CAMARA MUNICIPAL DE ALTAMIRA DO PARANA

MUNICIPIO CRIADO PELA LEI ESTADUAL N.° 7.571 DE 27/ 04/1982

CNPJ 01.992.451/0001-15
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RESOLUCAQO N°. 003/2015

SUMULA: Disp&e sobre a reestruturacio
administrativa da Camara Municipal de
Altamira do Parana/PR e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Altamira do Parana, Estado do Parani,
APROVOU, e o Senhor Jose Etevaldo de Oliveira, presidente, usando das
atribuicoes que lhe sé&o conferidas por Lei, promulga a seguinte:

RESOLUCAO

TITULO |

Das disposi¢cdes Gerais

Capitulo |

Da descricédo da Estrutura Administrativa

Art. 1° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Altamira do Parana,
composta pelos 6rgdos de assessoramento e de administracdo direta passa a ser
instituida por esta Resolugéo.

Art. 2° Constituem oOrgaos de assessoramento todas as assessorias existentes e
que venham a ser criadas, integradas por profissionais especializados e/ou
devidamente capacitados com func¢des especificas reguladas por esta lei, no ambito
da Céamara Municipal de Altamira do Parana, auxiliares da Mesa Diretora,
Vereadores e Administracao.

Art. 3° Constituem o6rgdos da administragdo direta a Mesa Diretora e a Diretoria
Executiva

Art. 4° Os oOrgaos da administracdo direta sdo integrados por departamentos e
setores em que estdo distribuidos os servidores de acordo com a funcdo a ser
desempenhada.

Art. 5° Os departamentos integram uma determinada area de abrangéncia
especifica da Diretoria Executiva, sob a jurisdicdo da mesma.

Art. 6° Os setores constituem esferas de atividades especificas dos departamentos.

Capitulo II
Da Estrutura Administrativa
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Art. 7° A estrutura da Camara Municipal de Altamira do Parani est4d assim
constituida:

| — Mesa Diretora,

Il — Diretoria Executiva;

[Il — Departamento de Contabilidade e Financas;
IV — Departamento de Comunicagao institucional;
V — Departamento de Apoio Legislativo;

Capitulo 111
Da Mesa Diretora

Art. 8° A Mesa Diretora, bem como seus dirigentes terdo suas funcdes reguladas
pela Constituicdo Federal, Lei Organica e Regimento Interno da Camara Municipal
de Altamira do Parana e por esta Resolucéo.

Art. 9° Os 6rgaos de assessoramento da Mesa Diretora séo:

| — Assessoria Juridica;

Il - Assessoria Juridica da Presidéncia e Vereadores;

[Il — Assessoria Legislativa;

IV — Assessoria Parlamentar.

Capitulo IV
Da Diretoria Executiva

Art. 10 A Diretoria Executiva fica constituida dos seguintes setores:
| — Setor de Administracdo de Recursos Humanos e Pessoal;

Il — Setor de Protocolo Geral e Arquivo;

[l — Setor de Compras e Licitacoes;

IV — Setor de Servigos Gerais.

Capitulo V

Do Departamento de Contabilidade e Finangas

Art. 11 O Departamento de Contabilidade e financas fica constituido dos seguintes
setores:

| — Setor de Contabilidade, Planejamento e Controlo Orgamentario;
Il — Setor de Financas e Tesouraria;

[Il — Setor de Patriménio e almoxarifado.

Capitulo VI

Departamento de Comunicagéao Institucional

Art. 12 O Departamento de Comunicacgao institucional fica constituido do seguinte
setor:

| — Setor de Imprensa e Divulgacéo.
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Capitulo VII
Do Departamento de Apoio Legislativo
Art. 13 O Departamento de Apoio Legislativo fica constituido dos seguintes setores:

| — Setor de Processo Legislativo;
Il — Setor de Redacao e Revisao;
TiTuLo Il

Capitulo |

Da Mesa Diretora

Art. 14 Sao atribuicbes especificas da Mesa Diretora da Camara Municipal de
Altamira do Parana as constantes nos artigos 22 e 24 do Regimento Interno.

