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Resolucdo n° 04, de 19 de dezembro de 2014.

Dispde sobre a Organizagcdo Administrativa da Camara Municipal
de Santo Antdnio da Platina, Estado do Parand, define atribuicdes
de servicos, de Funcdes Gratificadas e de Cargo em Comisséo, o
Quadro de Funcionarios e da outras providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal de Santo Antonio da Platina, Estado
do Parand, aprovou e eu, Sebastido Vitral dos Santos Furtado, Presidente da Camara,
promulgo a seguinte Resolucao:

TiITULO |
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - A Camara Municipal reger-se-a pela Lei Organica do Municipio,
o Regimento Interno e por demais atos legais que adotar, respeitados 0s principios
estabelecidos na Constituicdo Federal e na Constituicdo do Estado do Parana.

CAPITULO Il
DA ADMINISTRAGAO DA CAMARA MUNICIPAL

Artigo 2° - O Poder Legislativo Municipal exercido pela Camara Municipal
tem funcgdes legislativas, de fiscalizag&o financeira e de controle externo do Executivo,
de julgamento politico administrativo, desempenhando, ainda, as atribuicdes que Ihe
sdo préprias, atinentes a gestdo dos assuntos de sua economia interna (reda¢céo dada
pela Lei Organica, de 04 de abril de 1990).

Paragrafo uUnico - Caberd ao Presidente da Camara, aos membros da
Mesa Executiva da Céamara Municipal e aos Vereadores os direitos e deveres
estabelecidos no Regimento Interno, na Lei Organica Municipal, na Constituicao
Federal e na Constituicdo do Estado do Parana.

Artigo 3° - A Administracdo da Camara Municipal, no exercicio de suas
funcdes, obedecera aos principios constitucionais de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

Artigo 4° - A Camara Municipal ira gerir 0s recursos publicos para atingir
seus objetivos, utilizando-se, para tanto, dos seguintes instrumentos de
PLANEJAMENTO:

| - Plano Plurianual (PPA);
Il - Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO);
[l - Lei Orgamentaria Anual (LOA).
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Artigo 5° - A Organizacdo Administrativa da Camara Municipal e os
servigos serdo os dispostos na presente resolucao e as fungOes de cada cargo de
Servidor, individualmente, serdo aquelas disposta em Lei especifica.

81° - O Quadro de Servidores da Camara Municipal € aquele disposto no
Anexo I.

82° - A terceirizacdo de servicos na Camara Municipal sera,
exclusivamente, em atividades consideradas ndo essenciais, com o0 objetivo de
diminuir os gastos publicos e melhorar a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados
a populacéo.

Artigo 6° - A Administracdo da Camara sera exercida com o intuito de
integrar os esfor¢cos na execucdo das tarefas e cumprimento das funcées da Camara
Municipal.

Artigo 7° - O Controle na Administracdo da Camara Municipal dar-se-a pelo
exercicio do poder hierarquico, no qual os superiores controlam os subordinados,
fiscalizando o cumprimento das normas e a execucao de suas atribuicées, bem como
0s atos e o desempenho dos servidores supervisionados.

Paragrafo Unico - Além do controle hierarquico, havera também a
fiscalizacdo e controle realizados pelo CONTROLE INTERNO e TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DO PARANA.

Artigo 8° - As Fungbes Gratificadas somente serdo deferidas aos
Servidores de Carreira e ndo poderdo ser acumuladas, salvo as relativas a Comissoées
de Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares.

Paragrafo Unico - O prazo maximo de concessao das gratificacbes aos
membros de Comisséo de Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplinar € de
02 (dois) meses, sendo indevido o pagamento apoés tal periodo, mesmo havendo
prorrogacéo dos seus trabalhos.

TiTULO Il
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 9° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Santo
Antbnio da Platina compde-se dos seguintes 6rgaos e servicos:

| - Orgéo de Deliberacéo - Plenario
Il - Org&os Técnicos - Comissdes

z

1L Brofos de Direcio Mesa E .

Il - Orgéos de Direcdo e Controle

a) Direcéo - Mesa Executiva

b) Controle - Controle Interno (Alterado pela Resolugédo n° 03/2019)
IV - Orgdos Auxiliares:

a) Assessoria Juridica da Mesa Executiva.
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b) Diretoria Administrativa.

b.1.) Servigo Administrativo.

b.2.) Servico Juridico.

b.3.) Servicos de Contabilidade e Tesouraria.

b.4.) Servico de Informatica, Processamento de Dados e Tecnologia de
Informacao.

c) Controladoria Interna.

d) Agente de Contratagao.

e) Equipe de Apoio.

f) Comissao Permanente de Gestéo e Fiscalizagdo de Contratos.
g) Comissao Permanente de Avaliacdo de Desempenho Funcional.

h) ComissbGes Temporarias de Sindicancia, de Processos Administrativos e
Disciplinares. (Alterado pela Resolucéo n° 02/2023)

TiTULO 11l
COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |
PLENARIO

Artigo 10 - O Plenario é 6rgao deliberativo e soberano da Camara
Municipal, constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e
namero legal para deliberacdo de assuntos dentro das competéncias e atribuicdes
constantes do Regimento Interno da Camara Municipal e da Lei Organica Municipal.

CAPITULO Il
COMISSOES DE VEREADORES

Artigo 11 - As Comissofes de Vereadores sao 6rgaos técnicos, constituidos
pelos proprios Vereadores membros da Camara Municipal, em carater permanente ou
transitorio, destinados a proceder estudos e emitir pareceres dentro das competéncias
e funcionamento estabelecidos pelo Regimento Interno da Camara Municipal.

