Municipio de Salto do Itarare

Paso Municipal “Pecfito Goss Odain”

LEI N°320/2017

Sumula: Dispde sobre a Organizagcdo Administrativa da Camara Municipal de
Salto do Itararé, Estado do Paran4, e da outras providéncias.

A Cémara Municipal de Salto do Itararé, Estado do Parana, aprovou e eu,
Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

TITULO |
Estrutura Administrativa

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Salto do Itararé, Estado do Parana,
compGBe-se dos seguintes 6rgaos:

| - ORGAO DE DELIBERCAO
a) Plenério.

I1 - ORGAOS TECNICOS
a) Comissoes.

111 - ORGAO DE DIRECAO
a) Mesa Executiva.

IV — ORGAO DE ASSESSORAMENTO
a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Contébil;

¢) Coordenadoria de Controle Interno.

V — ORGAO DA ADMINISTRACAO GERAL
a) Secretaria Geral,

b) Servico de Administracdo;

c) Servico de Apoio.

TiTULO Il
Competéncia dos Orgaos

CAPITULO |
Orgdo de Deliberagio
SECAO UNICA
Plenario

Art. 2 - O Plenario é o 6rgdo deliberativo da Camara, constituindo-se do conjunto dos Vereadores em
exercicio, em local, forma e quérum legais para deliberar.

§ 1°- O local é o recinto de sua sede e sé por motivo de forga maior, por decisdo propria, € no caso de
sessBes solenes, o Plenério se reunird em local diverso.

8§ 2° - A forma legal para deliberar é a sesséo.

§ 3° - Quérum é o numero determinado na Lei Organica do Municipio ou neste Regimento para a
realizacdo de sessOes e para as deliberagdes.

§ 4° - Integra o Plenério o suplente de Vereador regularmente convocado enquanto dure a convocagao.

§ 5° - Néo integra o Plenéario o Presidente da Camara quando se achar em substitui¢do ao Prefeito.

Art. 3 - As deliberagfes do Plenario serdo tomadas por maioria simples, por maioria absoluta ou
maioria de dois tercos, conforme as disposicfes constantes deste Regimento e da Lei Organica do Municipio.

Paragrafo Unico - Sempre que ndo houver determinacdo expressa, as deliberagfes serdo por maioria
simples, presente a maioria absoluta dos membros da Camara.
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Art. 4 - Sdo atribuicdes do Plenario, entre outras as seguintes:

| - Elaborar as leis municipais:

Il - discutir e votar o orgamento anual, o plano plurianual e as diretrizes orcamentarias;

111 - apreciar vetos, rejeitando-os ou mantendo-os;

IV - autorizar, nos casos previstos em lei, observadas as restricbes constitucionais e legais, 0s
seguintes atos e negdécios administrativos:

a) abertura de créditos adicionais, inclusive para atender a subvencgdes e auxilios financeiros;

b) aquisicio onerosa de bens iméveis;

c) alienacdo e oneracao real de bens im6veis municipais;

d) concessdo e permissdo de servigo publico;

e) concessdo de direito real de uso de bens municipais;

f) participacdo em consorcios intermunicipais e convénios, na forma da Lei Organica do Municipio;

g) a subscricdo ou aquisicdo de acOes, a realizagdo ou aumento de capital, desde que haja recursos
habeis, de sociedade de economia mista ou de empresa publica, bem como a alienagdo, no todo ou em parte, a
qualquer titulo, de a¢des ou capital que tenha subscrito, adquirido, realizado ou aumentado;

V - discutir e votar proposigoes;

VI - Deliberar sobre:

a) perda do mandato do Vereador;

b) aprovacéo ou rejei¢do das contas do Municipio;

¢) concessdo de licencga ao Prefeito, nos casos previstos em lei;

d) concessdo de licenga ao Prefeito, para ausentar-se do Pais, por qualquer tempo, e do Municipio,
guando a auséncia exceder a 15 (quinze) dias;

e) atribuicdo de titulo de cidaddo honoréario ou benemérito a pessoas que, reconhecidamente, tenham
prestado relevantes servi¢os & comunidade, mediante aprovacéo de 2/3 (dois ter¢os) de seus membros;

f) fixacdo da remuneracédo do Prefeito e do Vice-Prefeito, observada a Lei Organica do Municipio;

