CAMARA MUNICIPAL DE TAMARANA

ESTADO DO PARANA
CNPJ n°01.619.219/0001-36

RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 002
DE 28 DE ABRIL DE 2017

SUMULA: Dispde sobre o organograma administrativo e a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Tamarana/PR.

A MESA EXECUTIVA DA CAMARA M UNICIPAL
DE TAMARANA, ESTADO DO PARANA, NO USO
DE SUAS ATRIBUICOES.

RESOLVE:

Capitulo |
Da Organizacao

Art. 17 A estrutura organizacional da Camara Municipal de Tamarana, cujo organograma
administrativo consta anexo e € parte integrante desta resolugio - é constituida de:

| - Vereadores;

11 -orgaos de deliberacdo politico-administrativa: Plenario (d6rgdo soberano no tocante as
decistes politico-administrativas), Comissoes Legislativas ¢ Mesa Executiva:

Il - 6rgaos de apoio aos servigos politico-administrativos: Gabinetes e Orgaos de stafl'e de
linha: e

IV - Controladoria.

Art. 2° Os drgaos de apoio aos servigos politico-administrativos tém a seguinte estrutura basica:

| - Gabinetes:

a) da Presidéncia, constituido de assessorias técnico-legislativas;

b) da Vice-Presidéncia, das 1%, 2" e 3* Secretarias ¢ dos demais Vereadores. constituidos de
assessorias de gabinete.

II - Orgdos de staff: constituem os 6rgdos de staff dos Vereadores, do Plendrio. das Comissdes
Legislativas ¢ da Mesa Executiva e do Presidente desta:

a) Assessoria Juridica: e

b) Assessorias Técnico-Legislativa.

[11 - Orgiios de linha: constituem 6rgdos 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.

§ 190s servigos dos gabinetes estdo sob a direcdo. a coordenagio ¢ o controle do Vereador
titular, e os dos orgios de staff e de linha, da Mesa Executiva e do Presidente desta. conforme
atribuicoes especificadas no Regimento Interno.

§ 27 Os servidores efetivos lotados nos orgdos de staff a que se refere o inciso 11 deste artigo.
nas questoes administrativas, funcionais e disciplinares estdo subordinados a Diretoria-Geral. com
excecdo da Controladoria. que possui regramento especifico por meio da Lei Municipal n® 908, de 12
de dezembro de 2012, que assegura a neccesséria independéncia inerente as atividades de controle
mterno.
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Capitulo 11
Da Competéncia dos Orgdos de Apoio

Art. 3°. Compete aos Gabinetes:

L
I
I1.
IV.

V.

V1.
VIL

VIII,

atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram;

agendar reunides, audiéncias e outros compromissos do titular:

elaborar e expedir as correspondéncias proprias;

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

efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposicdes legislativas de interesse
deste;

assessorar o titular no desempenho de suas atribuicdes;

organizar as reunides por eles promovidas, providenciando a pauta e os convites aos
participantes;

colaborar na organizacio e na realiza¢iio de audiéncias publicas por eles promovidas a
requerimento do titular: e

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

Art. 4° A Assessoria Juridica, tem as seguintes competéncias:

1.

11.
I1.
V.

V.

orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as a¢des legislativas
e administrativas;

elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas;

propor ag¢des judiciais:

elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais; e

assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissdes legislativas,
quando estes exijam fundamentacdo juridica.

Art. 5% As Assessorias Técnico-Legislativa tem as seguintes competéncias:

L.

1.

11

possibilitar o cumprimento das functes legislativa e fiscalizadora da Camara
Municipal de Tamarana;

assessorar a Mesa Executiva ¢ as comissdes permanentes - exceto as Comissdes de
Justica. Legislacdo e Redagac e de Financas ¢ Orcamento - e as comissdes temporarias
em matérias que exijam apreciagdo técnica e regimental. elaborando os pareceres sob
responsabilidade daquelas:

elaborar projetos de emenda a Lei Organica do Municipio. de lei ordinaria. de decreto
legislativo e de resolugio: e

orientar e acompanhar os trabalhos durante a sessdo. a elaboragdo das pautas de
projetos, de pedidos de informagbes ¢ de requerimentos das sessdes ordinarias e
extraordinarias; e

proceder a consolidagdo e a atualizacgo da  legislagio  municipal.

Art. 6°. A Diretoria-Geral compete a dire¢io, a coordenacdo ¢ o controle dos Gestores

Legislativos

(Contador e Advogado), do Departamentos Legislativo e do Departamento

Administrativo e Financeiro. cujos cargos que os compdem encontram-se detalhados e regulamentados
no PCCS — Plano de Cargos e Carreiras e Salarios dos Servidores da Camara Municipal de Tamarana,
conforme disposto na da Lei Municipal n® 909, de 12 de dezembro de 2012.