CAPITULO Il
MESA EXECUTIVA
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Artigo 12 - A Mesa Executiva € composta do Presidente, Vice-presidente,
1° Secretario e 2° Secretario, com competéncia de funcbes diretivas, executivas e
disciplinares de todos os trabalhos legislativos e administrativos da Camara Municipal
e demais atribuigdes, na forma do Regimento Interno e da Lei Organica Municipal.

CAPITULO IV
CONTROLE INTERNO

Artigo 13 - A Controladoria Interna sera exercida por servidor efetivo
devidamente nomeado para tanto, cujas funcdes serdao desempenhadas de forma
independente, continua e rotativa, com competéncias, atribuicdes, prerrogativas e
vedacOes na forma desta Resolucéo e da Lei Municipal n°® 1.480/2015, de 03 de julho
de 2015.

Paragrafo Unico - A funcdo de Controlador Interno consiste na atuagao
prévia, concomitante e posterior aos atos do Poder Legislativo, nos termos dos artigos
31, 70 e 74 da Constituicao Federal e artigo 59 da Lei Complementar n° 101, de 4 de
maio de 2000, sendo relevante na deteccdo e correcdo de irregularidades
administrativas, no aprimoramento da gestao publica e na promoc¢ao da transparéncia
e do controle social.

Artigo 14 - Para os fins de cumprimento do artigo 10° da Lei Municipal n°
1.480/2015, de 03 de julho de 2015, a regulamentacéo é realizada nos termos desta
Resolucdo, considerando-se Controle Interno o conjunto de atividades, planos,
métodos e procedimentos interligados utilizados com vistas a assegurar que 0S
objetivos da Camara Municipal de Santo Antonio da Platina, sejam alcangados nos
termos das leis vigentes.

Artigo 15 - O Controle Interno do Legislativo integrara a estrutura
organizacional da Camara Municipal de Santo Anténio da Platina, ficando vinculado
diretamente a Presidéncia da Camara, com atribuicdes definidas nesta Resolucao.

Artigo 16 - O Controlador Interno sera nomeado pelo Presidente da
Camara, para mandato de 02 (dois) anos, permitida uma reconducao, pelo mesmo
periodo.

81° - A nomeacéo sera realizada sempre no ultimo més do mandato do
Vereador Presidente, de modo que o servidor nomeado desempenhara suas funcoes
a partir do inicio da gestéo do novo Presidente da Casa.

82° - A funcdo de Controle Interno somente poderd ser exercida por
servidores efetivos e estaveis, que disponham de capacitacdo técnica e profissional
para o exercicio da funcdo e formacdo em nivel superior em Direito, Ciéncias
Contabeis, Economia, Administracdo de Empresas ou Gestao Publica, entre outras
afins.

83° - Nao podera ser designado para o exercicio da funcédo de Controlador
Interno o servidor que:

[) Estiver em estagio probatorio;
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II) Tenha sofrido penalidades administrativa, civel ou penal, transitada em

julgado;

[II) Exerca outra atividade profissional;
IV) Realize atividade politica partidaria;

84° - O Controlador Interno, em razdo da complexidade do exercicio da
funcdo, recebera gratificacédo estipulada em Lei pelo proprio Poder Legislativo.

Artigo 17 - O servidor nomeado para funcdo de Controlador Interno ficara
imediatamente afastado das atividades de execucao do cargo efetivo das quais deve
fiscalizar, ai incluidas as funcdes tipicas de contadoria, gestdo de contratos,
assessoria juridica, entre outras similares; exceto aquelas relacionadas
exclusivamente ao seu proprio funcionamento, que se dara de forma autbnoma e
independente.

Artigo 18 - Compete ao Controle Interno.

[) Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos
orcamentarios, bem como eficiéncia de seus atos;

II) Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial,

[Il) Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como os direitos e haveres da Camara;

IV) Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua misséo institucional;

V) Em conjunto com autoridades da Administracdo Financeira da Camara,
assinar o relatorio de Gestéo Fiscal;

VI) Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de
despesas, recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

VII) Propor a Mesa Diretora da Camara Municipal, de Santo Antdnio da
Platina, a autorizacao ou a adequacao as resolucdes relativas ao sistema de Controle
Interno;

VIII) Informar a Mesa Diretora da Camara Municipal de Santo Anténio da
Platina, para as providencias necessarias, a ocorréncia dos atos ilegais, ilegitimos,
irregulares ou antiecondémicos de que resultem ou ndo em danos ao erario;

IX) Fiscalizar o cumprimento das normas da Lei Complementar 101/2000,
com énfase no que se refere a:

a) Atingimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

b) Limites e condi¢cbes para regularizacdo de operacbes de crédito e
inscricdo em Restos a Pagar;

c) Medidas, adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos arts. 22 e 23 da Lei Complementar n® 101/2000;
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d) Providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31 da Lei
Complementar n® 101/2000, para reconducao dos montantes das dividas consolidada
e mobilidria aos respectivos limites;

e) Destinacdo de recursos obtidos com a alienacéo de ativos, tendo em
vista as restricdes constitucionais e as da Lei Complementar 101/2000;

f) Cumprimento de gastos totais do legislativo municipal.

Artigo 19 - No apoio ao controle externo, o sistema de controle interno
deverd exercer, dentre outras, as seguintes atividades:

[) Organizar e executar programacao de auditorias contabil, financeira,
orgcamentéaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu
controle, enviando ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, os respectivos
relatorios;

Il) Realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle,
emitindo relatorio e parecer;

[II) Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure tomada de contas especial sempre que tomar conhecimento de qualquer das
ocorréncias referidas que autorizem este procedimento.

