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RESOLUCAO 011/2016

Disp0e sobre a Organizagao Administrativa da Camara Municipal de Antonina, e da outras
providéncias.

A Mesa da Camara Municipal de Antonina, Estado do Parana, no uso de suas atribuicdes legais,
de acordo com a Lei Municipal 013/2004 Lei Municipal 21/2009 e Lei Promulgada 001/2015, e
o Regimento Interno, em seu Art. 21, promulga a seguinte RESOLUCAO:

TiITULO |

Estrutura Administrativa

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Antonina compde-se dos
seguintes drgdos:

| — Orgdo de Deliberacdo
Plenario

Il - Orgados Técnicos
Comissdes

Il — Orgado de Diregdo
Comissdo Executiva

IV — Orgéo Auxiliares

Servico de Administracdo e Secretaria,

Servigo Contabil e Servigo Juridico.

TITULO Il
Competéncia dos Orgdos
Capitulo |

Org3o de Deliberacdo



Plenario

Art. 22 - O Plendrio é o 6rgdo deliberativo e soberano da Camara, constituido pela reunido de
Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal de acordo com a Lei Organica do
Municipio de Antonina.

Paragrafo Unico — Ao Plendrio competem as atribuicdes constantes do Regimento Interno da
Camara.

Capitulo Il
Org3os Técnicos

Comissoes

Art. 32 - As ComissOes sdo érgdos técnicos, constituidos pelos préprios membros da Camara,
em carater permanente ou transitério, destinados a proceder estudos, a emitir pareceres, em
cardter especial, investigacdes, e representar a Camara.

Paragrafo Unico — As Comissdes Permanentes, s3o as seguintes:
| — de Legisla¢do, Justica e Redagdo Final - CLIRF;
Il — de Finangas e Or¢camentos - CFO;

Il — de Obras, Servigos Publicos, Habitagdo, Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente -
COSHDUMA,;

IV — de Educacdo, Saude e Assisténcia Social - CESAS.

Capitulo IlI
Orgao de Direcdo

Comissao Executiva

Art. 42 - A Comissdo Executiva é composta de Presidente, 12 e 22 Secretarios, e a ela compete
as funcdes diretivas e executivas, bem como disciplinares de todos os trabalhos legislativos e



administrativos da Camara consoante as atribui¢des dispostas no Regimento Interno,
Resolugdo n2 15/92, de 23 de outubro de 1.992, artigo 28, incisos Il e XII.

Capitulo IV
Org3o Auxiliar
Servico de Administracdo e Secretaria

Servico Contabil e Servico Juridico

Art. 52 - As atividades auxiliares do Legislativo Municipal, sdo executadas pelo Quadro de
Pessoal da Cadmara Municipal, criado pela Lei n2 013/2004, e modificado pela Lei Municipal
Promulgada n2 001/2015, composto de:

* Servidores Efetivos:

-1 (um) Analista Legislativo

-1 (um) Técnico Administrativo

- 2 (dois) Atendente de Servicos Legislativos
-1 (um) Advogado

-1 (um) Contador

-1 (um) Auxiliar Administrativo

-1 (um) Auxiliar de Servigos Gerais

- 1 (um) Telefonista e Recepcionista

* Servidores Comissionados:

- Diretor de Contabilidade e Recursos Humanos
- Assessor Juridico da Presidéncia

- Chefe de Servicos Legislativos

- Assessor de Recursos Humanos

- Assessor de Imprensa e Comunicagao

- Assessor de Contabilidade



Paragrafo Unico — em carater excepcional os servicos juridicos e os servicos contabeis, também
poderdo ser executados respectivamente por Procurador Juridico da Presidéncia e pelo Diretor
de Contabilidade e Recursos Humanos, em cargos de comissao de livre nomeacao da Mesa
Diretora.

