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CNPJ 77.774.677/0001-01

RESOLUQRO N° 005 DE 11 DE DEZEMBRO DE 2012

Dispde sobre a Organiza¢do Administrativa da Cdmara Municipal de
Ibaiti.

A Camara Municipal de Ibaiti, Estado do Parand, aprovou ¢ eu, Presidente promulgo a seguinte
Resolugdio:

TITULO1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
@i rCAPITULO I 5
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA’ CAMARA MUNICIPAL
2. _/ o "r—-[l' i /f
Art. 1° A Camara Municipal de Ibam TEs:tado .do' Parana paraxexecucao dos servigos sob a sua
responsabilidade, estrutura a sua orgamzag:ao admmlstrgtwa baswa

Jx.q T

Art. 2° A estrutura admlmstratwa da Camara Municipal de Ibaltl compﬁem -s¢ dos seguintes érgaos

a) Plenario

il - ORGAOS TECNICOS:
a) Comissoes

111 - ORGAQ DE DIRECAO:
a) Mesa Diretiva

b) Presidéncia

c)Assessor da Presidéncia

a) Secretana Admmlstratwa T 3377-'7__ .
b) Coordenador de Controle Interng”.* ="
c) Assistente Administrativo *

d) Auxiliar de Servigos Gerais

V - UNIDADE DE SERVICO - SETOR JURIDICO
a) Advogado
b)
~ UNIDADE DE SERVICO - DIVISAO DE FINANCAS ECONTABILIDADE
a) Contador

TITULO 11
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
CAPITULO1
DO ORGAO DE DELIBERACAO /
Se¢io Unica
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Plenario

Art. 3° O Plendrio € o 6rgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituido pela reunido
dos Vereadores em exercicio, em local, forma e numero legal para deliberar.

Paragrafo inico. Ao Plenario, compete as atribui¢des previstas no Regimento Interno dessa Camara
Municipal.

CAPITULO 11
DOS ORGAOS TECNICOS
Set;lg‘t};ldmcq

l_’
#+-Das Gomissdes.

Art. 4° As Comlssoes s30 Orgﬁos *técnicas, ’cons‘t—i tidos’pelcs membros da Camara, podendo ser, em
P B N A

carater permanente ou transnono«)gprocedendo reﬁ%emmndo pareceres especializados,

realizando investigagdes e, principalmente;répresentando-oliegislativo.

Paragrafo tnico. Competem 3 sggg) misspes as_atribuictes coﬁ'stm{'tes no Regimento Interno dessa

frrd

Cémara Municipal. E*" Z

CA]
-ORGAQSDEDIREGAON
oy g::cao T s,gi ;‘
: ,Da‘I\'lcsa“Dmetlva\/ ﬂ
Art. 5° A Mesa Diretiva ¢ composta \de ’Presndente,;,\glce Presndente, 2° Vice-Presidente, 1°
Secretario e 2° Secretario, competin ?ﬁgsr#n{ ma-as fixng:oes dlretl{'as executivas e disciplinares de

todos os trabalhos legislativos e admlmstratﬁ‘rtg-‘da-Camara C(i)mplementando -se pelas atribuigdes

Secio 11
Da Presidéncia

Art. 6° As atribuigdes da Presidéncia encontram-se regidas pela Lei Orgénica Municipal e
Regimento Interno, especialmente chefiar a coordenagdo dos trabalhos legislativos e chefiar a
dire¢do administrativa da Camara.

Seciio I11
Das Competéncias Especificas do Ocupante do Cargo
de Assessoramento

Art. 7° Sdo atribuigBes do cargo de Assessor da Presidéncia:

.1 - Assessorar e prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagdo, 6rgdos e entidades publicas e privadas;
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1 - Preparar e expedir a correspondenma do Presidente;
I11 - Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides;

IV - Organizar e manter arquivo ¢ documentos e papéis de interesse da presidéncia;
V - Controlar a tramita¢do de documentos e processos de interesse do Gabinete;

VI - elaborar, redigir e digitar trabalhos ou documentos por solicitagiio do Presidente;

VII - entregar e distribuir material aos Vereadores, por determinacgio do Presidente;

2

IX - executar outras atividades correlatas as: acnma.descntaSQa critéfic do superior.