Art. 15 Aos orgaos de assessoramento da Mesa Diretora da Camara Municipal
compete:

| — A Assessoria Juridica

a) Promover a defesa dos interesses do Poder Legislativo;

b) Promover a defesa dos atos e das prerrogativas dos membros do Poder
Legislativo;

c) Representar e assistir a Mesa Diretora e a Camara Municipal de Altamira do
Parand, juridicamente e extrajudicialmente, inclusive junto ao Tribunal de Contas
do Estado do Parana;

d) Manter, atualizado e em ordem os arquivos de documentos referentes ao TCE-
PR;

e) Exercer as atividades de consultoria e assessoramento aos membros da Mesa
Diretora da Camara Municipal e aos Vereadores em assuntos relativos ao
trabalho legislativo;

f) Elaborar pareceres juridicos de interesse dos Membros da Mesa Diretora da
Camara Municipal e vereadores;

g) Pronunciamento sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico e
aconselhado pela legislacéo;

h) Apreciar atos técnicos-legislativos elaborados pelos membros da Mesa Diretora
da Camara Municipal e dos vereadores;

i) Preparar informagcbes a serem encaminhadas ao Poder Judiciario e/ou ao
Ministério Publico nas situacdes pertinentes;

}) Acompanhar as atividades legislativas.

Il — A Assessoria Juridica da Presidéncia e Vereadores;

a) Assessorar diretamente o Presidente da Camara e aos vereadores, nas medidas
e decisfes “ET EXTRA ou JUDICIAL"; proceder estudos de Projetos de Leis, de
Resolucdes, Decretos Legislativos, e demais atos que for enderecados e de
competéncia exclusiva do Presidente, analisando sua eficacia, legalidade e
constitucionalidade, emitindo parecer verbal ou elaborando parecer técnico; analisar
documentos particulares e publicos enderecado ao Presidente do Legislativo
Municipal, emitindo parecer verbal ou escrito no cumprimento de sua eficacia;
proceder estudos e pesquisas na legislagdo, na jurisprudéncia e na doutrina,
facilitando a solugcao dos problemas, respostas e decisdes na atuagao dos trabalhos
do Presidente; acompanhar o Presidente da Camara na supervisao dos trabalhos e
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de sua ordem, acompanhar nas questdes de ordem e reclamacdes, apreciar
recursos e formular decisdes, representar o Presidente nas questdes interna e
externa, e nos foros em geral, quando envolve atos da Presidéncia.

b) Promover, em colaboracdo com a Mesa, a defesa da Camara, de seus 0rgaos e
de seus membros quando atingidos em sua honra ou imagem perante a sociedade,
em razdo do exercicio do mandato ou das fungdes institucionais; defender a
inviolabilidade do mandato dos Vereadores, por suas opinides, palavras e votos;
promover, por intermédio do Ministério Publico, as medidas judiciais e extrajudiciais
cabiveis para obter ampla reparacao, inclusive aquela a que se refere o inciso X do
caput do artigo 5° da Constituicdo Federal; exercer a consultoria juridica da Camara
e de seus 6rgaos.

[l — A Assessoria Legislativa

a) Assessorar os membros da Mesa Diretora da Camara Municipal com relacéo as
matérias que serdo objetos de deliberacbes em plenario ou comissoes;

b) Auxiliar os membros da Mesa Diretora na elaboracdo das proposituras de sua
competéncia;

c) Assessorar os Membros da Mesa Diretora da Camara Municipal durante as
sessOes ordinarias e extraordinarias, reunides das comissdes atividades e
reunides oficiais, entre outras;

d) Assessorar e auxiliar o Diretor Executivo no que couber.

