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RESOLUCAO N.° 005, DE 05 DE JUNHO DE 2019

SUMULA: “Dispde sobre a estrutura
organizacional da Camara Municipal
de Pontal do Parana. ”

~ O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO
PARANA, NA CONFORMIDADE DE SUAS ATRIBUICOES, RESOLVE:

Art. 1°. Capitulo |
DA ORGANIZACAO

Art. 1° - A estrutura organizacional da Camara Municipal de Pontal do
Parana, cujo organograma consta anexo e € parte integrante desta resolucdo, é
constituida de:

| - 6rgdos de deliberacdo politico-administrativa:

a) Plenario;

b) Comissdes Permanentes;

C) Comissdes Temporarias;

d) Comissao Executiva da Mesa;

Il - 6rgédos de apoio aos servigos politico-administrativos:
a) Mesa Diretora;
b) Gabinetes;
c) Departamento Administrativo;
d) Departamento Legislativo;
e) Departamento Contabil, Financeiro e Orcamentario
f) Departamento Juridico;
9) Controladoria Interna

Paragrafo unico - Os Vereadores, o Plenario, as Comissdes Permanentes,
Comissdes Temporarias e Comissdo Executiva tém suas atribuigcdes definidas no
Regimento Interno.

Art. 2° - Os 6rgdos de apoio aos servicos politico-administrativos tém a
seguinte estrutura bésica:



“dalalar®

CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
Paldcio Professor Getulio Serafim do Nascimento

| - Gabinetes:

a) da Presidéncia;
b) da Vice-Presidéncia, das 12 e 22 Secretarias e dos demais Vereadores.

Il — Departamentos Administrativo, Legislativo, Contabilidade, Juridico e
Controladoria Interna: sdo 6rgdos cujo objetivo é o planejamento, assessoramento e
desenvolvimento de a¢Ges no &mbito administrativo da Camara Municipal de Pontal do
Parana.

Capitulo Il
DAS ATRIBUICOES

SECAO |
DOS GABINETES
Art. 3° - 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;

IV - manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de
outros documentos de interesse deste;

V - efetuar o controle das pautas das sessoes e de proposigdes legislativas
de interesse deste;

VI - assessorar o titular no desempenho de suas atribuicdes;

VII - organizar as reunides por eles promovidas, providenciando a pauta e
0S convites aos participantes;

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

IX - executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as
atribuicdes deste.

X - auxiliar o vereador diretamente em atividades relativas a processos
legislativos deflagrados no gabinete parlamentar.

Paragrafo Gnico. Os servicos dos gabinetes estdo sob a direcdo, a
coordenacdo e o controle do Vereador titular, e com suporte técnico dos 6rgéos de linha.

Art. 4° - Compete ao Gabinete da Presidéncia:

| - atender e prestar esclarecimentos aos que 0S procuram;
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Il - agendar reunides, audiéncias e outros compromissos do titular;

I11 - elaborar e expedir as correspondéncias proprias;

IV - manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de
outros documentos de interesse deste;

V - efetuar o controle das pautas das sessoes e de proposigdes legislativas
de interesse deste;

VI - assessorar o titular no desempenho de suas atribuices;

VII - organizar as reunides por eles promovidas, providenciando a pauta e
0S convites aos participantes;

VIII - colaborar na organizacao e na realizacdo de audiéncias publicas por
eles promovidas a requerimento do titular;

IX - executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as
atribuicdes deste; e,

X - auxiliar o vereador diretamente em atividades relativas a processos
legislativos deflagrados no gabinete parlamentar.

Paragrafo unico. Os servigos do Gabinete da Presidéncia estdo sob a
direcdo e a coordenacéo do Presidente da Camara.

SECAO Il

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 5° - Compete ao Departamento Administrativo orientar, dirigir e
executar atividades ligadas a pessoal, ao patriménio e atividades de apoio da Camara
Municipal de Pontal do Parana.

