CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO MAGRO
ESTADO DO PARANA

PROJETO DE RESOLUGAO N° 001/2020

. madiente da Sessdo ) " e
Lido no E\Dejgﬁaﬂ\ﬂn Sumula: Dispde sobre os 6rgaos e cargos da
do dia . G Camara Municipal de Campo Magro, na forma
2! }(Jx e em que dispée”.

0 P}ésidente da Camara Municipal de Campo Magro, Estado do Parana, no uso
de suas atribuigdes regimentais,

RESOLVE:

Art. 1° - Ficam estabelecidas as competéncias e atribuicbes dos seguintes
drgéos da gestao da Camara Municipal de Campo Magro:

| - do Orgao: Diretoria Geral.
Ao Orgéo Diretoria Geral, incumbe o Planejamento, organizagao, orientacao,
coordenagao, controle, comando das atividades da Camara Municipal e
superintendéncia de todos os servigos da Secretaria Geral da Camara Municipal,
tendo sob sua subordinagéo todos os demais Orgaos.

Il - do Orgdo: Chefia de Gabinete da
Presidéncia.
Ao Orgao Chefia de Gabinete da Presidéncia, incumbe: Assessoria direta ao
Presidente em seus contatos externos e com os Orgaos publicos de todas as
esferas, supervisao de correspondéncias interna e externa, publicagédo de Leis
Sancionadas pelo Presidente ou Vice-Presidente da Camara, Resolugdes,
Contratos, Editais e pareceres, referentes ao Orgéo; registro das decisdes do
Plenario da Camara e das Comissées em atas: controlar o desempenho das
atividades que se fizerem necessarias ao bom andamento dos trabalhos da
Camara Municipal, interna e extremamente.

Il - do Orgao: Assessoria Juridica.
Ao Orgéo da Assessoria Juridica da Camara Municipal de Campo Magro,
incumbe: prestar assessoria juridica @ Mesa da Camara, ao Presidente, aos
Vereadores, as Comissdes da Camara, ao Diretor Geral; emitir pareceres,
orientagbes gerais e acompanhamento de processos.
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IV — do Orgdo: Consultor de Processo
Legislativo.

Ao 6rgao, Consultoria Juridica da Camara Municipal de Campo Magro, incumbe,
prestar assessoria juridica consultiva & mesa da Camara, ao Presidente, ao
Diretor Geral e as Diretorias, aos Vereadores e as Comissées, emitir pareceres
quando solicitado, orientagées gerais, orientagbes sobre processos judiciais e
legislativos e procedimentos administrativos.

V. - do Orgao: Departamento
Administrativo.
Ao Orgao, Diretoria do Departamento Administrativo da Camara Municipal,
incumbe: Execugao de atividades relativas aos bens moveis; atividades relativas
processos, projetos e documentos relativos as atividades legislativas e
administrativas; atividades relativas aos materiais de consumo; elaboragao e
execugao de todas as tarefas pertinentes ao setor de pessoal, contabilidade e
tesouraria, bem como elaborar a declaragao de bens dos Vereadores, controlar
sua folha de frequéncia.

VI - do Orgao: Departamento Financeiro.

Ao Orgao, Diretoria do Departamento Financeiro da Camara Municipal de
Campo Magro incumbe: execugao, supervisado, acompanhamento e controle da
aplicacéo dos recursos da Camara, fiscalizacdo dos registros de receita e
despesa em livros especificos, supervisdo da confecgdo do balango anual e dos
balancetes, controle dos expedientes relativos a concessao de recursos e
despesas de material destinado a atividades administrativas, acompanhamento
das movimentagdes das contas bancarias, supervisionar o controle de material
e patriménio.

VIl — do Orgiao: Controle Interno.
Ao Orgao Departamento do Controle Interno incumbe: o contido na Lei Municipal
n°® 623/2010.