VII - expedir resolugdes sobre assuntos de sua economia interna, sobretudo quanto aos seguintes:

a) alteracdo do Regimento Interno;

b) destituicdo de membro da Mesa;

¢) concessdo de licenca a Vereador, no caso previsto neste Regimento Interno e na Lei Organica;

d) julgamento de recurso de sua competéncia, previsto na Lei Organica do Municipio e neste
Regimento;

e) constituicdo de comissfes especiais;

f) fixaclo da remuneracéo dos Vereadores;

VIII - processar e julgar o Vereador pela pratica de infragéo de politico-administrativa;

IX - solicitar informacGes ao Prefeito sobre assuntos de Administrag&o;

X - convocar os auxiliares diretos do Prefeito, para explicagbes sobre assunto previamente
determinado;

X1 - convocar diretores de 6rgdos de administracdo indireta e de fundagfes municipais para
explicacBes sobre matérias sujeitas a fiscalizagcdo da Camara, sempre que 0 exigir o interesse publico;

XII - eleger a Mesa e as Comissfes Permanentes;

X111 - dispor sobre a realizagdo de sessdes secretas nos casos concretos;

X1V - solicitar a intervencdo do Estado no Municipio, mediante a aprovacdo da maioria absoluta, nos
casos previstos no art. 20 da Constituicdo do Estado do Parana;

XV - propor a realizacdo de consulta plebiscitaria, de conformidade com a Lei Orgénica do
Municipio;

CAPITULO Il
Orgdos Técnicos
SECAO UNICA
Comissdes

Art. 5 - As comissdes sdo Grgdos técnicos compostos de 3 (trés) Vereadores, com a finalidade de
examinar matéria em tramitacdo na Camara e emitir parecer sobre a mesma, ou de proceder a estudos sobre assuntos
de natureza essencial ou, ainda, de investigar fatos determinados de interesse da Administracao.
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Art. 6 - As Comissdes da Camara sdo Permanentes e Especiais.

Art. 7 - As Comissdes Permanentes, que subsistem através das Legislaturas, compete estudar as
proposicdes e assuntos distribuidos ao seu exame, manifestando sobre eles opinido, sob a forma de parecer, para
orientacdo do Plenario.

Paréagrafo Unico - As Comissdes Permanentes séo aos seguintes:

I — Comissdo de Justica e Redacéo;

Il — Comissdo de Financas e Orcamento;

111 — Comisséo de Ordem Econdmica e Social;

IV — Comisséo de Etica e Decoro Parlamentar.

Art. 8 - As Comissdes Especiais destinadas a proceder a estudo de assunto de especial interesse do
Legislativo terdo sua finalidade especifica na resolucdo que as constituir, a qual indicara também o prazo para
apresentarem o relatorio de seus trabalhos.

Art. 9 - A Cémara podera constituir Comissdes Especiais de Inquérito, com a finalidade de apurar
irregularidades administrativas do Executivo, da Administracéo direta e indireta e da prépria Camara.

Paragrafo Unico - As denlncias sobre irregularidades e a indica¢do das provas deverdo constar do
requerimento que solicitar a constitui¢do da Comisséo de Inquérito.

Art. 10 - As Comissfes Especiais de Inquérito, que terdo poderes de investigagdo prdprios das
autoridades judiciais, serdo criadas pela Camara mediante requerimento de pelo menos 3 (trés) de seus membros,
para apuragdo de fato determinado por prazo certo, sendo suas conclusbes, se for o caso, encaminhadas ao
Ministério Publico para que este promova a responsabilidade civil ou criminal dos infratores.

Art. 11 - A Céamara constituira Comissdo Especial Processante a fim de apurar a prética de infracdo
politico administrativa de Vereador, observado o disposto na Lei Organica do Municipio.

Art. 12 - Em cada Comissdo sera assegurada, tanto quanto possivel, a representagdo proporcional dos
partidos ou dos blocos parlamentares que participem da Camara.

