RESOLUCAO N°. 032/2007

SUMULA: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE CASCAVEL.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE CASCAVEL,
ESTADO DO PARANA, APROVOU, DE AUTORIA DA MESA DIRETORA,
COMPOSTA PELOS ILUSTRES VEREADORES JULIO CESAR LEME DA
SILVA - PRESIDENTE, ADERBAL DE HOLLEBEN MELLO - 1° VICE-
PRESIDENTE, JUAREZ LUIZ BERTE - 2° VICE-PRESIDENTE, LEONARDO
MION - 1° SECRETARIO E SADI JOSE KISIEL - 2° SECRETARIO, COM
EMENDA DOS ILUSTRES VEREADORES ADERBAL DE HOLLEBEN MELLO,
ALCEBIADES PEREIRA DA SILVA, FERNANDO DIAS LIMA, JORGE VICTOR
LAUXEN, JUAREZ LUIZ BERTE, MARIO SEIBERT, NESTOR DALMINA E
SADI JOSE KISIEL, E EU, PRESIDENTE PROMULGO A SEGUINTE
RESOLUCAO:

qAPiTULo I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Organizacional da Cémara Municipal de
Cascavel, cujo organograma consta anexo e € parte integrante desta Resolucgéo €
constituida:

| — pelos vereadores;

Il — pelos érgéos de deliberacéo:
a) - o Plenario;

b)- as Comissoes;

C) - a Mesa Executiva

11 — pelos érgdos de apoio e execucdo das atribuicdes politico-
administravias:

a) - 0s gabinetes;
b) - os setores da linha parlamentar;
C) - os setores da linha administrativa e técnica.
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Paragrafo Unico. As atribuicdes da estrutura de que tratam 0s

incisos | e Il deste artigo séo as definidas no regimento interno e as dos 6rgaos de

que trata o inciso Ill, as constantes desta Resolucdo, supletivamente, de
regulamento especifico.

CAPITULO II
DOS ORGAOS

Art. 2°. S&o orgdos de apoio ao desempenho das atribuicdes do
mandato eletivo:

| — 0 Gabinete da Presidéncia, com um cargo de confianca de Chefe
de Gabinete, um Secretario (a) Executivo (a) e um Assessor Especial de Gabinete;

Il — os Gabinetes da 1% e 22 Vice-Presidéncia, 12 e 22 Secretaria,
constituidos individualmente de um cargo em comissdo de Assessor Especial de
Gabinete;

11 — os Gabinetes dos Vereadores, constituidos individualmente de
um cargo em comissdao de Assessor Especial de Gabinete e seis cargos em
comissao de Assessores Parlamentares.

8 1° As atividades no Gabinete do Vereador sdo dirigidas,
coordenadas e controladas pelo titular do mandato eletivo, que fara observar os
principios administrativos, as disposi¢cdes desta Resolucdo e as normas de
organizacao e administracao geral da Camara Municipal.

8 2°. Nas questdes administrativas e disciplinares, os servidores
lotados nos 6rgdos de que trata esta Resolugdo ficam subordinados a Mesa Diretora
da Camara Municipal.

Art. 3° Sdo 6rgdos de apoio e de execucdo das atribuicbes do
Plenario, das Comissoes, da Mesa Executiva e do Presidente e Secretario desta:

| —a Assessoria Juridica;
Il — a Diretoria Geral;

I11 —a Diretoria Técnica Legislativa;
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IV — a Diretoria de Redacao e Anais

V — a Diretoria de Comunicagao Social;

VI — a Diretoria de Jornalismo;

VIl — a Diretoria de Administracdo e Recursos Humanos;
V111 —a Diretoria de Financas e Gestao

I X — a Diretoria de Suprimento, Patrimonio e Servicos Gerais;

X — Coordenadorias Técnicas Legislativa/ de Redacdo e
Anais/Administrativa,;

XI —a Controladoria Interna;
XI1 —a Ouvidoria Parlamentar;
X111l —a Assessoria de Comissdes Permanentes

X1V — os Departamentos:

a) — Legislativo - Plenario e Processo Legislativo - Documentacgéo
e Informacdo — Informatica - Administragdo e Recursos
Humanos - Contabil e Financeiro - Suprimento, Patrimonio e
Servicos Gerais - e Cerimonial e Reproducdo Sonora.

Art. 4° Cada Departamento a que se refere a alinea “a”, do inciso
X1V previsto no art. 3°, sera composto pelos seguintes cargos efetivo:

| — Departamento Legislativo: dois Oficiais Legislativos;

Il — Departamento de Plenario e Processo Legislativo: dois Oficiais
Legislativos;

11 — Departamento de Documentacéo e Informacdo — dois Oficial
Legislativo;

IV — Departamento de Informatica: um Assistente de Informatica;

V — Departamento de Administracdo e Recursos Humanos: dois
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Oficiais Legislativos;

VI — Departamento Contabil e Financeiro: um Contador e um
Oficial Legislativo;

VIl — Departamento de Suprimento, Patriménio e Servigos Gerais:
dois Oficiais Legislativos;

VIII — Departamento de Cerimonial, Registro e Reproducéo
Sonora: dois Oficiais Legislativos.

Paragrafo Unico. O provimento dos cargos de que trata este artigo
dar-se-4 em consonancia com as necessidades de cada Departamento.

X CAPiTULQ 111
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE APOIO

Art. 5° Fica instituido o Sistema de Controle Interno do Poder
Legislativo do Municipio de Cascavel, nos termos dos art. 31 da Constituicdo
Federal, 49 da Lei Organica do Municipio de Cascavel e 59 da Lei Complementar
101, de 4 de maio de 2000.

