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LEI N° 1189/2018 DE 03 DE MAIO DE 2018.

Dispbe sobre a Organizagio Administrativa da
Cdmara Municipal de Saudade do Iguagu e dd
outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Saudade do Iguagu, Estado do Parand, no uso das

atribuigBes que lhes sdo conferida por Lei, faz saber que a Cdmara Municipal aprovou € o

mesmo promulga a seguinte

LEIL:

_TITULOJ,

_ MIN "':STRATIVA
ati a Carnara Mummpal de Saudade do Iguacu

compde-se 0s seguln , g _?_ : : .
I - ORGAO DE DELIBERACAO

Plenarlo

- ORGAOST
* Comisstes-
I — ORGAO‘DE

Mesa Dlretora _
IV - ORGAOS AUXILIA S

a) Assessoria Jurldlca

b) Assessoria de Imprensa

¢) Assessoria da Presidéncia

d) Unidades de Apoio Parlamentar:
I-- Secretaria Administrativa;
II- Contabilidade;
II-  Assessoria Parlamentar;

IV-  Servigos Gerais.
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TITULO 11
COMPETENCIAS DOS ORGAOS
CAPITULO X
DO PLENARIO
Art. 2° - O Plendrio ¢ o orgdo deliberativo e soberano da Cémara, constituido pela
reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero para deliberar.
Paragrafo l’mico‘ — Ao Plenério competem as atribui¢des constantes do Regimento

Interno da Cémara Municipal,

CAPITULO II ¥
‘DAS COMISSOES

Art. 3° - As Comlssoes sao orgaos tecmcos, const1tu1dos peIos proprios membros

o

da Cémara, em carater permanente ou' or10 destlnados a proceder estudos e emitir
pareceres, espe01almente 1nvest1gagoes ou representac;ao da Camara

Paragrafo uruco — Competem as Comzssoes as atrlbulgoes constantes do

Regimento Interno da_ C_amara Municipal.

Art.. 4° A Mesa;_Dlrheéoza
00 on ES Y
Secretarios, e a ela" compete 3 fing

. f-‘x

trabalhos legislativos e adm1mstrat1vos i =‘..Camara € mais as atribui¢des constantes do

Regimento Interno.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS AUXILIARES
Art.. 5% - Estes érgios tem por finalidade executar as atividades auxiliares do
Legislativo Municipal ¢ assim composta:

I— Assessoria Juridica.

P
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IT — Assessoria de Imprensa.
III — Assessoria da Presidéncia.
Secio I
Da Assessoria Juridica

Art.. 6°- A Assessoria Juridica ¢ o érgdo encarregado de assessorar o Presidente,
os Vereadores e os Orgfos da Camara Municipal, nos assuntos de natureza juridica
submetidos a sua apreciagfio; opinar sobre projetos de leis, resolugdes e demais atos legais;
elaborar minutas de contratos a serem ﬁrmados n0s quais a Cémara Municipal seja parte

interessada; representar a Camara em nJ uizo,

Art. 7° - A Assessoria Juridica corhpete'

a) Representar 0 Poder Leg1slat1v0 em Julzo ou fora dele, nas a¢es em que

extrajud1c1a1mente ‘g Chmata, Munlcnpal bem como seus servidores e

Vercadores po que atine ao exercicio de seus cargos e fungdes;

d) Elaborar pareceres técnicos, atos administrativos, relatérios e outros
documentos decorrentes da instruggio processual;

e) Observar as normas procedimentais relacionadas as atividades
legislativas e 4 redag#o oficial;

f) Acompanhar ¢ analisar sistematicamente a legislagio relacionada com a

sua drea de atuacfo;
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g)

h)

b))

k) S

ﬁns obje’uvados e cada caso;

b

m) Executar outrasfa i

Art. 8°

Elaborar e comandar estudos e pesquisas que tenham por objetivo o
aprimoramento de normas de trabalho para ¢ melhor desenvolvimento
das atividades da Procuradoria e do Poder Legislativo;

Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade; coordenar eventos do
Poder Legislativo;

Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados com a
sua area de atuagdo, preparando os expedientes que se fizerem

necessarios; manter em ordem o acervo bibliografico do Poder

Leglslativo 2o

Estudar matéria _]U.I‘ldlca “de” D1re1t0 Publico, Administrativo e
Constﬂucmnal e de outra natureza consultando Codigos e outros

documentos para adequar os fatos a Ieglslag:ao aphcada

Sol1c1tar complemen

0._' € apurar as levantadas,

compﬂando os elementos necessarlos e os proced1mentos cabiveis aos

Comparece em audiéf a0 Poder Judicidrio e esferas

}9‘ £

Secio 11

Da Assessoria de Imprensa

- A Assessoria de Imprensa compete promover medidas tendentes sobre

noticiarios de interesse do Legislativo Municipal; promover a divulgacdo dos atos emanados

da Cémara, de interesse dos municipes; assessorar o Presidente e demais Vereadores

relativamente & divulgacéio dos atos e fatos da Camara.

Art. 9°

- A Assessoria de Imprensa compete:
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a) Assessorar o Presidente nas suas relagdes com a imprensa;

b) Sugerir medidas tendentes a melhoria das relagdes com o plblico através da
imprensa;

¢) Manter em dia o noticidrio de interesse da Cémara e do Maunicipio,
informando o Presidente ¢ os Vereadores, sempre que solicitado;

d) Redigir, por solicitagfio do Presidente da Camara, notas, Artigos e comentarios
diversos sobre atividades do Legislativo Municipal, visando a divulgagio
pelos meios de comumca(;ao local, regional e/ou estadual;

e) Organizar e manter‘i'atuah” do arquwo de Dotas e recortes de jornais que

tragam materlas pubhcadas de interesse da Camara

f) Executar tarefas correlatas que lhe forem determmadas pelo Presidente da

Cémara.

__ Sec;ao III

Da Assessorla da Br idencla

Art. 10 A Assessona da Presude

vo.das atividades realizadas por

¢) Plangjar as agoes dnias da; Camara Mun1c1pa1 e promover a implementacio

das diretrizes tragadas pela Presidéncia da Camara Municipal,
responsabilizando-se pela sua execugdo e manutengo;

d) Tomar decisGes de cunho geral e opinar em nivel estratégico sobre as agdes do
Poder Legislativo;

) Subsidiar as demais Assessorias ¢ setores com informagdes que auxiliem na
solugfo das questes estratégicas de cada 4rea;

f) Manter contatos com o Poder Executivo Municipal e demais 6rgdos puiblicos;

~
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g) Representar a CAmara Municipal, ativa e passivamente, quando designado e
em estrita observancia & legislagfio pertinente;

h) Realizar pesquisas e subsidiar informagdes para elaboragfio de projetos e
efetivagdo de melhorias dos servigos prestados a populago;

1) Atender e prestar as informagdes que julgar pertinentes as pessoas que
procuram a Presidéncia do Poder Legislativo;

j) Participar ¢ assessorar a realizac;ﬁo de reunides internas e externas; elaborar
relatdrios e demais documentos que contnbuam para os processos decisorios

do Poder Leglslatlvo Mumc ' al

k) Avaliar o desempenho dos serv1d0res e 1ndlcar servidores para realizagfio de

cursos de capacnag:ao

b Prestar contas das at1v1dades desenv01v1das pelos  setores sob  sua

subordmagao e responsabzl'd e
m) Manter o’ controle da execu(;ao orc;amentana e ﬁnancelra do Poder Legislativo
Mun1c1pa1 observando os hmltes const ucmnals alertando ¢ sugerindo

ajustes qua_ndo necessario;