Art. 6° - O Departamento Administrativo € composto pelas seguintes
Secdes:

| — Secéo de Compras, Licitagdes e Patrimonio;

Il — Secédo de Recursos Humanos;

Il — Secdo de Tecnologia da Informacéo;

IV — Secdo de Copa, Limpeza e Zeladoria;

V — Secdo de Comunicacéo Social,

SUBSECAO |

DA SECAO DE COMPRAS, LICITACOES E PATRIMONIO
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Art. 7° - Compete a Secdo de Compras, Licitagdes e Patriménio:
| - na &rea de compras e licitacdes:

a) levantar informagdes e dados para aquisicdo de bens e servigos e
elaborar os editais e contratos vinculados a estas aquisi¢des;

b) desenvolver pesquisas de mercado para a aquisicdo de mdveis,
utensilios, maquinas, softwares e do material necessario aos servicos e elaborar, com o
auxilio dos demais departamentos e se¢des os editais de licitacdo;

c) proceder o levantamento de orcamentos para analise e selecdo de
Servicos necessarios;

d) efetuar, com o concurso da Comissdo Permanente de Licitagdes,
pesquisas e estudos e sugerir medidas visando orientar a padronizacdo dos bens e
servigos utilizados, incluindo a coleta de precos e recebimento;

e) realizar periodicamente levantamento das necessidades de material de
consumo ou de expediente e organizar o calendario de compras, no qual serdo fixados
0s periodos mais propicios do ano;

f) receber, conferir e zelar pelo controle dos produtos adquiridos,
observando as exigéncias do edital;

g) gerir os contratos celebrados pela Camara;

Il - na area de patriménio e almoxarifado:

a) promover a identificacdo de cada peca dos bens moveis;

b) registro e identificagdo dos bens patrimoniais por meio de processo
eletronico;

c) elaborar, anualmente, inventario dos bens patrimoniais da Camara;

d) realizar controle de estoque de equipamentos, pecas de reposicdo e
outros materiais sob sua guarda;

e) realizar especificacdo, guarda e conservacao dos bens;

f) efetuar o fornecimento de materiais aos 6rgaos.

_ SUBSECAO Il
DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 8° - Compete a Se¢édo de Recursos Humanos:
| - na area de pessoal:

a) participar da elaboragdo e operacdo do processo de ingresso de novos
servidores, incluindo as etapas dos certames seletivos;
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b) enviar aos sistemas de informagdes municipais de atos de pessoal do
Tribunal de Contas do Estado e acompanhar 0s processos de concursos e ingressos dos
servidores de carreira;

c) elaborar os atos de nomeacéo, posse e exoneragéo de servidores;

d) elaborar em livro proprio os termos de posse dos servidores, dos
vereadores, da Mesa Diretora e do Prefeito e Vice-Prefeito;

e) recolher documentos, dados e informagdes para cadastro dos servidores
e vereadores;

f) verificar a regularidade dos documentos dos servidores que ingressarem
no servigo e dar-lhes a devida guarda;

g) manter atualizados os registros de pessoal;

h) fazer apontamentos, registros e demais procedimentos para nomeacéo
e exoneracdo de servidores, mantendo atualizados os registros funcionais destes e dos
vereadores;

1) elaborar e digitalizar certidGes, declaracbes e outros documentos,
decisbes, atos, extratos e outras matérias, quando autorizada sua expedicdo e a de
registro funcional e de dados depositados nos arquivos da Camara Municipal;

j) organizar a escala de férias dos servidores da Camara, observando as
disposicdes legais e zelando pelo ndo prejuizo ao andamento das atividades,
submetendo-a ao crivo do Diretor Geral;

k) sugerir a realizagdo de concursos publicos para o preenchimento de
cargos vagos, observadas as reais necessidades;

[) arquivar junto ao registro individual do vereador, cépias dos
documentos pessoais e da declaracdo de bens, apresentada por ocasido da posse e,
anualmente e ao término do mandato;

m) providenciar os atos de licengas de vereadores e de convocagdes de
suplentes e 0s respectivos termos de posse;

n) manter atualizada a lista de suplentes de cada partido ou coligacdo e
respectivos enderegos;

0) zelar pelo controle da assiduidade e pontualidade dos servidores;

p) organizar e controlar a relacdo dos servidores efetivos sujeitos a
Avaliacdo de Estagio Probatorio e de Desempenho Funcional;

Il - na area de folha de pagamento:

a) promover 0s apontamentos necessarios para a confeccdo da folha de
pagamentos dos servidores e vereadores;

b) efetuar calculos relativos a folha de pagamento, a concessdo de
vantagens aos servidores e 0s descontos sobre ela incidentes;

c) elaborar a folha de pagamento dos vencimentos dos servidores e do
subsidio dos vereadores e 0s respectivos recibos individuais.



CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
Paldcio Professor Getulio Serafim do Nascimento

3 SUBSECAO Il 3
DA SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Art. 9° - Compete a Secdo de Tecnologia da Informacéo:

| - na area de infraestrutura:

a) administrar o funcionamento dos servigos de computadores em rede,
seus usuarios, configuracdes, desempenho e topografia;

b) solicitar, sempre que necessario, a aquisicdo de equipamentos e
atualizacdes dos sistemas, propondo investimentos e melhorias;

C) encaminhar para manutencdo e reparos 0S equipamentos e sistemas
necessarios ao regular andamento dos trabalhos;

d) prestar assisténcia na administracdo da rede de computadores;

e) manter servidores de rede e seus componentes seguros contra invasoes
e danos;

f) orientar a descricdo técnica para contratacdo dos servicos de banda
larga;

g) auxiliar na gestéo e controle do contrato de servicos de banda larga e
provedor de internet;

h) identificar problemas na rede, detectando os defeitos e providenciando
a visita da assisténcia técnica, quando necessaria, e auxiliando-a na manutencao;

1) testar e homologar equipamentos adquiridos, controlando o termo de
garantia e a documentacéo;

J) detectar e identificar problemas com o0s equipamentos, testando-os,
pesquisando e estudando solucdes e simulando alteragbes a fim de assegurar a
normalidade dos trabalhos;

k) zelar pela manutencéo e uso adequado dos equipamentos;

[) providenciar o rodizio dos equipamentos, evitando a ociosidade e
otimizando a utilizacdo de acordo com as necessidades dos Usuérios;

Il - na area de sistemas de informacdo:

a) dirigir e coordenar a implantacdo de aplicativos e fiscalizar a
prestacdo de servigos de informatica;

b) definir e planejar modificagcdes do sitio na internet com o concurso de
todos os departamentos;

c) atualizar as informacgdes e/ou possibilitar que outros funcionarios as
atualizem no sitio eletronico da Camara;

d) disponibilizar as ferramentas para divulgacéo das atividades legislativas
pelos meios de comunicacgao social;

e) atualizar e gerenciar os sistemas implantados;

f) proteger o sigilo, a seguranca e a integridade dos dados nos sistemas
utilizados;
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g) operar equipamentos de processamento de dados, regulando seus
mecanismos e acionando seus dispositivos de comando para o perfeito processamento
dos programas;

h) zelar pela manutencdo de arquivos fisicos ou magnéticos de
atualizagdes das informagdes, por sua conservagao e para que sua guarda e circulagao
sejam efetuadas de acordo com instrucdes especificas;

1) verificar o correto funcionamento de um sistema em suas diversas fases,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operacao;

J) instalar softwares, proceder e fazer adaptacdes ou modificacdes para
melhorar o desempenho dos equipamentos instalados;

K) efetuar as copias de seguranca e outros procedimentos de seguranca dos
dados armazenados;

I) corrigir irregularidades e excluir programas instalados indevidamente;

m) preparar e controlar a entrada e saida de dados;

n) estudar os objetivos dos programas de computacdo e elaborar
fluxogramas logicos e detalhados;

0) realizar experiéncias com programas desenvolvidos;

p) contatar fornecedores de software para solugéo de problemas quanto
aos aplicativos adquiridos e necessarios as atividades do Legislativo;

q) contatar fornecedores de software para conhecer 0s provaveis sistemas
a serem instalados bem como obter informacdes para elaborar a descricao técnica destes
para confeccdo de editais em conjunto com a comissao de licitagdes;

r) criar e implantar procedimentos de permisséo do acesso e utilizagdo da
rede;

I11 - na area de suporte:

a) orientar e treinar os servidores e vereadores quanto a utilizacdo
criteriosa dos equipamentos e sistemas disponiveis;

b) prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo
reparos e configuracbes de equipamentos e utilizacdo de hardware e software
disponiveis, assistindo-o0s por ocasido da implantacdo de novas normas e métodos de
trabalho;

C) prestar suporte e manutengdo ao projeto Camara.com.