Artigo 20 - Fica assegurado ao Controlador Interno, no desempenho de
suas funcdes, as seguintes prerrogativas:

I) O acesso a todos os documentos, fotos e informacdes relacionadas a
Camara Municipal e 6rgaos alcancados pelo Controle Interno do Poder Legislativo;

II) A possibilidade de impugnar, mediante representacdo, ato sem
fundamentacéo legal;

llI) A impossibilidade de ser afastado de suas fungdes antes do
encerramento do mandato ou do periodo para o qual foi designado, exceto na hipotese
de cometimento de ato irregular ou ilegal que, mediante apuracdo em processo
administrativo, assim justifique;

IV) O acesso a todas as informacgdes, sistemas, banco de dados,
documentos e registros da Camara Municipal, exceto quando se tratarem de
documentos confidenciais, conforme Decreto n°. 2.134/1997;

V) A participacdo nas sindicancias e processos disciplinares relativos a
servidores municipais da Camara Municipal;

VI) O acompanhamento dos demais atos administrativos que devem ser
fiscalizados pelo Controle Interno, tais como, sessdes de julgamento de licitagéo,
formalizacdo de contratos, convénios, dente outros;

VII) A possibilidade de propor instru¢cdes normativas que criem acdes de
controle por meio de procedimentos e rotinas detalhadas, sempre que, no
cumprimento de suas funcgdes, detectar falhas nos subsistemas da Casa (recursos
humanos, compras e licitagdo, patrimonio, tesouraria, contabilidade, etc.).

Artigo 21 - Detectados atos inquinados de ilegalidade ou ofensivos aos
principios constitucionais ou administrativos, o Controlador Interno tem o dever de
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representar ao Tribunal de Contas e ao Ministério Publico, sob pena de responder
solidariamente.

Artigo 22 - O responsavel pelo Controle Interno, ao tomar conhecimento
de qualquer irregularidade, ilegalidade ou ofensa a principios constitucionais ou
administrativos, dele dara imediato conhecimento ao Presidente da Camara, para que,
no prazo 60 (sessenta dias), promova a devida correcéo.

Paragrafo Unico - Na falta de correcédo pelo Presidente da Camara, a
Controladoria Interna devera representar ao Tribunal de Contas do Estado do Parana
e ao Ministério Publico, no prazo de 30 (trinta) dias, para que sejam adotadas as
providéncias cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.

Artigo 23 - E vedado ao responséavel pelos trabalhos de Controle Interno
divulgar fatos e informacdes de que tenha tomado conhecimento em raz&o do
exercicio de suas atribui¢cdes, podendo utilizar-se dos mesmos, exclusivamente, para
elaboracao de pareceres e relatorios destinados a autoridade competente.

Artigo 24 - As despesas decorrentes da execucdo desta Resolucéo
correrdo por conta de dotacao orgcamentaria propria, suplementadas, se necessario.
(Incluido pela Resolucéo n° 03/2019)

CAPITULO V
DOS ORGAOS AUXILIARES

SECAO |
ASSESSORIA JURIDICA DA MESA EXECUTIVA

Artigo 25 - Assessoria Juridica da Mesa Executiva serd exercida por 01
(um) cargo em comisséao de livre nomeagao e exoneragcao, com remuneracao prevista
em Lei, que tera como escopo a assessoria juridica dos gestores da Mesa Executiva
para a consecucdo das diretrizes politicas e acbes governamentais, cujas atribuicées
sao as seguintes:

a) Prestar consultoria e assessoramento juridico a Mesa Executiva;
b) Analisar, elaborar e propor projetos solicitados pela Mesa Executiva;

c) Examinar ordens e sentencas judiciais e orientar a Mesa Executiva
quanto ao seu exato cumprimento;

d) Emitir parecer em consultas formuladas pela Mesa Executiva,

e) Submeter a apreciacdo da Mesa Executiva propostas de alteracdes na
legislacdo municipal, julgadas necessarias;

f) Estudar politicas publicas por determinacdo da Mesa Executiva,
g) Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

SECAO Il
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
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Artigo 26 - A Diretoria Administrativa tem por finalidade executar as
atividades administrativas, mantendo o funcionamento dos servicos da Céamara
Municipal e das atividades auxiliares, propiciando aos Senhores Vereadores
condi¢bes para que possam cumprir suas funcgdes constitucionais, estando composta
dos servi¢cos e competéncias:

a) Servico Administrativo;
b) Servico Juridico;
c) Servigos de Contabilidade e Tesouraria;

d) Servico de Informatica, Processamento de Dados e Tecnologia da
Informacao;

e)Servico de Controladoria;

f) Servico de Contratacdo (Agente de Contratacdo e Equipe de Apoio);

g) Servico de Gestéo e Fiscalizagdo Contratual (Comissao Permanente de
Gestéao e Fiscalizacao de Contratos);

h) Servico de Avaliagdo e Acompanhamento de Pessoal (Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Desempenho Funcional);

i) Servico de Sindicancia (Comissdes Temporarias de Sindicancia,
Processos Administrativos e Disciplinares) (Alterado pela Resolucéo n° 02/2023)

Artigo 27 - A direcao da Diretoria Administrativa sera exercida somente por
Servidor Efetivo, designado pela Mesa Executiva em ato préprio, o qual receberé pela
Funcdo de “DIRETOR ADMINISTRATIVO”, com valor disposto em Lei, a quem
compete dirigir, planejar, supervisionar e coordenar a execucao de todos 0s servicos
e atividades auxiliares da Camara Municipal, dispostos no artigo 14 e, com as
seguintes atribuicdes exclusivas:

| - Fazer cumprir as determinagdes da Mesa Executiva;

