Camara Municipal de

p) PALMEIRA

RESOLUCAO N° 104/2014 (ATUALIZADA ATE A RESOLUCAO N° 155/2023)

Ementa: Dispde sobre a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Palmeira e sobre o plano de cargos e saldrios
dos respectivos servidores.

Faco saber que a Camara Municipal de Palmeira, Estado do
Parand, na Sessao realizada no dia 16 de dezembro de 2.014,
aprovou, e Eu, Fabiano Bishop Cassanta, Presidente,
Promulgo a seguinte

RESOLUCAO

TiTULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica reavaliada e atualizada a Estrutura Administrativa da Camara Municipal, bem
como o Plano de Cargos e Salarios dos respectivos servidores, a fim de organizar os cargos e as
funcdes publicas, conforme principios de qualificacao profissional e de desempenho, com a
finalidade de assegurar a continuidade da acao administrativa e legislativa e a eficiéncia do
servico publico.

Art. 2° Os cargos e funcbes da Camara Municipal sdao organizados e providos,
observadas as diretrizes estabelecidas nesta Resolucao.

Pardgrafo Unico. O cargo denominado de “Arquivista”, criado pela Resolucdao n°
97/2014, o qual ainda néo foi preenchido, passa a ser denominado como “Auxiliar de Arquivo”,

com as atribuicdes alteradas por esta Resolucao, permanecendo o mesmo vencimento previsto
na lei n.° 3.660/2014.

TiTULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULOI
ORGAOS DA ESTRUTURA

Art. 3¢, A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Palmeira compreende os
seguintes 6rgaos:

| - ORGAO DE DELIBERAGAO DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA
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Plenario

Il - ORGAOS TECNICOS DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA
Comissdes

Il - ORGAO DE DIRECAO DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA
Mesa Executiva

IV - ORGAOS DE DIRECAO DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
a)-DiretorExeeutive (Revogado pela Resolucao n° 139/2021)

b) Diretor Administrativo e Legislativo (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)
c) Diretor Financeiro

V - ORGAOS AUXILIARES DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
a)-SeeretarioParlamentar (Revogado pela Resolucao n° 139/2021)

b) Auxiliar Administrativo

¢) Recepcionista

d) Auxiliar de Arquivo

eHAuxiliar-de-Services-Gerais (Revogado pela Resolucao n° 120/2017)

f) Secretario Administrativo (Incluido pela Resolucao n° 120/2017)

(Revogado

pela Resolucao n° 139/2021)
VI - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DE NATUREZA FUNCIONAL - ADMINISTRATIVA
a) Assessoria Juridica

b) Assessoria Parlamentar
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e}-AssessoriaParlamentar! (Revogado pela Resolucao n° 139/2021)
d) Assessoria de Projetos
VIl - ORGAOS TECNICOS DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA

a) Controle Interno;

b)-CoerdenaderdaEscolategislativa; (Revogado pela Resolucao n° 120/2017)

¢) Procuradoria;
d) Contador;
e) Auxiliar de Licitacao e Compras.

CAPITULOII
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE NATUREZA POLITICA

SECAOI
ORGAO DE DELIBERACAO DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA
PLENARIO

Art. 4° O Plenério é o érgao deliberativo e soberano da Camara, de natureza politico-
administrativa, constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e
numero legal para deliberar.

Paragrafo Unico. Ao Plenario competem as atribuicdes constantes da Lei Organica
Municipal e do Regimento Interno da Camara.

SECAOII
ORGAOS TECNICOS DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA
COMISSOES

Art. 5° As Comissbes sao o6rgaos técnicos de natureza politico-administrativa,
constituidos pelos préoprios membros da Camara, destinados, em carater permanente ou
transitério, a proceder estudos, emitir pareceres especializados, realizar investigacdes e
representar o Legislativo.

Paragrafo unico. Competem as Comissoes as atribuicées constantes da Lei Organica do
Municipio e do Regimento Interno da Camara Municipal.

SECAOIII
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ORGAO DE DIRECAO DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA
MESA EXECUTIVA

Art. 6° A Mesa Executiva se compode de Presidente, Vice-Presidente, 1° e 2° Secretarios,
e a ela competem as funcgdes diretivas executivas e disciplinares de todos os trabalhos
legislativos e administrativos da Camara e mais, as atribui¢cdes constantes da Lei Organica do
Municipio e do Regimento Interno da Camara Municipal.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
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SECAOII
ORGAO DE DIRECAO DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
DIRETOR ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

Art. 10 O Departamento de Administracdo tem por finalidade gerir os assuntos de
administracao, pessoal, comunicagdes, conservacao e arquivo.

Art. 11 O Departamento de Administracdo é de responsabilidade do Diretor
Administrativo e Legislativo e compreende as seguintes unidades: (Redacao dada pela
Resolucao n° 139/2021)

HSeeretarioParlamentar; (Revogado pela Resolucao n© 139/2021)

Il - Auxiliar Administrativo;
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Il - Recepcionista;

IV - Auxiliar de Arquivo;

V—Auxiliar-de-Servicos-Gerais; (Revogado pela Resolucao n® 120/2017)
VI - Secretério Administrativo (Incluido pela Resolucao n° 120/2017)
VIl - Assessor Parlamentar; (Incluido pela Resolucao n° 139/2021)

VIII - Assessor de Projetos; (Incluido pela Resolucao n° 139/2021)

IX - Assessor Juridico. (Incluido pela Resolucao n° 139/2021)

Art. 12 Ao Diretor Administrativo e Legislativo compete: (Redacao dada pela Resolucao
n° 139/2021)

| e d inacses-do Diretor Exeeutivo:

| - coordenar, dirigir e controlar todos os servicos administrativos da Camara Municipal,
bem como supervisionar os trabalhos dos 6rgaos politicos e o cumprimento das normas,
principalmente Regimento Interno e da Lei Organica; (Redacao dada pela Resolucao n°
139/2021)

Il - autorizar a expedicao e assinar as certidoes requeridas, na falta do Presidente, desde
gue mediante autorizacao deste; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

interesse-ou-dos-servicos-administratives-da-Camara-Munieipal-(Revogado pela Resolucao n°
139/2021)

IV - orientar e supervisionar os servicos das subunidades que lhe estao subordinadas;
(Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)
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V - responder cumulativamente por qualquer das subunidades que lhes sdao
subordinadas; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

VI - facilitar os contatos dos servidores para esclarecimento e solucao de assuntos de
seu interesse ou dos servicos administrativos da Camara Municipal; (Redacdao dada pela
Resolucao n° 139/2021)

VIl - dirigir e agilizar o tramite de processos administrativos, salvo naqueles processos
que este Regimento disponha de forma diversa; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

VIl - prestar as informagdes que Ihe forem solicitadas pelo Presidente, Vereadores,
ComissoOes e Servidores; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

IX - manter protocolo da entrega dos processos, petices e proposicdes entregues as
Comissdes ou aos Vereadores em decorréncia de despacho da Mesa ou decisao do Plenério;

X - coordenar o sistema de arquivo de todos os processos legislativos; (Redacao dada
pela Resolucao n° 139/2021)

Xl - organizar o registro das atividades legislativas dos Vereadores para fins de
conhecimento dos interessados e organizacao dos anais e relatérios;

Xl - encaminhar para publicacdo, quando autorizado, cépias das atas da Camara
Municipal, depois de aprovadas pelo Plenario;

XIII - determinar os servicos de redacao e revisao de Atas e Anais da Camara Municipal;

XIV - receber, classificar e protocolar todos os projetos originarios do Poder Executivo;
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XV - protocolar toda a correspondéncia expedida e recebida;

X —preencheraspastasgueformamosprocessosemgerak

XVI - numerar e coordenar o andamento dos processos instaurados no respectivo setor;
(Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

XVII - receber e anotar documentos, junta-los quando for o caso, distribui-los e controlar
as suas tramitagodes; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

XVIII - controlar os prazos de projetos enviados a sancao do Prefeito e vetos recebidos
do Executivo; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