VIl - do Orgdo: Consultor Juridico da
Presidéncia
Ao Orgao, Consultor Juridico da Presidéncia incumbe: manter coletanea de leis
Municipais, Estadual e Federal de interesse da Camara Municipal; Elaborar
pareceres, assessoramento as Comissées Técnicas Permanentes, assessorar a
elaboragdo dos trabalhos Legislativos, assessoramento da edilidade nas
reunides Plenarias e nas demais fungoes, interpretagdo de leis, contratos e
documentos, prestar informagées para subsidiar a defesa dos interesses da
Camara Municipal em juizo ou fora dele.
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IX — do Orgao: Assessoria Parlamentar 3
Mesa Diretora.
Ao Orgao, Assessoria Parlamentar a Mesa Diretora incumbe: assessoramento
Mesa Diretora no cumprimento das funcées que sao inerentes & mesma, bem
como acompanhar e assessorar o Presidente ou outros integrantes da Mesa
Diretora em reunies, eventos, solenidades oficiais sempre que solicitado pelos
mesmos.

X -do ()rgéo: Assessor de Comunicagao
Social e Cerimonial.
Ao Orgao, Assessor de Comunicagao social e Cerimonial incumbe: manter
contado com a imprensa escrita, falada e televisionada; manter relacionamento
entre o Gabinete do Prefeito e Mesa Diretora: relagbes publicas; organizacao e
arquivo de materiais divulgados relativos a assuntos de interesse da Camara de
Vereadores; executar outras tarefas correlatas.

Art 2°. Ficam estabelecidas as competéncias
e atribuices dos seguintes cargos, vinculados ao Gabinete da Presidéncia:

| — do Cargo: Diretor Geral.
Ao nomeado para o cargo de Diretor Geral da Camara Municipal de Campo
Magro, compete: Planejar, organizar, orientar, coordenar, controlar, comandar
as atividades da Camara Municipal; Superintender todos os servicos da
Secretaria Geral da Camara Municipal; Representar oficialmente o Presidente
sempre que para isso for credenciado; Informar-se nas reparticbes municipais a
marcha das providéncias solicitadas pelo Presidente; Promover a relacao das
atividades relativas ao expediente, registros, divulgagéo e relagées publicas da
edilidade, supervisionando-as diretamente ou através das secretarias,
procurador geral, assessores e demais servidores; Promover a execucéo de
todas as atividades relativas aos servicos de recep¢ao, informacéao, protocolo,
arquivo, documentagéo da secretaria da Camara: a prestagao de informacgoes e
assessoria aos Vereadores; O controle da conta corrente da Camara Municipal;
a execucao dos servigos bancarios (pagamentos e recebimentos): a organizacéo
de processos licitatérios para aquisicao de bens e/ou servicos; a assessoria a
Comissdo de Licitagées; promover a execucao das atividades referentes aos
servicos de recrutamento, selegao, treinamento, regime juridico, controle
funcional e demais atividades de administracdo de pessoal; Promover a
execugédo das atividades referentes aos servicos de guarda, distribuicao e
controle de todo o material utilizado na Camara Municipal; Promover a execucao
das atividades referentes aos servicos de tombamento, registro, inventario,
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protegao, conservacdo de bens moveis da Camara Municipal: Determinar a
manutengcdo do equipamento de uso geral da Camara bem como guarda e
conservagao; Determinar a conservacgéo interna e externa do prédio da Camara,
moéveis e instalagdo; Assinar as carteiras de identificagcdo funcional dos
servidores da Camara; Resolver sobre a concessdo de férias e licengas aos
servidores da Camara, autenticacdo de documentos oficiais da Camara
Municipal de Campo Magro; acompanhamento e gestao do site, portal de
transparéncia, redes sociais e publicacées.