Il - Expedir, no que for de sua alcada, instrucdes e ordens de servicos
necessarios ao bom desempenho dos trabalhos;

[l - Cumprir e fazer cumprir os Atos, Regimento Interno e Resolugbes da
Camara Municipal, na parte que se refere a sua competéncia;

IV - Representar e comunicar a Mesa Executiva sobre matéria do servico;

V - Reunir periodicamente os servidores que Ihe forem subordinados, a fim
de assentar providéncias ou discutir assuntos de interesse de servigo;

VI - Propor & Mesa Executiva a abertura de sindicancia ou a abertura de
processo administrativo;
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VII - Prestar a Mesa Executiva e aos Vereadores as informacdes que lhe
forem solicitadas;

VIII - Abrir ou fazer abrir toda a correspondéncia dirigida a Camara;
IX - Encaminhar a documentacéo para a Mesa Executiva e Vereadores;

X - Subscrever certidfes, juntamente com o0s representantes da Mesa
Executiva;

Xl - Fazer cumprir o horério de funcionamento da Camara Municipal,
prorrogando, antecipando ou encerrando o expediente, de acordo com as
necessidades do servico, sempre com a aprovacao da Mesa Executiva;

XII - Assistir as Sessfes Publicas e reunides, prestando assisténcia a Mesa
Executiva e aos Vereadores;

XIlI - Zelar pela documentagéo arquivada e bens da Camara Municipal,
adotando providéncias para a seguranca e conservacao;

XIV - Apresentar anualmente & Mesa Executiva, relatério circunstanciado
da Camara Municipal,

XV - Planejar e organizar os trabalhos legislativos, inclusive requerendo e
indicando a criacdo e extincdo de cargos, funcdes e reestruturacdo do quadro de
pessoal, bem como auxiliando na elaboragéo dos orcamentos da Camara Municipal;

XVI - Supervisionar a aquisicdo de bens, seu recebimento, a inclusdo no
patrimonio e sua baixa,;

SUBSECAO |
DO SERVICO ADMINISTRATIVO

Artigo 28 - O Servi¢co Administrativo somente sera exercido por Servidores
de Carreira e € incumbido das seguintes competéncias:

a) Secretaria;

b) Patrimonio;
c) Pessoal,

d) Expediente;

e) Protocolo, registro geral, recepcdo, expedicdo de documentos,
informacgdes, arquivo, documentacgéo e biblioteca,

f) Zeladoria e portaria;

g) Controladoria;

h) Agente de Contratacéao;

i) Equipe de Apoio;

J) Comissao Permanente de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos;
[) Comissédo Permanente de Avaliacdo de Desempenho Funcional.
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m) ComissOes Temporarias de Sindicancia, de Processos Administrativos
e Disciplinares. (Alterado pela Resolugao n° 02/2023)

Artigo 29 - As competéncias do Servico Administrativo teréo as seguintes
atividades:

| - Quanto aos servi¢os de secretaria:
a) atendimento ao publico;
b) dar andamento aos processos até sua fase final de tramitacéo;

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

d) redigir e encaminhar as correspondéncias expedidas pela Camara
Municipal;

e) controlar os prazos de projetos enviados para sancao do Prefeito e os
vetos recebidos do Executivo;

f) dar andamento e distribuicdo das correspondéncias recebidas pela
Camara Municipal,

g) controlar os processos e documentos em tramitacdo e arquivados;

h) divulgar e publicar os atos oficiais da Camara Municipal e manter
atualizado o mural de transparéncia;

Il - Quanto ao servi¢co de patriménio:

a) adquirir bens;

b) receber bens;

c) cadastrar e controlar bens de consumo e permanentes;

[l - Quanto ao servigco de pessoal:

a) controlar documentacéao e registros funcionais dos servidores;
b) fiscalizar e controlar a frequéncia de servidores;

c) controlar e aplicar direitos e deveres dos servidores;

d) elaborar escala de férias dos servidores;

e) controlar processos administrativos de servidores;

f) elaborar documentacdo para admissdo, posse e exoneracdo de
servidores;

g) atuar em processo de concurso publico para admissao de pessoal;
IV - Quanto ao servi¢o de expediente:

a) preparar registros de presenca e protocolo de Comissdes Permanentes,
Especiais e de Investigacéo;

b) redigir, datilografar, digitar e registrar, em livros préprios as atas,
pareceres e relatérios de comissoes;

c) elaborar e expedir os atos da Mesa Executiva, da Presidéncia, das
10
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Comissoes, Portarias, Resolucdes, Decretos Legislativos, Autografos de Leis, Editais,
Certiddes, Leis promulgadas pelo Legislativo, contratos, convocacbes em geral,
avisos, oficios e demais documentos, bem como toda a correspondéncia a ser
expedida;

d) manter e controlar em arquivo copias de editais, certiddes, convocacoes,
atestados, declara¢cbes de bens dos Vereadores, Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios
Municipais e servidores, leis promulgadas pelo Legislativo e as sancionadas pelo
Executivo, autografos de leis, portarias, decretos, atos, instrugdes, avisos, pareceres
e votos em separado das Comissdes, requerimentos e indicacdes.

e) preparar termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice-
Prefeito e termos de compromisso e posse de servidores;

f) preparar a Ordem do Dia para as sess0es e preparar os documentos que
devem constar do expediente das sessoes;

g) lancar despachos em todas as proposi¢des, correspondéncias e demais
documentos, de conformidade com a deliberacédo do Plenério e da Mesa Executiva;

h) minutar e expedir certiddes, dar vistas de despacho da autoridade
competente.