XIX - rever periodicamente os processos enviados e documentos arquivados, propondo
a destinacao conveniente; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

XX - divulgar e publicar os atos oficiais do Poder Legislativo, lancando o registro
competente para controle; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

XXI - preparar o expediente que deva ser encaminhado aos Vereadores; (Redacao dada
pela Resolucao n° 139/2021)

XXIII - organizar a escala anual de férias dos Servidores a ele subordinados; (Redacao
dada pela Resolucao n° 139/2021)
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XXIV - processar pedidos de licencas e aposentadorias; (Redacao dada pela Resolucao
n° 139/2021)

XXV - assistir a todas as Sessdes publicas da Camara Municipal, prestando assisténcia a
Mesa quando solicitado; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

XXVI - zelar pelo perfeito funcionamento das instalagdes, seguranca e bom aspecto das
dependéncias da Camara Municipal, solicitando do setor competente os consertos e reparos
necessarios; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

XXVII - orientar e fiscalizar os trabalhos de limpeza das dependéncias da Camara
Municipal; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

XXVIII - manter em arquivo cépias de portarias, decretos, resolucdes, autégrafos de Leis,
editais, certidoes, leis promulgadas pelo Presidente da Camara Municipal, contratos,
convocacgOes, atestados, declaracdes de bens dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito
Municipal, decretos-legislativos, atos, instrucdes e avisos; (Redacao dada pela Resolucao n°
139/2021)

XXIX - comunicar ao Diretor Executivo as faltas ocorridas, bem como sugerir a aplicacao
de penalidades aos Servidores;

e . I L de férias dos Servidores:

XXX - gerir e coordenar a Escola Legislativa da Camara Municipal de Palmeira, conforme
a Resolucao n° 103/2014; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)
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XXXI - fazer obedecer o horério de trabalho da Camara, prorrogando, antecipando, ou
encerrando o expediente de acordo com as necessidades do servico e assinar a folha de
frequéncia dos servidores a ele subordinados; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

pela Resolucao n° 139/2021)

XXXIII - propor a instauracao de sindicancias e processos administrativos nas matérias
de sua competéncia; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

XXXIV - reunir-se, periodicamente, com os servidores do respectivo setor, a fim de
discutir os assuntos de interesse do servico e propor novas metodologias de trabalho, visando
aumentar a sua eficiéncia; (Redacao dada pela Resolucdo n° 139/2021)

XXXV - zelar pela documentacdao arquivada e bens sob a sua guarda, adotando
providéncias tendentes a sua seguranca e restauracao; (Redacao dada pela Resolucao n°
139/2021)

XXXVI - aplicar as penalidades cabiveis aos servidores do respectivo setor mediante a
instauragao do procedimento adequado; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

XXXVII - cumprir e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o respectivo Regimento
Interno da Camara Municipal e demais normas; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)
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XXXVIII - assinar a folha de frequéncia de todos os servidores, juntamente com o Diretor
Executivo;

XXXIX - fazer cumprir a Lei Organica do Municipio e o respectivo Regimento Interno da
Camara Municipal.

SECAO Il
ORGAO DE DIRECAO DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
DIRETOR FINANCEIRO
Art. 13 O Departamento de Financas tem por finalidade coordenar e executar atividades
pertinentes ao controle financeiro, contdbil e patrimonial, recebimento, guarda e

movimentacao de valores, bem como do registro da receita e da despesa da Camara Municipal.

Art. 14. O Departamento de Financas é de responsabilidade do Diretor Financeiro e
compreende as seguintes divisoes:

| - Contabilidade;

Il - Licitacdao e Compras;

Il - Divisao de material e patriménio

Art. 15. Ao Diretor de Financas compete:

I e d inacoes-do Diretor Exeeutivo:

| - mandar consignar, nos registros préprios os assentamentos referentes a vida
funcional dos Vereadores e Servidores da Camara Municipal; (Redacao dada pela Resolucao ne
139/2021)

Il - coordenar e manter em ordem as atividades correlatas ao setor de Contabilidade,
Licitacao e Compras e Divisao de material e patrimonio;

Il - examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicao e redistribuicao de
créditos orcamentarios ou adicionais;

IV - examinar, acionar e arquivar contratos, ajustes, acordos e convénios que resultem
despesas para a Camara Municipal;

V - emitir ordens de pagamento com autorizacao do Presidente da Camara Municipal;

VI - processar as dividas relacionadas e os restos a pagar;
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VIl - processar as requisicdes de adiantamentos financeiros perante o Poder Executivo;
VIII - processar o controle dos saldos bancarios;

IX - examinar todos os documentos comprobatérios relativos as despesas da Camara
Municipal;

X - assessorar a Comissao de Economia, Orcamento, Financas e Fiscalizacao para
apreciacao da Lei de Diretrizes Orcamentarias, do Plurianual, Proposta Orcamentaria anual do
Municipio e Prestacao de Contas, bem como demais questdes que necessitarem de orientagao
contabil;

Xl - orientar e supervisionar os servi¢os das subunidades que Ihe sao subordinadas;

XII - executar toda atividade relativa a tesouraria: coordenar as atividades relativas a
Tesouraria da Camara Municipal; supervisionar os recebimentos, pagamentos e guarda de
valores; observar as recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado do Parana no que diz
respeito a Contabilidade Publica; assinar certiddes atinentes as suas respectivas atribuicoes;
prestar informagdes em processos administrativos de sua al¢ada; coordenar e fiscalizar a
prestacao, acertos e conciliacdo de contas em geral; praticar outros atos correlatos que |lhe
forem atribuidos; emitir cheques; assinar cheques; fazer pagamentos e/ou recebimentos,
inclusive de forma eletrénica, sempre com a assinatura em conjunto com o Presidente da Casa;
zelar pelo cumprimento dos prazos de pagamento; zelar pela guarda de documentos e
processos em poder da tesouraria; fazer conciliacao bancéria; fluxo de caixa; emitir diariamente
boletim de caixa; fazer as escrituragdes necessdrias; analisar, sob orientacdo, em sua area de
competéncia, atividades, recursos disponiveis e rotinas de servicos e propor medidas que
visem a sua melhoria; proceder a aplicacdo dos recursos financeiros conforme as normas legais;
executar outras tarefas afins;

Xl - acompanhar os processos em tramite no Tribunal de Contas e cobrar dos
responsaveis no ambito desta Casa que cumpram os prazos e diligéncias solicitadas;

XIV - supervisionar a preparagao dos atos relativos aos Servidores da Camara Municipal;
(Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

XV - supervisionar a preparacao, no prazo legal, do relatério das atividades e da
prestacao de contas da Mesa Executiva aos érgaos competentes; (Incluido pela Resolucao n°
139/2021)
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XVI - propor a instauragao de sindicancias e processos administrativos nas matérias de
sua competéncia; (Incluido pela Resolucao n° 139/2021)

XVII - acompanhar os julgamentos das licitacdes; (Incluido pela Resolucao n° 139/2021)

XVIIl - manter atualizados os assentamentos sobre a vida funcional dos Vereadores e
Servidores da Camara Municipal; (Incluido pela Resolucao n° 139/2021)

XIX - dar posse e exercicio aos servidores da Camara Municipal (Incluido pela Resolucao
n° 139/2021)

XX - providenciar a elaboracao de relatério semanal e encaminhar a Comissao
Permanente de Fiscalizacdo, com os seguintes dados e informacgoes: (Incluido pela Resolucao
n° 139/2021)

a) relacao de todas as licitagdes e contratagdes diretas (dispensas e inexigibilidades)
instauradas no Municipio de Palmeira, constando o nimero do processo, as datas, o objeto e o
valor maximo da contratacao; quando houver qualquer dentincia, impugnacao ou suspeita de
irreqularidade, o fato deverd ser mencionado no relatério; (Incluido pela Resolucao n°
139/2021)

b) acompanhamento da execucdao de contrato de prestacao de servico de obras e
infraestrutura cujo pagamento seja efetuado por horas trabalhadas, constando os dados
referentes a localidade da execucao do servico, quantidade de horas efetivamente trabalhadas,
valor pago, servico prestado, entre outras informagdes que entender necessarias. (Incluido pela
Resolucao n° 139/2021)