Art. 13 - As ComissOes Permanentes, em razdo da matéria de sua competéncia cabe:

I - discutir e votar as proposicGes que Ihes forem sujeitas & deliberacdo do plenario;

Il - realizar audiéncias publicas com entidades da sociedade civil;

Il - convocar Secretarios Municipais ou ocupantes de cargos da mesma natureza para prestar
informagdes sobre assuntos inerentes as suas atribuicoes;

IV - apreciar programas de obras e planos e sobre eles emitir parecer;

V - acompanhar junto a Prefeitura Municipal a elaboracdo da proposta orgamentaria, bem como a sua
posterior execucao;

Art. 14 - As ComissGes Especiais de Representacdo serdo constituidas para representar a Camara em
atos externos de carater civico ou cultural, dentro ou fora do Municipio.

CAPITULO 1lI
Orgdo de Direcio
SECAO UNICA
Mesa Executiva

Art. 15 - Compete a Mesa, além das atribui¢es consignadas na Lei Organica do Municipio, a direcéo
dos trabalhos legislativos e dos servigos administrativos da Camara Municipal e especialmente:

I - Na parte legislativa:

a) dar parecer, com exclusividade, sobre o projeto de resolucdo que vise modificar, total ou
parcialmente, o Regimento Interno;

b) apresentar projeto de resolugdo sobre a Secretaria de Camara Municipal e dar parecer sobre as
emendas;

c) apresentar projeto de Lei do Legislativo, fixando o subsidio do Prefeito, a sua verba de
representacdo, e a do Vice-Prefeito;
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d) apresentar projeto de Lei do Legislativo fixando a remuneracgéo dos Vereadores;

e) assinar os autégrafos e as atas das reunides

Il - Na parte administrativa:

a) adotar medidas quanto ao provimento e vacancia dos cargos da Secretaria da Camara;

b) determinar abertura de sindicancia ou inquéritos administrativos e aplicacdo de penalidades;

€) autorizar a abertura de licitac&o;

d) promulgar as emendas a Lei Organica do Municipio;

e) assinar os atos que digam respeito aos Vereadores, assim como as portarias referentes aos
funcionarios;

elaborar e encaminhar ao Prefeito, até o dia 31(trinta e um) de agosto, a proposta do orcamento da

Camara, para ser incluida na proposta geral do Municipio;

g) declarar a perda do mandato do Vereador, de oficio ou por provocacao de qualquer dos membros
da Camara, nos casos previstos na Lei Organica do Municipio, assegurada ampla defesa.

Paréagrafo Unico - Os atos administrativos terdo validade quando assinadas, pelo menos, pela maioria
dos integrantes da Mesa.

CAPITULO IV
Orgaos de Assessoramento
SECAOQ |
Assessoria Juridica

Art. 16 - A Assessoria Juridica é o 6rgao encarregado de assessorar o0 Presidente, os Vereadores e 0s
o6rgdos da Camara Municipal nos assuntos de natureza juridica submetidos a sua apreciacdo; opinar sobre 0s Projetos
de Lei, Resolugdes e demais atos legais, elaborar minutas de contratos a serem firmados, nos quais a Camara
Municipal seja parte interessada, representar a Camara em Juizo.

Art. 17 - A Assessoria Juridica compete:

I — defender, judicial ou extrajudicialmente, os interesses da Camara;

Il — redigir ou examinar Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugdes, Requerimentos e outros
documentos de natureza juridica, mediante solicitacdo;

111 — emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente ou pelos drgdos da Camara, sob
aspecto juridico;

IV — representar o Presidente da Camara Municipal em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos
em que esta seja autora ou ré, assistente, oponente ou simplesmente interessada;

V — participar de sindicancias e inquéritos administrativos e dar-lhes a orientacdo conveniente;

VI — manter em arquivo atualizado a legislacdo federal, estadual e municipal, cientificando o
Presidente de que se referir ao interesse do Municipio;

VII — prestar servicos de consultoria e orientacdo juridica a todos os Vereadores e servidores da
Cémara Municipal, nos assuntos relacionados com o interesse do Poder Legislativo Municipal;

VI — assistir ao Presidente nos atos relativos a aquisicdo de iméveis, desapropriacdo ou alienacéo
pela Camara e nos contratos e convénios em geral;

IX — exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da Camara.