V - Protocolo, registro geral, recepcéo, expedicdo de documentos,
informacdes, arquivo, documentacéo e biblioteca:

a) receber, classificar, numerar, registrar, autuar e protocolizar todos 0s
Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolucbes, Requerimentos, Mocdes,
IndicagOes, Substitutivos, Emendas, Subemendas, Pareceres das Comissoes, demais
proposicdes e documentos, inclusive correspondéncia recebida e expedida;

b) elaborar copias auténticas de documentos da Camara Municipal;
c) dar vistas de processos mediante autoriza¢éo da Direcao;

d) arquivar e manter controle de arquivo de todos os documentos da
Camara Municipal,

€) manter em arquivo as publicacdes oficiais da Camara Municipal;

f) organizar e manter o controle dos livros da biblioteca da Camara
Municipal;

VI - Quanto aos servicos de Zeladoria e Portaria:
a) abertura e fechamento das dependéncias da Camara Municipal,
b) hastear e baixar as bandeiras na forma da lei;

c) proceder a limpeza interna e externa das dependéncias da Camara
Municipal;

d) zelar pelo material de limpeza e conservagéo;

e) exercer prontamente a vigilancia interna da Camara Municipal, durante
o periodo de expediente;

f) recepcionar aos visitantes, encaminhando-0s aos servicos necessarios e
informacoes;

11
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g) atender, realizar e controlar as ligacdes telefbnicas;
h) fazer e servir café, cha e outros.

SUBSECAO II
SERVICO JURIDICO

Artigo 30 - O Servico Juridico somente serd exercido por Servidor de
Carreira e € incumbido de desenvolver os trabalhos juridicos da Camara Municipal de
Vereadores, analisando e fornecendo pareceres aos projetos de leis, leis, resolu¢des,
normas e regulamentos e demais documentos de natureza juridico-administrativa,
assessorar os Vereadores quanto a orientacdes e procedimentos legais em questbes
juridicas, bem como proceder defesa judicial e extrajudicial da Camara Municipal, e
outras atividades correlatas ao desempenho das fun¢des de advogado.

Artigo 31 - Ao Servico Juridico compete:
a) assessorar os Vereadores nos assuntos juridicos da Camara;

b) assessorar os Vereadores nas Reunides Ordindrias, Extraordinarias,
Audiéncias Publicas, reunides de trabalho e outras designadas pela Mesa Executiva;

c) defender, judicialmente e extrajudicialmente, os interesses da Camara
Municipal, acompanhando as acdes judiciais em todas as fases e instancias;

d) dar assisténcia, assessoria e consultoria & Camara Municipal na
legalidade dos atos administrativos a serem por ela praticados ou ja efetivados;

e) analisar juridicamente processos administrativos, inclusive disciplinares,
escrituras e auditagem;

f) elaborar parecer sobre consultas formuladas pelos Vereadores, relativas
a assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal, de interesse da Camara
Municipal;

g) auxiliar na elaboracdo da redacdo e/ou examinar projetos de leis, leis,
resolucdes, decretos legislativos, regulamentos, contratos, portarias e informagdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, constitucional e
outras de mesma natureza,

h) exarar parecer em todos os projetos de leis, leis, resolucdes, decretos
legislativos, regulamentos, contratos, portarias e demais atos legais que envolvam
assuntos juridicos;

i) orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e
sindicancias realizadas pela Camara Municipal de Vereadores;

j) analisar e aprovar procedimentos licitatorios, contratos, convénios e
outros ajustes firmados pelo Legislativo Municipal;

k) atuar, assessorar e acompanhar os Vereadores na instalacédo e
conducgéo dos trabalhos de CPI — Comisséo Parlamentar de Inquérito, CP — Comisséo
Processante e outras Comissdes Parlamentares;

12
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l) informar em expedientes que |he forem encaminhados, dentro de sua
area de atuacado, bem como requisitar informagfes e documentos perante quaisquer
unidades administrativas a fim de obter elementos necessarios a defesa dos
interesses do Legislativo;

m) avaliar a viabilidade legal e o interesse publico dos projetos de leis,
resolucdes, decretos e outros atos;

n) exarar parecer referente a minutas de editais de licitagdo, bem como aos
contratos, acordos e convénios referentes a licitagoes;

0) realizar treinamento na area de atuacao quando solicitado;

p) auxiliar tecnicamente na realizacdo de licitagdo para aquisicdo de
materiais, contratacdo de obras e servicos, inclusive informando e sugerindo o melhor
procedimento licitatorio a ser adotado para cada caso;

g) executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pela Mesa
Executiva da Camara Municipal.

SUBSECAO llI
SERVICOS DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

Artigo 32 - Os Servicos de Contabilidade e Tesouraria somente serao
exercidos por Servidor de Carreira, do Cargo de Contador, que exercera as atividades
contébeis, de fiscalizacdo orcamentaria, escrituracao da receita, despesa, material,
patrimonio, prestacdo de contas ao Tribunal de Contas, recursos humanos e
tesouraria.