Art. 8° O cargo Assessor de Presidente’constitui- cargor
nomeagio e exoneragio. g’i:’s,g

compete\a distrlbuu,:ao € superwsao de todos os trabalhos da
Camara Municipal, respondendo e aux111and3¥ﬁas as-unidades de servigos.

Art. 10 A Secretaria Admlmstratlva* !

Art. 11 Sio atribuigdes do cargo de secreténzo’aqr'ﬁiﬁistratiwo;
] - redagdo de oficios, mEmor?ﬁfd'os ‘e‘dltals ordens de servago,hataék’d.z\is sessoes, atas das comissdes,
indicagbes, decretos lcgis]ativo‘s‘,"ﬁsolugocs, projetos de lei, atendimento direto de Vereadores e do

publico em geral;

11 - elaborar ata resumida das sessdes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos quando
solicitado;

111 - redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informagdes e controlar o
prazo de envio de respostas a estes,

V. Elaborar a pauta de requerimentos e de pedidos de informagdes a serem apreciados nas sessdes;

V- registrar no sistema informatizado da Camara os despachos dados aos requerimentos, pedidos de
informacdes, votos de pesar e justificativas de auséncia;

V1 - protocolar, arquivar, receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que derem
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2da na Camara, dando-lhes o devido destino;
VII - protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara;
VIII - classificar documentos, arquiva-los e preparé-los para a microfilmagem;

IX - controlar 0s arquivos corrente, intermedidrio ¢ permanente, determinando prazos de guarda e
destino dos documentos, com base em avaliagio dos valores legais e histéricos.

X - atender aos publicos interno e externo que demandem ao Gabinete da Presidéncia e 4 Diretoria
Administrativa;

X1 - elaborar efou dlgltar oficios, comumcados, relatorlos portarlas quadros demonstrativos €
outros; & ?"“ v e

d [
~ .4"' Cm lr__ 1- N ) 'L /‘?‘I
., e
XII - efetuar a triagem de documentos arquiva- -los ou encammha los as unidades competentes;

[
\ [ J"-—-d‘

* XIII- atender a solicitagio de- documentos arquwados por\parte clos publicos interno e externo,
controlando sua saida ou prov:dencnando fotocop:as 1

vt »

_ AN )
XIV - assistir o Chefe de Cerlmomal na orgamzac;ao de. solemdades ‘¢ outros eventos promovidos

peta Cimara, ‘ "l o ‘fmr .

N . ;'.,\.1"
XV - redigir ¢ digitar corrcSpondencms conv1tes cartdes -¢ -outros documentos referentes ao
Cerimonial, ‘P : w, 37

s

XVI - elaborar os roteiros das sessdes solenes e CSPECIalS e d/as audlenmas publlcas

XVII - elaborar ata resumida, ou‘na mtegra quando/sohcnado das reunides das comissoes
permanentes e temporarias e das audiéncias publzcas, . ,;’3 '
B

&

A ,? N1
XVIII - auxiliar nos processos de lellao,‘%{’egao ,e demais modalidades licitatérias de bens e

e
servigos; . vyl e T “‘ﬁlrf—“.;. C—
AR el T

XIX - manter-se atualizado sobre as normas municipais;

XX - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragio
Piblica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; e

XXI - executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Art. 12 Ao Controle Interno incumbe executar as determinagdes do Tribunal de Contas do Estado
do Parand, examinar a legalidade dos atos praticados, acomparhar e verificar o devido cumprimento
das leis e regulamentos, desenvolver atividades de avaliagdo e anilise de resultados quanto a
eficacia ¢ economicidade da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial do Legislativo,
elaborando relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres e demais atos ao cumprimento iegal da
incumbéncia.
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X
VI — acompanhar as sessbes da(ﬁamara(l\}IuQm] pal Ide Ibaiti;

EQ’LI@JD[IU@D @E BAITI
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-‘. grafo tnico. A Cimara Municipal de Ibaiti integra o Sistema de Controle Interno do