XXI - organizar a escala anual de férias dos Servidores a ele subordinados; (Incluido pela
Resolucao n° 139/2021)

XXII - fazer obedecer o horério de trabalho da Camara, prorrogando, antecipando, ou
encerrando o expediente de acordo com as necessidades do servico; (Incluido pela Resolucao
n° 139/2021)

XXIII - elaborar mensalmente a folha de frequéncia de cada servidor, assinando cada
uma delas e coletando a assinatura do respectivo servidor e de seu Diretor; (Incluido pela
Resolucao n° 139/2021)

XXIV - reunir-se, periodicamente, com os servidores do respectivo setor, a fim de discutir

os assuntos de interesse do servico e propor novas metodologias de trabalho, visando
aumentar a sua eficiéncia; (Incluido pela Resolucao n° 139/2021)
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XXV - aplicar as penalidades cabiveis aos servidores do respectivo setor mediante a
instauracao do procedimento adequado; (Incluido pela Resolucao n° 139/2021)

XXVI - executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que |he foram
atribuidas por seus superiores hierarquicos. (Incluido pela Resolucao n° 139/2021)

Art. 16. A Divisao de material e patriménio faz parte do departamento Financeiro e sera
responsavel pelas seguintes atribuicoes:

| - promover, mediante autorizacdo do Presidente, licitacbes para aquisicao de materiais
e servicos, na conformidade com as requisicoes efetivas pelos demais érgaos dos Servicos
Administrativos, observadas as normas legais e regulamentares préprias a espécie; (Redacao
dada pela Resolucao n° 139/2021)

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal;

lll - promover o levantamento dos artigos utilizados nos servicos, verificando os que
melhor atendem as necessidades da Camara Municipal;

IV - reduzir, o quanto possivel, a variedade dos materiais e uniformizar-lhes o uso e a
nomenclatura;

V - promover o controle dos prazos de entrega do material requisitado aos
fornecedores;

VI - determinar a manutencéao do almoxarifado e controle de consumo;
VIl - determinar a organizacao do fichario de estoque de material;
VIII - informar os processos de pagamento relativo a aquisicao de materiais;

IX - efetuar compras, por adiantamento, quando autorizadas e preparar a respectiva
documentacao;

X - receber o material adquirido, apés conferir sua qualidade, quantidade e espécie;

XI - executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que Ihe forem atribuidas
por seus superiores hierarquicos;
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SECRETARIO-PARLAMENTAR (Revogado pela Resolucao n° 139/2021)
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ORGAO AUXILIARES DE NAT:FEIEQI?I::JNCIONAL-ADMINISTRATIVA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Art. 19 Sao atribui¢cdes do cargo de Auxiliar Administrativo:
| - coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢des, arquivos e ficharios;
Il - elaborar textos diversos, transcrevendo originais manuscritos ou impressos;

Il - atender chamadas telefénicas, anotando e/ou enviando recados e dados de rotina;

IV - redigir oficios, circulares, memorandos, quadros demonstrativos e outros,
providenciando a reproducao, encadernamento e distribuicdes, se necessario;

V- participar da atualizacao de ficharios e arquivos;

VI - fotocopiar papéis e documentos que lhe forem apresentados para esta providéncia;
VIl - protocolar toda a correspondéncia expedida e recebida;

VIII - preencher as pastas que formam os processos em geral;

IX - elaborar as fichas de processos, na fase inicial de tramitacdo, seu andamento e
despacho final;

X - zelar pelos documentos recebidos para protocolo;
XI - numerar por ordem crescente e por ano, os processos recebidos;

Xll - receber e anotar documentos e demais papéis junta-los quando for o caso, distribui-
los e controlar a sua tramitacgao;

XIIl - proceder os langcamentos nas fichas de processo;
XIV - relacionar e encaminhar a correspondéncia expedida pela Camara Municipal;
XV - recolher, apés encerrados os trabalhos das reunides plenarias, todos os processos

constantes da Ordem do dia e demais expedientes encaminhados a Mesa, para cumprimento
dos despachos e decisdes do Plenério, aos 6rgaos competentes;
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XVII - executar outras tarefas correlatas, mediante autorizacao do Diretor Administrativo
e Legislativo e do Presidente, auxiliando nos diversos setores da Casa quando solicitado.
(Redacao dada pela Resolugao n° 139/2021)

SECAO VI
ORGAO AUXILIARES DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
RECEPCIONISTA

Art. 20 Compete ao Recepcionista:

| - atender o visitante, indagando suas pretensdes, para informa-lo conforme seus
pedidos;

Il - atender chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos, para
prestar informacdes e anotar recados, bem como repassar os respectivos recados;

Il - registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou
comerciais do visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

IV - realizar o preenchimento e marcacao de reuniées, conforme solicitado e autorizado
pelo Presidente da Camara Municipal;

V - manter em ordem todo o servico de forma organizada e de facil uso, manter
cordialidade, bom trato;

VI - emitir encaminhamentos devidamente autorizados;

VIl - organizar a triagem dos que buscam o atendimento;

VIIl - exercer todas as determinacdes do Diretor Administrativo e Legislativo que
estejam dentro dos limites legais; (Redacao dada pela Resolucdao n° 139/2021)
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IX - executar outras tarefas correlatas as suas funcdes, que Ihe forem atribuidas por seus
superiores hierarquicos.

SECAO VII
ORGAO AUXILIARES DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
AUXILIAR DE ARQUIVO
Art. 21 Sao atribui¢des do cargo de Auxiliar de Arquivo:
| - auxiliar no planejamento, organizacao e direcao de servicos de Arquivo;
Il - auxiliar nos servicos de microfilmagem aplicada aos arquivos;

Il - auxiliar quanto a classificacdo, arranjo e descricao de documentos;

IV - auxiliar na promocao de medidas necessarias a conservacao e preservacao de
documentos;

V - auxiliar na pesquisa e estudo sobre documentos culturalmente importantes;

VI - auxiliar no recebimento, registro e distribuicdo dos documentos, bem como
controle de sua movimentacao;

VIl - auxiliar na prestacao de informacdes relativas aos documentos arquivados;

VIII - executar outras tarefas correlatas as suas funcdes, que lhe forem atribuidas pelo
Diretor Administrativo e Legislativo. (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

o SEGAO-VHH
ORGAO-AUXILIARES DE-NATUREZA-FUNCIONAL-ADMINISTRATHVA

AUXILIARDE-SERVICOS-GERAIS (Revogado pela Resolucao n° 120/2017)
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SECAO IX
ORGAO DE ASSESSORAMENTO DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 23 A Assessoria Juridica tem por finalidade: (Redacao dada pela Resolucao ne
120/2017)

| - assessorar e prestar consultoria a Mesa Diretora da Casa, em assuntos constitucionais,
legais e administrativos de interesse da mesma; (Incluido pela Resolucao n° 120/2017)

Il - acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com autoridades
ou municipes; (Incluido pela Resolucao n° 120/2017)
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Il - assessorar as Comissdes, permanentes ou temporarias, para o desempenho das
respectivas atribuicbes, em conjunto com as atribuicdes da Procuradoria; (Incluido pela
Resolucao n° 120/2017)

IV - desempenhar outras atividades correlatas as suas fungdes, sempre que solicitado;
(Incluido pela Resolucao n° 120/2017)

V - assistir as Sessdes da Camara Municipal, prestando assessoramento quando
solicitado; (Incluido pela Resolucao n° 120/2017)

VI - realizar as atribuicdes do cargo de Procurador, sempre que este estiver ausente,
impedido ou impossibilitado de fazé-las; (Incluido pela Resolucao n° 120/2017)

VIl - realizar as demais atribuicbes determinadas pelo Presidente e pelo Diretor
Legislativo, desde que correlatas a funcao. (Incluido pela Resolucao n° 120/2017)

SECAO X
ORGAO DE ASSESSORAMENTO DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
ASSESSORIA PARLAMENTAR
Art. 24 A Assessoria Parlamentar tem por finalidade assistir a Mesa Executiva, as
Comissdes, os Vereadores e o Plendrio em matéria de técnica legislativa, bem como na
elaboracao de pareceres, proposicoes e votos a serem apresentados a Camara Municipal.