Art. 7°. Ao Departamento Legislativo. compete:
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desempenhar todos os passos do processo legislativo relativos a tramitacao de projetos
de lei, de emendas a Lei Orgénica do Municipio, de resolucao e de decreto legislativo;
elaborar a redacdo final dos projetos:

controlar os prazos para san¢ao ou promulgagao;

manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugdes. de
portarias ¢ de decretos legislativos com todos os documentos do processo legislativo
do ano corrente;

formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do Municipio.
de resolugtes, de portarias e de decretos legislativos, encaminhando-os para
publicagdo ao Jornal Oficial com copia para o Executivo;

controlar o prazo para publicagiio e conferir o texto de atos legislativos no orgéo
oficial de imprensa do Municipio;

disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de resolugdes, de portarias
¢ de decretos legislativos na Internet. com a formatacdo adequada para visualizacao:
receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitacao e controlar o prazo;
manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes ds comissdes. aos conselhos,
aos comités e aos orgaos criados por leis especiais com representagiio da Camara (leis.
decretos, portarias, oficios e outros) e alimentar o respectivo cadastro no Sistema
Informatizado (com controle de mandatos):

apoiar a realizagdio das sessdes ordinarias, extraordindrias, secretas e especiais
elaborando as pautas, fornecendo todos documentos necessarios e/ou solicitados em
Plenario. acompanhar a discussdo das matérias, dar o encaminhamento e alimentar o
sistema informatizado de acordo com o despacho da Mesa:

providenciar o controle de freqiiéncia dos vereadores e o respectivo relatério mensal;
secretariar as comissdes permanentes e temporarias (elaborar oficios, refatorios,
controlar o prazo destas e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias);
alimentar e manter atualizade, no Sistema Informatizado, o cadastro de decretos do
Executivo, da Legislatura, da Mesa Executiva, de Partidos, de Vereadores e de
Comissoes.

elaborar oficios oriundos de pedidos de informacdes e requerimentos;

fornecer relatorios dos requerimentos e dos pedidos de informagdes aos respectivos
autores ¢ prestar informacdes daqueles aos assessores e servidores da Cédmara,
registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de informacgoes:
controlar os prazos dos pedidos de informagoes, cobrando resposta do Executivo
quando expirado o prazo regimental;

manter cadastro atualizado de cargos. seus titulares ¢ enderecos relativos a érgios
federais. estaduais e municipais.

elaborar ata resumida das sessdes ordindrias e extraordinarias ¢ na integra das sessoes
solenes;

transcrever, na integra, reunioes, audiéncias publicas ou pronunciamentos, quando
solicitado:

elaborar atas resumidas, ou na integra quando solicitado, das reunides das comissoes
permanentes e temporarias;

transcrever, na integra e simultaneamente. os depoimentos tomados por comissoes
especiais de inquérito e comissdes processantes; e

registrar no sistema informatizado da Camara atas das sessoes ordinarias e solenes ¢
das audiéncias publicas.

Art. 8°. Ao Departamento Administrativo e Financeiro:
[ — Quanto a documentagdo da entidade, no que couber, compete:

a)

b)

receber ¢ protocolar todos os expedientes que déem entrada na Camara, separando-os
e encaminhando-os aos respectivos destinatarios;
protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara:
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protocolar os expedientes internos da Camara, dando-lhes destino conveniente:
classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo o arquivo
organizado e atualizado;

manter sob sua guarda e conservagdo as edigdes de jornais e diarios oficiais;

preparar material para microfilmagem e encadernagdo;

selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico. mantendo-o atualizado ¢
conservado;

proceder a reunido e a indexagao da legislacao e de outros atos normativos;

atender as solicitages internas e externas de documentos arquivados, controlando seu
empréstimo e sua devolugao ou providenciando fotocopias:

proceder a pesquisas, por meio eletronico, de matérias de interesse da Camara:
pesquisar e cadastrar matérias de interesse da Camara veiculadas nos meios de
comunicagao;

acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogagdo dos
assuntos de interesse da Camara;

proceder a pesquisas diversas de interesse da Casa:

pesquisar e registrar dados e fatos historicos desta Camara;

manter atualizados os registros dos fatos mais importantes ¢ da atuagdo legislativa dos
componentes desta Casa;

manter arquivo, devidamente classificado, de material fotografico das atividades desta
Camarza; e

desenvolver e manter sistemas de catalogaclo, classificacdo e indexagdo de acervo
bibliogratico e multimeios.

Il — Quanto a informatizac¢io dos dados, no que couber. compete:

1

a)
b)

c)
d)
e)
iy
g)
h)

i)
1)
K)
)]
m)
n)

0)

orientar e treinar os diversos setores quanto a utilizacdo dos equipamentos e sistemas
instalados:

dirigir ¢ coordenar a implantagdo de sistemas aplicativos de terceiros e fiscalizar a
prestacdo de servicos;

atualizar e garantir o desempenho dos sistemas existentes:

elaborar manuais de orientagao dos sistemas e programas desenvolvidos;

garantir o sigilo. a seguranca e a integridade dos dados existentes nos sistemas;
garantir a evolugado tecnologica dos sistemas aplicativos:

elaborar layouts de impressos graficos;

identificar as necessidades da Camara e promover a evolugdo tecnoldgica de
equipamentos e programas basicos dos diversos setores:

administrar as redes de computadores, seus usuarios, configuragdes e desempenho;
definir ¢ elaborar normas e procedimentos de seguranga para os usuarios de
informatica:

garantir a seguranga fisica dos dados armazenados nos servidores de arquivos:
solicitar auditoria periddica do ambiente de informatica mstalado:

solicitar reparos ou solugdo dos problemas técnicos ocorridos com o0s equipamentos:
elaborar especificagdo técnica de equipamentos e programas basicos para aquisicio: e
elaborar impressos ¢ formularios.