) SUBSEGAO IV
DA SECAOQO DE COPA, LIMPEZA E ZELADORIA
Art. 10 - Compete a Secdo de Copa, Limpeza e Zeladoria:

| - na area de copa:



CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
Paldcio Professor Getulio Serafim do Nascimento

a) realizar o servico de copa, zelando pela limpeza, higiene e guarda dos
equipamentos e utensilios;

b) distribuir e servir café, cha e agua aos vereadores, servidores e
visitantes;

c) atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a suas
tarefas;

d) manter o controle sobre o vencimento de produtos consumiveis e
pereciveis sob sua guarda;

e) orientar a reposicdo do estoque de géneros de consumo habitual;

Il - na area de limpeza e zeladoria:

a) zelar pela higiene e conservacdo das instalacdes, aberturas, maoveis,
utensilios e acessos internos e externos;

b) inspecionar o ambiente interno e externo, verificando a necessidade de
limpeza e organizacao;

c) colaborar, nos dias de expediente, com a abertura e o fechamento das
dependéncias da Camara, comunicando ao Diretor Geral o qualquer irregularidade;

d) manter em seguranca as bandeiras oficiais, hasteando-as e arriando-as
nos dias de expediente e nas datas comemorativas ou de luto oficial;

e) orientar a reposicdo do estoque de géneros de consumo e de materiais
destinados a limpeza do prédio;

f) requisitar os materiais e equipamentos necessarios a execucdo de
tarefas, guardando o controle de validade e de consumo dos materiais de limpeza;

g) atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a suas
tarefas;

h) recolher o excedente de materiais e dar-lhe destinacdo adequada;

I) dar destino adequado ao lixo.

SUBSECAO V )
DA SECAO DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 11 - A Divisdo de Comunicacdo Social, subordinada a Diretoria
Administrativa, possui as seguintes atribuigdes:

| - redacéo e distribuicdo de releases e notas aos veiculos de comunicagéo,
divulgando as atividades desenvolvidas pelo presidente e demais vereadores desta
Camara Municipal;

Il - contatos com emissoras de radio e televisdo para agendar possiveis
participacOes de representantes da Camara em programas, quando se tratar de assuntos
pertinentes;

Il - organizar entrevistas coletivas, dependendo da profundidade do
assunto, com convocacao de toda a imprensa local e da capital,
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IV - distribuicdo de pautas para veiculos, sugerindo matérias nas quais a
Céamara torna-se fonte de informacéo;

V - acompanhar as noticias politicas, destacando aquelas que possam
interessar aos membros do legislativo e direcionando-as devidamente;

VI - atender a imprensa com informagdes sobre o legislativo;

VII - participar de eventos e reunides, promovidas pela Camara, quando
for necessario e interessante no ponto de vista jornalistico para possivel divulgacao;

VIII - analisar as noticias publicadas e avaliar sua repercussao na opiniao
publica, tomando as providéncias necessarias para manter uma imagem positiva da
Camara;

IX - elaboracéo de clipping impresso e eletronico;

X - realizar cobertura fotografica e tratamento de imagem;

XI - manter arquivo fotografico e de matérias divulgadas;

XII - desenvolver a comunicacao interna, atraves da elaboracao de boletins
informativos semanalmente, podendo ser online ou impresso;

XIII - participar na definicdo de estratégias de comunicacéo;

X1V - planejamento e atualizacdo do site oficial da Camara Municipal;

XV - propor novos servicos digitais aos internautas;

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

XVII - receber e dar encaminhamento as solicitacdes dos internautas por
meio de correio eletronico.

XVIII - participar da elaboracéo de programas, cerimonias ou festividades
organizadas pelo legislativo;

XIX - elaborar comunicado interno de eventos da Camara;

XX - responder pelo Cerimonial de eventos promovidos pela Camara;

XXI - organizar e manter atualizada relacdo das autoridades municipal e
estadual, e ainda daqueles que interessam ao legislativo;

XXII - elaborar relagdo dos meios de comunicagdo com suas respectivas
datas de fundacéo, objetivando o envio de mensagens por ocasido de seus aniversarios;

XXII1 - organizar e coordenar o cerimonial de sessdes solenes e de outros
eventos promovidos pela Camara Municipal;

XXIV - participar da organizacdo e expedicdo de convites de eventos
promovidos pela Camara

Municipal.

XXV - recepcionar autoridades visitantes em geral de acordo com as
normas protocolares;

XXVI - assessorar a presidéncia nas a¢oes protocolares;

XXVII - atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem
conhecer o Legislativo

Municipal.