Art. 6° O Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo do
Municipio de Cascavel tem as seguintes atribuicdes:

| — Realizar acompanhamento, levantamento, inspec¢édo e auditoria
interna no sistema administrativo, contabil, financeiro, patrimonial e operacional
das unidades da Camara;

Il —avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual
e nos programas de trabalho constantes do planejamento anual da Camara;

Il — avaliar os resultados, quando a eficicia, eficiéncia e
efetividade, da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial;

IV — zelar pela qualidade e pela independéncia da Unidade de
Controle Interno;

V — elaborar e submeter previamente a Presidéncia da Cémara
Municipal o Plano Anual de Atividades de Auditoria do Controle Interno;
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VI — elaborar relatérios de auditoria, contendo as observacdes e

constatacOes feitas, bem como opinido conclusiva e sintética sobre falhas,
deficiéncias e areas criticas que merecam atencgéo especial;

VIl — verificar a legalidade e a adequacdo aos principios e regras
estabelecidos pela legislacdo dos procedimentos licitatérios e respectivos contratos
efetivados pela Camara Municipal;

VIl — subsidiar a elaboracdo de relatorios gerais e informativos
previstos na Lei Organica, inclusive para encaminhamento ao Tribunal de Contas.

Art. 7° O responsavel pelo Controle Interno deve ser servidor
ocupante de cargo efetivo.

Paragrafo Primeiro. A designacao do responsavel pelo Sistema de
Controle Interno do Poder Legislativo cabera ao Presidente da Camara Municipal,
em cargo de provimento em comissdo ou fungdo gratificada, com mandato de um
ano e sera exigido curso superior na area de Administracdo ou Ciéncias Contabeis,
bem como possuir registro regular no 6rgao representativo da classe e curso de
Controlador Interno.

Paragrafo Segundo. Nao poderdo ser designados para 0 exercicio
da Funcéo de que trata o caput deste artigo os cidadaos:

| — que sofreram apenacdo administrativa, civil ou penal transitada
em julgado e;

Il — que realizem atividade ou possuam vinculos politico-
partidarios.

Art. 8°. Constitui garantia do ocupante da funcdo de responsavel
pelo Sistema de Controle do Poder Legislativo independéncia profissional para o
desempenho das atividades.

Art. 9°. Os servidores que atuarem no Sistema de Controle Interno
do Poder Legislativo deverdo guardar sigilo sobre dados e informacdes decorrentes
do exercicio de suas func¢des, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboracao de
pareceres e relatorios destinados a autoridade competente, sob pena de
responsabilidade.

Art. 10. Os responsaveis pelo controle, ao tomarem conhecimento
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de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Presidente da
Camara Municipal para adocéo das medidas legais cabiveis.

Art. 11. As despesas do Sistema de Controle do Poder Legislativo

correrdo a conta de dotacOes proprias fixadas anualmente no Orcamento Fiscal do
Municipio.

CAPITULO III
DO SISTEMA DE CONTROLE DO PODER LEGISLATIVO
Art. 12. Compete aos Gabinetes:
| — atender e prestar esclarecimentos aos que 0s procuram;
Il — agendar reunides, audiéncias e outros compromissos do titular;
I11 — elaborar e expedir as correspondéncias proprias;

I\VV — manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e
de outros documentos de interesse deste;

V — efetuar o controle das pautas das sessbes e de proposicoes
legislativas de interesse deste;

VI — assessorar o titular no desempenho de suas atribuicoes;
V11 — organizar as reunides por eles promovidas;

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

I X — executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as
atribuicdes deste.

Art. 13. A Assessoria Juridica tem as seguintes atribuicdes:

| — orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e
legalidade, as acOes legislativas e administrativas;
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Il — elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e
administrativas;

I11 — propor agdes judiciais;

IV — elaborar defesas e recursos em processos administrativos e
judiciais; e

V — assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de
comissoes legislativas, quando estes exijam fundamentacéo juridica;

VI — emitir parecer nas areas de licitacdo, na formalizacdo e na
execucao de contratos, convénios, acordos e ajustes;

VIl — revisar os procedimentos administrativos de licitacdo, antes
da publicacdo dos respectivos editais e ap6s a homologacéo dos resultados.

V111 - outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Compete também & Assessoria Juridica, quando
solicitado, elaborar os pareceres emitidos pela Comissdo de Justica, Redacéo e
Veto.

Art. 14. A Diretoria Teécnica Legislativa tem as seguintes
competéncias:

| — possibilitar o cumprimento das funcdes legislativa e
fiscalizadora da Camara Municipal de Cascavel;

Il — assessorar a Mesa Executiva e as comissdes permanentes,
exceto - a Comissdo de Justica, Redacdo e Veto, - e as comissdes temporarias em
matérias que exijam apreciacdo técnica e regimental, elaborando os pareceres sob
responsabilidade daquelas;

I11 — elaborar projetos de emenda a Lei Organica do Municipio, de
lei ordinaria, de decreto legislativo e de resolucéo;

by by

IV — proceder a consolidacdo e a atualizacdo da legislacdo
municipal;

V — coordenar a elaboracdo de proposicoes — projetos,
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requerimentos, indicacdes e mocdes, em conformidade com a
técnica legislativa, procedendo a sua revisdo e forma final;

VI —acompanhar os trabalhos durante as sessoes;

VI — promover e supervisionar a realizacdo de estudos, pesquisas e
analise em apdio a elaboracdo de proposicdes legislativas e demais documentos
solicitados pelos Vereadores.