Art. 25 Compete ao Assessor Parlamentar:

| - assessorar em matéria de técnica legislativa e Mesa Executiva, as Comissdes, 0s
Vereadores e o Plenario;

Il - assessorar as Comissdes permanentes e temporarias na elaboracdo de pareceres,
proposicoes e votos;

Il - participar das reunides das Comissoes, prestando as informacdes que lhe forem
solicitadas;

IV - providenciar a preparacao do expediente a ser apreciado pelas Comissoes;

V - acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com autoridades
e municipes;

VI - entender-se com o Presidente e com o Relator das Comissdes, visando a preparagao
de pareceres e votos;
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VIl - prestar assessoramento aos Vereadores, para a elaboracao de projetos,
requerimentos, indicacoes e mogodes;

VIl - acompanhar os membros da Mesa Executiva e demais Vereadores em encontros
ou reunides, quando para tanto for convocado;

IX - assistir as Sessées da Camara Municipal, prestando assessoramento quando
solicitado;

X - desempenhar outras atividades correlatas as suas funcdes sempre que solicitado
pelos Vereadores e Diretor Administrativo e Legislativo; (Redacdao dada pela Resolucao n°
139/2021)

o SEGAO-XI
ORGAODE-ASSESSORAMENTO DENATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA (Revogado
pela Resolucao n° 139/2021)
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SECAO XII
ORGAO DE ASSESSORAMENTO DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
ASSESSORIA DE PROJETOS

Art. 27 Competem ao cargo de Assessor de Projetos as seguintes atribuigdes:

| - identificar necessidades e oportunidades de planejamento e proposicao de acdes,
programas e projetos para sua area;

Il - analisar pro ativamente a documentacao dos projetos e acdes de sua area funcional,
garantindo a coeréncia entre escopo, custo, recursos e prazos;

[l - controlar a realizacao das atividades de sua area a fim de garantir o cumprimento de
prazos, estimativas de recursos, custos e aquisicbes, conforme previsto em cronograma

proposto;

IV - identificar desvios quanto ao planejado, reportando situacées de riscos e orientando
os responsaveis de forma a minimizar impactos no cronograma;

V - avaliar, consolidar e comunicar as solicitacdes de mudanca de escopo advindas da
sua area funcional para que sejam levadas a discussao e viabilizadas para o bom andamento

dos programas;

VI - coordenar os projetos de sua area e adequa-los as possiveis mudancas aprovadas e
gue tenham origem em outras areas ou entidades externas;

VII - utilizar a metodologia de gestdao de desempenho e medicao de indicadores de
desempenho para sua area de atuacao;

VIII - gerenciar os riscos associados as suas respectivas areas;

IX - responder a autoridade competente sobre o acompanhamento dos projetos de sua
area de atuacgao, utilizando os processos, metodologias e modelos previamente definidos;

X - coordenar os projetos e programas desenvolvidos pela Camara Municipal de
Palmeira;

Xl - fomentar, acompanhar e negociar processos de parcerias junto a organizacoes
governamentais e nao governamentais para andamento dos Programas;
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Xl - representar a organizagao em espacos de articulacao em assuntos relacionados aos
projetos desenvolvidos pela Camara, no que Ihe competir;

Xl - quanto ao Programa Parlamento Jovem compete ao Assessor de Projetos:
intermediar o relacionamento de apadrinhamento entre os estudantes e os Vereadores da
Casa; intermediar o contato entre Camara Municipal de Palmeira e as instituicbes de ensino
participantes do Projeto; ministrar cursos aos participantes do Programa; ministrar palestras
sobre o Programa nas escolas participantes; organizar, em parceria com o Poder Executivo, o
transporte dos participantes do Programa que residam em localidades rurais do municipio;
assessorar em matéria de técnica legislativa e Mesa Executiva, as Comissdes, os Vereadores e o
Plendrio Jovem; assessorar as Comissdes Permanentes e temporarias do Parlamento Jovem na
elaboracdo de pareceres, proposicoes e votos; participar das reunides das Comissoes,
prestando as informacgdes que Ihe forem solicitadas; providenciar a preparacao do Expediente
a ser apreciado pelas Comissdes; prestar assessoramento aos Vereadores para a elaboracao de
projetos, requerimentos, indicagdes e mogoes; assistir as Sessdes, prestando assessoramento
quando solicitado; registrar e acompanhar a tramitacao das proposicoes apresentadas;
organizar a Ordem do Dia das Sessdes Ordinarias; acompanhar junto as Comissdes
Permanentes, o andamento de todos os processos legislativos, controlando os respectivos
prazos aos moldes da Lei Organica e do Regimento Interno; manter em arquivo,
separadamente, os processos destinados a Ordem do Dia; prestar os esclarecimentos que se
fizerem necessarios sobre matéria de sua competéncia aos Membros da Mesa Executiva,
Comissdes e Vereadores; assistir as reunides para fim de anotagdes e redacao das Atas;

XIV - executar outras tarefas correlatas as suas funcdes, que lhe forem atribuidas pelo
Diretor Administrativo e Legislativo. (Redacao dada pela Resolucao n® 139/2021)

SECAO Xl
ORGAOS TECNICOS DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
CONTROLE INTERNO

Art. 28 O Controle Interno terd as seguintes atribuicdes:

| - verificar a regularidade da programacao orcamentdria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao do orcamento da Camara,
No Minimo uma vez por ano;
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Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdao orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal de Palmeira, estabelecidas na lei de diretrizes orcamentarias; (Redacao dada pela
Resolucao n° 120/2017)

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IV - examinar a escrituracao contabil e a documentacao a ela correspondente;

V - examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e

razoabilidade;

VI - exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e
“despesas de exercicios anteriores”

VIl - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n°
101/2000, casa haja necessidade;

VIII - realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscricao de Restos a Pagar,
processados ou nao;

Xl - acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Municipio, os
atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeacdes para cargo de
provimento em comissao e designag¢des para funcao gratificada;

Xll - realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edicao de lei, regulamentos e orientagdes.

Art. 29 O Controle Interno devera manter em boa ordem e disponibilidade permanente,
a documentacgao que da suporte aos registros contabeis e procedimentos administrativos,

notadamente:

| - documentacao referente a execucao orcamentaria financeira;
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Il - documentacao completa das licitacoes realizadas;
Il - processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacao;
IV - contratos administrativos e os respectivos controles da execucéo fisica e financeira;

Art. 30 O Controle Interno se manifestard através de relatérios, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades, e quando
necessario, determinara a realizacao de inspecao ou auditoria.

Art. 31 No desempenho de suas atribuicbes constitucionais e as previstas nesta Lei, o
Controlador Interno podera emitir instrucées normativas, de observancia obrigatéria na
Camara, com a finalidade de estabelecer a padronizacdo sobre forma de controle interno e
esclarecer as duvidas existentes.

Art. 32 Verificada a ilegalidade de ato(s) ou contrato(s), O Controlador Interno de
imediato dard ciéncia ao Presidente da Camara, também ao responsavel, afim de que o mesmo
adote as providéncias e esclarecimentos necessarios ao exato cumprimento da lei, fazendo
indicacao expressa dos dispositivos a serem observados.

Paragrafo Unico. Nao havendo a regularizacao relativa a irregularidades ou ilegalidades,
ou ndo sendo os esclarecimentos apresentados como suficientes para elidi-las, o fato sera
documentado e levado ao conhecimento do Presidente da Camara, em caso da nao-tomada
de providéncias, o Controlador Interno comunicara o fato ao Tribunal de Contas do Estado do
Parana, nos termos de disciplinamento préprio editado pela Corte de Contas, sob pena de
responsabilizacao solidaria.