Municipio, nos termos previstos na Lei Municipal n°® 455, de 26 de dezembro de 2006.
Art. 13 Szo atribuigbes do cargo assistente administrativo:
I - execugdo dos servigos administrativos determinados pelo superior;

II - planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de -
imprensa e comunicagdo da Cdmara Municipal, '

[II — projetar a imagem da Camara Municipal de Ibaiti perante os veiculos de comunicagéo,
redigindo textos jornalisticos e encaminhandg para divulgagdo pela imprensa dos atos e fatos
relevantes relacionados com a Presndencla lcom-a~Mesa L?:om;as Comissdes Permanentes e com 0s
Vereadores;

[V- responsabilizar-se pelo atendlmemo aos'repr senﬁﬁrﬁ@da*lmpmnsa

V- coordenar eventos relativos a‘afé’g.vidéﬂes da imprensa;
?
fl

/1\ Q /1\ lﬁae%ﬁl‘bdltl [

VII - manter atualizado o sité @a Camara JMum‘%lpa itigcom a divulgacdo de todas as
atividades, inclusive com pasta 1nd1v1?iual dds atlﬂdadeg;de cada Ye?eador

—— .

g"’fﬂl[ o I QJQL

VIII - Proceder & divulgagdo de 1pf~9rmaqoesh1‘1/13t11tt(191/0nals via, Interpqﬁ,

Municipal de Ibaiti,

“%ﬁ%‘h

X — dar conhecimento aos Vereadores sobre as'materias-qué serao apreciadas em Plenario;
e

X1 - coordenar os servigos de transmissaoide-audio e video qu¢ tratam das atividades legislativas;

XII - coordenar as atividades do-istema-de som.
. L-/

XIII - prestar atendimento e esclarecimentos ao piblico interno e externo, pessoalmente, por meio
de oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicagdo que lhe forem disponibilizadas;

XIV - otimizar as comunicagbes intemnas e externas, mediante a utilizagdo dos meios postos a sua
disposigio, tais como telefone, fax, correio eletrdnico, entre outros;

XV - prestar atendimento e esclarecimentos ao piblico interno e externo, pessoalmente, por meio de
oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicagio que lhe forem disponibilizadas;

XVI - efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢des e outros impressos;

XVII - monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servigo de malote e postagem;

XVIII - instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamenios de dados,
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hegrvando prazos, normas e procedimentos legais;

XIX - organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar € desarquivar processos,
documentos, relatorios, periddicos e outras publicagdes;

XX - operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais
postos a sua disposi¢@io, contribuindo para os processos de automagdo, alimentagdo de dados e
agilizagio das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuagéo;

XXI - operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras ¢ outras méquinas de
acordo com as necessidades do trabatho;

XXII - redigir textos, oficios, relatoriose corrcspondenmas “com observéncia das regras gramaticais
&'y ~
e das normas de comunicagdo oﬁcaal Tt \ / \_ St

S
‘ e __'. ) /'f,
XXII - auxiliar nos processos ‘des leﬂao, pregao e cfemans;modahdades licitatdrias de bens e
servigos; "'LH,_.., N /

A
‘:‘\/,V-f‘ e I-:

XXIV - colaborar em levantamentos estudos e pésquisas para a formulagio de planos, programas,

projetos e agdes publicas; / AT “

5y S r
XXV - manter-se atualizado sobre /z}s normas mumclpals ARy ﬁé
- VY
XXVI - manter conduta proﬁssmnal -compatwel com'osrprmc.l}‘)los reguladores da Administraciio
Piblica, especialmente os principios da legalidade, da. lmpessoahdade da moralidade, da

"A,—V

publicidade, da razoabilidade ¢ da cﬁc:lencxa, preservando 0 51g110 das informacdes; e

v b /.7
XXVII - executar outras atividades correlatas asacima’ descrltas a éritério do superior.
\,\ N " \\\ - / / /;