XXVIII - criar canais de comunicacao entre a Camara e 0s municipes, de
modo a identificar as necessidades dos diferentes segmentos do Municipio;
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XXIX - promover a aproximagdo da comunidade com a Cémara de
Vereadores, através da criacdo de programas de cunho educativo com o fim de informar
sobre as funcbes da Camara Municipal relativas a defesa da cidadania e incentivar a
participacao popular;

XXX - atender as demandas da populagdo pertinente ao processo
legislativo municipal.

Paragrafo Unico. A Divisdo de Comunicacdo Social serd composta por
assessoria técnica, preferencialmente, de profissionais da rea de Comunicacao Social,
Jornalismo ou Relagdes Publicas.

SECAO 1lI
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 12 - Compete ao Departamento Legislativo a elaboracdo, organizagéo
e registro da tramitacdo dos processos legislativos da Camara Municipal.

Art. 14 - O Departamento Legislativo é composto pelas seguintes Seces:

| — Secéo de Processo Legislativo;

Il — Secéo de Assessoria Legislativa;
Il — Secéo de Atas e Arquivo;

IV — Secéo de Telefonia e Protocolo;

_ SUBSEGAOI
DA SECAO DE PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 15 - Compete a Secédo de Processo Legislativo:

| — acompanhamento das etapas do processo legislativo, exercendo o
controle de prazo das matérias em tramitacao e alimentando os sistemas de informacoes;

Il - registrar e controlar a tramitacdo dos processos legislativos;

1l - registrar e controlar a tramitacdo e arquivamento das demais
proposicoes;

IV - preparar e expedir a correspondéncia referente as atividades
legislativa e fiscalizadora desta Camara Municipal,

V - encaminhar as proposi¢ées em sua tramitacdo regimental;

VI - recepcionar e encaminhar as respostas recebidas relativamente as
atividades legislativa e fiscalizadora desta Camara Municipal;

VII - auxiliar na elaboracdo dos projetos de emenda a Lei Organica do
Municipio, de lei ordinéria, de decreto legislativo e de resolucao;

X - proceder a consolidacgéo a atualizacéo da legislacdo municipal;

Il — controlar os pedidos de informacges, seus prazos e respostas;

10
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I11 — elaboracéo da redacéo final de projetos aprovados;

IV — elaborar os autégrafos dos projetos de lei a serem remetidos ao
Executivo e controlar prazos para sancao;

V —cuidar da legislagdo municipal, compilando as revogacdes e alteragdes
de normas juridicas e administrativas, fazendo as necessarias anota¢fes e incluido o
cruzamento de vinculos;

VI — controlar a tramitagdo e zelar pela guarda dos processos em
tramitagdo nas comissdes e 0s respectivos prazos;

V11 —receber as matérias e proposicfes destinadas a tramitacao legislativa,
preparar as capas dos respectivos processos e encaminha-los a Mesa Diretora;

VIII — informar a Mesa, 0s vereadores e as comissdes sobre a tramitacéo
de processos.

_ SUBSECAO Il
DA SECAO DE ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 16 - Compete a Secdo de Assessoria Legislativa:

| — preparacéo das sessdes, com elaboracédo do roteiro, pauta e ordem do
dia, controle de presenca e de oradores;

Il — assessoramento na realizacdo das sessoes, fornecendo documentos e
acompanhando a discussdo e a votacdo de matérias;

I11 — apoio aos trabalhos das comissGes, secretariando-os, subsidiando-os
e orientando-os na elaboracéo de documentos;

IV — prestar informagGes e assessoramento técnico a Mesa Diretora, as
comissoes e aos vereadores;

V — redigir ou fazer a minuta de projetos de proposi¢des, pareceres e
exposicOes de motivos, oficios, editais, memorandos e atos diversos;

VI — providenciar o preparo de proposi¢Ges e normas juridicas a serem
promulgadas ou assinadas pela Mesa ou pelo Presidente;

VIl — orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na
elaboracdo de proposicOes, documentos e expedientes que devam tramitar e ser
assinados;

VIII — publicar, nos meios oficiais, conforme exigéncia regimental, atas,
atos, portarias, relatorios, pareceres, convocagdes, chamamentos, ementas de
indicacdes, votacOes nominais e precedentes regimentais;

IX — redigir proposic¢des, uniformizando a apresentacdo e observando a
redacdo oficial, nos termos da Lei Complementar n.° 1/2001;

X —encaminhar ao protocolo as matérias de que trata o inciso anterior;

XI — distribuir aos vereadores copias de proposi¢des, correspondéncias,
relatorios e outros documentos;

11



CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
Paldcio Professor Getulio Serafim do Nascimento

XI1 — organizar o processo de eleicdo dos membros da Mesa Diretora,
providenciando os documentos e materiais necessarios.