1) Pes&lui's'ar, agbes- e subsidios & Comissio de

Fmangas éJOrgamento da

das atividades administrativas,

Atender 'e} prestar S 1 o_s-__>oes que, julgar perﬁnentes as pessoas que
procuram a dred administrativi do Poder Leglslatlvo

q) Avaliar o desempenho de seus subordinados; considerar o disposto na Lei
Orgénica Municipal ¢ Regimento Interno da Camara em todas as atividades do

setor.
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Secdo IV
DAS UNIDADES DE APOIO PARLAMENTAR
Da Secretaria Administrativa
Art. 11 — A Secretaria Administrativa é o érgfio incumbido de exercer atividades
ligadas aos servigos de secretaria, expediente legislativo, protocolo e registro geral, recepedo e

informagéo, arquivo, documentacfo e biblioteca,

Art. 12 — A Sccretaria Administrativa compete:

a) Executar tarefas que w‘rwolvam conhemmentos da legislagdo municipal,

estadual e federal

er-Legislativo; organizar ¢ manter
atuahzados arquivos de documentos e correspondéncias da Camara e

_leglslag:ﬁo do Mun1c1p1o

b){-_; Prestar 1nformagoes 15 relatlvas ao Poder Leglslatlvo

c_:I)-'__EIEnV1ar pata- pubhcagao os atos e matenzus do Departamento

_E.Adm1n1strat1vo em geral e acomganhar a pubhcag:ao para anotagfio nos

3res ectivos atos, ane
.- . p . ‘("/'K

semmarlos sessoes ﬁdlglr as atas das sessdes e/ou reunides,

S, ;gﬁ@oes
abotar p '.oposu;oﬁ

aisicomo: sohcltag:oes, ‘mdlcag:oes, requerimentos,
pedidos \definformagoes pro_;etos de resolugo, de lei e de decreto
legislativo; elaborar oficios, portarias, editais e demais documentos
internos e externos;

f) Controlar o processo legislativo na tramitagsio de Projetos de Leis,
Emendas, Resolugdes, Decretos, Portarias entre outros de interesse do
Poder Legislativo e do Municipio, observando a téenica legislativa, bem
como qualquer ato administrativo;

g) Acompanhar matérias sob sua responsabilidade;
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h)

i)

k)

-'correlata,s lhe conﬁadas

b)

Promover o atendimento a Vereadores, a Mesa Diretora as Comissfes
Permanentes e Tempordrias; executar suas atividades de forma
integrada as demais unidades do Poder Legislativo;

Acompanbar prazos de pedido de informagdes ¢ requerimentos
enviados ao Poder Executivo ou outro 6rgio, bem como aos solicitados
ao Poder Legislativo, cuidando para que sejam informados dentro dos
respectivos prazos fixados;

Prestar informagGes, sob orientacio superior, de fatos relativos aos

trabalhos da’Cémara ¢ de seu setor

Executar qualquer outra at1v1dade que: por sua natureza, esteja inserida
no amblto de suas atribui¢Ges; zelar por equipamentos, mobilidrios e

materlals de consumo coIocados a sua guarda executar outras tarefas

3 Aanejémento exrscut;a&iE controle e avaliagio de
operac;oes contabels reIacmnadas com a programagdo e execugdo
financeira, programagfio, alteragio e ajustes orgamentarios e
fechamento de contas e encerramento de exercicios, de acordo com a
unidade organizacional de atuacfio; executar analise contabil das contas
anuais da Camara Municipal e da prestagio de contas; executar as
atividades de auditoria contabil;

Elaborar pareceres técnicos, relatérios e outros documentos e

informagGes de demonstraciio contébil;

A~
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¢} Exccutar operagbes de digitagio de dados para processamento
eletrénico em sistema operacional compatibilizado as atividades da
Cémara Municipal; |

d) Efetuar todos os registros pertinentes desde os originarios da receita e
da despesa, contratos e licitagGes, assinatura de empenhos e balancetes;

e) Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a
execugio € o monitoramento de projetos, programas e planos de agfio;

f) Acompanhar e anahsar smtematzcamente a legislag8o realizada com sua
area de- atuag:ao acompanhar as matenas $ob sua responsabilidade;