Artigo 33 - Ao Servico de Contabilidade compete:
a) examinar e instruir processos relativos a:
- Registro, distribuicéo e redistribuicdo de créditos orgamentarios;

- Contratos, ajustes, acordos e outros de que resultem despesas para a
Camara Municipal,

- Ordens de pagamento;

- Liquidacéo de dividas relacionadas e de restos a pagar;
- Requisicbes de adiantamentos;

- Assessoria em licitagbes com informagdes contabeis.

b) registrar, de modo sisteméatico, os livros, ficharios e programas
contabeis;

C) manter arquivados, para consultas, os processos de contratos e
licitacOes, para cotejo com o montante das despesas registradas;

d) escriturar e registrar, nas fichas préprias, livros e programas contabeis
os créditos orcamentarios, bem como sua modificacdo e movimentacéo;

e) manter em arquivo todos o0s processos de consultas sobre a legalidade
de aberturas de créditos, bem como os registros destes;

13
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f) conferir e instruir as relacbes de Restos a Pagar, em face dos saldos
apurados e dos empenhos arquivados;

g) coligir e sistematizar elementos para o Relatério de Contas da Camara
Municipal;

h) manter em dia a escrituragdo dos livros contabeis referentes ao
movimento financeiro, patrimonial e orcamentario do Legislativo;

i) emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas
autorizadas pelo Presidente e examinar os documentos comprobatorios relativos a
essas despesas;

j) elaborar, juntamente com a Diretoria Administrativa e a Mesa Executiva,
a proposta da LOA - Lei Orcamentaria Anual, a LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias
e PPA - Plano Plurianual da Camara Municipal para o ano seguinte, as quais devem
ser apresentadas na forma e prazos legais;

k) elaborar juntamente com a Diretoria Administrativa e a Mesa Executiva,
todas as aberturas de crédito e modificacdes contabeis que se fizerem necessarias
para o bom andamento dos trabalhos da Camara Municipal,

l) elaborar balancetes mensais e balan¢os anuais, encaminhando-os para
aprovacao da Mesa Executiva;

m) proceder mensalmente a prestacdo de contas da contabilidade,
verificacdo dos valores existentes e a respectiva conciliacdo bancaria e contabil;

n) organizar, processar e informar todas as despesas da Camara Municipal;
0) controlar todas as dotacdes orcamentarias da Camara Municipal;

p) elaborar recibos, notas de despesas, notas de tesouraria, notas de
empenho, assinar empenhos e documentos contdbeis de sua responsabilidade;

q) proceder ao levantamento dos Balancos Orcamentarios, Patrimoniais e
Financeiros e das suas variagdes, bem como elaboracao dos quadros demonstrativos
na forma da legislacéo pertinente;

r) manter registro de todos os bens patrimoniais da Camara Municipal,
anotando as respectivas mutacdes patrimoniais em cada exercicio;

S) prestar assisténcia, consultoria técnica e exarar pareceres a
requerimento de comissdes de vereadores formadas na Camara Municipal, sejam elas
permanentes ou nao, dos vereadores individualmente ou em grupo e da Mesa
Executiva;

t) dar cumprimento as resolucdes, atos e demais determina¢des quanto as
prestacdes de contas da execugdo orcamentaria da Camara Municipal, enviando os
documentos na forma e nos prazos estabelecidos pelos oOrgéos fiscalizadores e
legislacéo, inclusive em meio eletrénico como o SIM/AM e SIM/AP e outros que forem
instituidos pelos orgéaos fiscalizadores;

u) ter sob sua guarda e arquivo os livros de contabilidade, fichas de
empenho, recibos, notas de despesas, notas de tesouraria, folhnas de pagamento,
contracheques, extratos bancérios, cépias de cheques e demais documentos
relacionados com o Servico Contabil;
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v) elaborar as folhas de pagamento, os respectivos contracheques, realizar
0s pagamentos dos servidores e vereadores da Camara Municipal, bem como realizar
0s demais servicos de recursos humanos, inclusive controle de férias, licencas,
afastamentos, de registros funcionais e outros controles inerentes ao servico de
recursos humanos;

w) manter atualizados e publicados todos os dados da Camara Municipal
para fins de registros de transparéncia em todos os meios e forma legalmente
exigidos;

X) emitir e controlar diarias e adiantamentos.
Artigo 34 - O servico de Tesouraria terd as seguintes atribuigdes:

a) movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir valores pertencentes a
Camara Municipal ou sob sua guarda;

b) manter o registro e controle das contas bancarias em nome da Camara
Municipal;

c) manter em dia a escrituracdo do Caixa;

d) realizar o pagamento de todos os fornecedores da Camara Municipal e
despesas da Camara Municipal, mediante cheques ou através de meios bancérios
eletrbnicos de pagamentos e transferéncias, cujas autorizacbes e assinaturas
ocorrerdo na forma da legislacéo;

e) efetuar mensalmente a conciliacdo bancaria e a prestacdo de contas da
Tesouraria;

f) zelar pela guarda e seguranca de numerario, titulos, documentos e
valores pertencentes a Camara Municipal ou a ela entregues;

g) ndo efetuar pagamento sendo aos proprios credores, ou a seus legitimos
representantes;

h) prestar a qualquer momento todas as informacdes solicitadas pela Mesa
Executiva ou pelos Vereadores, sobre a situacao financeira da Camara Municipal,

i) receber todas as faturas e notas de entrega dos fornecedores,
arquivando-as com os comprovantes de recebimento e aceitacdo dos bens fornecidos,
juntamente com 0s respectivos comprovantes de pagamento;

j) efetuar o pagamento de diarias aos Servidores e Vereadores;

SUBSECAO IV
SERVICO DE INFORMATICA, PROCESSAMENTO DE DADOS E TECNOLOGIA DE
INFORMACAO

Artigo 35 - O Servico de Informatica, Processamento de Dados e
Tecnologia de Informacao sera exercido por Servidor de Carreira e € incumbido de
exercer as atividades inerentes a informatica, processamento de dados e tecnologia
de informagéo.