IV — A Assessoria Parlamentar:

a) Prestar assessoramento em geral e administrativo a Presidéncia e demais
membros da Mesa Diretora da Camara; Assessorar a Presidéncia e a Mesa
Diretora no planejamento das sessdes, coordenacdo e orientagdo das atividades
relacionadas ao  processo legislativo; assessorar ha preparacdo de
pronunciamentos, proposicdes e informacgdes afetos aos trabalhos de competéncia
da Mesa; supervisionar a pauta de atendimento do publico pela Presidéncia, bem
como o controle da agenda, das audiéncias e dos compromissos da Presidéncia;
promover a interlocucdo entre os parlamentares e o Executivo, visando a promocao
da qualificacdo dos debates no plenario e fora dele, observados o limite de suas
atividades; providenciar esbo¢cos de pedidos de providéncias, de informacgdes e
outras proposicdes, com suas justificativas, assessorando a Presidéncia no
acompanhamento das mesmas; prestar assessoramento ao Vereador Lider quando
do encaminhamento de decisbes sobre o posicionamento da Bancada
em deliberagéo; também por delegacdo da Presidéncia, orientar os vereadores
sobre os projetos de lei, resolucdo, documentacdo e expedientes em geral,
assessorando o Vereador Lider sobre os procedimentos regimentais que lhes sao
pertinentes; executar outras atividades correlatas; Assessorar os membros da Mesa
Diretora da Camara Municipal nas sessdes solenes e especiais; Organizar as
sessdes solenes e especiais e Organizar a agenda do Presidente da Camara
Municipal.

Capitulo 11
Da Diretoria Executiva

Art. 16 A Diretoria Executiva compete:
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a) Assistir a Mesa Diretora da Camara Municipal na gestdo de Recursos Humanos
e Pessoal,

b) Formular, propor e aplicar a politica de Pessoal e Recursos Humanos da
Camara Municipal;

c) Autorizar e proceder a admissao de novos servidores efetivos e de provimento
em comissao, em conjunto com o Departamento de Contabilidade e Financas,
desde que submetido a Mesa Diretora da Camara Municipal e observando os
limites legais estabelecidos;

d) Autorizar e proceder ao desligamento de servidores efetivos e de provimento em
comissao, apos o respectivo processo administrativo ou ato normativa da Mesa
Diretora da Camara Municipal,

e) Designar, remover, punir, mediante sindicancia, servidores da Camara
Municipal, conceder licenca e abonar faltas;

f) Fazer cumprir as politicas de administracdo de pessoal e recursos humanos;

g) Coordenar a realizacdo de cursos de aperfeicoamento e capacitacdo dos
servidores da Camara Municipal;

h) Zelar pelo cumprimento das normas internas emitidas pela Mesa Diretora da
Camara Municipal,

i) Elaborar e executar a folha de pagamento de todos os servidores efetivos e em
comissdo, e agentes politicos, aléem do processamento do pagamento dos
prestadores de servigos;

j) Elaborar e encaminhar em tempo héabil ao Departamento de Contabilidade e
Financas os demonstrativos e guias referentes as contribuicbes e encargos
sociais devidos para pagamento;

k) Planejar, coordenar, orientar, compras, licitacoes, transportes e servigos gerais;

l) Autorizar despesas, compras e a realizacdo de procedimentos licitatorios em
conjunto com o Departamento de contabilidade e Financas, desde que dentro
dos limites estabelecidos pela Mesa Diretora da Camara Municipal e observados
0S requisitos legais e fiscais;

m) Gerenciar a execucao dos contratos administrativos e outros gerados atraves de
procedimentos licitatorios;

n) Promover licitacbes e comprar, inclusive as coletas e registros de precos;

0) Gerenciar o protocolo, o atendimento ao publico, externo e interno, 0s arquivos
administrativos e 0s servigos gerais do Poder Legislativo Municipal,

p) Manter os prédios do Poder Legislativo e os utilizados pela Camara Municipal;

q) Gerenciar 0s servicos terceirizados na area de competéncia;

r) Executar servicos de manutencdo do mobiliario e outros materiais e
equipamentos permanentes através de terceiros.