SECAO I
Assessoria Contabil

Art. 18 - A Assessoria Contabil é o 6rgdo encarregado de assessorar Camara Municipal nos assuntos
de natureza contébil de acordo com a Legislacdo pertinente na area da Contabilidade Publica, em quaisquer
procedimentos de atos lesivos e assuntos no que tange ao resguardo da Camara Municipal.

Art. 19 — Ao Contador compete:

| - examinar e instituir processos relativos a:

a) registro, distribuico e redistribuicéo de créditos orcamentarios adicionais;

b) contratos, ajustes, acordos e outros de que resultem despesas para o legislativo, assim como, os de
levantamentos das respectivas caucoes;

c) ordens de pagamento;

d) liquidacéo de dividas relacionadas e de resto a pagar;
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e) requisicao de adiantamentos;

f) licitacdes;

Il - registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios;

111 - manter guardados, para consultas, os processos de contratos e licitacBes, para cotejo com o
montante das despesas registradas;

IV - guardar as seguintes vias de empenhos recebidos no prazo legal para posterior deducdo ou
juntada aos respectivos processos;

V - escriturar, nas fichas proprias os créditos orcamentarios e adicionais, bem como sua
movimentaco;

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

VII - anotar nas contas-correntes, a responsabilidade de funcionarios por adiantamentos registrados e
dar baixa na responsabilidade;

VIl - manter guardados os processos de consulta sobre a legalidade de abertura de créditos
adicionais, bem como os de registros destes, assim como o0s de tabelas de créditos orgcamentarios;

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 o relatdrio das contas da Camara Municipal,

XI - manter em dia a escrituracdo dos livros contabeis referentes ao movimento financeiro e
patrimonial e orcamentério do legislativo;

XI1 - emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo Presidente;

XIII - examinar os documentos comprobatérios relativos a essas despesas;

XIV - elaborar, juntamente com o assessor legislativo e o Secretério Geral, a proposta orgamentéria
do Legislativo, assim como o expediente relativo a abertura de créditos adicionais;

XV - levantar balancetes mensais e balancos anuais, encaminhando-os a aprovacao da Mesg;

XVI - registrar as operagdes de contabilidade da Camara Municipal;

XVII - organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;

XVIII - organizar os ficharios da Contabilidade e de registro analitico, das dotagdes atribuidas a
Cémara;

XIX - elaborar recibos, notas de despesas, notas de Tesouraria € notas de empenhos, assinar 0s
empenhos e apresentar documentos a consideracdo do Presidente;

XX - proceder ao levantamento dos Balangos Orgamentarios, Patrimonial e Financeiro e das
Variac¢Bes Patrimoniais, bem como elaboracéo dos quadros demonstrativos na forma da legislacdo pertinente;

XXI - manter ficharios atualizados, individualizados, dos pagamentos feitos ao pessoal, bem como
dos respectivos descontos feitos em folha, sob todos os titulos;

XXII - Ter sob sua guarda os livros de Contabilidade, fichas de empenho, recibos, notas de despesas,
notas de tesouraria, folhas de pagamento e demais documentos relacionados com o servigo;

XXI1I1I - Confeccionar as folhas de pagamento e demais vantagens, acompanhadas dos respectivos
contracheques;

SECAO Il
Do Sistema de Controle Interno

Art. 20 - O Sistema de Controle Interno é o drgdo responsavel pelo conjunto de atividades
relacionadas com o acompanhamento, avaliacdo, e fiscalizagcdo da administracdo e desempenho do Municipio de
Salto do Itararé, conforme preconiza os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal e o artigo 54, paragrafo Gnico da
Lei Complementar n® 101/2000, bem como na Lei Municipal 551/2008.

§ 1 — Conforme art. 7° da Lei Municipal 551/2008 o Poder Legislativo Municipal indicard o
respectivo responsavel na entidade, para o controle de seus recursos orcamentarios e financeiros, e atos
administrativos, o qual devera prestar todas as informacoes solicitadas pelo Sistema de Controle Interno — SCI.