VIl — elaboracdo de manuais técnicos, leis e demais proposicoes
que regulamentam as atividades legislativas internas da Camara Municipal,

V111 - outras atividades correlatas.

8 1° Toda proposicdo apresentada pelo Poder Legislativo e Pelo
Poder Executivo, antes de serem protocoladas na Camara Municipal devera ser
apreciada pela Diretoria Técnica Legislativa.

8 2° Havendo irregularidades técnicas ou legais, a Diretoria
Técnica Legislativa comunicara a Presidéncia da Camara e o Presidente da
Comisséo de Justica, Redacdo e Veto através de parecer tecnico, informando das
irregularidades da proposicéo.

Art. 15. A Diretoria de Comunicacdo Social, 6rgdo subordinado
diretamente a Presidéncia, desenvolve as atividades de Cerimonial, Telejornalismo,
Radio jornalismo, Audio e Video, com as seguintes competéncias:

I — Cerimonial:

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

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 acdes protocolares;

e)- programar e organizar visitas oficiais;

f)- assessorar a Mesa Executiva e os Vereadores em eventos oficiais
promovidos pela Camara;

g)- atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem
conhecer o Legislativo Municipal;

h)- preparar e coordenar com o auxilio da Diretoria Geral a Sessao
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Preparatdria de Posse dos membros da Mesa Diretora e dos demais Vereadores.

I1 — Audio e Imagem

a)- definir a operacionalizacdo dos sistemas de informacdes digitais
para o publico interno e externo, em parceria com o Departamento de Informatica;

b)- coordenar os servicos de transmissdo de audio e video que
tratam das atividades legislativas;

C)- promover a atualizacdo permanente, e sempre que solicitado,
das informac6es dos vereadores no site da Camara;

d)- coordenar as atividades do sistema de som;

e)- manter o estreito relacionamento da Camara Municipal com os
veiculos de comunicacdo, visando promover a divulgacdo dos assuntos de interesse
do Poder Legislativo;

f)- impressao e encadernacdo do Boletim Informativo da Camara;

g)- reproducdo da documentacdo legislativa para inclusdo no
Boletim Informativo da Camara;

h)- outras atividades correlatas.

Art. 16. A Diretoria de Jornalismo tem as seguintes atribuicdes:

I — promover a publicidade e a divulgacdo das atividades do
Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicacao;

Il — definir estratégias de valorizacdo das acdes dos vereadores;

11 — fornecer a imprensa informacdes sobre as atividades e
matérias que tramitam na Camara;

IV — assessorar e orientar os vereadores no contato com a imprensa;
V — organizar entrevistas coletivas e individuais;
VI — encaminhar pautas via correio eletronico;

VIl — planejar e coordenar a producdo e a edicdo de publicacdes e
programas na midia imprensa e eletronica;

V111 — planejar e coordenar o servigo de fotografia;

IX — definir, em acgdo conjunta com o0s Departamentos de
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Documentacdo e Informacdo e de Informética, os sistemas e estratégias de
organizacéo do acervo fotografico e histérico;

X — manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicacéo;

XI — promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a
recuperacdo e a divulgacdo da histéria da Camara Municipal.

XI1 — manter estreito relacionamento da Camara Municipal com os
veiculos de comunicacéo, visando promover a divulgacédo dos assuntos de interesse
da Camara;

XI11 — outras atividades correlatas.

Art. 17. A Diretoria de Redagdo e Anais tem as seguintes
atribuigdes:

| — elaborar oficios oriundos de pedidos de informacbes e
requerimentos;

Il — fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de
informagcbes aos respectivos autores e prestar informacdes daqueles aos
vereadores;

Il — registrar os despachos aos requerimentos e aos pedidos de
informacoes;

IV — controlar os prazos de pedidos de informagGes, cobrando
resposta do Executivo quando expirado o0 prazo regimental;

V — receber vetos aos projetos de leis encaminha-los para
tramitacéo e controlar o prazo;

VI — apoiar a realizagdo das sesses ordinérias, extraordinarias e
especiais, elaborando as pautas, fornecendo todos os documentos necessarios e/ou
solicitados em Plenario de acordo com o despacho da Mesa;

VII — formatar o texto final de Emendas a Lei Organica Municipal,

de leis, de decretos legislativos, de resolucdes, encaminhando-os para publicacdes
e enviar copia dos mesmos ao Executivo Municipal;

10
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VIl — controlar e conferir as publicagdes de leis, decretos
legislativos, resolucdes e outros atos, publicados pelo Legislativo e pelo Executivo;

I X — desempenhar todos os passos do processo legislativo relativos
a tramitacdo de projetos de lei, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolucdo e de decreto legislativo;

X — outras atividades correlatas.
Art. 18 — A Ouvidoria Parlamentar tem as seguintes atribuigdes:

| — receber e registrar sugestOes, criticas, reclamacdes e
representacdes de qualquer cidadao;

Il — tomar conhecimento de matérias jornalisticas divulgadas pelos
meios de comunicacéo, referente ao funcionamento da Camara Municipal;

Il — propor a Mesa Executiva providéncias que entender
necessarias ao aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo;

IV — sugerir medidas para a preservacdo e a defesa do interesse
publico, o restabelecimento da legalidade e a responsabilidade politica,
administrativa, civil e criminal, conforme o caso;

