos das sessbes
ordinarias e extraordinarias, e

V -proceder @ consolidag@o e a atualizagdo da legislagdo municipal
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Art. 6% A Assaessorla de Comunicagdo, orgdo subordinado diretamente a
Presidéncia, desenvolve as atividades de Cerimonial, de Jormnalismo e de Internst
Audio e Video, com as seguintes competéncias:

| + Carimonial:

a) organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes, das audiéncias publicas
@ de outros eventos promovidos pela Cimara;

b) recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas
protocolares,

c) elaborar o calendario anual das atividades solenes;

d) assessorar a Presidéncia nas agbes protocolares;

@) programar e organizar visitas oficiais;

f) dar suporte aos veldrios de autoridades realizados no recinto da Camara;

g) assessorar & Mesa Executiva & os vereadores duranle &8s sessdes
audiéncias publicas @ demais eventos oficiais da Camara,

h) atender e orlentar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer
o Legislativo Municipal

Il - Jomalismo:

a)promover a publicidade e a divuigaghio das atividades do Legislativo
Municipal pelos diferentes meijos de comunicagao,

b) definir estratégias de valorizagdo das agbes dos vereadoras

c)fomecer a imprensa informagoes sobre as atividades & matérias que
tramitam na Camara;

d) assessorar e orlentar os vereadores no contalo com a imprensa;

e) organizar entrevistas coletivas e individuais;

f) encaminhar pautas via correio eletronico por meio do mailing pauta;

g) planejar @ coordenar a produgao e a edigdo de publicagbes e programas na
midia impressa @ eletronica,

h) coordenar a produgdo de material grafico de apolo a eventos e campanhas
Institucionais,;

|) planejar e coordenar o servico de fotografia;
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|) definir, em agaoc conjunta com os Departamentos de Documentagio e
Informagdo e de Informética, os sistemas e esiratégias de organizagiio do acervo
fotografico @ historico;

I) manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagiio; e

m) promover, sempre qua possivel @ em dalas oportunas, a recuperacio e a
divulgacado da historia da Camara Municipal

Il - Internet, Audio @ Imagem:

a) promover a publicidade e divulgagio das atividades do Legislativo Municipal
pelos diferentes meios de comunicagao;

b) definir estralégias de valonzagado das agbes dos vereadores;

c)definir o planejamento do site juntamente com os demais setores da
Assessoria de Comunicagio:

d) definir a operacionalizacio dos sistemas de informagdes digitais para os
publicos intermo e axterno, em parceria com o Departamento de Informatica;

a) ancaminhar pautas por correio eletronico aos usuarios cadastrados por meio
do website,

f) propor, juntamente com os demais setores da Assessoria de Comunicagdo,
novos servigos digitals aos intemautas;

g) coordenar os servigos de transmissdo de dudio e video que tratam das
atividades legislativas;

h) promover a atuslizagc permanente, @ sempre que solicitado, das
Informagdes dos vereadores no site da Camara;

I} coordenar e supervisionar o envio de informagdes para o Sistema Interlegis;

}) dar suporte & Implantagao e a manutengdo do programa Interiegis:

1) receber e dar encaminhamento as solicitagbes dos intemautas por meio de
correlo eletronico; e

m) coordenar as atividades do sistema de som,

Paragrafo (nico. A Assessoria de Comunicaglio, em agio conjunta das
atividades de Cerimonial, de Jomalismo e de Internel, Audic & Imagem, cabe a
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responsabilidade de propor agbes que visem a ampla divulgac8o das atividades
legisiativas como forma de valonzagado institucional da Camara Municipal junto a
comunidade por meio das seguintes agdes:

| -definir a politica de comunicaglo a ser adotada pela Camara para
abordagem dos seus pablicos intemo e externo;

Il - definir estratégias de valorizagio das agbes dos vereadores

Il - discutir @ apresentar projetos que promovam a valorizagdio institucional das
atividades do Legisiativo Municipal,

IV -coordenar a realizagéo de campanhas publicitanas institucionals sob a
superviso da Diretona Garal da Camara v

1)
N\

Art. 7°, A Diretoria-Geral compelem a diregio, a coordenacio e o controle dos
Departamentos Legislativo e do Departamento Administrativo e Financeiro integrado
pelas divisoes de Documentagio, Informatica, Suprimentos @ Patimdnio, Finangas e
de Recursos Humanos.