8 2 - O servidor a que se refere o § 1 devera ser preferencialmente:

a- Profissional com formacdo de nivel superior nas areas de ciéncias contabeis, juridicas ou de
administracao;

b- Que nédo exerca atividade politico-partidaria;

c- Que ndo esteja respondendo a nenhum procedimento administrativo; e

d- Que ndo tenha nenhuma relagdo de parentesco com qualquer dos vereadores em exercicio de
mandato ou de Prefeito Municipal.
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Art. 21 - Ao ocupante da funcdo de coordenacéo geral sdo garantidos:

I — independéncia para o desempenho de suas atividades relativas a fungéo que ocupa;

Il — acesso a todos os dados e documentos indispensaveis ao exercicio do controle interno;

1l — garantia na fungdo até o final do ano subseqliente ao término do mandado do Presidente da
Céamara Municipal, que o constituiu;

Art. 22 — A Coordenaria relatara ao chefe do Poder Legislativo, mensalmente, sobre os resultados de
suas atividades, devendo conter, no minimo:

I — InformagBes sobre a situagdo fisico-financeira dos projetos e das atividades constantes do
orcamento da Camara Municipal;

Il — Relato dos atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregulares, por ventura praticados por
agentes publicos, politicos e privados, na utilizacdo de recursos publicos do Poder Legislativo Municipal;

111 — Avaliacdo do desempenho das atividades do poder legislativo;

Art. 23 — O Relatério de Gestdo Fiscal do Poder Legislativo, previsto no art. 54, da Lei
Complementar n® 101/2000, sera assinado pelo Presidente da Ca&mara Municipal, pelo responsdvel pela
contabilidade do legislativo e pelo Ocupante da Fun¢éo de Coordenacdo Geral:

Parégrafo Unico — Se houver divergéncia entre o Sistema de Controle Interno e as informacdes do
Relatério de Gestdo Fiscal e se ndo sanadas antes da emissdo do Relatério, estes serdo identificados no Relatério de
Auditoria e representados ao Tribunal de Contas do Estado.

Art. 24 — A Coordenadoria de Controle Interno tera participagdo obrigatoria:

I — nos processos de expansdo e de informatizacdo da Camara, com vistas a proceder a otimizagao,
implantacédo e desenvolvimento do Sistema de Controle Interno;

Il — na implantacdo do gerenciamento pela gestdo de qualidade total do Poder Legislativo.

CAPITULO V
Orgéo da Administracéo Geral
SECAQ |
Secretaria Geral

Art. 25 - A Secretaria Geral tem por incumbéncia executar as atividades auxiliares de administragdo
do Legislativo Municipal, sob responsabilidade do Primeiro Secretario da Mesa Diretora.
I — Servigo de Administracéo;

Art. 26 — Ao Secretario Geral compete:

I — supervisionar, coordenar e dirigir os servicos administrativos da Camara e zelar pelo seu
funcionamento, de modo a lhes manter eficiéncia;

Il — cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia, bem como prestar as informagdes por
ele solicitadas;

I — cumprir e fazer cumprir este Regulamento, Atos, Regimento Interno e Resolugbes da Camara, na
parte referente a esfera da Secretaria e demais servigos;

IV — expedir ordens de servico e demais atos necessarios a execucdo dos trabalhos da Camara
Municipal, com o visto da Presidéncia;

V — atender ou fazer atender as pessoas que procuram pelo Presidente, Vereadores ou que
necessitarem dos servigos da Camara;

VI — propor medidas @ Mesa Executiva que visem facilitar os servicos gerais da Camara Municipal;

VIl — corresponder-se com as diversas reparticbes puUblicas sobre assuntos atinentes as suas
atribuicoes;

VI — abrir ou fazer abrir toda a correspondéncia dirigida a Camara, assim como supervisionar a
correspondéncia expedida;

IX — informar sobre os documentos que devam subir & Presidéncia;

X — fazer obedecer ao horério de trabalho da Camara, prorrogando, antecipando ou encerrando o
expediente, de acordo com as necessidades do servico;

XI — assistir todas as sessdes publicas, prestando assisténcia a Mesa e aos Vereadores, fazendo
apontamentos a fim de elaborar a ata e os anais;
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XII — zelar pela documentacdo arquivada e bens sob sua guarda, adotando providéncias tendentes a
sua seguranca e restauracao;

X111 - redigir pareceres, relatorios das Comissdes, bem como Atos da Mesa, da Presidéncia, Portarias,
Resolugdes, Decretos Legislativos, Autdgrafos de Leis, Certid0es, Leis promulgadas pelo Legislativo e demais
documentos;