Art. 33 O Controlador devera encaminhar a cada 03 (trés) meses relatério de atividades
ao Presidente da Camara de Vereadores.

Art. 34 Constituem-se em garantias do ocupante da Funcao de Controlador Interno:

| - independéncia profissional para o desempenho das atividades na administracao
direta;

Il - 0 acesso a quaisquer documentos, informacgdes e banco de dados indispensaveis e
necessarios ao exercicio das funcdes de controle interno.

§ 1° 0 agente publico que, por agao ou omissao, causar embaraco, constrangimento ou

obstaculo a atuacao da Unidade Central de Controle Interno no desempenho de suas funcoes
institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.
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§ 2° Quando a documentacdo ou informacao prevista no inciso Il deste artigo envolver
assuntos de carater sigiloso, o Controlador Interno devera dispensar tratamento especial de
acordo com o estabelecido pelo Presidente do Legislativo.

§ 30 O servidor lotado no Controle Interno devera guardar sigilo sobre dados e
informacodes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas
funcodes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboracédo de pareceres e relatérios destinados
a autoridade competente, sob pena de responsabilidade.

Art. 35 Além do Presidente da Camara e do Diretor Financeiro, o Controlador Interno
assinara conjuntamente com o Responsavel pela Contabilidade o Relatério da Gestao Fiscal, de
acordo com o art. 54 da Lei Complementar 101/2000.
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SECAO XV
ORGAOS TECNICOS DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
PROCURADORIA

Art. 37 A Procuradoria tem por finalidade exercer a representacao judicial da Camara
Municipal e prestar consultoria para assuntos constitucionais e legais de interesse do Poder
Legislativo, seus membros e Comissoes.

Art. 38 Compete ao Procurador:

| - representar judicialmente a Camara Municipal;

Il - prestar assessoramento técnico e juridico aos 6rgaos e membros da Camara
Municipal;

[l - assessorar os 6érgaos que integram os servicos administrativos da Camara Municipal,
nas questoes relativas a pessoal, patriménio, compras, contratos, acordos e convénios;

IV - acompanhar, sempre que solicitado, os Vereadores em despachos com autoridades
Oou municipes;

V - prestar assessoramento aos Vereadores, para elaboracao de projetos, requerimentos,
indicacbes e mocgoes;

VI - assessorar as Comissdes, permanentes ou temporarias, para o desempenho das
respectivas atribuigoes;

VIl - zelar pela manutencdo dos bens da Procuradoria, adotando medidas que forem
necessarias a sua preservacgao, seguras, para o desempenho das respectivas atribuicoes;

VIII - organizar e manter biblioteca especializada;

IX - desempenhar outras atividades correlatas as suas fungdes, sempre que solicitado;
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X - assistir as Sessdes da Camara Municipal, prestando assessoramento quando
solicitado;

Xl - estudar questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades dos
Servidores e, quando solicitado, emitir Parecer a respeito.

XII - realizar as demais atribui¢cdes determinadas pelo Presidente, desde que correlatas
a funcao. (Redacao dada pela Resolugao n° 139/2021)

SECAO XVI
ORGAOS TECNICOS DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
CONTADOR
Art. 39 Compete ao Contador:

| - executar as determinag¢des do Diretor de Financas;

Il - registrar, de modo sistematico, todos os atos e fatos contabeis de responsabilidade
da Camara Municipal, na forma da legislacao vigente;

[l - manter em arquivo os processos, para consulta, os processos referentes a contratos
e licitagbes, para cotejo com o montante das despesas registradas;

IV - arquivar as segundas vias de notas de empenho recebidas no prazo legal, para
posterior deducdo ou juntada aos respectivos processos;

V - escriturar, em fichas préprias, os créditos orcamentarios e adicionais, bem como a
sua movimentacao;

VI - langar, em fichas ou livros, os atos de despesas de registro ordenado e anotar os
registros recusados;

VIl - anotar nas contas correntes, a responsabilidade de funciondrios por adiantamentos
registrados, dar baixa nas respectivas responsabilidades;

VIl - manter em arquivo os processos de consulta sobre a legalidade de abertura de

créditos adicionais, bem como os de registro destes, assim como os de créditos adicionais
suplementares e especiais;
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IX - conferir e instruir as relagdes de “restos a pagar” em face dos saldos apurados e dos
empenhos arquivados;

X - coligir e sistematizar elementos para prestacao de contas da Camara Municipal;

Xl - manter em dia a escrituracdo de livros contabeis referentes ao movimento
financeiro, patrimonial e orcamentario da Camara Municipal;

XIl - emitir notas de empenho de despesas autorizadas pelo Presidente;

XlII - elaborar, juntamente com o Diretor Financeiro, a proposta orcamentaria da Camara
municipal, assim como o expediente relativo a abertura de créditos adicionais;

XIV - levantar balancetes mensais e balan¢os anuais, encaminhando-os a aprovac¢ao do
Presidente e a Mesa da Camara, respectivamente;

XV - prestar, mensalmente ao presidente da Camara Municipal, a tomada de contas da
tesouraria e a verificacao dos valores existentes;

XVI - organizar, processar e informar todas as despesas da Camara Municipal;

XVII - assinar os empenhos e apresentar documentos a consideracao do Diretor
Financeiro para subscricao pelo Presidente; (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

XVIII - dar cumprimento as resolugdes, atos e demais determinagdes quanto a prestagao
de contas da execucao orcamentaria, das verbas atribuidas a Camara Municipal;

XIX - prestar, juntamente com o Diretor de Financas, assisténcia a Comissao de
Economia, Orcamento, Financas e Fiscalizacao para a apreciacao das propostas da Lei de
Diretrizes Orcamentarias, do Plano Plurianual, da proposta Orcamentaria e da Prestacao de
Contas do Municipio, bem como demais questdes que necessitarem de orientagcdo contabil,
emitindo o respectivo parecer técnico;

XX - manter registro das contas de depdsitos bancarios em nome da Camara Municipal;
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XXI - prestar, a qualquer momento, as informagdes solicitadas pelo Presidente, Diretor
Financeiro e Assessor Parlamentar, bem como aos Presidentes das Comissdes Técnicas;
(Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

XXII - manter em seu poder cépia do levantamento dos bens Patrimoniais da Camara
Municipal;

XXIIl - fornecer cépias de certiddes expedidas, editais, contratos e fichas de empenho
das verbas orcamentdrias, separadamente por exercicio, na forma da prestacao de contas;

XXIV - confeccionar as folhas de pagamento e demais vantagens conforme as regras
legais, acompanhadas dos respectivos holerites, os quais deverao ser entregues mensalmente
e devidamente fechados a cada servidor;

XXV - responder as demandas do Tribunal de Contas do Estado nos prazos
determinados e acompanhar os referidos processos junto ao respectivo Tribunal;

XXVI - organizar a relacdo e controle dos descontos funcionais e providenciar os
respectivos recolhimentos junto a quem de direito;

XXVII - manter anotacdes das auséncias dos Vereadores as Sessoes, de conformidade
com 0s registros, para elaboracdao da folha de remuneracao, inclusive para os efeitos das
auséncias legais;

XXVIIl - executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem
atribuidas pelo Diretor Financeiro.