_SUBSECAO Il
DA SECAO DE ATAS E ARQUIVO

Art. 17 - Compete a Secdo de Atas:

| — redigir as atas das sessdes da Camara e das reunides das comissoes;

Il —realizar a transcrigéo, integral ou sintetizada, de pronunciamentos para
insercéo em ata;

Il — assistir as sessdes da Camara e as reunides das comissoes e fazer as
necessarias anotacGes para as respectivas atas.

IV- arquivar de forma organizada as proposi¢fes que concluiram
tramitacdo e demais documentos, facilitando o processo de encadernacao futura;

V - organizar os trabalhos de encadernacdes;

VI - manter o arquivo devidamente classificado de acordo com as normas
de seguranca e em condicdes de atender prontamente a solicitacdo de documentos;

VII - cuidar da conservagéo dos arquivos e restauracdo de documentos;

VIII - sugerir acréscimos e modificacdes no plano de arquivo;

IX - organizar as obras do acervo bibliografico, manter seu registro e
exercer o controle da cessdo ou empréstimo.

_ SUBSEGAO IV
DA SECAO DE TELEFONIA E PROTOCOLO

Art. 18 - Compete a Secdo de Telefonia e Protocolo:
| - na area de telefonia:

a) atender as chamadas telefonicas internas e externas;

b) executar operagbes com aparelhos e mesas de comunicacgoes
telefonicas;

c) efetuar as ligagbes urbanas e interurbanas solicitadas em face dos
servigos dos vereadores e servidores;

d) controlar as ligagdes telefonicas;

e) organizar o0s servigos de transmissdo e recep¢do de mensagens via
telefonica ou fac-simile, transmitindo-as sob orientacdo superior e encaminhando ao
destinatario as mensagens recebidas;

f) operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;

g) oferecer suporte a execucdo dos servi¢cos complementares;
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Il - na area de protocolo:

a) exercer o sistema de protocolo integrado das correspondéncias
recebidas e proposicoes;

b) receber a correspondéncia e selecionar as destinadas ao conhecimento
do Plenério;

c) oferecer protocolo da correspondéncia e documentos encaminhados a
Cémara;

d) receber e arquivar de forma organizada e atualizada a correspondéncia
e demais expedientes;

e) controlar a saida da correspondéncia oficial;

f) receber a correspondéncia e direciona-la aos destinatarios.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO CONTABIL, FINANCEIRO E ORCAMENTARIO

Art. 19. Compete ao Departamento Contabil, Financeiro e Orcamentario
0 registro, controle e planejamento da execucdo orcamentaria da Camara Municipal de
Pontal do Parana.

Art. 20. O Departamento Contabil, Financeiro e Orcamentario é composto
pelas seguintes Secdes:

| — Secdo Contabil;
Il — Se¢do Orcamentaria;
Il — Secdo Financeira.

Paragrafo Unico — A Coordenagio das atividades inerentes do
Departamento Contébil, Financeiro e Orcamentario serdo desenvolvidas por servidor
efetivo ocupante do cargo de Contador.

SUBSEGAO I
DA SECAO CONTABIL

Art. 21. Compete a Secdo Contabil:

| - proceder os lancamentos da documentacdo contabil;

Il - efetuar o controle contabil, mediante escrituragdo dos atos e fatos
contabeis;

I11 - realizar o registro contabil dos bens;

IV - organizar arquivos e registros contabeis, mantendo-os atualizados;

V - elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;
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VI - orientar a escrituracdo de livros contabeis, em ordem cronolégica ou
sistematica;

VIl - elaborar, mensalmente, balancetes e demonstrativos, inclusive os
sistemas de informag0es municipais destinados ao Tribunal de Contas do Estado;

VIII - promover 0s apontamentos necessarios para a remessa eletrénica e
periddica de dados de sua area ao Tribunal de Contas do Estado, consoante programas
por este fornecidos;

I X - fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais
e financeiros;

X - elaborar periodicamente, nos prazos exigidos, as prestacdes de contas
necessarias a comprovacao das despesas da Camara;

XI - publicar relatérios contabeis no portal da Camara e no mural;

XI1 - orientar e coordenar trabalhos de tomada de contas de responsaveis
por bens ou valores processados em regime de adiantamento;