XIV — rever, periodicamente, 0s processos e documentos arquivados, € em comum acordo com a
Assessoria legislativa, dar a destinagdo conveniente;

XV - apresentar, anualmente, ao Presidente, circunstanciado relatorio das atividades da Cémara
Municipal;

XV — executar outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente;

XVII — organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Presidente da Camara e demais
membros da Mesa Diretiva, tomando as providéncias necessarias para perfeita observancia;

XVIII — organizar audiéncias do Presidente, selecionando os assuntos de forma a agilizar solucGes
objetivas;

XIX — assistir ao Presidente da Cadmara Municipal nas suas relagdes com os municipes, autoridades
federais, estaduais e municipais.

Art. 27 — A Divisdo de Administracéo é o setor incumbido de exercer atividades ligadas aos servigos
de secretaria, expediente legislativo e administracéo.

Art. 28 — A Divisdo de Administragio compete:

I — quanto ao servico de secretaria:

a) dar andamento aos processos até sua fase final de tramitac&o;

b) receber e anotar documentos e demais papéis junta-los quando for o caso, distribui-los e controlar
sua tramitacéo;

c) proceder aos langcamentos nas fichas dos processos;

d) redigir e encaminhar a correspondéncia expedida pela Camara;

e) controlar os prazos de projetos enviados a san¢do do Executivo e vetos recebidos do Prefeito;

f) dar andamento a correspondéncia recebida pela Camara;

g) divulgar e publicar os atos oficiais do Legislativo.

Il — quanto aos servicos de expediente legislativo:

a) preparar os livros de registro de presenca dos Vereadores, Comissfes, bem como os respectivos
protocolos;

b) datilografar e registrar, em livros préprios as atas, pareceres e relatorios das Comissoes;

c) registrar em livros proprios, manualmente ou por outro sistema, 0s termos de compromisso, posse,
declaracgbes de bens dos Vereadores e do Executivo, bem como outras matérias exigidas por Lei;

d) manter em arquivo cépias de editais, certiddes, convocacOes, atestados, Leis promulgadas pelo
Legislativo, autégrafos de Leis, portarias, decretos legislativos, atos, instrugdes, avisos, pareceres, bem como outras
matérias exigidas por Lei;

e) preparar os termos de posse dos Vereadores, suplentes, Prefeito, Vice-Prefeito e termos de
compromisso e posse dos Servidores da Camara;

f) datilografar os autégrafos dos projetos de Lei, resolucdes, decretos legislativos, indicacoes,
requerimentos aprovados pela Camara Municipal, bem como as matérias que deverdo ser encaminhadas ao
Executivo Municipal para sanc¢do e conhecimento;

g) datilografar todas as matérias aprovadas pela Camara, que deverdo ser encaminhadas as
autoridades solicitantes;

h) datilografar toda a correspondéncia expedida pela Camara;

i) controlar, enumerar, apds aprovagdo, as resolucdes e decretos legislativos;

j) lancar os despachos em todas as proposi¢cdes, correspondéncia e demais documentos, de
conformidade com a deliberagdo do Plenario e da Mesa;

k) minutar e expedir certiddes a vista de despacho da autoridade competente.

111 — quanto aos servicos de protocolo, registro geral e recepcao:

a) receber, classificar e protocolar todos os projetos de Lei, decretos legislativos, resolugdes,
requerimentos, indica¢Ges, emendas, substitutivos e demais documentos;

b) protocolar toda correspondéncia recebida e expedida;
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preencher as pastas que formam os processos em geral;
zelar pelos documentos recebidos pelo protocolo;
datilografar as fichas de processos, na fase final de tramitacao;

[TP%1] [IPRT)

anotar nos ficharios relativos ao disposto na alineas “c” e “e”, deste inciso, as delibera¢des do

Plenério;

g) redigir e enumerar as correspondéncias da secretaria;

h) dar atendimento as chamadas telefonicas;

i) dar, no recinto do setor, vistas dos processos mediante autorizacdo superior;

j) manter um fichario de todos os servidores da administracéo, vereadores e autoridades federais,
estaduais e municipais, com a possivel indicacdo de locais, telefone, fax, bem como do respectivo endereco para
orientacdo do publico;

k) arquivar e conservar os processos por ordem numeérica e divididos por exercicios e legislaturas,
bem como papéis e documentos em geral.