Art. 14 Sio atribui¢des do cargo de Auxxhar de Scrwgos Ger’a}ls

. S -
I - Remover interna e extemamenlc o po dc movels paredes ‘tctos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os com rvasculhadores ﬂanelas ou., vassouras apropriadas para
conservar-lhes com boa aparenma - St

II - Efetuar a limpeza de escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou
encerrando-o0s e/ou passando o aspirador de po, para a retirar a poeira e detritos;

11 - Limpar os utensilios, tais como mesas, cadeiras, maquindrios, cinzeiros, cortinas, quadros,
objetos de adorno, utilizando pano ou esponja em bebidas em dgua e sabdo ou outro meio adequado,

para manter a boa aparéncia do local;

IV - Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com agua ¢ sabdo, detergentes e desinfetantes e
reabastecendo-os de papel sanitdrio, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condigdes de uso;

V - Coletar o lixo dos depbsitos, recolhendo-os em local apropriado para coloca-los na lixeira;

VI - Fazer café, chd ou lanches a critério da Mesa Diretiva e Oficial Administrativo. Auxiliar na
organiza¢do e serve bebidas e alimentos na Cmara;
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VII Relacionar os materiais necessarios a execugdo dos servicos e requeré-los 4 Mesa Diretiva ou
Secretario Administrativo; '

VIII - Efetuar as compras dos materiais a execugio dos servigos, quando solicitado e apbs
autoriza¢do da Mesa Diretiva ou Secretario Administrativo;

IX - Verificar ao final do expediente se as janelas ¢ portas estdo fechadas, luzes apagadas e torneiras
fechadas:;

X - Reunir ¢ amontoar a poeira fragmentos e detritos espalhados pela 4rea externa, que causem
incomodo ou oferegam - perigo aos Vcrcadores e mumclpes empregando ancinho e outros

instrumentos apropriados para recolhe Jos;™ e
¥ ‘v \j~. ' ’

XI - Zelar pela conservagéo dos equlpamentos, ferramentas 3 méqumas utilizadas, observando as

normas de seguranga ¢ conservacao para@ter melhor aprovenamento
[ :

‘ S
XII - Receber orientagdo da Mesa Dwetwa’”é@ggr—f:tarlo Admlnlslratlvo trocando informacdes sobre
0S servigos e as ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho,

-y v N K N | |
/ A e
" X111 - Zelar pela conservagio € llmpeza da area externa e matenals sob sua guarda; ¢

' |

----- a- k
L T T
— v ‘ﬂ : [

\
XIV - Executar outras atividades correlatas a0 cargo ¢ ‘efou determmaclas pelo superior imediato.

o e —_=

Art. 15 O provimento dos serv1dores1da area Admmlstrauva da Oamara Municipal, dar-se-a através

de concurso publico de provas elou de provas e titulos. . J 1"
L o, {

iR

\_  \CAPITULOV, ';‘
DQ SETO\liJURIDICO
J Secao Unlca”//
i /
\i“ i SUN s
Art, 16 O Setor Juridico é encarrcgado~de redlgir pI‘OJf:tOS de Aeis, resolucdes, decretos legislativos,
pareceres ¢ demais atos de natureza Jurldlca représentar eJdefender em juizo ou fora dele, os

~ A
direitos e interesses do Legislativo MUHIClpa] g ‘1 arn

-

Art. 17 Compete ao Advogado as seguintes atribuigdes:

I - assessorar juridicamente todos os assuntos que envolvem os drgdos constantes das unidades de
servico da Camara Municipal,

11 - assessorar, orientar 0s membros da Mesa e os demais vereadores e as Comissdes da Camara, em
todas as matérias que lhes forem submetidas, emitindo parecer verbal ou elaborando parecer
técnico, arguindo inconstitucionalidade ou ilegalidade dos atos de origem do Executivo ou do
préprio legislativo Municipal; trabalhos da Cdmara Municipal, respondendo e auxiliando todas as
unidades de servigos.

11 - emitir pareceres em expedientes que lhe forem encaminhados pelo Presidente da Cdmara
Municipal e demais Vereadores;
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yclaborar estudos e pesquisas atinentes aos assuntos de sua algada; ¢

V - participar da elaboragdo de documentos e trabalhos juridicos, bem como de comissdes e grupos
de trabalho, quando designado.