Art. 62 - Os servigos auxiliares administrativos da Camara serdo supervisionados e coordenados
pelo Presidente da Camara e pelo 12 Secretario, a quem compete:

| — Zelar pelo bom andamento das atividades cumprindo e fazendo cumprir as determinagoes
da Presidéncia do Regimento Interno e deste Regulamento;

Il — Prestar ao Presidente as informacgdes que lhe forem solicitadas;

IIl — Corresponder-se com as diversas reparticoes publicas sobre assuntos atinentes as suas
atribuicdes;

IV — Abrir ou fazer abrir toda a correspondéncia dirigida a Camara, informando os papéis que
devem subir a Presidéncia;

V — Subscrever as certiddes, apds assinadas pelo Presidente, quando lavradas pela Secretaria;

VI — Requisitar os materiais para o desenvolvimento dos servicos legislativos, informando ao
Presidente;

VIl — Cumprir e fazer cumprir o horario de trabalho, por antecipar, prorrogar ou até encerrar o
expediente de acordo com a necessidade de servico;

VIl — Apresentar ao Presidente a cada seis meses relatério de atividades legislativas;

IX — Zelar pela documentacgdo arquivada e bens sob sua guarda, adotando medidas para sua
seguranga e preservagao;

X — Organizar as SessGes Ordindrias, Extraordinarias, Solenes, Audiéncias Publicas, e demais
formalidades;

Xl — Assinar os expedientes que estiverem sob sua responsabilidade;

XIl — Atender as convocacges para prestacdo de servigo, fora do periodo do expediente,
obedecidas a legislacdo em vigor;

Xl — Proceder com discricdo e cortesia no exercicio de suas fungdes, assegurando-se que
todos os funcionarios fagam o mesmo.

Secao |

Dos Servidores Efetivos



Art. 72 - Os servicos da Secretaria serdo desenvolvidos pelo Analista Legislativo, pelo Técnico
Administrativo e pelo Auxiliar Administrativo.

Art. 82 - Ao Analista Legislativo compete:

| - Realizar atividades de analise, controle, supervisdo, execucdo e apoio procedimental a
atividade legislativa e fiscalizadora da Camara;

Il - Assessorar e coordenar o fluxo da tramitacdo regimental do processo legislativo;

Il - Supervisionar a autuacdo dos projetos de emenda a Lei Organica, de lei, de resolucao, de
decreto legislativo e outras proposicdes apresentadas;

IV - Controlar os prazos regimentais, especialmente para promulgacdo e sancdo de matéria
aprovada, pedidos de informacdo, encaminhamento de autdgrafos, vetos e outros;

V - Prestar informacdo sobre proposicGes apresentadas, analisando a existéncia de matéria,
aprovada ou ndo, da mesma natureza, semelhante ou idéntica;

VI - Redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos a atividade legislativa e
fiscalizadora, especialmente quanto a ortografia, estética e clareza do texto.

VIl - Assessorar os vereadores membros das Comissdes na elaboracdo de pareceres e na
coordenacdo dos trabalhos;

VIII - Elaborar o calendario e a pauta das reunides das Comissoes;

IX - Proceder o controle e encaminhamento dos processos e proposi¢des em tramitagdo nas
Comissoes, observando os prazos regimentais;

X - Manter atualizados os registros dos trabalhos das Comissdes, selecionando, classificando e
arquivando a documentagao;

Xl - Prestar informagao sobre o andamento dos processos e indicagdes em tramitagao nas
Comissoes;

Xl - Elaborar projetos de lei e emendas de iniciativa das Comissdes, na forma das normas
legais em vigor;

Xl — Supervisionar ou redigir e elaborar as Atas das Sessdes e das reunides das Comissdes
Permanentes, Especiais e de Inquérito;

XIV — Supervisionar ou redigir e elaborar Atas, Relatdrios e outros documentos referentes a
atividade do Legislativo Municipal.