- Quanto aos Recursos Humanos. no que couber, compete:

a)

claborar ¢ operar o sistema de recrutamento e de selecfio de pessoal:

levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal;

elaborar propostas de alteragoes na estrutura organizacional e no plano de carreira dos
servidores:

promover programas de integragdo de pessoal:

prestar informagdes em requerimentos dos servidores ¢ elaborar atos normativos
relacionados a sua area de atuacdo:
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providenciar os expedientes necessarios a admissio, a exoneragdo e i demissio de
servidores e a posse de vereadores;

manter cadastro de informagoes funcionais ¢ de outros dados relativos aos servidores ¢
vereadores;

elaborar atos da Mesa Executiva, portarias e outros expedientes relativos a
administragdo de pessoal;

manter controle de freqiiéncia, de horas extras e de beneficios concedidos aos
servidores;

elaborar folhas de pagamento;

elaborar relatérios, certidoes e declaracoes referentes a assuntos de pessoal: e

manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentagdo de pessoal.

IV — Quanto ao controle de suprimentos e patriménio, no que couber, compete:

a)

b)

c)
d)

e)

i)
D

m)

n)

0)

p)

r)

adquirir materiais e equipamentos necessidrios ao desenvolvimento das atividades da
Céamara de acordo com os procedimentos licitalorios vigentes;

manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais:
efetuar levantamento de necessidades dos orgdos da Camara com vistas a reposi¢io do
estoque:

encarregar-se do processo licitatério para a contratacio de obras e servigos de acordo
com a legislag@o vigente;

fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara. elaborando aditivos e
providenciando a aplicagdo de penalidades. quando for o caso;

conservar atualizado o cadastro de fornecedores:

manter arquive proprio de documentos relativos as licitagdes e ao cadastro de
fornecedores;

manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela Camara:

manter controle e registro atualizado das transferéncias interdepartamentais dos bens
da Camara:

providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara; e
providenciar a contrata¢io e a renovacdo dos seguros de vida e de bens da Camara.
promover a manutengdo da estrutura fisica do prédio da Camara;

manter em perfeitas condigoes de funcionamento as instalagoes de som. elétricas,
hidraulicas, telefonicas e de equipamentos de ar condicionado;

promover a manuten¢ao das areas ajardinadas da Casa;

acompanhar, orientar ¢ supervisionar a execugdo dos servigos de recep¢do ao publico
externo, telefonia, reprografia, transporte, vigilancia, limpeza e de copa ¢ cozinha;
providenciar a abertura e o fechamento do prédio da Camara, responsabilizando-se
pelo hasteamento e arriamento das bandeiras:

responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela conservagdo e pelo uso adequado
dos equipamentos, utensilios, veiculos e produtos utilizados nos servigos pertinentes a
sua area de atuacdo: e

responsabilizar-se pela guarda, pela manutengdo, pela reparagio e pelo uso adequado
dos bens moveis da Camara.

V — Quanto aos assuntos financeiros. patrimoniais e orcamentarios.no que couber, compete:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

auxiliar nas manifestagdes nos processos administrativos de ordem financeira:

auxiliar na elaboragio dos projetos de lei sobre matérias or¢amentarias e financeiras:
auxiliar na elaboragéoe no exercicio do controle da execugio orgamentaria:

auxiliar na elaboracaodos demonstrativos mensais. balancetes, balangos e prestacfio de
contas da Camara;

auxiliar na elaboragiodos relatorios de gestao fiscal e de execucdo orgamentaria:
acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Poder Legislativo
do Municipio:

tn
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solicitar auditoria contabil e financeira quando necessario;

auxiliar nos registros os atos e fatos de natureza contébil e elaborar os demonstrativos
financeiros correspondentes;

auxiliar na elaboracdo, dentro da programagio de desembolso financeiro. da relagio
dos recursos a serem transferidos:

auxiliar na realizacdo dos pagamentos das despesas, mediante empenhos e ordem de
pagamento, e auxiliar o controledos saldos das dota¢des orcamentérias e bancérios.

Art. 9°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacgdo. revogadas as disposigdes em
contrario.

Sala das Sessdes. 31 de margo de 2017.

RENAN LEAL GONCALVES
Vice Presidente

PAULO CESAR SOUTO DA CRUZ ANAUTO DE SOUZA GOUVEA

IV Secretario

2° Secretario
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Anexo da Resolucio Legislativa n® 002/2017

ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO PERMANENTE DA CMT
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