V — contribuir para garantir os direitos individuais e coletivos, bem
como para formulacdo de propostas que aperfeicoem o atendimento a populagdo no
ambito do Legislativo Municipal;

VI — manter sigilo, quando solicitado, sobre dendncias e
reclamacdes, bem como sobre sua fonte;

VIl — propor a Presidéncia denuncias que necessitem de maiores
esclarecimentos junto aos érgaos competentes;

VIl — encaminhar a Presidéncia dendncias que necessitem de
maiores esclarecimentos junto aos 6rgdos competentes;

IX — responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias

tomadas pela Camara Municipal, sobre procedimentos legislativos e
administrativos de interesse dos mesmos;

11
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X — apresentar, mensalmente, a Mesa Diretora, relatorio
circunstanciado das atividades da Ouvidoria Parlamentar;

XI — outras atividades correlatas.
Art. 19. Ao Chefe de Gabinete, tem as seguintes atribui¢des:

| — supervisionar as atividades do gabinete, coordenando e
controlando as tarefas;

Il — recepcionar, atender e orientar as pessoas e autoridades que
desejam manter contato com o Presidente, agendando horario para telefonemas e
visitas;

I11 — cuidar da correspondéncia particular recebida e expedida pela
Presidéncia;

IV — organizar e controlar a agenda do Presidente, marcando
audiéncias, reunides, entrevistas, visitas e outros compromissos;

V — redigir pequenos expedientes exclusivos do gabinete e
operacionalizar servicos burocraticos;

VI — manter em dia o cadastro de enderecos e telefones de
empresas, autoridades e 6rgdos de governo das trés esferas, de modo a agilizar os
contatos quando necessarios;

VIl — manter, de forma organizada, a disposicdo dos exemplares de
revistas e jornais recebidos pela Camara;

VIl — coordenar e registrar a utilizacdo das dependéncias da
camara por entidades e 0 empréstimo de equipamentos;

I X — outras atividades correlatas.

Art. 20. A Diretoria Geral desenvolve a direcdo, a coordenacédo e o
acompanhamento dos Departamentos de Documentacdo e Informacdo, de
Informética, de Administracdo e Recursos Humanos, Contabil e Financeiro e de
Suprimento e Patrimdnio, com as seguintes competéncias:

| — promover e supervisionar as atividades relacionadas a gestao
administrativa da Camara Municipal, zelando pelo cumprimento das normas e

12
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principios vigentes;

Il — coordenar a revisdo de métodos e processos de trabalho, a
adocdo de técnicas e principios de gerenciamento das atividades, a producdo de
manuais de procedimentos administrativos, bem como sua divulgacdo e
implementacdo junto as unidades administrativas da Camara;

11 — coordenar a gestdo de Recursos Humanos da Camara,
cumprindo e fazendo cumprir as politicas e planos de cargos e carreiras em vigor;

I\VV — coordenar as atividades e processos de recrutamento, selecéo,
admisséo, movimentagédo e desenvolvimento funcional dos servidores da Camara
Municipal, de acordo com as deliberacbes da Mesa Diretora e a legislacdo em
vigor;

V — superintender a gestdo do patriménio movel e imdvel da
Camara assegurando a realizacdo das atividades de tombamento, registro e
inventario, na periodicidade determinada;

VI — promover e supervisionar os processos de trabalho relativo ao
expediente, controle e arquivamento de papeéis e documentos que tratam de
assuntos administrativos da Camara Municipal de Cascavel,

VIl — promover e orientar 0s servigos de reparos e conservacao do
prédio, moveis, instalacGes e veiculos;

VIl — promover e supervisionar a informatizacdo dos servigos e
unidades administrativas da Camara, seu desenvolvimento e operagéo;

I X — supervisionar a manutencao da pagina eletronica da Camara;

X — promover e coordenar as atividades or¢camentarias, contabeis e
financeiras da Camara Municipal,

Xl — programar e supervisionar os trabalhos de elaboracédo
orcamentaria, de acompanhamento e controle de sua execucdo, em observancia as
normas legais afins;

XIl — manter articulagdo permanente com o0s demais setores,
visando a coordenacéo dos trabalhos e servicos administrativos pertinentes;

13
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X1 - supervisionar a preparagao de proposi¢oes, editais, convites
e demais atos administrativos;
XIV — promover e acompanhar a execucdo das atividades de
referéncia legislativa, sinopse, biblioteca, documentacdo e arquivo legislativo e
historico da Camara;
XV - planejamento, organizacdo e coordenacdo dos servicos
administrativos, orcamentario e financeiro, de acordo com as normas vigentes e
deliberacdo da Mesa;

XVI — auxiliar na area administrativa a Mesa Diretora e 0s
Vereadores naquilo que for necessario;

XVI1I- outras atividades correlatas.

Art. 21. A Diretoria de Finangas e Gestdo tem as seguintes
atribuicoes:

| — planejamento e execucdo das atividades relacionadas a execucao
orcamentaria;

Il — acompanhar e controlar a execucdo or¢camentaria dos 6rgaos
integrantes da estrutura administrativa da Camara,;

I11 — estudos para proposta orgcamentaria e programacéo financeira
de desembolso;

IV — planejamento e execucdo das atividades relacionadas aos
servicos de tesouraria;

V — pagamentos e recebimentos;

VI — supervisdo da guarda, controle e aplicacdo de valores;
V11 — supervisdo do controle dos saldos bancarios;

V111 - supervisionar os balangos anuais e balancetes mensais;

I X — supervisionar os demonstrativos da prestacdo de contas mensal
e anual;

14



Resolucao n°. 032/2007 — fls. 15
X — controle da despesa;

XI —planejar e gerir as atividades de apoio legislativo da Camara
Municipal, bem como, supervisionar, coordenar e controlar as acOes dos
Departamentos que lhe sdo diretamente subordinados;

XI1 - controlar o saldo financeiro diario;

XIIl — elaborar os atos relacionados com a administracéo
financeira;

X1V — elaborar a conciliacdo bancéria;
X1 — outras atividades correlatas.