SECAO XVII
ORGAOS TECNICOS DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
AUXILIAR DE LICITACAO E COMPRAS

Art. 40 Sao atribuicées do Auxiliar de Licitacao e Compras:

| - auxiliar todos os departamentos da Camara Municipal de Palmeira no que concerne
ao pedido e aquisicao de materiais e equipamentos para uso da Camara Municipal de Palmeira;

Il - auxiliar o Diretor Financeiro, elaborando os processos licitatérios, no que lhe for
solicitado; (Redacao dada pela Resolugao n° 120/2017)
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[l - auxiliar no tramite dos processos e procedimentos licitatérios conforme solicitado
pelo Diretor Financeiro; (Redacao dada pela Resolucao n° 120/2017)

IV - auxiliar o setor da contabilidade quanto ao envio de informacdes para o Tribunal de
Contas;

V - realizar as tarefas que lhe forem solicitadas quanto a analise de produtos, precos,
necessidade, cotacao, utilizacao, dentre outros;

VI - efetuar cotagdes de precos;

VIl - pesquisar e buscar fornecedores e qualidade de materiais;

VIIl - realizar as tarefas que |he forem ordenadas pelo Presidente e pelo Diretor
Financeiro, com relacao aos procedimentos de licitacao e compras; (Redacao dada pela
Resolucao n° 120/2017)

IX - elaborar editais de licitacdes que demandem maior complexidade, solicitando apoio
de 6rgaos técnicos dos servicos administrativos da Camara Municipal;

X - fundamentar os casos de dispensa de licitacdo, remetendo-os a homologacao do
Presidente; (Redacao dada pela Resolucao n° 120/2017)

Xl - exercer as atribui¢cdes da Divisao de Material e Patriménio na medida em que forem
designadas pelo Diretor Financeiro;

XII - executar outras tarefas correlatas as suas funcdes, que lhe forem atribuidas pelo
Diretor Financeiro. (Redacao dada pela Resolucao n° 120/2017)

SECAO XVIII
ORGAOS TECNICOS DE NATUREZA FUNCIONAL-ADMINISTRATIVA
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SECRETARIO ADMINISTRATIVO (Incluido pela Resolucéo n° 120/2017)
Art. 40-A Sao atribui¢des do Secretario Administrativo:

| - receber e encaminhar os documentos protocolados na Camara Municipal, mediante
registro;

Il - providenciar documentos e cépias solicitadas, conforme autorizacdo da Presidéncia,
mediante registro;

Il - organizar as Sessdes regimentais, atendendo as exigéncias do Regimento Interno e
da Lei Organica com relacao aos atos necessarios;

IV - encaminhar para o arquivo os documentos inerentes as atividades exercidas;

V - prestar os esclarecimentos que se fizerem necessarios sobre matéria de sua
competéncia aos membros da Mesa Executiva, Comissdes e Vereadores;

VI - preparar a resenha do Expediente e da Ordem do Dia e submeté-los ao Presidente;

VIl - cooperar com os trabalhos dos 6rgaos de assessoramento superior, quando
solicitado;

VIII - assistir as sessdes da Camara Municipal para os fins necessarios;

IX - redigir as Atas das Sessdes Plenarias e Solenes, quando solicitado, com fidelidade
aos acontecimentos;

X - proceder a gravacao (dudio/video) dos pronunciamentos efetuados pelos
vereadores nas sessdes da Camara Municipal;

XI - manter em perfeitas condi¢cdes de funcionamento, os equipamentos de som e video
da Camara Municipal;

Xl - providenciar cépia de gravacdes, mediante autorizacdo do Presidente, de
pronunciamentos feitos por autoridades e Vereadores, para entrega, por solicitacdo, aos

interessados e a imprensa;

Xl - auxiliar no exercicio das atividades atribuidas ao Secretario Parlamentar, na
auséncia ou no impedimento deste;

XIV - providenciar a manutencao técnica da pagina de internet da Camara sempre que
necessario, auxiliando na sua atualizacdo e conferéncia;

Camara Municipal de Palmeira | Rua Cel. Vida, 211 - Centro | (42) 3252 - 1648 | www.palmeira.pr.leg.br



Camara Municipal de

p) PALMEIRA

XV - executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que lhe forem atribuidas
pelo Diretor Administrativo e Legislativo e pelo Presidente. (Redacao dada pela Resolucao n°
139/2021)

CAPITULO IV
DOS SERVIDORES EM GERAL

Art. 41 No caso de vacancia de algum cargo/funcao e havendo necessidade, cumpre ao
Presidente da Camara, por ato préprio, designar as atribuicbes do cargo vago aqueles
servidores cujas atribuicées sejam, compativeis, desde que legalmente permitido, até que o

cargo seja ocupado novamente.

Art. 42 A todos os servidores integrantes do Quadro Unico de Pessoal da Camara
Municipal, além das atribuicdes especificas, compete:

| - cumprir, com eficiéncia e pontualidade, os deveres inerentes aos respectivos cargos
e fungdes, bem como as ordens recebidas;

Il - proceder com discricao e cortesia no exercicio de suas fungoes;

Il - usar adequadamente os bens da Camara municipal visando seu melhor
aproveitamento e perfeita conservacao;

IV - sugerir a chefia imediata as providéncias que julgarem Uteis a otimizacdo das
atividades do Poder Legislativo e ao perfeito aperfeicoamento dos respectivos servicos;

V - levar ao conhecimento da chefia imediata as irregularidades de que tiver ciéncia, em
razao das fungdes que exercam;

VI - comunicar a chefia imediata ou, na auséncia desta a Presidéncia, as razdes de suas
auséncias ao servico para efeito de justificacao de faltas.

Art. 43 Constitui falta grave, para efeito de aplicacao de pena disciplinar:
| - alteracao de documentos, processos, termos, fichas, livros e assentamentos;

Il - ma fé, erro manifesto ou evidente, insuficiéncia nos despachos, pareceres e
informacodes;
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Il - atraso, desidia, protelacao ou negligencia na pratica de qualquer ato atinente ao
andamento de papeis ou processos;

IV - comentérios, dentro ou fora da reparticdo a respeito de informacées, pareceres e
despachos exarados nos processos;

V - divulgacao de despachos, pareceres e informacoes;

VI - descortesia na linguagem dos despachos, pareceres e informacgdes.

Art. 44 Os Servidores da Camara nao respondem pelos pronunciamentos, pareceres,
atos ou proposi¢cdes que tenham, em razao de suas funcdes, exarado ou elaborado a pedido
dos Vereadores.

Art. 45 Os servidores da Camara Municipal sdao obrigados ao registro diadrio de

frequéncia, relativamente a entrada e saida do expediente, por meio do ponto biométrico,
exceto em relacao aos cargos que forem dispensados desta providéncia pelo Presidente.

Art. 46 A Escala de Férias dos Servidores serd aprovada pelo Presidente, recaindo
preferencialmente, nos periodos de recesso legislativo. (Redacao dada pela Resolucao n°
139/2021)

Art. 47 O gozo de férias independerd de requerimento, exceto no caso de antecipacao
ou adiantamento.

Art. 48 Os Servidores efetivos, integrantes do Quadro Unico de Pessoal da Camara
Municipal, designado para o exercicio de cargo em Comissao, podera optar pela percepcao da
remuneracao deste Ultimo, ou dos vencimentos previstos para o seu cargo efetivo, acrescido
da gratificacao pelo exercicio de encargos especiais correspondentes, calculada sobre o valor
do nivel previsto para o cargo em comissao.

Paragrafo unico. A gratificacao pelo exercicio de encargos especiais correspondentes,

serd no percentual de 30% (trinta) por cento calculado sobre o valor do nivel previsto para o
cargo em comissao.

TITULO 1II
DA ORGANIZACAO E INGRESSO DOS CARGOS

CAPITULO |
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DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 49 O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Palmeira passa a ser organizado
de acordo com as diretrizes desta Resolucao, conforme Anexo | e Anexo Il desta Resolucao.