XII - emitir parecer técnico e relatorio, atender consultas e prestar
assessoramento sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, tributaria ou
orcamentaria;

XIV - prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as ComissGes, ao
Presidente, aos Vereadores e aos 6rgdos da Camara sobre matéria contabil, financeira,
patrimonial, orcamentaria ou tributaria;

XV - compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisdes;

XVI - assessorar 0s membros das comissdes e o Plenario da Cémara,
quando da apreciacao dos projetos de lei de plano plurianual, de diretrizes orcamentarias
e orcamentaria anual,

XVII - assessorar e coordenar a elaboragdo de proposicdes que tratem da
abertura de créditos adicionais, suplementar ou especial;

XVIII - preparar relatorios;

XIX - revisar demonstrativos contabeis;

XX - planejar modelos e férmulas para uso dos servicos de contabilidade
da Camara.

SUBSECAO II
DA SECAO ORCAMENTARIA

Art. 22. Compete a Se¢do Orcamentaria:

| - coordenar a elaboracdo dos projetos de lei de plano plurianual, de
diretrizes orcamentarias e orcamentaria da Camara a serem encaminhadas ao Poder
Executivo para integrar as congéneres do Municipio;

Il - controlar as dotacBes orcamentarias e atualiza-las com vistas a
observancia do limite legal de despesa;

I11 - orientar a necessidade de suplementacéo de dotacdes do legislativo.
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SUBSECAOQ I
DA SECAO FINANCEIRA

Art. 23. Compete & Secédo Financeira:

| - efetuar e controlar o pagamento de subsidio e vencimentos;

Il - conferir e registrar o recebimento de duodecimos;

I11 - efetuar o pagamento de despesas;

IV - efetuar depositos e retiradas bancarias dos valores, obedecidas as
determinacgGes do Presidente;

V - manter o controle bancéario e conferir os respectivos extratos de contas
e saldos.

SECAO V
DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 24 - O Departamento Juridico é o 6rgdo que tem por finalidade a
representacdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal, 0 assessoramento aos
demais 6rgdos da Camara Municipal em assuntos de natureza juridica, sendo orientada
pelos principios da legalidade, impessoalidade, e indisponibilidade do interesse publico
e manifestacdo nos processos legislativos e administrativos sempre que houver
exigéncia legal;

Art. 25 - Compete ao Departamento Juridico:

| - orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as
acoes legislativas e administrativas;

Il - elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e
administrativas;

I11 - propor agdes judiciais;

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

V - assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissfes
legislativas, quando estes exijam fundamentacao juridica.

VI - Examinar, sob o aspecto juridico-formal, os Projetos de Lei e
Resolugdes de iniciativa dos Vereadores, da Mesa Diretiva, das Comissoes e do Prefeito;

VII - Representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente;

VIII - outras atribuicdes correlatas.

Paragrafo Unico — As atividades inerentes do Departamento Juridico serdo
desenvolvidas por servidor efetivo ocupante do cargo de Advogado.
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SECAO VI
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 26 - A Controladoria Interna é o 6rgdo que tem como objetivo
assegurar a boa gestdo dos recursos publicos, buscar aperfeicoamento da estrutura
administrativa e contabil, e por fim apoiar o controle externo na sua misséo institucional
de fiscalizar os atos da administracdo relacionados a execugdo contabil, financeira,
operacional e patrimonial, quanto aos aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade, rentncia de receita, impessoalidade, moralidade, publicidade,
transparéncia, eficiéncia, eficécia, efetividade e equidade

| - Assegurar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execucdo dos programas orcamentarios;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a
eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional do Poder
Legislativo;

I11 - Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

IV - Promover o cumprimento das normas legais e técnicas;

V - Realizar o controle dos limites fiscais e constitucionais aplicados a
gestdo das financas do Poder Legislativo;

Capitulo 111
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 27 - Os cargos de provimento efetivo, 0s cargos comissionados e as
funcdes de confianca que integram a estrutura dos 6rgaos de apoio estdo definidos na
Resolucédo n.° 002/2012 que disciplina o Plano de Cargos e Salarios desta Camara.
Art. 28 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo,

revogando as disposi¢cBes em contrario, retroagindo seus efeitos ao dia primeiro de
margo de 2.019.

Palacio Professor Getulio Serafim do Nascimento, em 05 de Junho de 2019.
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