XV - Redagdo da correspondéncia oficial e sua revisao;
XVI - Revisao ortografica dos documentos da Camara para publicagao;
XVII - Demais trabalhos de redacdo e revisdo que exija conhecimento amplo da lingua nacional;

XVIII — Assistir todas as SessOes Publicas e prestar assisténcia a Mesa durante os trabalhos
legislativos no Plenario;

XIX — Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;



XX - Analisar processos/documentos e elaborar informacdes, pareceres, oficios, regulamentos,
portarias e outros atos oficiais necessarios para decisdo de autoridade competente. Analisar
processos/documentos e elaborar informacgdes, pareceres, oficios, regulamentos, portarias e
outros atos oficiais necessarios para decisdo de autoridade competente;

XXI - Planejar e desenvolver treinamentos, sistemas, palestras e outros eventos sobre sua
especializacao;

XXII - Prestar orientacOes técnicas, bem como assessorar superior imediato na drea de sua
atuacgao;

XXIl - Desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 92 - Ao Técnico Administrativo compete:

| - Executar tarefas na area legislativa como: redigir correspondéncia, organizar e atualizar
arquivos, exercer controle dos atos decorrentes da atividade legislativa da Camara;

Il - Redigir correspondéncias e demais documentos;

Il - Receber e protocolar correspondéncias, registrando, conferindo dados e dar
encaminhamento ao setor destinado;

IV - Organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncias e documentos da area
legislativa;

V - Prestar e receber informacGes, agendar assuntos e tarefas inerentes a atividade legislativa;

VI - Verificar periodicamente o estoque de material de consumo, providenciando sua devida
reposicao;

VIl - Receber, classificar, numerar, escriturar em livros e fichas de controle e dar
encaminhamento as proposi¢cées (requerimentos, projetos de lei, resolucdo e decreto
legislativo) apresentadas pelo Vereador;

VIII - Efetuar autuagdo de projeto de lei, resolucdo e decreto legislativo.

IX - Registrar a publicacdo e confeccionar o Didrio da Camara;

X - Prestar informacgao sobre a tramitagdo das proposicoes;

XI - Receber, classificar, montar e revisar texto para inclusdo nos anais da Camara;
XIl - Desempenhar outras atividades correlatas.

Xl - Executar servigos na area administrativa como: redigir correspondéncia, reorganizar e
atualizar arquivos, exercer controle dos atos decorrentes da atividade administrativa da
Camara;

XIV - Redigir correspondéncias e demais documentos, conferindo os trabalhos executados
quanto a ortografia e clareza de texto;

XV - Organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncias e documentos, visando a
obtencgdo posterior de informacdes;



XVI - Proceder a autuacgao dos processos administrativos mantendo o controle de sua
tramitacao.

XVII - Auxiliar nos trabalhos de levantamentos, descri¢dao, analise e avaliagao de cargos.

XVIII - Contatar com os diferentes setores da Camara, visando esclarecer duvidas existentes
sobre os procedimentos administrativos.

XIX - Executar as medidas referentes a nomeacao, exoneracao, licenca de servidores e demais
procedimentos relativos a administracdo de pessoal.

Art. 10 — Ao Advogado compete:

| - Prestar assessoramento juridico amplo a Comissdo Executiva, aos Vereadores, aos 6rgdos da
Administracdo e Comissdes da Camara Municipal, através de pareceres e outros documentos
juridicos;

Il - Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor nas areas legislativa,
constitucional, fiscal, tributaria, de recursos humanos e outras;

Il - Examinar processos especificos, emitir parecer e elaborar documentos juridicos
pertinentes;

IV - Analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peti¢cdes, contestagdes, réplicas,
memoriais e demais documentos de natureza juridica;

V - Pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia;
VI - Emitir parecer, de acordo com sua area de atuagdo, sobre assunto de sua especialidade.

VIl - Prestar informagado juridica aos Vereadores, a Administragdo e aos servidores, quando
solicitado;

VIII - Desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 11 — Compete ao cargo de Contador:
| - Efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares;
Il - Auxiliar na implantac¢do de programas na area de administracdo e recursos humanos;

Il - Auxiliar na elaboracao de mapa comparativo de pregos, de acordo com as propostas dos
fornecedores, calculando pregos totais, mencionando condi¢es de pagamento e prazos de
entrega;

IV - Emitir ordens de compras, discriminando nome e endereco do fornecedor, especificagdes
de material, condi¢des de pagamento, prazo de entrega e setor solicitante;

V - Contatar o fornecedor, apds a aprovagao da ordem de compra, entregando e protocolando
o pedido.