Art. 50 Os cargos passam a ser reestruturados em grupos ocupacionais, observada a
escolaridade e a qualificacao profissional exigida, bem como a natureza e a complexidade das
atribuicées a serem exercidas, conforme Anexo I:

QUADRO I (Cargos de Provimento Efetivo — Grupo Ocupacional Administrativo):
Auxiliar Administrativo, Recepcionista, Auxiliar de Arquivo; (Redacao dada pela Resolucao n°
139/2021)

QUADRO Il (Cargos de Provimento Efetivo - Grupo Ocupacional Profissional):
Procurador, Contador, Auxiliar de Licitacdo e Compras; (Redacao dada pela Resolucao n°
139/2021)

QUADRO IV (Cargos de Provimento em Comissao): Diretor Administrativo e Legislativo,
Diretor Financeiro, Assessor Juridico, Assessor Parlamentar, Assessor de Projetos; e (Redacao
dada pela Resolucao n° 139/2021)

QUADRO V (Cargo de Funcao Gratificada): Controlador Interno e Secretério
Administrativo. (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)
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CAPITULOII
DO INGRESSO, DA JORNADA DE TRABALHO E DO NUMERO DE VAGAS

Art. 51. Os cargos de Provimento Efetivo da Camara Municipal sdao acessiveis aos
brasileiros natos ou naturalizados, cujo ingresso dar-se-a no piso salarial da classe e nivel
constantes da respectiva Tabela de Vencimentos Basicos, atendidos os requisitos da
escolaridade e habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, bem como os
demais requisitos que sejam exigidos no respectivo Edital do concurso.

Il - O cargo de Auxiliar Administrativo exige escolaridade de nivel médio completo, tem
jornada de trabalho de 40 horas semanais, sendo 01 (uma) vagas para o respectivo cargo;
(Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

Il - O cargo de Recepcionista exige escolaridade de nivel médio completo, tem jornada
de trabalho de 40 horas semanais, sendo 01 (uma) vaga para o respectivo cargo;

IV - O cargo de Auxiliar de Arquivo exige escolaridade de nivel médio completo, tem
jornada de trabalho de 40 horas semanais, sendo 01 (uma) vaga para o respectivo cargo;

VI - O cargo de Procurador exige certificado de conclusao de curso superior em Direito,
em instituicao devidamente reconhecida pelo Ministério da Educagao, bem como inscri¢cao na
Ordem dos Advogados do Brasil, sendo a jornada de trabalho de 40 horas semanais, com 01
(uma) vaga para o respectivo cargo;

VIl - O cargo de Contador exige certificado de conclusédo de curso superior em Ciéncias

Contdbeis, em instituicao devidamente reconhecida pelo Ministério da Educacao, bem como
inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade, sendo jornada de trabalho de 40 horas
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semanais, com 02 (duas) vagas para o respectivo cargo; (Redacao dada pela Resolucao n°
114/2016)

VIII - O cargo de Auxiliar de Licitagdo e Compras exige certificado de conclusao de curso
superior em Ciéncias Contdbeis, ou Administracao, ou Economia, ou Direito, ou Administracao
Publica, eminstituicao devidamente reconhecida pelo Ministério da Educacao, sendo ajornada
de trabalho de 40 horas semanais, com 02 (duas) vagas para o respectivo cargo; (Redacao dada
pela Resolucao n° 110/2015)

IX - A funcao gratificada de Controlador Interno deverd ser exercida por servidor em
cargo efetivo com estabilidade ou, desde que necessério e fundamentado, por servidor ainda
em estagio probatério, devendo ter conhecimento técnico e formacao adequada e compativel
com as atribuicdes do cargo, para o qual fara jus a uma gratificacdo em valor fixo determinado
em Lei. O ocupante da funcao de Controlador Interno devera exercer um mandato fixo de 02
(dois) anos, somente podendo ser substituido apds o decurso desse prazo e a critério do
Presidente da Camara Municipal, salvo situacdes excepcionais de impossibilidade de
continuidade; (Redacao dada pela Resolucao n° 120/2017)
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ralerfixo-determinado-em-Lek: (Revogado pela
Resolucao n° 139/2021)

Xl - A funcao gratificada de Secretario Administrativo devera ser exercida por servidor
em cargo efetivo com estabilidade ou, desde que necessério e fundamentado, por servidor
ainda em estdgio probatorio, devendo ter conhecimento compativel com as atribuicdes do
cargo, para o qual fara jus a uma gratificacdo em valor fixo determinado por Lei. (Incluido pela
Resolucao n° 120/2017)

§1°0 cargo de Auxiliar de Servicos Gerais sera extinto ao vagar. (Incluido pela Resolucao
n° 120/2017)

§2° O cargo de Secretario Parlamentar fica extinto ao vagar. (Incluido pela Resolucao n°®
120/2017)

Art. 52 As condicbes para a realizacao de concurso publico de provas ou de provas e
titulos, serao estabelecidas em Regulamento Geral, amplamente divulgado através de Edital
na imprensa local, no local préprio da Camara e no érgao oficial do Municipio.

§1° Poderao ser baixados Regulamentos Especificos para cada concurso.

§2° O prazo de validade do concurso publico serad de até dois anos, prorrogavel uma
Unica vez, por igual periodo.

§3° Durante o prazo improrrogavel previsto no Edital de convocacao, aquele aprovado
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, serd convocado com prioridade sobre
novos concursados para assumir a vaga.

Art. 53 O servidor uma vez nomeado, cumprird o estagio probatoério, de acordo com o
que preceitua o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 54 Os cargos em comissao da Camara Municipal sdao de livre nomeacao e
exoneracao, observadas as regulamentacdes previstas nesta Resolucao. (Redacao dada pela
Resolugao n° 128/2018)

§1° O cargo de Assessor Juridico, previsto no art. 23 desta Resolucao, exige certificado
de conclusao de curso superior em Direito, em instituicao devidamente reconhecida pelo
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Ministério da Educacao, bem como inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil. (Incluido pela
Resolucao n° 128/2018)

§2° O cargo de Assessor Parlamentar, previsto nos artigos 24 e 25 desta Resolucao,
exige: (Incluido pela Resolucao n° 128/2018)

| - certificado de conclusdo de curso superior em instituicdo devidamente reconhecida
pelo Ministério da Educacao; ou (Incluido pela Resolucao n° 128/2018)

Il - certificado de curso técnico na respectiva area do cargo que ocupara, cumprindo ao
Presidente efetuar a analise e justificativa; ou (Incluido pela Resolucao n° 128/2018)

Il - um ano de experiéncia profissional na area publica, em funcdo compativel com as
atribuicdes do cargo de Assessor Parlamentar, cumprindo ao Presidente efetuar a andlise e
justificativa. (Incluido pela Resolucao n° 128/2018)

(Revogado

§4° O cargo de Assessor de Projetos, previsto no art. 27 desta Resolucao, exige
certificado de conclusao de ensino médio. (Incluido pela Resolucao n° 128/2018)

HTULOV
DO-PLANO-DE-CARGOSE-SALARIOS-(Revogado pela Resolucdo ne 120/2017)
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TITULOV
DO TRAMITE DOCUMENTAL

Art. 65 Nenhum papel ou documento transitarad pelos érgaos integrantes dos Servicos
Administrativos da Camara Municipal ou pelo Plenario, sem que esteja protocolado e autuado.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo nao se aplica as folhas de pagamento e aos
expedientes de interesse interno, que nao deixem o ambito da reparticao que o produziu.

Art. 66 Toda matéria sujeita a deliberacao da Camara Municipal ou dos 6rgaos de seus
Servicos Administrativos sera protocolada na Secretaria da Camara, mediante autuacao e
registro de sua tramitacao.

Art. 67 As folhas que integrarem os processos autuados serao numeradas e rubricadas,
inclusive as que contiverem documentos, cabendo esta providéncia a Secretaria da Camara,
qguanto aquelas apresentadas no momento da autuacao.

§ 1° A numeracao das folhas nao sera interrompida pela formagao de novos volumes.

§ 2° As folhas que nao forem utilizadas receberao carimbo com a inscricao “em branco”.

Art. 68 Autuado o processo, na forma definida nesta Resolucao, obedecerdao a ordem
cronoldgica todas as informacgoes, pareceres e despachos que se seguirem ao ato inicial.

Art. 69 As informagdes e pareceres serao fundamentados na legislacdo vigente e
aplicavel, bem como em jurisprudéncia, e redigidos de forma clara, concisa e sempre impressos

e devidamente datados e assinados.

Paragrafo unico. O nome do servidor que assinar a informacgao ou o parecer devera ser
reproduzido em carimbo, impresso ou manuscrito de forma legivel.