Il — do Cargo: Chefe de Gabinete da
Presidéncia.
Ao nomeado para o Cargo de Chefe de Gabinete da Presidéncia da Céamara
Municipal de Campo Magro, compete: Assessorar diretamente o Presidente em
seus contatos externos e com os Orgzos publicos de todas as esferas, submeter
ao Presidente da Camara, para despacho, todos os processos a ele
encaminhados, supervisionar correspondéncias interna e externa, agendar
audiéncia com o Presidente da Camara, encaminhar aos Departamentos,
Setores e Segdes as ordens de servicos emanadas do Presidente da Camara,
providenciar a publicacdo de Leis Sancionadas pelo Presidente ou Vice-
Presidente da Camara, Resolugées, Contratos, Editais e pareceres, referentes
ao Orgao; registrar em ata as decises do Plenario da Cémara e das Comissées:
a preparacgao dos oficios e correspondéncias de interesse da Mesa Diretora; e o
desempenho das atividades que se fizerem necessarias ao bom andamento dos
trabalhos da Camara Municipal, interna e externamente; informar processos de
despesas concernentes ao Gabinete, manter contatos com o Poder Executivo
relativos a tramitagdo dos processos de interesse da Casa naquele Poder,
decidir, ouvindo os setores competentes, sobre reclamagdes dos Municipes,
tornando as providéncias cabiveis para sua definitiva solugdo de acordo com as
determinagdes do Presidente da Cémara, ser responsavel pelos Servicos
executados, pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a
disposicdo do Gabinete do Presidente, executar atividades afins, além das
atribuicbes que vierem a ser fixadas em Ato préprio pelo Presidente da Camara
Municipal.

lIl - do Cargo: Assessoria Juridica.

Ao nomeado para o cargo de Consultor Juridico da Camara Municipal de Campo
Magro, cargo de exclusividade de Advogado inscrito na Ordem dos Advogados
do Brasil — Seccional Parana (OAB/PR), compete as seguintes funcdes de
assessoramento a Casa: prestar assessoria juridica consultiva @ mesa da
Cémara, ao Presidente, ao Diretor Geral e as Diretorias, aos Vereadores e as
Comissoes, emitir pareceres quando solicitado, orientagées gerais, orientagoes
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sobre processos judiciais e legislativos e procedimentos administrativos; prestar
assessoramento juridico ao Diretor Geral, aos demais Departamentos e aos
servidores em matéria de natureza administrativa e legislativa; emitir pareceres,
quando requerido, sobre assuntos de natureza administrativa; interpretar textos
legislativos; acompanhar as reunides de comissées, sejam elas permanentes ou
temporarias; acompanhar as sessdes ordinarias e extraordinarias; elaborar
termos, contratos administrativos e outros documentos; acompanhar os
procedimentos licitatérios e emitir parecer, se necessario: assessoramento geral
para o funcionamento da Camara Municipal de Campo Magro.”

IV - do Cargo: Consultor do Processo
Legislativo.
Ao nomeado para o cargo de Diretor do Departamento do Processo Legislativo
da Camara Municipal, compete: Assessorar os vereadores nos assuntos
relacionados com as suas atribuicées legislativas; Acompanhar os trabalhos da
Mesa Diretora, orientando e disciplinando quanta as noticias a serem lidas:
Assessorar o Presidente e demais membros das comissées permanentes;
executar tarefas de ordem administrativa e legislativa e na assisténcia imediata
a seus superiores; Participar da elaboragdo ou desenvolver estudos,
levantamentos, planejamento e implantacéo de servigos e rotinas de trabalho:
Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas posi¢des financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e tomar as providéncias necessarias quando autorizada
pela chefia; Redigir oficios, ordem de servigcos, memorando, portaria, decretos,
editais e demais expediente e atos administrativos: Estudar e analisar processo
de assunto pertinente a sua area de atuacéo, dando informagées e ou emitindo
pareceres quando for o caso; Interpretar lei, decretos, portarias, regulamentos e
normas gerais; Redigir proposigées a serem assinadas pelos vereadores ou a
Mesa observada rigorosamente as normas técnicas legislativas pertinentes,
solicitando se necessaria a orientagdo da assessoria técnica; Atender
prontamente os vereadores prestando seus servicos mesmo em horarios
extraordinarios quando justificadamente solicitado: alimentagdo do site da
Camara Municipal de Campo Magro, fazendo publicar atos, resolucdes, leis e
etc.; acompanhar as publicacdes: alimentar o portal da transparéncia, o
programa Interlegis (Instituto Legislativo Brasileiro) e o SAPEL - Sistema de
Apoio ao Processo Legislativo; Executar outras atividades correlatas.

