RESOLUCAO N° 05/2009

Altera o Anexo Il da Resolugéo n° 01/2000, de 19 de junho
de 2000, que estabelece o Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Chopinzinho, e cria o cargo de Secretéario
Geral da Camara Municipal de Chopinzinho.

A Camara Municipal de Vereadores de Chopinzinho, Estado do Parana,
APROVOU e eu PROMULGO a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1°- Fica criado o Cargo de Secretéario Geral da Camara Municipal,
passando a compor o Quadro de Pessoal de Empregos Publicos Permanentes,
constante do Anexo Il, da Resolucdo n°® 01, de 19 de junho de 2000, conforme
tabela abaixo:

ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

N° de vagas: 01

Cargo — Secretario Geral

Piso Inicial = R$ 1.452,00 (um mil, quatrocentos e cinquienta e dois reais)

Carga Horéria Semanal — 40 horas

Requisitos para Provimento:  Curso superior completo e dominio basico em
informética.

Atribuigdes:
| — Quanto aos servicos de Secretaria:

a) organizar os eventos, solenidades e audiéncias publicas, cuidando de todo o
cerimonial da Camara Municipal,

b) preparar as proposicdes, editais, convites, convocacbes e demais atos
legislativos, controlando os prazos estabelecidos;

c) arquivar documentos e discursos inseridos em atas e zelar pelos livros de
atas, de oradores inscritos e de presenca dos vereadores;

d) controlar e arquivar publicacbes referentes a leis, resolucdes e todos os atos
administrativos da Camara Municipal,



e) dar andamento aos processos até sua fase final de tramitagéao;

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

g) redigir, numerar e encaminhar a correspondéncia recebida e enviada pela
Céamara,

h) divulgar e publicar atos oficiais do Legislativo;
Il — Quanto aos servicos de Expediente do Legislativo:

a) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para a
sancédo do Executivo Municipal e vetos recebidos do Prefeito;

b) redigir, datilografar e registrar em livros proprios os Atos, Pareceres e
relatorios das Comissdes e os atos em geral do Poder Legislativo;

c) elaborar e expedir os Atos da Mesa, da Presidéncia, das Comissoes,
Portarias, Resolucdes, Decretos Legislativos, autografos de leis, Editais,
Certidoes, Leis Promulgadas pelo Legislativo, contratos, convocagbes em
geral, avisos e demais documentos;

d) manter em arquivo, cOpia de todos os documentos e atos do Poder
Legislativo;

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

f) preparar a resenha do Expediente e da Ordem do Dia;

g) manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a Ordem do
Dia;

h) lancar os despachos em todas as proposi¢oes, correspondéncias e demais
documentos, de conformidade com a deliberacdo do Plenario e da Mesa,;

i) minutar e expedir certiddes, a vista de despacho da autoridade competente.
[l — Quanto aos servicos de protocolo e registro geral:
a) receber, classificar e protocolar todos os Projetos de Leis, Decretos

Legislativos, Resolucdes, Requerimentos, Mogoes, Indicagbes, Substitutivos,
Emendas, Subemendas e Pareceres das Comissoes;



b) protocolar toda correspondéncia recebida;
c) preencher as pastas que formam os processos em geral;
d) zelar pelos documentos recebidos para protocolo.

IV — Quanto ao servi¢o de recepcao:
a) dar, no recinto do setor, vistas dos processos mediante autorizagdo superior;
b) manter um fichario de todos os funcionarios da Administracao, Vereadores e
autoridades federais, estaduais e municipais, com a possivel indicacdo de
locais, telefone, bem como respectivo endereco para orientacéo do publico.

V — Quanto aos servi¢cos de arquivo, documentacao e biblioteca:
a) receber, encadernar, arquivar e conservar em armarios, em bom estado de
conservacdo, 0s processos por ordem numérica e divididos por exercicio e
legislatura; as fichas de processos, separadamente, por exercicio e
classificacdo por assuntos, assim como, 0s papéis, documentos e livros em

geral,

b) registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todos os livros e
publicacdes adquiridas pela Camara;

C) manter em arquivo, jornais oficiais, principalmente com matérias que dizem
respeito a vida do Municipio;

d) organizar e manter atualizada as colecfes, ficharios e documentos sobre
assuntos de interesse geral.

VI — Quanto aos servigos de Pessoal:

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

b) manter em dia, rigoroso fichario e respectivo assentamento, sobre a vida
funcional de cada funcionério;

C) organizar e manter em arquivo o prontuario de cada Vereador;

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



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

f) confeccionar as folhas de pagamento e demais vantagens, acompanhadas

dos respectivos contracheques.

Art. 2° - As despesas decorrentes desta Resolucao, correrdo a conta da
seguinte dotacdo orcamentéaria: Recursos Livres — 319011 — vencimentos e
vantagens fixas.

Art. 3° - Permanecem inalteradas as demais disposi¢des constantes da
Resolucdo n° 01, de 19 de junho de 2000, que ndo conflitarem com a presente
Resolucéao.

Art. 4° - Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete da Presidéncia, em 18 de dezembro de 2009.

Rogério Masetto

Presidente

Registre-se e publique-se.

Wisland Schneider

1° Secretario