Artigo 36 - Ao Servico de Informatica, Processamento de Dados e
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Tecnologia de Informacdo compete:

a) dar suporte técnico a todas as atividades de informética, processamento
de dados e tecnologia de informacéo, inclusive quanto a programas e equipamentos;

b) proceder a elaboragéo e manutencéo de paginas eletrbnicas, programas
e outros documentos em Internet, de interesse da Camara Municipal;

c) manter a integridade dos registros das informacfes publicadas pela
Camara Municipal na Internet;

d) manter em funcionamento o sistema de rede de dados da Camara
Municipal, seja ele interno ou externo;

e) dar suporte técnico e operacional a transmissées e gravacdes das
Sessdes e reunides da Camara Municipal;

f) exarar pareceres na area de informatica, processamento de dados e
tecnologia de informacao, inclusive quanto a compra de equipamentos e programas;

g) manter a seguranga e o sigilo das informagdes e dados processados na
Camara Municipal, inclusive quanto a programas.

SUBSECAO V
COMISSOES PERMANTES

Artigo 37 - A Céamara Municipal contara com as seguintes funcdes
publicas, desempenhadas somente por Servidores de Carreira e cujo funcionamento
sera disciplinado em regulamentacéao prépria:

a) Controladoria Interna;

b) Agente de Contratacao;

c) Equipe de Apoio;

d) Comissao de Gestéo e Fiscalizacao de Contrato;

e) Comissdo de Avaliacdo de Desempenho e Capacitacdo Profissional.

Artigo 38 - A Equipe de Apoio sera formada por dois servidores, 0s quais
auxiliaréo os trabalhos de licitagcdo, sem direito a gratificacdo, quando solicitado pelo
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Agente de Contratacao e as Comissfes de Gestao e Fiscalizacao de Contratos e de
Avaliacdo de Desempenho e Capacitacdo Profissional serdo compostas por trés
Servidores, sendo um presidente e dois membros. Comisséo de Avaliacdo de
Desempenho e Capacitacdo Profissional serd composta por trés Servidores, sendo
um presidente e dois membros.

Paragrafo Unico - O funcionamento e as atribuicées da Equipe de Apoio e
das Comissdes Permanentes serdo dispostos em regulamentacdo especifica.
(Alterada pela Resolucdo n°® 02/2023)

Artigo 39 - A Comissao de recebimento de bens, materiais, de prestacao
de servigos, controle de estoque e acompanhamento de contratos sera composta por
trés Servidores, sendo um presidente e dois membros, cujo funcionamento e
atribuicbes serdo dispostos em regulamentacédo especifica.

Artigo 40 - A Comissdo permanente de Avaliacdo de Desempenho e
Capacitacdo Profissional serd composta por trés Servidores Efetivos, sendo um
presidente e dois membros, cujo funcionamento e atribuicbes serdo dispostos em
regulamentacao especifica.

Artigo 41 - Aos membros das comissfes permanentes serdo concedidas
gratificagcdes, cujos valores serdo dispostos em Lei.

SUBSECAO VI
COMISSOES DE SINDICANCIAS, DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E
DISCIPLINARES

Artigo 42 - Além das comissdes permanentes, havera comissdes de
sindicancias, de processos administrativos e disciplinares, as quais serao constituidas
quando necessario, integradas preferencialmente por Servidores Efetivos, por ato da
Mesa Executiva e cujas atribuicbes e funcionamento serdo dispostos em
regulamentacao especifica.

Paragrafo Unico - Caso ndo haja numero suficiente de servidores efetivos
para constituicdo de comissdes de sindicancias, de processos administrativos e
disciplinares, a Mesa Executiva podera indicar Vereador (es), comissionado ou
mesmo servidores nao efetivos para compor (em) tais comissoes.

Artigo 43 - Aos membros das comissdes de Sindicancias, de Processos
Administrativos e Disciplinares serdo concedidas gratificacdes, cujos valores estéo
dispostos em Lei.

Paradgrafo Unico - Caso seja indicado Vereador para compor as
comissdes, na forma do paragrafo Unico do artigo 30, ndo havera qualquer tipo de
gratificacdo ou remuneracao.

TiTULO IV
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO |
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MESA EXECUTIVA

Artigo 44 - O horario normal de trabalho da Mesa Executiva seré fixado em
Ato da mesma, respeitadas as normas regimentais.

CAPITULO Il
HORARIO DE FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO

Artigo 45 - O horario do expediente normal, atendimento ao publico e
funcionamento dos trabalhos administrativos da Camara Municipal sera de segunda-
feira a sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Paragrafo unico - Além do horario normal de trabalho e atendimento ao
publico, os servicos administrativos funcionardo internamente durante as sessodes
ordinérias, extraordindrias e solenes, dando suporte a tais sessoes.

TiTULO V
CONTROLE DE FREQUENCIA, HORAS EXTRAS E BANCO DE HORAS

CAPITULO |
REGISTRO DIARIO DE FREQUENCIA

Artigo 46 - O registro diério de frequéncia dos Servidores, através de leitor
biométrico ou controle de ponto informatizado é obrigatorio.

CAPITULO II
CARGA HORARIA SEMANAL, HORAS TRABALHADAS, HORAS EXTRAS E BANCO
DE HORAS, FALTAS E ATRASOS

Artigo 47 - O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito a 40
(quarenta) horas semanais de trabalho, salvo quando disposto diversamente na
presente legislacao.

81° - Além do cumprimento do estabelecido neste artigo, o exercicio do
cargo em comissao, ja exige, por sua natureza, dedicagao integral ao servico por parte
do comissionado, que pode ser convocado sempre que seja de interesse da
administracdo, sem pagamento de horas extras.

§2° - Ao ocupante de cargo de provimento efetivo é permitida a prestacao
de servico extraordinario, desde que previamente autorizada, ndo podendo
ultrapassar 50 (cinquenta) horas mensais.

Artigo 48 - O trabalho em periodo noturno e em finais de semana e feriados
sera remunerado com 25% (vinte e cinco por cento) de acréscimo.