Art. 8°. Ao Departamento Legisiativo compete:

| - desampenhar todos os passos do processo legisiativo relativos a tramitagao
de projetos de lei, de emendas & Lei Orgéanica do Municipio, de resolugdo e de
decreto legisiativo;

Il - elaborar a redacao final dos projetos;

Il - controlar os prazos pata sangao ou promulgacao;

IV - manter o arquivo de leis, de emendas & Lei Orgénica do Municipio, de
resolugbes @ de decretos legisiativos com todos os documentos do processo
legislativo do ano corrente;

\/ - formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas & Lei Orgénica do
Municipio, de resolugoes e de decretos legisiativos, encaminhando-os para
publicagio ao Jormnal Oficial com copia para o Executivo;

VI - controlar o prazo para publicagdo e conferir o texto de atos legislativos no
orgdo oficial de imprensa do Municipio;
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VIl - disponibilizar a integra de leis, de emendas 4 Lel Orgdnica, de resolugbes
e de decrelos legisiativos na Intermel, com a formatagio adequada para
visuallzagao

VIl -receber velos sos projelos de leis, encaminha-los para tramitagdo e
controlar o prazo;

IX - manter arquivo auxiiar contendo documentos referentes as comissoas, aos
consslhos, aos comités e aos drgdos criados por leis especials com representagio
da Camara (leis, decretos, oficios @ outros) e alimentar o respectivo cadastro no
Sistema Informatizado (com controle de mandatos);

X -apolar a realizagdo das sessbes ordinaras, extraordinarias, secretas e
especials elaborando as pautas, fornecendo lodos documentos necessarios alou \\Vm\)

solictados em Plenario, acompanhar & discussao das malérias, dar o
encaminhamento e alimentar o sistema informatizado de acordo com o despacho da
Mesa.

X| - providenciar o controle de freqléncla dos vereadores e o respectivo
refatorio mansal,

Xl - secretariar as comissdes permanentes e temporarias (elaborar oficios,
relatorios, controlar o prazo destas e lomar outres providéncias que se fizerem
necessarias);

Xl - aimentar @ manter atualizado, no Sistema Informatizado, o cadastro de
decretos do Executivo, da Legislatura, da Mesa Executiva, de Partidos, de
Vereadores e de Comissdes

XV - elaborar oficios oriundos de pedidos de informagdes e requerimentos,

XV - fornecer relatdrios dos requerimentos e dos pedidos de informagbes aos
respectivos aulores e prestar informagbes dagueles aos assessores e servidores da
Céamara,

XV| -registrar os despachos dados aos requenmentos @ aos pedidos de
informagoes,

XVl - controlar os prazos dos pedidos de informagbes, cobrando resposta do
Execulivo quando expirado o prazo regimental
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XVill - manter cadastro atualizado de cargos, seus tiulares e enderecos
relativos a orgéos federais, esladuais & municipais

XIX - elaborar ata resumida das sessbes ordindrias e exiraordinarias e na
Integra das sessdes solenes.

XX -transcrever, na inlegra, reuniGes, audiéncias publicas ou
pronunciamentos, quando solicitado,

XX| - slaborar atas resumidas, ou na integra quando solicitado, das reunides
das comissdes parmanentes o temporarias;

XXIl - transcraver, na integra @ simultaneamente, os depoimentos tomades por
comissteas especiais de inquérito @ comissdes processantes; @

XX -registrar no sistema informatizado da Clmara atas das sessbes \\th

ordinarias e solenes e das audiéncias publicas.