Art. 70 O arquivamento de qualquer processo far-se-a apds encerrada a sua tramitacao
regular, com a aposicao do despacho “ARQUIVE-SE".

DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 71 Para atender a necessidade dos érgaos da estrutura administrativa da Camara,
0s seus respectivos titulares poderao ocupar cargos em Comissao.

Art. 72 Os ocupantes dos cargos pertencentes ao quadro permanente da Camara
Municipal serdao enquadrados através de ato préprio do Presidente da Camara.

Art. 73 Dos cargos em comissao, no minimo 20% (vinte por cento) serao,
necessariamente, providos por servidores municipais efetivos com estabilidade no cargo.

Art. 74 O Presidente, ouvidos os 6rgaos interessados, aprovara os modelos de impressos
necessarios aos servicos da Camara Municipal. (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

Art. 75 E proibida a entrada e permanéncia de pessoas estranhas ao servico nos locais
de trabalho, sem autorizacao dos Diretores. (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

Art. 76 Os casos omissos serao resolvidos pelo Presidente da Camara Municipal, ouvidos
os 6rgaos técnicos da Camara municipal, quando necessario, podendo transferir, delegar ou
suprimir atribuicdes administrativas.

Art. 77 A direcao, execucao e disciplina dos trabalhos da Camara sao atribuicées do
presidente da Camara Municipal.

Art. 78 Esta resolucdo entrard em vigor na data da sua publicacao, ficando revogadas as
seguintes Resolugdes: 73/2009, 74/2009 (exceto o paragrafo Unico do art. 29, inserido pela
Resolucao 101/2014, que dispde sobre a criacao do cargo de contador), 76/2011, 86/2012,
88/2012, 97/2014 (exceto no que dispuser sobre a criacdo de cargos: alineas a, b e cdo inciso |
do art. 29 alinea a e b do inciso Il do art. 2°, este inciso b inserido pela Resolucao 102/2014; §
5° do art. 2°) e demais disposi¢cdes em contrario.

Sede da Camara Municipal de Palmeira, Estado do Parana,
17 de dezembro de 2014.

Fabiano Bishop Cassanta José Ailton Vasco
Presidente 10 Secretario
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ANEXO |

QUADBROH (Revogado pela Resolugao n° 120/2017)

GRUPO-OCUPACIONALSERVICOS-GERAIS
CARGO N.oDE VAGAS
vagan . *
QUADROH

CARGO N2DEVAGAS
SECRETARIO PARLAMENTAR o+
AUXIHAR-ADMINISTRATHVO 02

RECERCIONISTA o+
AUXIHAR-DEARQUIVO o+

EARGO NeDEVVAGAS
SECRETARIO-PARLAMENTAR (extintoao ot
vagan

i

E

R

AUXIHARDE-ARQUIVO

QUADRO Il (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
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CARGO Ne DE VAGAS
SECRETARIO-PARLAMENTAR (cargo extinto) -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01
RECEPCIONISTA 01
AUXILIAR DE ARQUIVO 01
SQUADRO-HH

E

%

E

E

CONTADOR

R

AUXIHAR-DEHCEHACAOE-COMPRAS

e

QUADRO Il (Redacao dada pela Resolucao n° 114/2016)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

CARGO Ne DE VAGAS
PROCURADOR 1
CONTADOR 2
AUXILIAR DE LICITACAO E COMPRAS 2
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%
|

ASSESSORPARLAMENTAR

R B B R R B R

ASSESSOR-DEPROIETOS

QUADRO IV (Redacao dada pela Resolucao n° 139/2021)

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO N.c DE VAGAS
PIREFOREXECUTNMO (Revogado) -
DIRETOR ADMINSTRATIVO 01
DIRETOR FINANCEIRO 01
ASSESSOR JURIDICO 01
ASSESSORPARLAMENTAR+H(Revogado) -
ASSESSOR PARLAMENTAR 01
ASSESSOR DE PROJETOS 01
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QUADRO V (Redacao dada pela Resolucao n° 155/2023)

CARGOS FUNCAO GRATIFICADA - FG

CARGO Ne DE VAGAS
CONTROLADOR INTERNO (FG) 01
SECRETARIO ADMINISTRATIVO 01
AGENTE DE CONTRATACAO/PREGOEIRO 01 (NR)
GESTOR E FISCAL DO CONTRATO 01 (NR)
MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO 03 (NR)
MEMBRO DE COMISSAO DE CONTRATACAO 03 (NR)
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ANEXO Il
QUADROH
GRUPO NIVEL/SUBNIVEL CARGO VENCIVIENTO BASE®
OCUPACIONAL AUXHHAR DESERVICOS
SERVICOS GERAIS A GERAIS 05327
o SECRETARIO 255670
OCUPACIONA B2 AUXILIAR DEARQUIVO 406,00
ADMINISTRATIVO
o AUXILIAR 127208
B4 RECEPCIONISTA 100600
Bt PROCURADOR 711338
OCUPACONAL o) CONTADOR 355670
PROFISSIONAL )
AUXIHAR DELICITACAO £
D3 140600
] DIRETOR EXECUTVO 461493
Bt DIREFOR 461493
Bt DIRETOR FINANCEIRO 461493
CARGOS EM ,
;i ASSESSORJURIDICO
2 320600
) ASSESSOR PARLAMENTAR 320600
E3 ASSESSOR DEPROJETOS 140600
ASSESSOR PARLAMENTAR
E4 * 127308
j = CONTROLADORINTERNO 1.400.00
FUNCAO
CRATIECADA s COORDERNADORDA -
ESCOLA DO-LEGISLATIVO
UADROT Fedacio dadesein Rosaiuca 5
GRUPO NIVEL/SUBNIVEL CARGO VENCIMENTO BASE
OCUPACIONAL AUXHIAR DESERVICOS
SERVICOS GERAIS A GERAIS 4596
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OCUPACIONAI B-2 APHHARBEARQUNO +523;20
ADMINISTRATVO
B3 AHHAR 138544
B4 RECEPCIONISTA 108800
b4 PROCURADOR +73936
OCUPACONAL b2 CONTADOR 3.869,69
PROFISSIONAL —
AUXIHARDEHCHACAOE
p3 523,20
1 DPIREFOREXECUTNVO 562104
£t DIRETOR 5.021,04
B+ PIRETORFHNANCEIRO 5.021.04
CARGOSEM v
Iy ASSESSORIJURIBICO
OMISSAC E2 348160
E2 ASSESSORPAREAMENTAR 348160
E3 ASSESSORDEPROJETOS +523.20
ASSESSORPARLAMENTAR
E-4 ' 13851+
- = CONTROLADORINTERNO +406;60
FUNCAO
GRATIFICADA E2 COORDBERNADORBA %%
ESCOLADOLEGISLATVO
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s PALMEIRA
AN
3 SECRETARIO
QUADRO | (Redacao dada pela Resolucao n° 155/2023)
GRUPO NiVEL/SUBNIVEL CARGO
B-2 AUXILIAR DE ARQUIVO
Agwmig\'\#\&o B-3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
B-4 RECEPCIONISTA
D-1 PROCURADOR
OCUPACIONAL D-2 CONTADOR
PROFISSIONAL D3 AUXILIAR DE LICITACAQ E
COMPRAS
E1 DIRETOR ADMINISTRATIVO E
LEGISLATIVO
- E-1 DIRETOR FINANCEIRO
CARGOS EM COMISSAO E-2 ASSESSOR JURIDICO
E-2 ASSESSOR PARLAMENTAR
E-3 ASSESSOR DE PROJETOS
F-1 CONTROLADOR INTERNO
F3 SECRETARIO
ADMINISTRATIVO
AGENTE DE
F-4 CONTRATACAO/PREGOEIRO
i (NR)
FUNCAO GRATIFICADA y CESTOR E FISCAL DO
CONTRATO (NR)
F6 MEMBRO DE EQUIPE DE
APOIO (NR)
Fy MEMBRO DE COMISSAO DE
CONTRATACAO (NR)
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