Paragrafo Unico - Considera-se como periodo noturno o trabalho prestado
entre as 22 horas de um dia e as 6h do dia seguinte.
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Artigo 49 - Somente ocorrera pagamento de horas extras, na
impossibilidade de compensacéo através de banco de horas.

Artigo 50 - O banco de horas sera realizado considerando-se o saldo
mensal consolidado de horas, apurado entre as horas que efetivamente deveriam ter
sido cumpridas na jornada normal de trabalho do servidor e aquelas efetivamente
realizadas, apuradas mensalmente, mediante o controle de ponto, para utilizagao pelo
servidor através de compensacao em folga.

81° - O servidor devera requerer a compensacao das horas apuradas, para
utilizacdo durante os 02 (dois) meses seguintes ao més de apuracdo, mediante
requerimento a Mesa Executiva, que avaliard a conveniéncia quanto a data proposta
pelo servidor para a utilizacédo das referidas horas ou designara outra de conveniéncia
da administracdo ou 0 pagamento das referidas horas em espécie, sempre levando
em consideracao o interesse da administracao.

82° - A contagem do banco de horas sera de forma que para cada hora
trabalhada sera concedida uma hora de folga, exceto aquelas horas realizadas em
periodo noturno e em finais de semana e feriados, para as quais havera acréscimo de
25%(vinte e cinco por cento) em folga para cada hora trabalhada em tais periodos.

83° - O servidor podera realizar no maximo 50 (cinquenta) horas mensais
a serem compensadas em banco de horas.

Artigo 51 - Faltas e atrasos injustificados serdo descontados do banco de
horas e na impossibilidade sera descontado em folha.

DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Artigo 52 - A todos os Servidores compete executar os trabalhos que Ihes
forem designados, dentro de suas respectivas competéncias e atribuicdes,
procedendo nos trabalhos e conduta da seguinte forma:

| - Cumprir, com zelo e pontualidade, e eficiéncia seus deveres e ordens
recebidas;

Il - Proceder com discricao e cortesia, no exercicio de suas func¢oes;

lll - Usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando o seu
melhor aproveitamento e perfeita conservacao;

IV - Sugerir providéncias que julgar Uteis e necessarias a efetivacdo da
finalidade das atividades da Camara Municipal e ao aperfeicoamento dos servicos;

V - Levar ao conhecimento da Mesa Executiva as irregularidades de que
tiver ciéncia, em razéo das fungdes que exercam;

VI - Comunicar ao Diretor Administrativo, com antecedéncia, quando
houver a necessidade de faltar ao servico, atrasar no comparecimento ou ausentar-
se durante o expediente e, apresentar a documentagdo hébil a comprovar a
justificativa para tais situacdes, nos termos da legislagao;

VII - Nao divulgar ou comentar, dentro ou fora da Camara Municipal, os
pareceres, documentos e informagdes a que tenham conhecimento em virtude de
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suas funcgoes;
VIII - Manter a documentagé&o funcional devidamente atualizada.

Artigo 53 - Aos Servidores da Camara Municipal serdo fornecidos Cartdes
de Identidades Funcionais (Crachas), confeccionados de acordo com padrdes fixados
pela Camara Municipal em ato préprio, cujo uso sera obrigatorio.

Artigo 54 - E vedada a entrada de pessoas estranhas ao servico nas
dependéncias da Camara Municipal.

Artigo 55 - E vedado o uso de bens ou fornecimento de materiais de
consumo para fins particulares dos servidores ou de terceiros.

Artigo 56 - As avaliacGes dos Servidores serdo realizadas na forma e
frequéncia estabelecidas no Plano de Cargos e Salarios da Camara Municipal e nas
demais legisla¢gées municipais pertinentes.

Artigo 57 - Aos Servidores da Camara Municipal ndo serad concedida
nenhuma gratificacdo ou fungéo gratificada que néo as estabelecidas expressamente
nesta Resolucdo e em Lei.

Paradgrafo Unico - Todas as gratificacbes e fungbes gratificadas
concedidas aos Servidores tém natureza transitria e ndo se incorporam ao salario.

Artigo 58 - Ao final dos dois anos de cada mandato da Mesa Executiva,
serdo exonerados das funcdes o Diretor Administrativo e o Assessor Juridico da Mesa
Executiva, os quais poderéo ser reconduzidos pela nova Mesa Executiva.

Artigo 59 - Aplicar-se-do aos Servidores da Camara Municipal as
disposicdes legais constantes no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Santo Antonio da Platina.

Artigo 60 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Mesa Executiva.

Artigo 61 - Esta Resolucdo entra em vigor em 1° de janeiro de 2015,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTO
ANTONIO DA PLATINA, ESTADO DO PARANA, aos 19 de dezembro de 2014.

SEBASTIAO VITRAL DOS SANTOS FURTADO
Presidente da Camara Municipal

FRANCISCO FAUSTINO DE PROENCA JUNIOR
Vice-Presidente

VALDIR DOMINGOS DE SOUZA
1° Secretario

JOEL PIMENTEL NOBREGA
2° Secretario
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ANEXO |
QUADRO DE SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL

QUADRO DE SERVIDORES DE CARREIRA

Cargo n° vagas Carga Horaria Semanal
Auxiliar de Servigos Gerais 3 40h
Assistente Legislativo 4 40h
Advogado 1 20k 30h (Alterado pela Resolucéo n° 02/2019)
Contador 1 40h
Analista de Sistemas 1 40h
(carao em axincdo) 1 40n

CARGO EM COMISSAO

Cargo n°. vagas Carga Horéria Semanal

Assessor Juridico

da Mesa Executiva 1 40h
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