VI - Identificar e registrar os bens patrimoniais a nivel de cada unidade departamental,
realizando verificacdes e comunicando eventuais irregularidades;



VIl - Digitar cartas, oficios, memorandos, relatérios, tabelas simples, formularios, atas e demais
documentos, a partir de minutas e rascunhos, atualizar ficharios e arquivos de documentos
contdbeis.

VIII - Coletar e levantar dados, consultando documentos e transcricdes, bem como prestar
informacgdes contabeis a Mesa Diretora, aos Vereadores, e as Comissdes Permanentes;

IX — Enviar informagdes ao Tribunal de Contas de acordo as Instrugdes Normativas emitidas
pelo Tribunal;

X — Proceder o envio on-line do SIM-AM, SIM-AP, bem como providenciar dentro dos prazos
estabelecidos os Relatérios Resumidos de Execucao Or¢camentdria e os Relatérios de Gestao
Fiscal;

Xl — Realizar a remessa das Presta¢des de Contas da Camara Municipal ao Tribunal de Contas,
bem como prestar as informacdes solicitadas pelo Tribunal, ou outros érgdos de controle;

XIl — Realizar a emissdo e verificagdo de empenhos, bem como proceder pagamentos;

XIll — Manter sob sua guarda e responsabilidade dentro do setor, todos os documentos
contabeis devidamente organizados;

XIV — Auxiliar na elaboragao dos Anexos da Camara Municipal da Lei de Diretrizes
Orcamentaria, da Lei Orcamentdria Anual e do Plano Plurianual.

XV — Manter atualizado dos dados cadastrais de Vereadores, Servidores e de fornecedores,
para formalizacdo dos pagamentos;

XVI - Desempenhar outras atividades correlatas;

XVII - Executar trabalho de caixa, efetuando pagamentos e recebimentos, zelando pelos
valores sob sua guarda (em espécie, cheque ou titulo), elaborando boletins diarios;

XVIII - Acompanhar saldo, através de conta corrente, providenciando quando necessario a
cobranca de faturas vencidas.

XIX - Efetuar, sob supervisdo, o suprimento de caixa, classificando as despesas em conta
corrente;

XX - Levantar dados e informacgdes a fim de subsidiar o servico econémico-financeiro;
XXI - Efetuar langamento em livro, documento e formuldrio, transcrevendo valores e dados;

XXII - Efetuar cdlculo e conferir dados referentes a operag¢des financeiras, recolhimentos legais,
depreciacdo e corre¢do monetaria dos bens, utilizando maquinas de calcular ou tabelas de
conversao;

XXIII - Emitir e informar sobre certiddo referente a posicdo contabil;
XXIV - Conferir documentos contdbeis, efetuando calculos para comprovagdo de valores;

XXV - Levantar dados para prestacao de contas mensais e anuais, auxiliando na preparac¢ao de
balancetes, balangos e demonstrativos de conta;

XXVI - Efetuar langamentos de cheques, faturas, recibos, duplicatas e outros documentos no
livro caixa e conta corrente;



XXVII - Efetuar anotacgdes e registros especificos, observando prazos, acompanhando e
informando o andamento de assuntos pendentes;

XXVIII - Fazer conciliagdo bancaria e balancetes financeiros;
XXIX - desempenhar outras atividades correlatas;

XXX- executar operagdes contdbeis, tais como: correcdo de escrituragdo, conciliacdes, exame
de fluxo de caixa e organizacdo de relatdrios;

XXXI- elaborar plano e programa de natureza contabil, balangos e balancetes contabeis.

Art. 12 — Compete ao Atendente de Servicos Legislativos:

| - executar atividades relacionadas aos servicos de organizacdo de arquivo e de guarda de
documentos;

Il - executar tarefas de reproducdo de documentos (copias);
Il — auxiliar na organizacdo de documentos dos setores de contabilidade e da administracao;
IV - solicitar material de consumo e controlar a necessidade de reposicao;

V —auxiliar nas Sessoes da Camara, controlando a sonorizacdo e a gravacao das atividades
legislativas;

VI - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 13 — S30 competéncias do cargo de Auxiliar Administrativo:
| - executar atividades rotineiras e no controle e gestdo financeira;
Il - receber e remessar correspondéncias e documentos;