Art. 22. A Diretoria de Suprimento, Patrimbénio e Servicos
Auxiliares, compete:

| — elaborar as licitacOes realizadas pela Camara;

Il — planejamento e execucdo das atividades de administracdo do
patrimoénio;

I11 — coordenacdo e manutencdo de cadastro de fornecedores;
IV — acompanhamento e registro de pregos de materiais e servicos;

V — aquisicdo de bens permanentes e materiais de consumo quando
dispensavel ou inexigivel licitacéo;

V1 — controle geral do Patrimonio da Camara;

V11 — controle e medidas para preservacdo do Patrimonio Histérico
da Camara;

VIl — estudos e propostas para aquisicdo e manutencdo de bens
permanentes de acordo com as necessidades dos o0rgaos da Camara;

IX — submissdo a apreciacdo superior dos bens inserviveis ou em
desuso que se encontram sob sua responsabilidade;

15



Resolucao n°. 032/2007 — fls. 16
X — outras atividades correlatas.

Art. 23. A Diretoria de Administracdo e Recursos Humanos tem as
seguintes atribuigdes:

| — planejamento e execucédo das atividades de administracdo de
recursos humanos;

Il — execucdo das atividades relacionadas aos procedimentos
administrativos;

Il — encaminhamento para publicacdo dos atos formais da
administracao;

IV — autuacdo e controle da tramitagdo dos processos
administrativos;

V - encaminhamento de documentacdo e controle de estagios
universitarios;

VI — atividades de administracdo de pessoal;

VIl — controle e implantacdo de vantagens e beneficios aos
servidores;

V111 — gestéo do plano de carreiras e da avaliacdo de desempenho;

I X — treinamento para aperfeicoamento dos servidores no exercicio
de suas atividades;

X — elaboracéo da folha de pagamento dos servidores e vereador;

Xl - controle e implantacdo de consignacdo em folha de
pagamento;

XI1 —elaboracéo de célculos de beneficios e descontos;
XTI —reunir e manter atualizada, legislacéo referente a pessoal;

XIV —elaborar relacdo da DIR — Receita Federal;
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XV — informagédo mensal do recolhimento de INSS e IPMC,;

XVI — informacéo bimestral do SIM-AP ao Tribunal de Contas;
XVI1I — outras atividades correlatas.

Art. 24. — As Coordenadorias Técnicas sdo 6rgdos de direcdo e
assessoramento técnico superior ao Presidente, ao 1° Secretério e aos Vereadores,
competindo-lhe:

| — planejar, coordenar, orientar e dirigir todas as atividades
administrativas da Casa, de acordo com as deliberaces da Mesa;

Il — receber as declaracbes de bens e rendas dos Vereadores
entregue quando da posse, bem como da fotocdpia autenticada do Diploma
expedido pela Justica Eleitoral,

I11 — verificar e emitir parecer sobre a exatidao, a suficiéncia e, em
especial, a legalidade dos atos de admisséo e desligamento de pessoal;

IV — emitir parecer nas areas de licitacdes, na formalizacdo e na
execucdo de contratos, convénios, acordos e ajustes e na area patrimonial (seus
moveis e imoveis) da Camara Municipal;

V — dirigir permanentemente a organizacdo e o funcionamento dos
servicos e atividades da Camara Municipal,

VI — estudar a utilizacdo do espaco e a ampliacdo das instalagGes da
Camara, propondo medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos
trabalhos legislativos;

VIl — fornecer os meios necessarios ao funcionamento dos
gabinetes dos Vereadores;

VIl — acompanhar as auditorias realizadas pela Controladoria e
atender, no @mbito de sua competéncia, as recomendacdes propostas;

I X — revisar os procedimentos administrativos de licitagdo, antes da
publicacdo dos respectivos editais e apds a homologacéo dos resultados;
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X — supervisionar e identificar situacbes que afetem o
desenvolvimento de projetos de lei, de decreto legislativo e de resolugéo;

XI — assessorar a Mesa, aos Vereadores e demais Orgdos nos
assuntos inerentes a suas areas de atuacao;

XI1 — outras atividades correlatas.

Art. 25 — Ao Departamento Legislativo, compete:

| — manter arquivo de leis, de emenda a Lei Organica do Municipio,
de resolucbes e de decreto legislativos com todos os documentos do processo

legislativo do ano corrente;

Il — manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderegos
relativos a 6rgaos federais, estaduais e municipais;

Il — elaborar atas resumidas das sessdes ordinarias e
extraordinarias e na integra das sessoes solenes;

IV — transcrever, na integra, os depoimentos tomados por
comissdes especiais de inquérito e comissdes processantes;

V — registrar no sistema informatizado da Camara, atas das sessoes
ordinarias, extraordinarias, solenes e das audiéncias publicas;

VI — transcrever, na integra, reunides, audiéncias publicas ou
pronunciamentos, quando solicitados;

V11 — auxiliar nas sess@es plenarias a 12 Secretaria da Camara;
V111 - outras atividades correlatas.