Art. 18 O provimento do cargo de advogado dar-se-2 através de concurso publico de provas e/ou
de provas e titulos.

CAPITULO VI
DO SETOR DE FINANCAS E CONTABILIDADE
Se¢io Umca

]
P f. B w

e Treww A i"-.
Art. 19 A Diviséo de Finangas ¢ e«Contablhdade compete execitar & politica econdmica e financeira
‘7.
da Cémara, promover sob a determmac;ao o Presndente o_recébimento, pagamento, guarda ¢
movimentagdes dos dinheiros ¢ outros valores conﬁados & Camara

i
:g_ \. - P "o f
Art. 20 Compete ao ocupante do | cargo de Contador as segumtes atnbung:oes
\
f|[

[ — Os empregos que s¢ destmam a|coordenar orlentar supemsmnar e executar a contabilizag¢io
" financeira, orgamentéria e patnmomal do Legislativo Mumc1pal f

\ 3; ' DT o~
II — Executar os servigos de contablhdade da Camara envolvendo -0 plano de centas, o sistema de
livros e documentos e o metodo de- cscrlturagao _-para**posmbllltar o controle contabil e

‘\ '1 . o
orcamentario; \ v, }/ ¥

' ‘: ‘f' - - ‘ /_,
III - Coordenar a andlise e a clasmﬁcag:ao contz’xbﬂ dos’ documentos comprobatonos das operagdes
de natureza or¢amentéria ou ndo, de acordo com 0 plano de ontas da Camara;
\-\"\ “ty, *.,:\x__ / .4/
IV — Controlar os trabalhos de anélise’e concnhag:ao de}contas conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corref,:ao das operagoes contabeis;
:ﬁ’ Y e
¥ % - & 7

V - Controlar os trabalhos de. anahse e concnllag:ao de contas - conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das Operac;oes contabels

e Al

VI - Elaborar balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados do
Legislativo;

VII - Organizar relatérios sobre a situagdo econdomica, financeira e patrimonial do Legislativo
Municipal, transcrevendo dados e emitindo pareceres,

VIII - Elaborar a prestagdo de contas bimestral e anual do Legislativo, de conformidade com as
disposi¢des legais;

IX — Promover a elaborag8io do cronograma financeiro de desembolso;
X — Adogdo de medidas asseguradoras do equilibrio orgamentario;

X1 - Movimentagdo das contas bancérias do Legislativo Municipal juntamente com 0s componentes
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* provas e titulos. @%
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e§a Diretiva especificados no Regimento Interno da Camara Municipal;
XII - Elaboragdo do calendério de pagamento;

XIII - Fixag¢do de parimetros para limites fiscais;

XIV — Conhecimento diario do movimento econdmico ¢ financeiro;

XV — Pagamento dos subsidios dos Vereadores dos Serv1dores da Camara Municipal ¢
fornecedores;

XVI - Executar outras atividades correlatas ques lhe forem determmadas pelo Presidente da Camara

Municipal; 5 [E
T P L 7
XVII - Elaborar parecer de pro;et de Lel dé‘)lﬂlelsg_lﬁ* ¢ag e outrosiafins, no seu aspecto financeiro;
- —

XVIII - Elaborar parecer sobre'agﬁares acGes de contas em:]hl_gamento pela Camara Municipal.

Art, 21 O provimento do cargoﬁtﬂe clmt'ddof ’dar-sc -4 através.de -0ncurso publico de provas e/ou de

f‘,u !’ i e o './ 2
i @ |[erdad
= | K itk 2t
¥ . e 11[{9&'“/_{:. a {
DAS DIRETRIZES-GERAIS-DE-DEIEGA CAOE
SEXERCICIODE AUTORID’M&E’

- VVVv

)
Vi
:

»