Il - controlar as contas a pagar;

IV - controlar os recebimentos de mercadorias;

V - emitir notas fiscais;

VI - preparar e encaminhar documentos;

VIl - tirar copias;

VIII - coordenar trabalho de logistica da empresa;

IX - enviar documentos para o departamento contabil e fiscal;

X - atender telefonemas e esclarecer duvidas sobre o financeiro;
Xl - elaborar e apresentar relatdrio financeiro;

XIl - coordenar o departamento de compras;

XIll - manter organizados arquivos e cadastros;



XIV - auxiliar o departamento de recursos humanos;

Art. 14 — Compete ao Auxiliar de Servicos Gerais as seguintes fungoes:

| — realiza¢do de trabalho de limpeza, conservacdo geral e organizacdo de mobilias nas
dependéncias internas e externas da Camara;

Il — execugdo de servigo de limpeza de salas, comodos, patios, pisos, carpets, terracos e demais
dependéncias das instala¢cdes da Camara

Il — polir objetos, pecas e placas metdlicas. Preparar e servir café, cha, agua, etc;

IV - remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais diversos;

V - guardar e arranjar objetos, bem como transportar pequenos objetos;

VI - transmitir recados. Buscar e entregar documentos nas agéncias bancdrias;

VIl - executar, enfim, outras tarefas do cargo sob a ordem do Superior Imediato;

VIII - executar atividades de copa;

IX - auxiliar na remocdo de méveis e equipamentos;

X - separar os materiais recicldveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais);
Xl - reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

XIl - controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuagao;
Xl - executar outras atividades de apoio operacional ou correlata;

XIV - desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou
seguranca do trabalho;

XV - zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

XVI - executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho;

XVII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 15 - Compete a Telefonista e Recepcionista as seguintes fungdes:

| - operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligagGes internas e externas, recebendo e
transferindo chamadas para o ramal solicitado.

Il - transmitir informagdes corretamente.

Il - prestar informacgdes, consultar listas telefnicas, pesquisar banco de dados telefénico, bem
como, manter atualizado cadastro dos nimeros de ramais e telefones uteis para o drgao.

IV - realizar controle das ligacGes telefénicas efetuadas, anotando em formularios apropriados.



V - conhecer o organograma da Instituicao, agilizando o atendimento, bem como, estar em
condicOes de interpretar o assunto solicitado, direcionando a ligacao para o setor competente.

VI - executar tarefas de apoio administrativo referentes a sua area de trabalho.
VIl - zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto.

VIII - executar tarefas pertinentes a area de atuacgao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

IX - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Art. 16 — Compete ao Controlador Geral da Camara Municipal de Antonina as seguinte
fungdes:

| - analisar as Contas do Exercicio Financeiro do Poder Legislativo;

Il - verificar o cumprimento das Obrigacdes Patrimoniais do Pessoal do Legislativo;
Il - analisar o Cumprimento das Obrigacdes do Tribunal de Contas do Paranj;

IV - acompanhar e avaliar o cumprimento da programacao das atividades e projetos:

V - apreciar a gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial quanto a legitimidade, legalidade,
eficiéncia e eficacia;

VI - subsidiar a elaboracdo de relatérios gerais e informativos previstos na Lei Organica,
inclusive para o Tribunal de Contas do Estado do Parana;

VIl - preservar os interesses da Camara contra a ilegalidade, erros, fraudes e outras praticas
irregulares;

VIII - avaliagdo do cumprimento da programacao das atividades e projetos que visa comprovar
a conformidade de suas execugdes;

IX - avaliacdo do cumprimento da programacdo das atividades e projetos que visa comprovar a
conformidade de suas execugdes;

X - avaliacdo da execug¢do do orcamento repassado pelo Estado que visa comprovar o nivel de
execuc¢do das metas, o alcance dos objetivos e a adequagao do gerenciamento;

Xl - avaliacdao da gestdao dos administradores que visa comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos e examinar os resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia da gestdo
orcamentdria, financeira, patrimonial e demais sistemas administrativos e operacionais.

