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RESOLUGAD N2 16

DispBe sobre a Estrutura Administrativa da
Cémara Municipal de Campo Largo-PR e d&a ou
tras providéncias.

A Camara Municipal de Campo Largo, Estado
do Parand, APROVOU, e eu presidente PROMULGO a Seguinte resolugdo:

TiTULD I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Camara Munici
pal de Campo Largo, comp@e-se dos seguintes érgéos:

I - GRGAO DE DELIBERACAO:

Plenario

II - ORGAOS TECNICOS:
Comissdes

III - ORGAO DE DIREGAO:
e Mesa Executiva

IV - ORGAO DE ADMINISTRAGAO GERAL:

Secretaria administrativa

TiTULO II
DA COMPETENCIA DOS GRGAOS

CAPITULO I

DO ORGAO DE DELIBERAGAO

Secdo Unica
Do Plenario

-

Art. 22 - 0 Plendrio é o 6rgdo deliberetivo soberano

da Camara Municipal, constituido pela reuni3o dos Vereadores em e-
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Pardgrafo Unico - Ao Plendrio, competem as atribui-
¢des constantes do Regimento Interno da Cémara.

CAPITULO II

DOS ORGAOS TECNICOS

Secdo Unica
Das Comissdes

Art. 32 - As comissBes s8o orgdos técnicos, constitui
dos pelos membros da Camara, destinados, em cardter permanente ou '
"transitério, a proceder estudos, emitir pareceres espécializados, re
alizar investigagdes e representar o Legislétivq.

Pardgrafo Unico - Competem as Comissdes as Atribui-
¢Ges constantes do Regimento Interno da Cémara.

CAPITULO III
DO GRGAC DE DIREGAO
Segdo uUnica

Da mesa Executiva

Art. 42 - A Mesa Executiva comple-se de um Presidente
um Secretdrio, a ela competindo as fungBes diretivas executivas e dis
ciplinares de todos os trabalhos legislativos e administrativos da
Camara, e mais as atribuigdes constantes do Regimento Interno.

CAPITULO 1V
DO ORGAO DE ASSESSORAMENTO

Secgdo Unica
Da Assessoria Juridica

Art. 52 - A Assessoria Juridica é o drgdo encarregado
de assessorar o Presidente da Camara, os Vereadores e os demais Or-
gdos da Camara Municipal nos assuntos de natureza juridica e técnica
legislativa submetidos a sua apreciagdo, examinar, orientar, opinar
e emitir parecer, por escrito ou verbalmente, sobre as proposicdes '
gue tramitam na Camara, quando solicitados.

-
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I - proceder a instrucdo prévia, quando so-
licitada, das proposigBes apresentadas & consideracgfo da Cémara;

I1 - colaborar com os Vereadores e com as Co
missBes, na elaboragdo de atos legislativos;

III - Prestar assisténcia juridica & Secreta-

ria Administrativa, no que concerne a execugfdo de suas atribuigdes;

IV - prestar assisténcia na redagdo final!
das proposigBes de interesse da Cémara;

V - promover, quando solicitado por Comis-
sBes ou Vereadores, através da Mesa, pesquisas e coordenar os elemen

tos destinados a elaboracdo de Proposicgdes de iﬁteresse da Céamara;

VI - prover a Mesa, as ComissBes Técnicas da
CaAmara, os Vereadores e as entidades interessadas em proposicdes, '
dar orientagdo e assisténcia que forem julgadas necessarias;

VII - organizar sistema de referéncia legisla
tiva de interesse da Cémara;

VIII - promover os demais servigos relativos as
matérias de sua competéncia, executando, fazendo executar e assesso-
rando os trabalhos técnicos legislativos da Casa.

capiTuLD Vv

DO GRGAO DE ADMINISTRAGAD GERAL

Segdo Unica

Da Secretaria Administrativa

Art. 72 - A Secretaria Administrativa € o érgdo encar-
regado de supervisionar, dirigir, coordenar e orientar de modo geral
os servigos administrativos da Cé&mara Municipal, bem como os assun-

tosde competéncia das unidades a ela subordinadas.

Art. 82 - A Secretaria Administrativa compfe-se das sge
guintes unidades de servigo, imediatamente subordinadas ao respecti-
vo titular:
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I - Servigo de Administracgio
I1 - Servigo de Finangas

Art. 92 - Ao Secretario Administrativo compete:

I - Supervisionar, coordenar e dirigir os
servigos administrativos da Cémara e zelar pelo seu eficiente fun
cionamento;

II - representar oficialmente o Presidente
sempre que para isso for necessario;

IIT - organizar audiéncias e atender ou fazer
"atender as pessoas que procurem o presidente; -

IV - procurar saber nas repartig8es municipa

is, a marcha das providéncias solicitadas pelo presidente;

V - incumbir-se da correspondéncia endereca
da pelo Presidente, redigindo-a, quando for o caso, e providéncian-

do sua datilografia;