=
._1
f

-

%) 28 /‘\ P
Art. 22 Os membros da Mesa Di é{%;a\‘salvo%tes.e exl}reﬁs%g}ente contemplada no Regimento
Interno da Cimara, permanecera riozliviesyde” fung:oes 'i'hé‘rémente’executonas ¢ da pratica de atos

relativos ao procedimento administrativo,

- ez
Paragrafo unico. O encaminhamento de\process’gié"e‘laoutros expedientes as autoridades mencionadas

G

neste artigo, apenas se dara quandj@ %%_7
it

I - o assunto se relacione com@t/pratlcado pessoalmenle pelasgltisl_a}\s autoridades;

IT — o assunto incida no campo das relagdes do Poder Legislativo com o Executivo Municipal ou
com outras esferas de Governo; ¢

IIl — o processo implique o reexame de atos manifestamente- ilegais ou contrarios ao interesse
publico.

Art, 23 Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungdes de coordenagfio e
controle do processo legislativo ¢ com a finalidade de acelerar as comunicagdes administrativas
serdio observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias processuais, 0s
seguintes principio racionalizadores:

I - todo pedido de informag@o devera ser encaminhado ao 6rgéo ou autoridade capaz de fornecé-la

- ou esclarecer 0 assunto;
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II — 0s contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da Cémara, para fins de
instrugdo de processos, serdo feitos diretamente de unidade para unidade, quando a elas couber
informar ou decidir o assunto em analise;

IIl - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informacdes de varias unidades ou
autoridades deverfo ter sua tramita¢iio em formulérios ou impressos padronizados; e

IV — o Secretério Administrativo, no que concerne is atividades de expediente, encaminhara
diretamente 4 autoridade capaz de proferir a decisio ou fornecer a informagéo solicitada, todos os
processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem como fard com que seja encaminhada
diretamente, ao destinatario, toda a correspondéncia expedida.

‘!‘
DO PR.TOCOLO CENTRAL

ﬁﬂV

Art. 24 Os servigos de protocolo central nc%SOD a reSponszjtJalhdade da Secretaria Administrativa,
subordinada ao Presidente do I;oc{l'gr 'Leglslatwo para atendt/:r a'os’fforgaos pertencentes a estrutura do
legislativo e ao publico em gerali:que necessne‘désse SEVICO; r :
T ae N
§1° Todo recebimento, dlSll‘lbulf}aO ¢ expedigdio dag correspon éncias deverdo ser através do serwc;.o
de protocolo central de que tragfesse -artigo: s
o \QM/L‘“" (\f i)
§2° Sdo atribuigdes do Protocolo Central" wlee =

% Ay TILE
r.‘

I - Preparar, encaminhar e expedlr(processos e expediente

IT - Receber documentos em geral;

IV Informar ao publico quantdfio-andamento de processos-e égi”ﬁ,'éfc_i‘ilcnte;
Lo 0

V - Promover a tramitagdo das comunicég:c‘)es internas;

VI - Encaminhar os documentos de dmbito intemo e externo;

VII - Instituir mécanismos de controle das correspondéncias da iﬁstituiqéo; e

VIIL | Promover a tramitagfo dos processos legislativos.

§ 3° Cabe ao protocolo central, para registro, a abertura das correspondéncias oficiais, exceto:
I. As de carater PARTICULAR,;

1I.  Asde cardter CONFIDENCIAL;

Fone: (43) 3546-1086 - Si-te: www.camaraibaiti.com.br
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I11 - As de qualquer MODALIDADE LICITATORIA, desde que estejam devidamente identificadas
no envelope com carimbo, etiqueta ou qualquer outro meio similar; e

IV — AS CORRESPONDENCIA DO TIPO ENCOMENDA POSTAL destinada diretamente ao
setor, neste caso deveréd fazer o registro de enirada e encaminha-la com a documentacfio anexa
recebida diretamente ao setor.

§ 4° Toda correspondéncia oficial recebida ou expedida devera obrigatoriamente ser protocolada e
feita sua distribuigfo.