XIl - o aperfeicoamento da gestdo nos aspectos de formulagdo, planejamento, coordenagao,
execucdo e monitoramento das atividades.

XIIl - realizar acompanhamento, levantamento, inspec¢do e auditoria interna nos sistemas
administrativo, contabil, financeiro, patrimonial e operacional das unidades da Camara
Municipal;

XIV - orientar os gestores das unidades da Camara Municipal no desempenho efetivo de suas
funcdes e responsabilidades, por meio de procedimentos operacionais;



XV - verificar, nas contas anuais da Camara, a gestdo dos responsaveis por bens e dinheiros
publicos;

XVI - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos programas de
trabalho constantes do planejamento anual da Camara;

XVII - avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade, da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;

XVIII - zelar pela qualidade e pela independéncia da Unidade de Controle Interno;

XIX - elaborar e submeter previamente a Presidéncia da Camara o Plano Anual de Atividades
de Auditoria do Controle Interno;

XX - elaborar relatérios de auditoria, contendo as observagdes e constatagdes feitas, bem
como opinido conclusiva e sintética sobre falhas, deficiéncias e areas criticas que merecam
atencdo especial;

XXI - verificar a legalidade e a adequacao aos principios e regras estabelecidos pela legislacdo
dos procedimentos licitatdrios e respectivos contratos efetivados pela Camara;

XXII - propor mecanismos para o exercicio do controle social sobre as a¢des da Camara,
guando couber, bem como a adequacdo dos mecanismos de controle social em
funcionamento no ambito da Camara Municipal de Antonina;

XXIII - normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais referentes as
atividades da Unidade de Controle Interno, observadas as disposi¢cdes da Lei Complementar n?
113 de 15/12/2005, o Regimento Interno e demais normas editadas pela Camara Municipal de
Antonina;

XXIV - propor normatizagao, sistematizagdo e padronizagao de procedimentos operacionais
pelas unidades integrantes da estrutura organizacional da Camara Municipal de Antonina,
observadas as disposi¢cdes da Lei Municipal n2 113 de 15/12/2005, as Instru¢ées Normativas e
demais normas editadas pelo Tribunal de Contas do Paran3;

XXV - avaliar as atividades de controle interno exercidas pelas unidades, com vistas ao seu
aperfeicoamento;

XXVI - acompanhar a implementagao, pelas unidades da Camara Municipal, das
recomendacdes feitas pelo responsavel do Sistema de Controle Interno.

XXVII - avaliar a legalidade das alteragdes orcamentarias;

XXVIII - acompanhar o Resultado Or¢camentdrio, evitando que o mesmo apresente-se
deficitdrio sem justificativas;

XXIX - verificar a existéncia de proje¢des de impacto financeiro, quando resultantes da criacdo
de despesas de carater continuado e outras que derivem da expansdo da atividade;

XXX - verificar a elaboragdo de processos de execu¢do or¢amentdria e o encaminhamento
mensal ao Presidente;

XXXI - vnalisar a realizagao das conciliagdes bancdrias e sua qualidade;

XXXII - verificar se os pagamentos ocorrem sem incidéncia de multas e juros;



XXXIII - avaliar a existéncia de saldos em contas de recursos consignados em favor do INSS,
RPPS nao repassados aos 6rgaos credores;

XXXIV - avaliar as baixas de contas do Passivo Financeiro quanto a sua pertinéncia;

XXXV - avaliar a existéncia de saldos de recursos consignados em folha de pagamento —
Diversos Credores;

XXXVI - avaliar o sistema de controle feito com as despesas inscritas em Restos a Pagar.

§19 - S3o requisitos legais para o cargo de Controlador Interno: Diploma de Graduagao
reconhecido pelo Ministério da Educagao.