VI - atender pessoalmente ao presidente pro-
videnciando o necessdrio para dar-lhe as devidas condigBes de traba
lho, organizando sua agenda de atividades e programas oficiais;

VII - recepcionar visitantes e hdspedes ofici
ais da Cémara; '

VIII - promover a realizagdo das atividades re
lativas ao Expediente, registro, divulgacZo e relagdes plblicas da’
edilidade;

IX - promover a execucdo de todas as ativida-
des necessdrias aos servigos parlamentares do legislativo;

X - promover a realizagdo das atividades aos
servigcos de recepgdo, informagdo, protocolo, arquivo, documentagdo

e biblioteca da Céamara;

XI - promover a execugdo das atividades refe
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rentes aos servigos de recrutamento, selegdo, treinamento, regime ju

-

ridico, controle funcionais e demais atividades da administrag&o de'

pessoal;

XII - promover a execugdo das atividades refe
rentes aos servigos de padronizagdo, aquisicgdo, guarda, distribuigdo
e controle de todo o material utilizado pela Cémara;

XIII - promover a execugdo das atividades refe-
rentes aos servicos de registro, inventério, protegéo‘e conservacdo '
dos bens mdveis de uso da Céamara;

XIV - determinar a manuterigdo de equipamentos'

de uso geral da Camara, bem como sua guarda e conservagio;

XV - remeter & Prefeitura, na época prépia,
para fins orcamentdrios, a previs&o das despesas da Camara para o e-

xercicio seguinte;

XVI - Promover a execug8o das atividades refe-
rentes aos servigos de recebimento, pagamento, guarda e movimento dos

dinheiros e outros valores da Camara;

XVII - promover a execugdo das atividades refé=-
rentes aos servicosde controle e escrituragdo contdbil da Cémara;

XVIII - executar outras tarefas correlatas guan-

do determinadas pelo Presidente da Céamara;

Sub-Secg&o la.

Do Servigo de Administracéo

Art. 10 - 0 Servico de Administrac3o € o drgdo que
tem por finalidade a direg#3o, orientag3o e supervis@o das atividades'
relativas aos servigos de protocolo e informagdo, arquivo e bibliote-
ca, administrac@o de pessoal, material e patrimdénio e demais servigos

auxiliares da Cémara.

Art. 11 - Ao chefe do servigco de AdministragZo com
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pete entre outras atribuigBes que lhe forem incumbidas pelo Secreté-
rio Administrativo:

a) na qualidade de responsdavel pelas atividades de'
protocolo e informacgao:

I - promover o recebimento, numeracdo, dis-
tribuigdo e controle da movimentagdo de papéis nos drgdos da Camara;

II - fazer protocolar todos os projetos de'
lei, decretos legislativos, resoluglBes, requerimentos, mogBes, indica

¢Oes, substitutivos, emendas, submendas e pareceres das Comissdes;

III - promover a organizacgdoc das pastas que '
formamos processos e dos demais documentos recebidos para protocolo;

IV - promover o registro da tramitagdo de '
projetos de lei e demais papéis, do despacho final e da data do respec

tivo argquivamento;

V - promover o controle dos prazos de perma
néncia dos projetos e documentos nas Comiss@es e érgdos em que estejam
tramitando;

VI - promover os trabalhos datilogréficos dos

servicos de protocolo da Cémara;

VII - promover o recebimento da correspondén-
cia dirigida aos Vereadores e aos drgdos da Camara e provedenciar sua’

distribuigdo;

VIII - promover as atividades de informag@o sg
licitadas sobre o andamento e despachos de projetos de lei e outros pro

CEess0s;

b)- na gqualidade de responsavel pelas ativi

dades de arquivo e biblioteca:

I - organizar o sistema de referéncia e de!

indices necessarios a pronta consulta de quaquer documento assinado;
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II - promover o colecionamento, a encader
nagdo e o arquivamento de jornais e publicac3o de interesse da Céma-
ra e manter em arquivo jornais e publicagBes oficiais sobre o Munici-

pio;

III - fornecer as informagdes aos interes-'
sados, a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados

e autorizar seu empréstimo mediante recibo;

IV - Tegistrar, classificar, .. catalogaz,”
guardar e conservar todas as publicagBes da Cémara, mantendo atualiza
do o sistema de fichérios;

V - Organizar e manter de forma completa’

as colecdes de revistas e publicagBes da biblioteca.

c)- na qualidade de responsdvel pelas ati

vidades de pessosl:

I - promover o recrutamento e a selegédo '
dos funciondrios da Cémara e o planejamento e a execugdo dos progra-'

mas de treinamento;

II - organizar a lotacZo nominal e numéri-

ca dos funciondrios da Camara;

111 - promover a elaboragdo e assinar fo-*
lhas de pagamento dos funciondrios da Cémara;

IV - promover a organizagdo e manutengdo a

tualizada do cadastro de funciondrios da Camara;

V - examinar e opinar em quest@es relati-
vas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal;

VI - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo'

especifica aos funciondrios da Cémara;