§ 5° A correspondéncia-de carater particular, receblda pelo protocolo, devera ser encaminhada
diretamente ao destinatario.

e

6° Todo o documento deversobri a’t;namente Ttramitarsno Poder/l.egislativo por intermédio do
3 T e e B P
-tramltaqsao obrigatéria reservada e/ou mgﬂosa

assim d:spostos por norma propna
§7° Caber4 ao Protocolo Centralsa nimeragao dos documcntos a gerem expedidos e recebidos, que
serd adotada a sistematica de"'s:“e'!neI nimériciednsecutiva 4 par%lr de 0001, seguida do ano em
* exercicio {exemplo: 0001/2012)% r'gnovada fanualmient é, .
E‘iﬁ &l ‘ﬂ e —ﬁ%
Art, 25 A celeridade na tra:nltac;ao 3 expedlqao de documemos Serd realizada de acordo com as
seguintes condigoes: ?%m :t L= LA
AT e
§1° As correspondéncias de caraté, URGENTE*E URGENTISSIMO poderdo ser encaminhadas em
mios, desde que estejam prewamenté"\r ) entgal
F;ﬂ \i 36 L Se_i‘""; J{#
§2° O grau URGENTE sera conferid fag documentosrq e re_quej‘ram, na sua tramitag¢io, ou por seu
trato ou solugdo, celeridade maior do q“"“ rotme1§

§3° O grau URGENTISSIMO sé poclir\éésier confendma@%jﬁcumentos que devem ser examinados
ou decididos com absoluta pnondade em Telagao aos. §-demaié; h?m ﬂ;ramltagao

l
§4° Os graus URGENTE e URGENTISSIMO serdio apostos mediante carimbo, facultado o seu uso
com etiquetas ou outro meio similar.

Art.26° A tramitagfio de documentos devera seguir as seguintes condigdes:

1 - Todos os despachos exarados nas correspondéncias oficiais e nos processos pelas autoridades
competentes, devem ser encaminhados ao Protocolo Central, para que este proceda o devido
registro; e

II - O referido despacho devera registrar claramente o setor ou o responsavel a que se destina.

CAPITULO 11
DO PROCEDIMENTO DO PROTOCOLO
Segio |
Propos:turas
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Art. 27 Recebida a propositura em forma regimental o protocolo encaminha para nicleo de
tramitagdo legislativa e nicleo de tramitagfio das comissdes, sendo em regime de urgéncia apenas
para o nucleo de tramitagio legislativa.

Art, 28 A distribuigdo e quantidade de vias junto ao protocolo serd da seguinte forma:

I- Requerimento (Regimental) 04 — 01 Via para o Gabinete /01 Via para o nucleo de tramitagdo das -
comissdes / 02 Vias para o nicleo de tramitagfo legislativa;

II- Requerimento (Urgenma) 04 - 0] Via para o Gabinete / 03 Vias para o nucleo de tramitagdo
legislativa;

[I - Projeto de Lei — Mogéo PI‘Q]BT.O IDecreto (Leglslatni' 4 —4Q1 Via para o Gabinete / 01 Via
‘-.,/,J x R‘-’\ . - . .
para ¢ nucleo de tramitagéo das comlssoes/ =] MVia- pa@& uclédrde tramitagfo legislativa;

/-
-

IV - Projeto de Lei do Executivo (Reglmental) 0401 Vlavpara o Executivo / 01 Via para o nicleo
de tramitagdo legislativa 01 Via'Para & ‘fiicleo de tramitagio :30°das comissdes (tirar uma cpia); ‘

et v

V- Projeto de Lei do Executivi (Urgcncm) 0 0] Via nga 0 ]ﬁxecutivo/ 01 Viapara o nucleo de
tramitagdo legislativa; e ~ 7R T Y a
L &

VI - Veto do Executive — 01 V

ExacutwoE ngl Vig pfa'ral o.nucleo de tramitagdo legislativa.

v “;;S_e—c;ﬁo-ll“‘-:—"“
Controle das® Matenas

ntos

-.;wgh

1 - Preencher os Campos das Matérias coi adda a,—Horar-lo"e Assinatura;
f

II - Colar a Etiqueta de numeragao de Rrotocolo;

L3

II Preencher o namero da Proposnura dé acordo com o Contr'leﬂ“‘defﬁProposnuras e
L \-_!