Secao ll

Dos Servidores Comissionados

Art. 17 — Compete ao Diretor de Contabilidade e Recursos Humanos as seguintes funcdes:

| - Supervisionar as atividades da drea de recursos humanos envolvendo recrutamento e
selecdo, administragdo salarial, treinamento, folha de pagamento, beneficios e registros;

Il - Desenvolver e/ou participar de pesquisa salariais, coordenar a elaboracdo e manutencéo de
planos de cargos e saldrios, acompanhar os programas de treinamento e controlar servigos
prestados por terceiros;

Il - Acompanhar negociagGes de acordo coletivos de trabalho;
VI — Controlar o pagamento de pessoal;

V - Manter atualizada e proceder conferéncias periddicas do cadastro de servidores e dos
dados para processamento da folha de pagamento e rotinas anuais (RAIS/DIRF);

VI - Realizar a montagem do processo mensal, contendo resumos, relatérios e guias para
recolhimento dos encargos financeiros e previdenciarios referentes ao pagamento de pessoal.

VIl - Elaborar e digitar oficios, declara¢des, informacGes e atestados no ambito de sua
competéncia.

VIII - Acompanhar a legislagao aplicdvel na sua drea de atuacgao.

IX - Atender publico interno prestando esclarecimentos e sanando duvidas em relagdo ao
demonstrativo de pagamento e outros documentos.

X - Planejar e conduzir plano e programa de anadlise sobre o funcionamento correto dos
controles financeiros e contdbeis, transa¢des, normas, rotinas e procedimento no sentido de
salvaguardar os interesses, bens e recursos da Camara Municipal.



XI - Corrigir a escrituragdo dos livros contabeis, atentando para a transcri¢do correta dos dados
contidos nos documentos originais, utilizando sistema manual e mecanizado, a fim de cumprir
as exigéncias legais.

XIl - Elaborar balancetes, balangos e outras demonstragcGes contabeis, aplicar técnica
apropriada, apresentar resultado parcial e total da situacao patrimonial da Camara.

XIII - Efetuar conciliacdo de contas, detectar erros para assegurar a correcdo da operacao
contabil.

XIV - Examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificar documentos quanto a
correcao dos lancamentos.

XV - Organizar relatério contabil referente a situagao global do érgao, transcrever dados
estatisticos.

XVI - Orientar, supervisionar e efetuar calculo de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de
veiculos, maquinas, mdveis e instala¢des, baseando-se por indices adequados a cada caso.

XVII - Coordenar e participar da elaboracao de programa contabil, calculando e especificando
receitas e custos durante o periodo considerado.

XVIII - Assessorar os 6rgaos em assuntos de sua competéncia.
XIX - Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade.

XX - Desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 18 — Compete ao Cargo de Assessor de Imprensa e Comunicagdo, as seguintes fungdes:

| - Realizar um levantamento das atividades, projetos, a¢des e servigos da Camara Municipal,
fazendo o possivel para que isso se torne noticia;

Il - Agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do
entrevistado e do entrevistador;lll - Contato permanente com a midia, sugerindo pautas e
fazendo esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada;

IV - Elaborar textos (releases), que sdo enviados para os veiculos de comunicagao;
V - Divulgar eventos da Camara Municipal;

VI - Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou externamente;

VIl - Organizar entrevistas coletivas;

VIII - Dar orienta¢des de como lidar com a imprensa;

IX - Montar Clippings (cdpia de noticias da empresa que foram divulgadas no meio de
comunicag¢do, uma espécie de backup);

X - Sugerir assuntos para a midia, indicacdo de pauta;

Xl - desenvolver o relacionamento da instituicdo junto aos veiculos de comunicagdo (jornal,
revista, site, radio e emissoras de televisdo), o que permite que sejam criadas matérias que



vinculem sua marca em veiculos especializados ou aos grandes veiculos de comunicacdo. E a
midia espontdnea que agrega credibilidade aos produtos, servicos e/ou institui¢Ges.

XIl - deverd desenvolver estratégia, criar releases, artigos, notas, sugestées de pautas, contatar
jornalistas, agendar entrevistas, convidar jornalistas para eventos, fazer a clipagem das
matérias, realizar media training, fazer relatérios de atividades e de resultados.

XIIl - observar o dinamismo da agéncia de comunicacgao, as estratégias que podem ser criadas
e como sera feita a mensuragao de resultados.