Art. 9°. A Divisdio de Documentagio:

| - receber e protocolar lodos os expedentes que déem entrada na Camara,
separando-os e encaminhando-os aos respectivos destinatarios,

Il - protocolar e expedis a correspondéncia oficial da Camara;

Il -protocolar os expedientes inlermos da Camara, dando-lhes destino
convenients,

IV -classificar @ arquivar os documentos encaminhados para esse fim,
mantendo o arquivo organizado e atualizado;

V - manter sob sua guarda e conservagdo as edighes de jornals e didrlos
oficiais;

VI - preparar material para microfimagem e encademnagio;

Vil -selacionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico, mantendo-o
atualizado e conservado,

Vill -proceder & reunido ® a Indexagho da legislagdo e de outros atos
normativos;

IX - atender as solicitagdes internas e exlemas de documentos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devolugdo ou providenciando foloctpias;
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X - proceder a pesquisas, por meio eletrdnico, de malérias de interesse da
Camara;

Xl - pesquisar e cadastrar matérias de Ineresse da Camara veiculadas nos
meios de comunicagao,

Xl -ascompanhar as alividades legisiativas efetusndo o registro @ a
catalogagio dos assuntos de interesse da Camara;

XH! - proceder a pesquisas diversas de interesse da Casa;

X1V - pesquisar e registrar dados e fatos historicos desta Cimara;

XV - manter alualizados os registros dos falos mais importantes e da atuagao
legisiativa dos componentes desta Casa;

XVI - manter arquivo, devidamente classificado, de material lotografico das
atividades desta Camara; e

XVIl - desenvolver & manter sistemas de calalogagdo, classificagéo e
indexagao de acervo bibliografico e muitimeios

Art. 10. A Divisdo de Informatica compete:

| - orientar e treinar os diversos setores quanto a utilizag&o dos equipamentos e
sistemas instalados;;

Il -dirigir @ coordenar a implantagio de sistemas aplicativos de lerceios e
fiscalizar a prestagio de servigos;

Il - atuaiizar @ garantir o desempenho dos sistemas axistentes;

IV - slaborar manuals de orlentagdo dos sistemas e programas desenvolvidos;

V - garanlir o sigilo, a seguran¢a e a inlegrndade dos dados existentes nos
sistemas;

Vi - garantir a evolugdo tecnologica dos sislemas aplicativos,

VIl - elaborar layouts de impressos graficos;

VIl - elaborar e efetuar a manutengao de programas;

IX - idantificar as necessidades da Cdmara e promover a evolugdo tecnologica
de equipamentos @ programas basicos dos diversos setores;

X -administrar as redes de computadores, seus usudros, configuragbes,
desempenho e topografia;
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X| - definir @ elaborar normas e procedimentos de seguranca para 0S8 Usuarios
de informatica;

XlIl - garantir a seguranga fisica dos dados armazenados nos servidores de
arquivos;

Xl - efetuar auditoria periddica do ambiente de informética instalado;

XIV - solucionar os problemas técnicos ocorridos com os equipamentos;

XV - elaborar especificagdo técnica de equipamentos e programas basicos
para aquisi¢gio, e

XVI - elaborar impressos e formularios

- w )
Art. 11. A Divisio de Recursos Humanos compete! \\m

| - slaborar @ operar o sistema de recrutamento e de selegio de pessoal;

Il - levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal;

Il - elaborar propostas de alteragoes na estrulura organizacional @ no plano de
carreira dos servidores,

IV - promover programas de integragio de pessoal,

V - prestar informagbes em requerimentos dos servidores e elaborar atos
normativos relacionados a sua area de atuagao;

VI - pravidenciar os expedientes necessarnios &8 admissdo, 4 exoneragéo @ a
demisséo de servidores e a posse de vereadores,

VIl - manter cadastro de informagdes funcionais e de oulros dados relativos aos
sarvidores e vereadores,

Vill - elaborar atos da Mesa Executiva, portarias e outros expedientes relativos
a administracao de pessoal;

IX - manter controle de freqliéncia, de horas extras e de benelicios concedidos
808 servidores,