Art. 26 — Ao Departamento de Documentacdo e Informacao,
compete:

| — receber e protocolar todos os expedientes que déem entrada na
Camara, separando-os e encaminhando-0s aos respectivos destinatarios;

Il — protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara;
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I11 — classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse
fim, mantendo o arquivo organizado e atualizado;

IV — protocolar os expedientes internos da Cémara, dando-lhe
destino conveniente;

V — manter sob sua guarda e conservacao as edi¢Oes de jornais e
diarios oficiais;

V1 — preparar o material para microfilmagem e encadernacéo;

VIl — selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico,
mantendo-o atualizado e conservado;

VIl — atender as solicitacbes internas e externas de documentos
arquivados, controlando seu empréstimo e sua devolucdo ou providenciando
fotocdpias;

I X — pesquisar e registrar fatos historicos da Camara;

X — manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da
atuacéo legislativa dos componentes desta Casa;

XI — desenvolver e manter sistema de catalogacao, classificacdo e
indexacdo de acervo bibliografico;

XI1 — outras atividades correlatas.
Art. 27 — Ao Departamento de Informética, compete:
| —elaborar e implantar o Plano Diretor de Informética;

Il — dirigir e coordenar a implantacdo de sistemas aplicativos de
terceiros e fiscalizar a prestacdo de servicos;

I11 — atualizar e garantir o desempenho dos sistemas existentes;

IV — elaborar manuais de orientacdo dos sistemas e programas
desenvolvidos;

V —garantir o sigilo, a seguranca e a integridade dos dados
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existentes nos sistemas;

VI — garantir a evolucdo tecnologica dos sistemas aplicativos;
V11 — elaborar layout de impressos graficos;
V111 — elaborar e efetuar a manutencdo de programas;

IX — identificar as necessidades da Camara e promover a evolucao
tecnologica de equipamentos e programas basicos dos diversos setores;

X — administrar as redes de computadores, Seus USUArios,
configuracOes, desempenho e topografia;

XI — definir e elaborar normas e procedimentos de seguranca para
0s usuarios de informatica;

XIl — garantir a seguranca fisica dos dados armazenados nos
servidores de arquivos;

X1l — efetuar auditoria periodica do ambiente de informatica
instalado;

XIV - solucionar os problemas técnicos ocorridos nos
equipamentos;

XV — elaborar especificacdo técnica de equipamentos e programas
basicos para aquisi¢ao;

XVI — orientar e treinar os diversos setores quanto a utilizacdo dos
equipamentos e sistemas instalados;

XVII — outras atividades correlatas.

Art. 28 — O Departamento de Administracdo e Recursos Humanos
tem as seguintes atribuicdes:

| — organizar e manter atualizado os assentamentos individuais dos
servidores;

Il — controlar a escala de férias dos servidores e emitir respectivos
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avisos, exceto quando férias coletivas;

I11 — preencher ficha de registro dos servidores e manter atualizado
0 seu cadastro e ficha financeira;

IV — conferir as publicagbes de portarias e outros atos
administrativos;

V — controlar a freqiiéncia dos servidores;

V1 — organizar e manter arquivo de pessoal ativo e inativo;

VII - outras atividades correlatas.

Art. 29 — Ao Departamento Contabil e Financeiro, compete:

| — a responsabilidade pela escrituracdo dos atos e fatos contabeis,
decorrentes da realizacdo da receita e despesa, bem como, dos demonstrativos

pertinentes as normas legais que o0s instruem;

Il — prestar assessoramento a Diretoria de Financas e Gestao Fiscal,
nos assuntos concernentes a sua especializacao;

I11 — elaborar os balancos e balancetes financeiros e or¢camentarios
mensais e do exercicio, assinando-os depois de comprovada a exatiddo da técnica
legal,

IV — propor ao Diretor Financeiro e Gestdo Fiscal métodos e
técnicas tendentes a agilizar e racionalizar as tarefas do 6rgao;

V — emitir informagdes e pareceres em processos relacionados com
a execucdo orcamentaria da Camara;

VI — elaborar a proposta orcamentaria anual, organizar e manter
atualizados os registros or¢camentarios;

VII — emitir e anular Empenhos;

VIl — providenciar, por determinagdo superior, a movimentacao
dos créditos orcamentarios da Camara Municipal, através do 6rgdo proprio.

I X — elaborar demonstrativo financeiro nos prazos determinados
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pelo Diretor;

X — preparar 0os documentos necessarios a contabilizacdo

XI1 — outras atividades correlatas.

Art. 30. Ao Departamento de Plenario e Processo Legislativo,
compete:

| — assessorar a Mesa durante as sessoes plenarias;
Il —apoio as atividades das comissdes permanentes;

I11 — assessorar a Mesa nos procedimentos e registro de votagoes de
projetos, mogdes, requerimentos e indicacbes em plenério;

IV — assessoramento a Mesa e aos demais VVereadores em assuntos
regimentais;

V — outras atividades correlatas.