Art. 19 — Compete ao Assessor de Recursos Humanos as seguintes fungdes:
| - Conhecer o contexto e os desafios da Fungdo Recursos Humanos;

Il - Participar no recrutamento e acolhimento dos colaboradores;

Il - Participar na Gestdo Administrativa da Politica de Formacao;

IV - Assegurar a Gestdo Administrativa dos Recursos Humanos;

V - Tratar e gerir a informacdo de Gestdo de Recursos Humanos.

Art. 20 — Compete ao Assessor Juridico da Presidéncia, as seguintes fun¢des:

| - Auxiliar, pesquisar e selecionar informacGes para os profissionais da area juridica. Receber,
registrar e controlar a distribuicdo de documentos, processos e correspondéncias.

Il - Acompanhar o andamento das causas, visitando varas, cartérios e outros érgaos para
manter os profissionais de sua area de atuagdo informados quanto ao andamento dos
processos e respectivos prazos judiciais.

Il - Digitar e revisar os trabalhos, de acordo com as exigéncias legais e formais. Atender ao
publico, orientando e prestando informacgdes.

IV — Emitir informagdes, analisar dados, controlar e analisar processos, operar maquinas e
equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da area de atuacao.

V - Auxiliar, pesquisar e selecionar informag&es para os profissionais da area juridica. Receber,
registrar e controlar a distribuicdo de documentos, processos e correspondéncias.

VI - Acompanhar o andamento das causas, visitando varas, cartdrios e outros 6rgaos para
manter os profissionais de sua area de atuagao informados quanto ao andamento dos
processos e respectivos prazos judiciais.

VIl - Digitar e revisar os trabalhos, de acordo com as exigéncias legais e formais.

VIII - Atender ao publico, orientando e prestando informag6es. Emitir informagdes, analisar
dados, controlar e analisar processos, operar maquinas e equipamentos com vistas a assegurar
o eficiente funcionamento da area de atuacao.

IX - Emitir pareceres em processos, consultas e questdes que lhe forem submetidas;

X - Prestar assessoramento técnico-juridico a diretoria a que estiver vinculado;



Xl - Exercer as atribuicdes comuns aos titulares de unidade.

Art. 21 — Compete ao Assessor de Contabilidade as seguintes fungdes:

| — Confeccionar balancetes financeiros;

Il - Verificar impostos retidos na fonte;

Il - Classificar a contabilidade, conforme Instrucdao Normativa do Tribunal de Contas;
IV - Analisar contas patrimoniais;

V - Lancar folhas de pagamento;

VI - Langar fechamentos fiscais;

VII - Executar baixas de recebimento;

VIII - Revisar as movimentacgGes bancarias;

IX - organizacdo e execucao de servicos de contabilidade em geral,;

X - escrituracgdo dos livros de contabilidade obrigatdrios, bem como de todos os necessarios no
conjunto da organizacdo contdbil e levantamento dos respectivos balancos e demonstracdes;

XI - Realizar servigos de preenchimento de livros contdbeis, classificagdo e avaliagdo de
documentos e despesas, elaboracao de demonstrativos, relatérios, tabelas, etc.

XIl - Auxiliar na escrituragdo de livros contabeis, como Diario, Registro de Inventarios, Razao,
Conta Corrente, Caixa e outros,

Xl - Anotar corretamente os dados contidos nos documentos originais, para cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

XIV - Auxiliar na classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servigos e para registrar dados contabeis;

XV - Auxiliar nos trabalhos de andlise, e conciliagdo de contas conferindo os saldos, para
assegurar a corre¢do das operacgdes contabeis;

XVI - Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contabeis e
efetuando calculos segundo a orientacdo da chefia e com base em informacgdes de arquivos,
ficharios e outros;

XVII - Operar maquinas de contabilidade, acionando seus dispositivos para efetuar
langamentos contabeis; executar outras tarefas correlatas

Art. 22 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Sala das SessGes da Camara Municipal de Antonina - Plendrio Salvador dos Santos Picanco, em
12 de julho de 2016.

ODILENO GARCIA
Presidente



ALCEU ALVES SALGADO
12 Secretario

CESAR LUIS CORDEIRO
29 Secretario
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