VII - promover o controle de fregliencia do

pessoal, para efeito de pagamento de tempo de servigo;
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VIII - promover a verificacdo dos dados relativos '
aos controles de salédrio-familia, do adicional por tempo de servigo
e outras vantagens dos funciondrios previstos na legislagdo em vi-'
goTs

d)- na qualidade de responsdvel pelas atividades
de material e patrimdbnio:

I - determinar, tendo em vista e montamte previs
to da compra, o modo pela gqual serd feita a licitac3o de materiais;

II - promover o levantamento dos artigos empfega-
dos nos servigos, verificando os que melhor atendem &s necessidades
da Camara e reduzindo as variedades de materiais usados, uniformizan
do-lhes a nomenclatura;

IITI - promover a manutengdo do estoque e guardar, em
perfeita ordem de armazenamento, conservagdo, classificagdo e regis-'

tro dos materiais de consumo da Cémara;

IV - promover a manutengd@o atualizada de escritura-
cdo referente ao movimento de entrada e saida de materiais do estoque

el stentes

V - receber as notas de entrega e as faturas dos
fornecedores com as declaragBes de recebimento e aceitac#o domaterial;

VI - promover o fornecimento dos materiais regular-
mente requisitados para os diversos servigos da CAmara;

VII - promover o controle do consumo do material, pa

ra efeito de previs3o e controle de gastos;

VIII - promover a caracterizagdo e identificagdor dos

bens patrimoniais em uso da Camara Municipal;

IX - manter registro de todos os bens patrimoniais

em cada exercicio.

SUB - SECAD 22.
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Art. 12 - 0 Servigo de Finangas € o oOrgdo encarrega
do de executar as atividades relativas ac registro, controle e anali
se de atos e fatos contédbeis praticados pela administragdo; a guarda
e movimentag3o dos dinheiros e outros valores da Cémara; a elabora-'
gdo0 e controle de execugdo do orgamento referente a Cémara Municipal;

e do assessoramento geral em assuntos financeiros.

Art. 13 - Ao Chefe do Servigo de.Finangas compete,

entre outras fungBes que lhe forem atribuidas pelo Diretor Geral:

a) na gualidade de responsdvel pelas ativi
dades de contabilidade;

I - promover a execugido das operagdes de '
contabilidades analitica dos atos e fatos de gestZo orgamentdria e fi

nanceira de acordo com as normas pertinentes;

II - promover os registros analisticos das'
dotacgBes orgamentdrias a seu cargo, a nivel de projetos ou subelemen-
tos e itens de despesa, compafibilizando—os com o Quadro de Detalha-'
mento de Despesa;

II1 - organizar, mensalmente, os balancetes'

do exercicio financeiro;

IV - levantar, na época prépia, o balango '
geral da Camara, contendo os respectivos quadros demonstrativos;

V - visar todos os documentos contébeis;

VI - organizar, nos prazos legais, o balan
co geral, bem como os balancetes mensais, didrios e outros documentos

de apuracdo contdbil;

VII - promover o empenho prévio das despesas

da Camara;

VIII - fornecer elementos, quando solicitado,

para abertura de créditos adicionais;
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cessos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando se veri-

ficarem irregularidades;

X - Promover, para fins de integragdo a '
Contabilidade Central do Municipio, o encaminhamento dos demonstrati-
vos cont-abeis mencionados e os inventdrios dos bens em poder da Céma

ra.

b)- na qualidade de responsavel pelas ativi

dades de tesouraria:

I - registrar o recebimento dos recursos re

passados a Camara Municipal;

II1 - efetuar o pagamento de despesas guando'

regularmente processadas e autorizadas;

I1I promover a guarda e conservagdo dos va-

lores da Cémara;
IV - requisitar taldes de cheque dos bancos;

V - manter o controle dos depdsitos e reti-
redas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por més, os extratos '

de contas correntes;

VI - incumbir-se dos contatos com estabeleci

mentos bancdrios, em assuntos de sua competéncia;

VII - promover a publicagdo, diariamente do '

movimento de caixa do dia anterior;

VIII - promover o recolhimento das contribui-'
¢Bes para as instituigBes de previdéncia; se houver.

IX - promover, no encerramento do exercicio

a entrega do saldo numerdrio em seu poder a Tesouraria do Municipio;

X - executar outras tarefas correlatas gquan
do determidadas pelo Secretdrio Administrativo.
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TITULD III

DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14 - 0Os d6rgdos que integram a estrutura admi-
nistrativa da Camara Municipal de Campo Largo, funcionardo perfei-
tamente coordenados em regime de estrita colaboracédo.

Art. 15 - O horario de trabalho dos 6rg#os adminis

trativos da Camara serd determinado pelo Presidente em exercicio.

J

Art. 16 - Estaa resolucgdo entrard em vigor na data
de sua publicagdo, revogadas as. disposic@es em contrario.

Sala das Sessbes, 12 de dezembro de 1.986
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