IV- Observar quem ¢ ou sdo os autores (vereador / wvereadores /Comissdes/Mesa
Diretora/Bancadas).

Secao 111
Dos Requerimentos ¢ denincias

Art. 30 Todos os requerimentos de particulares, dentincias, reclamagdes recebidas pela Camara
deverio ser imediatamente encaminhadas ao Presidente, a quem incumbira determinar as medidas
necessarias para o atendimento das solicitagdes, bem como das medidas a serem tomadas para
apuragdo das eventuais irregularidades denunciadas.

Paragrafo anico. SO serdo recebidos pela Cimara Municipal de Ibaiti requerimentos escritos e
- devidamente assinados.
Fone: (43) 3546-1086 - Site: www.camaraibaiti.com.br
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TITULO III
DA SEDE DA CAMARA
CAPITULOI
DO USO DA SEDE DA CAMARA

Art. 31 A utilizaggo das dependéncias da CiAmara Municipal por terceiros deve ser solicitada
mediante requerimento escrito dirigido a Presidéncia, a quem incumbird autorizar ou ndo a
utilizacdo solicitada.

Pardagrafo unico. O responsdvel pela utlhzagao assinard Termo de Responsabilidade pelos bens
patrimoniais da CAmara Municipal cujouso the for, autorlzado

‘.‘.. ‘\_,-‘i \\‘/ N f. lt..... f"f
Art, 32 Parte das dependenc:las ﬂa Camara  Munigipal podcra ser cedlda para a realizagéo de eventos
de entidades legalmente constitiidas elpor partldos .pohtlcos para a realizacio de encontros,

SCITlll'laI'IOS cursos ¢ COHVGUQO%S \ \- —— R

s e
e o &
',. e ‘d“- L‘\
A A

T
Art. 33 As dependenmas da\Camara Mumcxpal poderao+ser utilizadas para a realizagio de
~ audiéncias publicas, sejam elas de’ responsablhdade do Poder Executwo Municipal, do Governo do

Estado ou da Assembleia Leglslatwa desde que sohcnaqao oﬁcnal SC_]EI encaminhada.
A B ‘ 4 T Ty 'l
Art, 34 Excepcionalmente e nés te’;'mos deste arugo a sede da Camara Municipal podera, a critério
da Presidéncia e sem onus,. ser utmzado =pard ccramomas fuhebres, como forma de dltima
homenagem do Poder Leglslatlvo a pcrsonahdade que reconhec1damente tenha prestado relevantes
servi¢os a comunidade, ou nela se destacado em- fung;ao de Suas»aflvzdades
N AT /a f'
Paragrafo tnico. Em decorrenc1a de ser\decreiado luto /oﬁmal nd Municipio, as bandeiras serdo
hasteadas a meio mastro, assim permanscendo na vigén¢ia do’ respectwo decreto.
S TS
Art. 35 Nio havera cxpedleme exten:."o nas dependencnas ‘da Camara Mummpal quando de sua
utilizag3o para cerimdnias funebres podendo acritério doJ’remdente ocorrer a dispensa antecipada

dos servidores. RS

g _’_I.;... I ‘:',‘_ 7"“'--';

A

Art, 36 No ano em que se reahzar eleigdo municipal, a cessio das dependéncias da Cémara
Municipal somente serd possivel para a realizacio de convengdes partidarias, nos termos da
Legislagio Eleitoral, restando vedada sua utilizagdo para atividade diversa a partir do dia 1° de
janeiro.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 37 A estrutura administrativa da Cémara, estabelecida na presente Resolucéio, entrard em
funcionamento obedecendo-se a conveniéneia administrativa da Casa e as disponibilidades
or¢amentdrias.

Art. 38 Os 6rgfios e unidades da Camara devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em
- regime de mitua colaboragdo.
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GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE IBAITI, ESTADO
DO PARANA, AOS ONZE DIAS DO MES DE DEZEMBRO DO ANO DE DOIS MIL
E DOZE (11/12/2012). -

— IR
CLAUDIO GEROLIMO
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE IBAITI
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