Vv - do Cargo: Departamento
Administrativo.
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Ao nomeado para o cargo de Diretor do Departamento Administrativo da Camara
Municipal, compete: Executar as atividades relativas aos tombamentos,
registros, inventarios, protecao e conservagao dos bens moveis da Camara
Municipal; Controlar o recebimento distribui¢do, tramites dos processos, projetos
e demais documentos relativos as atividades legislativas e administrativas da
Céamara Municipal; Controlar a aquisicao, guarda e distribuicao de material;
Providenciar declaragao de bens dos Vereadores: Execugao de todo trabalho de
digitagdo, copia, recebimento, distribuicdo e registro de todos os documentos,
papeis, peticbes, oficios, receber e expedir correspondéncias, processos e
outros que devam tramitar na Camara Municipal; organizar indices e manter
atualizados os registros necessarios, ficharios e arquivos de documentacéo e
legislagao; registrar e classificar a documentagao recebida para arquivamento;
anexar, desanexar e desentranhar documentos de projetos; examinar processos
relacionados com assuntos gerais da Camara preparando as informagdes ou
expedientes que se fazem necessarios: auxiliar os servigos de contabilidade,
tesouraria, Controle Interno e Recursos Humanos e executar outras tarefas afins,
assim como acompanhar a licitacées, realizar cotagbes de precos, administrar
midias - publicagées oficiais.

VI - do Cargo: Departamento Financeiro.

Ao nomeado para o cargo de Diretor do Departamento Financeiro da Camara
Municipal de Campo Magro compete: executar atividades afins, além das
atribuicbes que vierem a ser fixadas em Ato proprio pelo Presidente da Camara
Municipal e supervisionar, acompanhar e controlar a aplicacao de recursos da
Camara, fiscalizar os registros de receita e despesa em livros especificos,
supervisionar a confecgao do balango anual e dos balancetes, especificando as
dados referentes a receita e despesas realizadas pela administracéo e o saldo
disponivel, controlar expedientes relativos a concessao de recursos e despesas
de material destinado a atividades administrativas, desde que autorizado pelo
Presidente da Camara, acompanhar as movimentagdes das contas bancarias,
supervisionar o controle de material e patriménio, zelando pela sua conservacao;
preparar e encaminhar a contabilidade a folha de frequéncia dos Vereadores
para efeito de pagamento; elaborar a folha de pagamento, apurando a frequéncia
dos servidores e vereadores; executar todas as tarefas pertinentes ao setor de
pessoal(contabilidade), acompanhar licitagbes; gerir contas bancarias e demais
questdes de aspecto financeiro.

VIl — do Cargo: Consultor Juridico da
Presidéncia.
Ao nomeado para o cargo de Consultor Juridico da Presidéncia da Camara
Municipal de Campo Magro compete: além das atribuicdes que vierem a ser
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fixadas em Ato proprio pelo Presidente da Camara Municipal, manter atualizada
a coletanea de leis municipais, bem como a legislagdo Estadual e Federal de
interesse da Camara Municipal; Elaborar pareceres sobre consultas formuladas
pela Presidente da Camara, vereadores e Orgéos da administracdo da Camara
Municipal; Executar outras atividades correlatas: assessorar as Comissoes
Tecnicas Permanentes, superintender a elaboracdo de projetos de Leis, de
Resolugbes e de Decretos Legislativos, assessorar a edilidade nas reunites
Plenarias, elaborar pareceres técnicos; proceder o estudo e pesquisas na
legislagéo, na jurisprudéncia e na doutrina, com vistas a instrucéo de todo e
qualquer expediente administrativo que verse sobre matéria juridica; estudar e
minutar contratos e outros documentos que envolvam conhecimento e
interpretacéo juridica; atuar na prevengdo de situagdes que, potencialmente,
impliquem futuras demandas contra a Camara Municipal, prestar informagées
para subsidiar a defesa dos interesses da Camara Municipal em juizo ou fora
dele; e assessorar os Edis no desempenho de suas fungdes quando solicitados.