IV — quanto aos servicos de pessoal:

a) cuidar dos assentamentos individuais dos funcionarios, arquivando os prontuérios existentes;

b) manter atualizadas as modificacBes de carater legal e salarial dos servidores, mantendo rigoroso
fichério e respectivo assentamento, sobre a vida funcional de cada servidor;

€) organizar e manter em arquivo prontudrio individual dos Vereadores;

d) comunicar as faltas ocorridas, bem como sugerir a aplicacdo de penalidades;

e) estudar as questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade de pessoal e dar
parecer a respeito;

Il — Servigo de Apoio;

Art. 29 — O servico de servente, zeladoria e portaria compete:

I - abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

Il - hastear e arriar as bandeiras Nacional, Estadual e Municipal nos locais designados e datas
previstas;

Il - proceder a limpeza de todas as dependéncias internas da Camara, bem como das dependéncias
que circundam o prédio;

IV - controlar o consumo de material de limpeza;

V - executar os servigos de cantina;

VI - manter a guarda das instala¢es da Camara Municipal.

TITULO 11

Da Administracdo da Camara
CAPITULO |

Do Horario de Funcionamento

Art. 30 — O horério normal de trabalho da Administracdo da Camara Municipal de Salto do Itararé é o
seguinte:

I — De Segunda a Sexta-feira:

a) manha — das 08h00min as 11h00min

b) tarde — das 13h00min as 17h00min

CAPITULO I
Servidores

Art. 31 — Aos servidores da Camara Municipal compete executar os trabalhos que lhe forem
cometidos por seus superiores hierarquicos e, especialmente:

I — cumprir com zelo e pontualidade seus deveres e as ordens recebidas;

Il — proceder com descricdo e cortesia no exercicio de suas funcgdes;

111 — usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando o seu melhor aproveitamento e
perfeita conservacéo;

IV — sugerir a seus chefes imediatos as providéncias que julgar Gteis a efetivagdo das finalidades do
Legislativo e ao aperfeicoamento dos respectivos servicos;
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V — levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades de que tiver ciéncia, em razdo das
funcbes que exerca;

VI — comunicar ao chefe imediato e ao setor de pessoal quando ndo lhe seja possivel comparecer ao
servico, declarando o motivo dessa impossibilidade e justificando-se nos termos das disposi¢cdes que regulam o
assunto.

TITULO IV
DisposicOes Gerais e Finais
CAPITULO |
Disposicdes Gerais

Art. 32 — Nenhum papel ou documento transitard pela Camara sem primeiro ter sido protocolado.

Art. 33 — E absolutamente vedado aos funcionarios divulgar ou comentar, dentro ou fora da
reparticéo, os pareceres e informagdes exaradas nos processos, bem como comunicé-los & parte interessada.

Art. 34 — E suscetivel de punigéo a pratica dos seguintes atos:

I — alteracdo de documentos, processos, termos, fichas, livros e assentamentos;

Il — m&-fé, erro manifesto ou evidente insuficiéncia nos despachos, pareceres e informagdes;

Il - atraso, desidia, protelagdo ou negligéncia na pratica de qualquer ato atinente ao andamento de
papéis;

IV — comentarios, dentro ou fora da reparticdo a respeito de informagdes, pareceres e despachos
exarados nos processos;

V - divulgacéo de despachos, pareceres e informagdes.

Art. 35 — Os funcionérios sdo responsaveis pela saida, extravio ou perda de qualquer documento sob a
guarda da reparticao.

Art. 36 — Ficam fazendo parte integrante deste Regulamento, os modelos de impressos existentes na
Camara que, devidamente rubricados, sdo considerados oficiais e destinados ao uso das Divisdes do Orgdo
Legislativo.

CAPITULO Il
Disposices Finais

Art. 37 — Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia da Camara, nos termos da legislacdo em
vigor.

Art. 38 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogam-se as disposi¢des em contrério.

Sala de Sessoes, 24 de fevereiro de 2017.

PAULO SERGIO FRAGOSO DA SILVA
Prefeito Municipal
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