2) Propor alternatxvas e romover agoes de controle interno para o alcance
dos Obj etlvos

h) Executar suas at1v1dades de forma 1ntegrada com as demais unidades do

_"-‘ii:_Poder Leglslauvo fbumdo para 0 desenvolwmento das equipes de
’_-'j-_-:trabalho hE '

i) Prestar assessoria na sua drea d Qatuagﬁd ‘as Comissdes Técnicas e

Especuns quando soligi

s:ag:ﬁd;::és'péciﬁca em sua 4rea tais
Ve_“da:__'L_ci_' Céfnplementar n.° 101/2000 e

ntre outras e as disposigdes da Lei Organica

i
perar so ware

jé 1 b111dade pubhca emltlr e fazer publicar nos

prazos da ei/ refatorids: e execugao orgamentaria e outros exigidos
pela legislagdo;

I) Atender solicitagdes do Tribunal de Contas e participa de cursos,
semindrios ¢ outros eventos de sua 4rea sempre que designado pela
Mesa Diretora;

m) Executar atividades de anélise e conciliagdio de contas;

n) Elaborar o orgamento do Poder Legislativo, as metas da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e as do Plano Plurianual relativos ao Poder

Legislativo Municipal e ainda: - Realizar o enquadramento,

S
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p)

reenquadramento, transposigdo, remanejamento, concessio de licengas,
transferéncias e demais atos pertinentes & vida funcional dos servidores,
anotando-se adequadamente;

Realizar e controlar o ponto, a carga horéria ¢ as horas extras realizadas
pelos servidores;

Realizar a elaboragio e processar as folhas de pagamento dos
servidores;

Solicitar a abertura de inquéritos administrativos, sindicéncias ou

processos admmlstratwos d1501p11nares para apurar responsabilidades

acerca de 1rregu1ar1dades cometldas poy rservidores;

Reahzar a concessdo de ferlas eIaborando a escala por unidade

J adrmmstratlva

:?:Reahzar a apl1cag:ao‘d ypenahdades prev1stas na legislac@o especifica

sy em v1gor

X)
)

Reahzar e coordenar a reahzagao de at1v1dades voltadas para a

Auxiliar na realiza(;ﬁo de estudos referentes a cargos e saldrios;
Controlar confratos de excepcional interesse publico; auxilia no
controle das rescisGes de contratos de trabalho, encargos sociais, folha

de pagamento; Exercer tarefas afins lhe confiadas por seus superiores.
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Da Assessoria Parlamentar

Art. 15 — A Assessoria Parlamentar compete:

a)

b)

c)

d)

geral:

Art. 16 — Aos:Ser_vit;o ;

Assessorar os Vereadores na elaboracio das proposigdes legislativas
solicitadas pelas bancadas;

Dar encaminhamento aos projetos de lei e outros atos normativos, pedidos de
informagéo e outros;

Proceder ao arquivamento e organizaciio e consolidagéio da legislagio do
municipio, orgamzar de forma eletromca as lezs ¢ atos normativos do

municipio;

Redigir atas_, .
Prestar assessoria as bancadas nas sessfes plendrias;
Efetuar contatos em nome do Poder_Leg1sIat1vo Mun101pal com todos os

orgaos pubhcos e demals poderes do.governo mummpal estadual e federal

que de alguma forma possam 1nﬂuen01ar a admlmstra(;ao do municipio, na

s, Gera servigos de zeladoria e limpeza em

a) abertura e fechaménto das depéndéndias da Cémara;

b) hastear e arriar as bandeiras Nacionais, Estadual e Municipal nos locais

designados e datas previstas;

¢) proceder a limpeza interna das dependéncias da Camara, tapetes, vidracas,

toldos, janelas, revestimentos metalicos, instalagSes sanitérias ¢ do passeio que a circunda;

d) controlar o consumo de material de limpeza.
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TITULO III
HORARIO DE FUNCIONAMENTO
CAPITULO I
MESA
Art. 17 — O hordrio normal de trabalho da mesa do Legislativo sera fixado em Ato

da mesma, respeitadas as normas regimentais.