X - elaborar folhas de pagamento;

X| - elaborar relatorios, certiddes e declaracbes referenies a assunios de
pessoal, @

Xl - manter sob sua responsabllidade e guarda toda a documentagao de

pessoal

10
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Art. 12. A Divisao de Suprimentos @ Patriménio compete:
| - adquirir materiais & equipamentos necessdrios ao desanvolvimenic das
atividades da Camara de acordo com os procedimentos licitatérios vigentes;
Il - manter controle do estoque mediante registro das entradas e saldas de
materiais,
lll - efetuar levantamento de necessidades dos drgdos da Camara com vistas a
reposigdo do esloque;
IV - encamegar-se do processo licllalorio para a contratagdo de obras e
safvigos de acordo com a leqgslacao vigente;
V - fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando \\Vm\)

aditivos e providenciando a aplicacio de penalidades, quando for o caso;

V1 - conservar atualizado o cadastro de fomecedores;

ViI - manter arquivo proprio de documentos relativos as licitagbes e ao cadastro
dae formecedores;

Vil - manter cadastro stualizado dos bens adquiridos pela Camara;

IX -manter controle e registro atualizado das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Camara,;

X - providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara; e

X| - providenciar a contratagéo e a renovagho dos seguros de vida e de bens
da Camara

Xl - promover 8 manutengao da estrutura fisica do prédio da Camara;

X1l - manter em perfeitas condigbes de funcionamento as instalagdes de som,
elétricas, hidrdulicas, telefdnicas e de equipamentos de ar condicionado;

X1V - promover a manutengiio das areas ajardinadas da Casa;

XV - acompanhar, onenlar e supervisionar a8 execugio dos servigos de
recapgan ao publico externo, telefonia, reprografia, transporte, vigildncia, limpeza &
de copa e cozinha;

XV| -providenciar a abertura @ o fechamento do prédio da Camara,

responsabilizando-se pelo hasteamento e arriamento das bandeiras;
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XVl - responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela conservagio e pelo
uso adequado dos equipamentos, ulensilios, veiculos e produtos utilizados nos
servigos pertinentes a sua area de atuagao, e

XVIIl - responsabilizar-se pela guarda, pela manutengio, pela reparagio e pelo

uso adequado dos bens movels da Camara.

Art, 13, A Divisdo de Finangas compele

| - manifestar-se nos processos admmistrativos de ordem financeira;

Il - elaborar projetos de lel sobre matérias orcamentarias e financeiras:

|l - slaborar @ axercer o controle da execucdo orgcamentaria;

IV - elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagio de
contas da Camara;

V - elaborar relatorios de gestéo fiscal @ de execugiio orgamentaria,

VI - acompanhar o cumprimento da Lel de Responsabilidade Fiscal pelo Poder
Legislativo do Municipio;

Vil - realizar auditoria contabil e financeira;

VIl - registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos
financeiros commespondentes;

IX - elaborar, dentro da programagao de desaembolso financeiro, a relagdo dos
recursos a serem lransferidos;

X| -receber, registrar e controlar o numeraro transfarido pelo Execulivo
Municipal, mantendo-o em conta bancaria;

Xl - efetuar os pagamentos das despesas, mediante empenhos e ordem de
pagamenlo, e controlar o salde das dotagbes orgamentarias @ bancario,

Art. 14. Os cargos comissionados e as fungdes de confianga de Gerente que

integram a estrutura dos érgios de apoio s@o os definidos no plano de cargos,

carmeiras @ vencimentos para os servidores publicos municipais desta Camara.

Art. 15. Esta Resolugdc entra em vigor na data de sua publicagdo,

revogadas as disposighes em contrario
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Edificio da Caémara Municipal de Imbau, 16 de maio de 2025

7 R )
f A
andro de Oliveira Rosivaldo Machado
Presidente Vice-Presidente
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Sandra Dias Prestes /) José Rocha Teixeira
1¢ Secretéria 2° Secretario
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