VIll - do Cargo: Assessor de Comunicagéo
Social e Cerimonial.
Ao nomeado para o Cargo de Assessor de Comunicagéo social e Cerimonial da
Camara Municipal de Campo Magro compete: seguindo as orientacdes do
Presidente da Camara ou do Chefe do Gabinete, manter contado com a
imprensa escrita, falada e televisionada, marcando entrevistas e distribuindo
noticias para serem publicadas, relativamente as atividades do Legislativo,
manter estreito relacionamento com o Gabinete do Prefeito e Mesa Diretora para
cientificar-se da programacéo das atividades das autoridades municipais,
submeter & apreciagéo prévia do Chefe do Gabinete, toda matéria que deve ser
divulgada; executar os servicos de relacées publicas; organizar e manter o
arquivo de fotografias, videos, recortes de jornais e revistas relativos a assuntos
de interesse da Camara de Vereadores; providenciar junto aos o6rgéos de
imprensa, a cobertura jornalistica de todas as atividades e atos de carater publico
da Camara; organizar e fazer programas para as radios, lives e demais 6rgaos
de imprensa, informativos, etc.: manter em perfeito estado de conservacao todo
0 material e equipamento fotografico, som e de gravagao necessaria ao
desempenho de suas atividades e executar outras tarefas correlatas;
manutengao do site da Camara Municipal de Campo Magro, Programa Interlegis
- Instituto Legislativo Brasileiro e SAPEL - Sistema de Apoio ao Processo Legislativo.

IX — do Cargo: Assessor Parlamentar da
Mesa Diretora.
Ao nomeado para o cargo de Assessor Parlamentar da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Campo Magro compete: Prestar assessoramento a Mesa Diretora
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da Camara Municipal no cumprimento das funges que s&o inerentes a mesma;
assessorar no agendamento e organizagdo das reunides da mesma, na
comunicagdo aos Vereadores e no acompanhamento da execugado das
deliberagbes havidas; receber e encaminhar documentos relativos 3 Mesa
Diretora; promover a elaboragéo, reducao, digitagdo, revisdo e encaminhamento
de correspondéncias da Mesa Diretora, cartas, oficios, circulares, entre outros
documentos; acompanhar e assessorar o Presidente ou outros integrantes da
Mesa Diretora em reunides, eventos, solenidades oficiais sempre que solicitado
pelos mesmos; assessorar a Mesa Diretora no agendamento e organizacao de
atos e eventos em geral, dentro ou fora do recinto da Caémara, em que a mesma
seja promotora ou participe de alguma forma; assessorar eventuais questdes
administrativas da Camara Municipal de Campo Magro, quando necessario.”

Art. 2° - Este ato entra em vigor a partir de sua publicagao, revogando
Resolugao n°02/2011.

SALA DAS SESSOES, 25 de maio de 2020.

MAN DRO CARLOS
Vereador
ROBERTO LEAL é EIEAR LEONARDI
Vereador Vereador

Aprova/oq \ Discussao
Por |

Sala /das Sessoes/ / /
L/
Justificativa \/ Presidente

Por meio do presente objetiva-se atualizar as atribuicbes dos cargos

comissionados da Camara Municipal de Campo Magro, atualizando-os, de

acordo com as novas tecnologias e outras questdes que impendam correcées.
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Desta forma, de uma maneira geral foram atualizadas as atribuigdes dos cargos,

corrigindo eventuais incongruéncias e adaptando-os aos novos tempos.
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