Capitulo 111
Do Departamento de Contabilidade e Financas
Art. 17 — Ao Departamento de Contabilidade e Financas compete:

a) Assistir a Mesa Diretora na Gestdo econémico-financeira e contabil da Camara
Municipal de Altamira do Parana;

b) Autorizar despesas, compras e a realizacdo de procedimentos licitatorios, em
conjunto com o Departamento Administrativo, desde que dentro dos limites
estabelecidos pela Mesa Diretora da Céamara Municipal e observados os
requisitos legais e fiscais;

c) Autorizar a admissdao de novos servidores efetivos e de provimento em
comissao, em conjunto com o Departamento Administrativo, desde que
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d)

e)

submetido a Mesa Diretora da Camara Municipal e observados os limites legais
estabelecidos;

Gerenciar o armazenamento, controle e distribuicdo interna de materiais e
equipamentos;

Executar as atividades relativas aos assuntos contabeis, financeiros,
econdmicos e orgcamentarios do Poder Legislativo Municipal;

f) Elaborar o orcamento e controlar sua execucao;

g) Processar as despesas;

h) Exercer a contabilizacdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Céamara
Municipal;

i) Movimentar as contas bancarias da Camara Municipal;

j) Exercer outras atividades correlatas ao Departamento.

Capitulo IV

Do Departamento de Comunicacéo Institucional

Art. 18 — Ao Departamento de Comunicacao Institucional compete:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
9)
h)
)

)
K)

Coordenar e aplicar a politica de comunicacao do Poder Legislativo Municipal,
Assessorar os membros da Mesa Diretora da Camara Municipal e os demais
vereadores no contato com os orgaos de imprensa — falada, escrita e televisiva;
Manter a pagina da Camara Municipal de Altamira do Parana na Rede mundial
de computadores — INTERNET, elaborando textos informativos, entre outros;
Manter a hemeroteca do Poder Legislativo;

Elaborar informativos internos;

Manter contato com érgéos de imprensa municipais, estaduais e nacionais, para
a divulgacéo de atos e atividades de interesse do Poder Legislativo;

Elaborar resumos das sessfes e das atividades da Camara Municipal e
encaminhar aos veiculos de comunicacao adequados;

Gravar em video e audio as sessfes e reunides ocorridas no Poder Legislativo
ou em que 0 mesmo tenha interesse;

Apoiar filmagens e gravagdes externas e internas em audio e video;

Gravar as sessodes da Camara Municipal;

Exercer outras atribuicoes correlatas a funcéo.

Capitulo V

Do Departamento de Apoio Legislativo

Art. 19 Ao Departamento de Apoio Legislativo compete:

a)
b)

d)

f)

Orientar os parlamentares sobre processo e técnica legislativa;

Elaboracdo e digitalizacdo, apos solicitacdo dos Vereadores, dos diversos
projetos (de Lei, de Lei Complementar, de proposta de emenda a Lei Orgéanica
do Municipio, de Resolucdo e de Decreto Legislativo), requerimentos, indicacdes
e mocoes;

Elaboracdo e digitalizacdo de pautas e sessdes (ordinarias, extraordinarias,
solenes, especiais e audiéncia publica);

Arquivamento dos documentos referentes aos contatos com o Poder Executivo;
Assessoramento de natureza legislativa aos parlamentares;

Elaboracdo de relatorios sobre as matérias em apreciacdo pelo plenario ou
Comisséo.
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TITULO 1l
Da Implantacdo da Estrutura

Art. 20 A estrutura administrativa preconizada nesta Resolucdo entrara em
funcionamento gradativamente, na medida em que os 6rgdos que a compdem
forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da administracdo da Camara,
das disponibilidades de recursos e limites previstos na legislacdo em vigor.

Secretaria da Camara Municipal de Altamira do Parana, Estado do Parana, aos
dezenove dias do més de agosto do ano de dois mil e quinze.

Jose Etevaldo de Oliveira
Presidente

| ASSINATURA NO ORIGINAL |
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