. CAPITULOII
_ ADMINISTRACAO DA CAMARA
Art. 18—-0 horarlo normal de trabalho i mterno da Administragio Geral da Cémara
Municipal de Saudade do Iguag:u fica estabelec1d0 de segunda a sexta-feira das 08h00min as
11h30m1n e das 13h00m1n s 17h00m1n g '

Paragrafo un1co = 0 horarlo de atendlmento ao pubhco serd estabelemdo através

de resolugdo propria B

Art. 19 Aos'ﬁmmonarlos da Cémara, competerzexecutar os trabalho que Ihe forem

confiados por seus superlore

I~ submeter a conSIdgfagaQ

é;"g;ﬁ 2 4§§ 4 N
decisfo por seus supenores c1tada pres }f’e contas do cumpnmentos de suas determmag:oes

¢ cientifica-lo do andamento dos servn;os

II — opinar sobre assuntos referentes a arca de competéneia do Orgdo sob sua
cheflia;

III — atender as convocagdes para prestagdo de servigos fora do perfodo normal de
expediente, obedecidas as imposi¢Ses legais;

IV - comunicar a autoridade a que se subordina, irregularidades que se
verificarem no exercicio de suas fungGes;

V — cumprir com zelo e pontualidade seus deveres o ordens recebidas;

VI —proceder com descrigéio e cortesia no exercicio de suas fungdes;
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VII- usar adequadamente os bens da Camara, visando o melhor aproveitamento e
perfeita conservagio;

VIII — sugerir aos superiores as providencias que julgar uteis a efetivagio das
finalidades do legislativo e ao aperfeigoamento dos respectivos Servigos;

IX — comunicar ao chefe imediato ¢ ao Setor de Pessoal quando The seja possivel
comparecer ao servigo, declarando o motivo da impossibilidade e justificando-se nos termos

das disposi¢des que regulamentam o assunto.

“TITULO V.

DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
'  capruLol
_.DISPOSICOES GERAIS

Art. 20 Nenhu.m papel ou documento an31t0r10 pela Cémara sem primeiro ser

protocolado.

ehberag;ao do Legislativo sera

ma de 24 horas.

es e _pareceres’ deverao et fundados na legislago

municipal, estadual u federal e v1gé§§§};s}%bs con01sos, a nao Ser em casos especiais,

sempre digitados.

Art. 23 — O Setor de Contabilidade apresentara nos prazos, € convenientemente
instruidos, o Orgamento das despesas e 0 Balango Anual da Camara Municipal.
Art. 24 - Os funcionérios sfo responsaveis pela safda, extravio ou perda de

quaisquer documentos sob a guarda da Cimara.
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CAPITULO 1T
DISPOSICOES FINAIS
Art. 25 ~ Os casos omissos serfio resolvidos pela Presidéncia da Cémara, nos

termos da legislagfio em vigor.

Art. 26 — Faz parte integrante da presente Lei o Anexo I que dispde sobre o

Organograma Geral da Camara Municipal de Saudade do Iguacu, Estado do Parana.

Art. 27 - Esta Le1 entrara em: v1g0r na “data de sua publicago, revogadas as

disposi¢des em contrario et espemal a Resoluc;ao N° 03/ 1995

Gabinete do PrefeltoMumc1pal de SaudadedoIguagu-PR,O?a de maio de 2018.

PUBLICADO NO JORNAL ELETRONICO “DIOEMS”
EDICAQ N°. 1599 ANO VII DE 04/05/2018
Pagina n® 43-50

Disponivel em: http://www.dioems. com. br
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Anexo I
ORGANOGRAMA GERAL
PLENARIO

COMISSOES
PERMANENTES

COMISSOES
TEMPORARIAS

ASSESSORIA JURIDICA

AUXELIARES

ASSESSORIA DE IMPRENSA

ASSESSORIA DA
PRESIDENCIA

<~

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CONTABILIDADE

ASSESSORIA
PARLAMENTAR

SERVICOS GERAIS