Art. 31 — Ao Departamento de Cerimonial, Registro e Reproducéo
Sonora, compete:

| — principios gerais da etiqueta, precedéncia e hierarquia da
Camara Municipal, obedecendo as normas legais pertinentes;

Il — encarregar-se da organizagdo das solenidades oficiais e sociais
do Poder Legislativo, estabelecendo sob a orientacdo da Presidéncia, o niUmero de
oradores, quando for o caso, autoridades a serem convidadas, nimero de convites a
expedir para pessoas gradas, ordem dos trabalhos e outras providéncias;

11 — quando solicitado, recepcionar visitantes ilustres, assistindo-
Ihes durante a estada na cidade de Cascavel;

IV — manter permanentemente atualizado, catdlogo nominal de
autoridades civis, militares e eclesiasticas, do ambito federal, estadual e municipal,
com os respectivos enderecos e telefones, oficiais e particulares;

V — responsabilizar-se pela organizacdo de catalogos biograficos
dos Vereadores;
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VI — elaborar, junto com a Presidéncia, a pauta das sessdes solenes
realizadas pela Camara;

VI — registrar, através de gravacdo as sessoes plenarias, reunides e
outros eventos promovidos pela Camara;

VIl — reproducdo sonora amplificada dos debates nas sessoes
plenarias e outros eventos;

IX — prestar assessoramento a Mesa e aos Vereadores quando
solicitado;

X — assessorar o Diretor de Comunicacdo Social naquilo que for
necessario;

X1 — outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 32. Cumpre aos servidores cujas atribuicbes ndo foram
especificadas na presente Resolucdo observar as prescrices legais e
regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que Ihe forem cometidas,
cumprir as ordens e determinacdes superiores e formular sugestfes ao
aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULO V
DA IMPLANTA(;AO DA NOVA ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 33. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal,
estabelecida na presente Resolucdo, entrard em funcionamento gradativamente, a
medida que os oOrgdos que a compdem forem sendo implantados, segundo as
conveniéncias da Administracdo da Casa e as disponibilidades de recursos.

8 1°. A implantacdo dos o0rgdos constantes desta Resolucéo far-se-a
atraves do provimento da Presidéncia e da dotacdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

§ 2°  Extinto o oOrgdo da atual estrutura administrativa,
automaticamente extinguir-se-a o cargo em comissdo correspondente, bem como
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0s demais encargos sob essas formas de provimento.

Art. 34. Os cargos comissionados e as funcgdes de confianca que
integram a estrutura dos 6rgdos de apoio sdo os definidos no Plano de
Classificacdo de Cargos e Salarios desta Camara.

Art. 35. Para os efeitos de transicdo, a Camara mantera os atuais
cargos em comissdo, imprescindiveis a continuidade e eficiéncia dos trabalhos, até
a efetiva investidura e provimento dos cargos efetivos constantes do Plano de
Cargos e Carreiras da Camara Municipal.

Art. 36. Os cargos em comissdo e as fungbes de confianca da
Camara sdo de livre nomeacdo e exoneracdo, pelo Presidente da Cémara
Municipal.

Art. 37. Além do vencimento basico dos cargos de provimento em
comissdo, poderd ter a vantagem da gratificacdo correspondente de até 50%
(cinquenta por cento) do vencimento, vedada a acumulacéo.

Art. 38. Os titulares dos cargos em comissdo de Chefia de Gabinete
da Presidéncia, Assessoria Juridica, Assessor Especial Camara Jovem, Ouvidor
Parlamentar e Diretorias, reportar-se-do diretamente ao Presidente da Cémara
Municipal.

8 1° Os titulares de cargos em comissdo de Assessores de
ComissOes Permanentes reportar-se-do diretamente aos Presidentes das Comissoes
Permanentes.

§ 2°. Os titulares de cargos em comissdo de Assessor Especial de
Gabinete e Assessor Parlamentar reportar-se-do diretamente aos respectivos
gabinetes para onde forem designados ou nomeados.

8 3% - Os demais ocupantes de cargos em comissao reportar-se-do
aos titulares dos 6rgdos e unidades em que estiverem lotados.

Art. 39. O servidor de cargo efetivo que for designado para o
exercicio de cargo de provimento em comisséo devera optar:

| — pela percepcéo da remuneracéo de seu cargo efetivo;

Il — pela remuneracdo do cargo em comisséo.
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§ 1°. O servidor que optar pela remuneragdo de seu cargo efetivo
fara jus a 50 (cinqiienta) por cento do valor do cargo em comissdo que vier ocupar.

8 2° N&o serd facultado ao servidor, em qualquer hipdtese,
acumular o vencimento do cargo efetivo e o do cargo de provimento em comissao.

Art. 40 — As funcdes gratificadas correspondem a encargos de
chefia de nivel hierarquico inferior ao de Diretor, que ndo fazem parte das
atribuicdes proprias dos cargos de provimento efetivo, ndo constituindo situagéo
permanente, e sim, vantagem transitoria.

8 1° Somente serdo designados para o exercicio de funcdes
gratificadas os servidores publicos ocupantes de cargos efetivos.

§ 2°. E vedada a acumulacio de funcdes gratificadas.

Art. 41. Os cargos de provimento efetivo sdo os dispostos no
Anexo | e os cargos em comissdo, fungbes gratificadas e gratificacdo por
representacdo de gabinete sdo os dispostos no Anexo Il da presente Resolucao,
com seus respectivos simbolos e quantitativos.

8 1°. Cabera ao Presidente a nomeacdo de servidores para ocupar
funcdes gratificadas, ouvidos os respectivos Diretores e justificada a necessidade,
conforme o volume e complexidade das atribuicdes no ambito de cada Diretoria.

8 2°. Os servidores ocupantes de fungOes gratificadas terdo suas
atribuicdes estabelecidas pelos titulares das Diretorias a que estiverem vinculados,
atraves de ato legislativo proprio.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. O horario de trabalho dos servidores da Camara sera fixado
pelo Presidente, atendendo as necessidades da populacédo, a natureza das funcdes e
as caracteristicas dos servidores e atividades.

