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RESOLUCAO N° 006, DE 06 DE SETEMBRO DE2011

SUMULA: Altera atribuigcées dos cargos de Diretor

o € S'er\Qretafia':e d E‘:Ag’é‘ssqr da Presidéncia.
. ‘ ot o EI‘ 7
. 4‘.35

VA'”CA‘MARA“MUNICIPAL DE IBAITI, ESTADO DO

pARANA no uso de%?s%as-atribuiqoes*legais APROVOU e eu, CLAUDIO

I
GEROLIMO, promulgd; 'é'?slsleg(ramfte*RESOLU AO]

0 el

Art, 1° - Altera aragr af u art" 3%, a?R solugédo n°® 003, de 23 de
i
marc¢o de 2005, que p%assa gorarﬂcom’a segu T .t/jc;aj{r;da(;éo:

Art, 3° Q@% "
. @’—*’wl: ‘.:'1 ; 15
Paragrafo vinico. Sa6; atnbulg:oes do cargo'de [rIDuetor de Secretaria:
\/

3\/% )

. I - prestar esclarecimen%osu;e,orientan sgﬁre assuntos inerentes a ag¢ao do

Departamento; :‘a@ %

II- prestar esclarecinientos a comunidade, quando solicitado, e orientar

sobre assuntos inerentes da Casa;
III- prestar esclarecimentos aos Vereadores e orientar sobre assuntos
_inerentes das Pautas das Sessoes Plenarias;
IV - organizér e coordenar reunides e encontros de trabalho na sua area
de atuacao;
V - atuar como articulador e difusor de informagées, assegurando a

integracédo de sua equipe e desta com outras areas,
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- subsidiar as dec1soeswm%yﬁ1 para assuntos administrativos

em atividades inerentes ao campo de atuagao do Departamento;

VII - realizar as atividades relativas & observincia, a aplicagdo € a
execucido de normas do cerimonial e as formalidades protocolares a serem
seguidas em atos solenes e piiblicos da Instituigio;

VIII - atender as solicitagbes do Presidente, e dos Vereadores a
organizacao de solenidades e eventos sociais de carater oficial;

IX - controlar a agenda decorrente de convites oficiais recebidos e
informa-los ao Presidente e Vereadores, providenciando a confirmagao de
presengas, quando necessario; _

X - manter atuahzada a hsta de autondades de interesse do Poder
. Legislativo; 4 r‘:\h /_'A f-/,’_ﬁ«‘: ‘ f\ ,/;f‘é

XI - prestar esclarecunentos ~aos/ mteressados sobre a forma de
procedimento, atribulgoes ‘e ﬁnahdades d(; Poslf/r Legislativos, encaminhando-
os a outros Orgaos e/ou ﬁ@neﬁiﬁs quando {for o caso; - atuar como
articulador e difusor’ de‘ 1nf0rmag:oes assegurando a quahdade, a segurancga e a

credibilidade da comumca(;ao 1nterna T |~ I #

At '-‘

XII - planejar, coordenar e nnplementar as agoes na area de competéncia

do respectivo Departamento sl | 1 '

XIII - secretariar {as aud1enc1as reumoes e isessoes da Camara, seJa
Ordinaria, Extraordmana ou solene lavrando’ os respectlvos termos;

XIV - planejar, coordenar e mplemen{arfas/agoes na area de competéncia
da Secretaria e admmlstragao da Camara SN (

XV - realizar a mtegrat;ao funcmnal da Secretana e administracido da
Camara com o0s demaus setores admlmstratwos desta casa de Leis, de forma a
garantir a reallzac;ao das metas institucionais; ‘

XVI - organizar € manter atualizado arquivo de relatdrios, oficios, projeto,
decretos, portarias, e outros expedientes da unidade administrativa; e

XVII - desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas

ou determinadas pelo seu superior.

Art. 2° - O art. 5° da Resolugdo n°® 002, de 16 de marco de 2011, passa a

5
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Art. 5° Sao atribuigdes do cargo de Assessor da Presidéncia:

I - assessorar, apoiar e prestar assisténcia ao Presidente da camara em -
suas relagdes politicoadministrativas com a populagdo, érgaos e entidades
publicas e privadas;

II - assessorar e apoiar o Presidente no exercicio de suas atribuigoes;

II - desenvolver atividades de elevado grau de complexidade e
responsabilidade, que exijam conhecimentos técnicos abrangentes; -

IV - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunioes;

V - organizar e manter arquivo e documentos € papéis de interesse. da

presidéncia; .
. VI - controlaroa léTdac Q\@

tram1tagao—deldlocl.1ume$tos ehprocessos de interesse do

Gabinete;

determinacao do Premdente Ft l
e | 9\{)@

VIII - agendar comprormssos;do Pres1dente;'

) ‘
IX - exercer as mngoasgeltégédé' %pcfh-); _es1dente

Ny

X - executar tarefa;; relativas a B’tacao _redacao, digitacao e organizagao

de documentos, coméfrécepgaof ,reglstro fdeﬂco{mpromlsso e informagdes,

- R e ][ ;”

procedendo segundo normas espec1ﬁca ou rotmelras para assegurar e aglhsar '
AN e _./ﬁ/#, :

o fluxo dos trabalhos do\gablnete deremignte '{ '
b, N 0y ;

XI - redigir as correspondenc1as ez documentos de rotina, observando os

padroes estabelecidos de forma e@stﬂo para’assegurar o funcionamento do

sistema de comunicagao mteljnafé'&-f‘e—r_ﬁa,
X0 - elaborar Qshagfaﬁ’garfe’situdos, projetos.é:%gustrahvos e legislativos,
paréceres, relatérios € outros documentos relacionados a assuntos que lhe
forem cometidos, mediante expressa solicitacdo do Presidente;
XIII - realizar pesquisas técnicas, legislativas, doutrinarias e/ou de
jurisprudéncia necessarias & informagao do que lhe for encaminhado;

XIV - desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas ou

4?'%
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determinadas pelo seu superior;
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XV - proceder a estudoS_gpPreFRlpEia aue for indicada, consultando

codigos, leis, doutrinas, jurisprudéncias e outros documentos, procurando
adequar os fatos a legislacio aplicavel;

XIV - elaborar minuta de pareceres e prestar orientagao normativa para
assegurar o cumprimento de leis € Regimento Interno;

XVI - levantamento da legislagdo municipal; e

XVII - redigir e elaborar outros documentos juridicos, pronunciamentos,

decretos, resolugdes, minutas e informagées sobre as questdes solicitadas;

Art. 6°. Esta Resolucgao entra em vigq; 1_'_§a data de sua publicacao.

. O Bl
SALA DAS sxasséé"‘sgngCAM}ﬁa mqlcn"g. . ,DE’ IBAITI - ESTADO DO
PARANA, aos treze d}és'!-_fio'%és de _rgétéré‘b,roidé ano de doig mil e onze.

13.09.2011.

-

/ landio Gerolim
Presidente
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