Art. 43. As classes dos cargos de Assessor Legislativo,

Encarregado de Departamento de Pessoal e Encarregado de Redagéo e Divisédo de
Anais, Classe Nivel — X, integrantes do Quadro Efetivo da Camara Municipal, de
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que trata 0 Anexo Il, da Resolucdo n° 02/91, de 29 de maio de 1991, ficam
transformados na Classe de Coordenador Técnico, Nivel NFM-X, bem como os
ocupantes da classe do cargo de Almoxarife, Classe Nivel — V, ficam
transformados na Classe de Oficial Legislativo I, Nivel - NFM — V.

8 1° O posicionamento dos ocupantes de cargos das classes
transformadas neste artigo, nos niveis e graus de Coordenador Técnico Legislativo,
Coordenador Técnico de Redacdo e Anais e Coordenador Técnico Administrativo,
bem como de Oficial Legislativo 11, obedecerdo aos seguintes critérios:

| — O ocupante de cargo da classe de Assessor Legislativo, sera
posicionado no Cargo de coordenador Técnico Legislativo, o ocupante de
Encarregado de Redacdo e Anais, serd posicionado no Cargo de Coordenador
Tecnico de Redacdo e Anais e 0 ocupante de Encarregado de Departamento de
Pessoal sera posicionado no cargo de Coordenador Técnico Administrativo,
Classe-Nivel — NFM-X.

Il — Os ocupantes de cargo da classe de Almoxarife, serdo
posicionados no cargo de Oficial Legislativo, Classe — Nivel V.

§ 2°. Em ambos 0s casos, 0s ocupantes dos cargos de que trata este
artigo, serdo reenquadrados nos cargos de Coordenador Técnico Legislativo,
Coordenador Técnico de Redacdo e Anais, Coordenador Técnico Administrativo e
Oficial Legislativo 11, o posicionamento no grau de cada nivel correspondera ao
ocupado anteriormente na classe transformada.

Art. 44. Integram a presente Resolugéo os Anexos | e II.

Art. 45. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢ées em contrério.

Palacio José Neves Formighieri
Edificio da Camara Municipal de Cascavel,
Em 12 de dezembro de 2007.

Julio Cesar Leme da Silva

Presidente
ts.
Publicado no jornal “O Parana”,

Edicdo n°. 9.513, de 14/12/2007.
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QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE CASCAVEL

NIVEL DENOMINACAO CARGA N°. DE
HORARIA | CARGOS
NFM-I Agente Administrativo / Copeiro 40 horas 02
Agente Administrativo / Zeladora 40 horas 06
Guarda Patrimonial 40 horas 02
Agente de Servigos Gerais 40 horas 01
Agente Administrativo / Xerografista 40 horas 01
NFM-11 Recepcionista 40 horas 03
Agente de Manutencéo e Reparos 40 horas 02
Motorista 40 horas 05
NFM- Agente de Telecomunicagdes 30 horas 02
I Agente de Seguranca 40 horas 02
Operador de Audio 40 horas 01
NFM- Oficial Legislativo | 40 horas 07
v Editor de Video 40 horas 01
Cinegrafista 40 horas 02
NFM-V Oficial Legislativo Il 40 horas 06
Assistente de Informética 40 horas 01
Reporter 40 horas 02
NFM-X Coordenador Técnico Legislativo/Coordenador 40 horas 03
Técnico de Redacdo e Anais e Coordenador Técnico
Administrativo.
NS-1V Bibliotecario 40 horas 01
Editor Chefe 40 horas 01
NS-V Contador 40 horas 01
NS-VI Advogado 40 horas 01
TOTAL 53
CARGOS
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ANEXO 1II

RELACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM cg)MlssAo E FUNCOES
GRATIFICADAS, ORDENADAS POR SIMBOLOS

a) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO DENOMINACAO NUMERO DE CARGOS
GCC-1 Assessor Juridico 01
GCC-1 Diretor Geral 01
GCC-1 Diretor Técnico Legislativo 01
GCC-1 Diretor de Com. Social 01
GCC-1 Diretor de Redacdo e Anais 01
GCC-1 Diretor de Jornalismo 01
GCC-1 Diretor Administrativo 01

e.Recursos Humanos
GCC-1 Diretor de Financas e Gestdo 01
GCC-1 Diretor Sup. Patr. Servicos 01
GCC-2 Ouvidor Parlamentar 01
GCC-2 Chefe de Gabinete 01
GCC-3 Assessor Especial Gabinete 19
GCC-3 Secretario Executivo 05
GCC-3 Assessor Com. Permanente 06
GCC-3 Assessor Técnico de 03
Informatica

GCC-3 Assessor Técnico Legislativo 07
GCC-4 Assessor de Imprensa 03
Fotografo 03
Revisor de Textos 01
Assessor Especial para 04

Assuntos Comunitarios
Assessor Especial Camara 01

Jovem
GCC-5 Motorista do Legislativo 03
Assessor Ouvidoria 01
Parlamentar

Assistente de Audio e Video 02
Assessor Parlamentar | 14
Assessor Parlamentar 11 14
Assessor Parlamentar 111 14
Assessor Parlamentar IV 14
Assessor Parlamentar V 14
Assessor Parlamentar VI 14
TOTAL CARGOS 152
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SIMBOLO DENOMINACAO NUMERO DE CARGOS
FG Encarregado de Setor 08
FG Controlador Interno 01
TOTAL 09

ts.

Publicado no jornal “O Parana”,
Edicdo. 9.513, de 14/12/2007.
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