RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 001/2011

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE CLEVELANDIA, ESTADO DO
PARANA, APROVOU E EU EDSON LUIZ MODENA, PRESIDENTE DA
CAMARA MUNICIPAL DE CLEVELANDIA PROMULGO A SEGUINTE

RESOLUCAO:

Sumula: Altera os Anexos I, II, 11l e VII da Resolucio n® 04.,de 13

de dezembro de 2000, que dispde sobre

a Organizacido do

Quadro de Pessoal e Estrutura Administrativa da CAmara
Municipal de Clevelandia, ¢ revoga a Resolugéio n°02,de 11 de abril

de 2000.

Art. 1° O Anexo I — Quadro de Vagas — Cargos de Provimento Efetivo,
constante da Resolugdo n° 04, de 13 de dezembro de 2000, passa a vigorar com 0

seguinte teor:

ANEXO 1
QUADRO DE VAGAS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Quant. Cargo Grupo CARGA VENCIMENTO
Ocupacional HORARIA | PISO INICIAL

01 Procurador Profissional 20 R$-2.600,00

Legislativo

01 Contador Profissional 20 R$-2.500,00

02 Agente Adm. | Administrativo 40 R$-1.700,00

01 Agente Adm. II |  Administrativo 40 R$-1.300,00

Valores referente ao més de Janeiro/2011

Art. 2° O vencimento do Cargo de Diretor previsto no Anexo II —
Quadro de Vagas — Cargos de Provimento em Comisséo. constante da Resolug@o n® 04,
de 13 de dezembro de 2000, sera de R$-2.700,00 (dois mil e setecentos reais).

Art. 3° O Anexo Il — Descrigdo dos Cargos do Grupo Ocupacional
Profissional, constante da Resolugdo n® 04, de 13 de dezembro de 2000, passa a vigorar

acrescido do cargo de Procurador Legislativo, com o seguinte teor:

ANEXO II1
DESCRICAO DOS CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

TITULO DO CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO

DESCRICAO DO CARGO:

- Defender. judicial ¢ extrajudicialmente, os direitos e interesses da Camara;
- examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e elaborar estudos de
natureza juridico-administrativa, apresentando o competente parecer;




- auxiliar a Comissdo de Justiga ¢ Redagio no que se refere aos aspectos juridicos,
legais e constitucionais;

- executar demais fungdes ligadas a sua drea, que requeiram a atuagio juridica, ou
por determinagdo do Presidente;

- auxiliar o setor administrativo, no desempenho de suas atividades burocraticas; os
Vereadores, na orientagdo dos trabalhos legislativos; as Comissdes, quando
solicitado, nos assuntos legislativos;

- atender aos pedidos de informagdes feitos pela Mesa da CAmara, Presidéncia e
Verecadores;

- proceder a compilagdio das leis alteradas no decorrer do tempo, mantendo-as
devidamente atualizadas, principalmente no que se refere aos processos de
codificagdo;

- claborar contratos para obras ¢ servigos, licitagdes e outros;

- executar demais tarefas ligadas & sua drea de atuagdo, por determinacdio da
Presidéncia;

- elaborar pareceres sobre consultas formuladas pela Presidéncia, relativas a
assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal;

-redigir ou examinar projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos,
regulamentos, contratos, portarias e outros atos administrativos quando solicitados
pela presidéncia da Camara, e/ou vercadores;

- orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e sindicAncias
instauradas pela presidéncia da Camara;

- exarar parecer referente a minutas de contratos e de editais de licitagdes, bem
como aos contratos, acordos e convénios firmados pela presidéncia da Camara
Municipal;

- executar outras atividades correlatas de cunho juridico que lhe forem
determinadas pelo presidente da Camara;

- emitir parecer e auxiliar o setor administrativo e contébil nos assuntos que tratam
de matérias legislativas.

ESPECIFICACOES:

INSTRUCAO: Superior Completo — Inscri¢dio na OAB.

TITULO DO CARGO: CONTADOR
DESCRICAO DO CARGO:

- Assessorar os Vereadores na fiscalizagio contabil da CAmara, da Prefeitura e
demais 6rgios da administragio direta e indireta;

- escriturar ou fazer escritura, sintética e analiticamente as operagdes contibeis,
visando demonstrar a receita ¢ a despesa;

- organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro, do ativo e passivo
or¢camentario;

- assinar, conjuntamente com o Presidente, os balancetes, balangos, programas de
aplicagdo, presta¢do de contas e outros documentos de apuracdo contabil;

- promover o empenho prévio das despesas da CAmara;

- promover a abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais, quando
necessario;



- manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias, conferindo frequentemente
os extratos de contas correntes, conciliando-os e propondo as providencias que se
fizerem necessarias para o eventual acerto;
- elaborar e calcular a folha de pagamento de vereadores e servidores;
- efetuar o pagamento da remuneraciio dos Vercadores e demais servidores da
Céamara;
- fazer registro de pessoal, preenchendo ficha especifica, com respectiva portaria de
nomeacdo e termo de posse;
- organizar ¢ manter atualizada a Ficha de Registro de servidores da CaAmara
Municipal;
- preencher documentos necessarios dos encargos sociais e efetuar seu pagamento;
- fazer controle ¢ recibo de férias dos servidores, anotando na ficha do servidor;
- analisar, orientar, fiscalizar ¢ aplicar a execugdo de leis, regulamentos ¢ demais
atos referentes ao pessoal da Camara;
- operar microcomputador, executando programas da folha de pagamento e outros
referentes a pessoal, contabil e financeiro, visando agilizar os trabalhos;
- movimentar, juntamente com o Presidente, as contas bancarias da Céamara;
- auxiliar a Comissdo de Or¢amento e Finangas sempre que solicitado;
- emitir pareceres nos projetos de lei que envolvam aspectos financeiros,
orgamentarios e contabeis da administragio direta ¢ indireta:
- claborar a proposta orgamentéria da Camara, segundo as diretrizes emanadas da
Mesa;
- verificar a correta elaboragio dos balancetes e respectivos  langamentos
contabeis/financeiros/patrimoniais do Poder Executivo Municipal emitindo parecer
encaminhando-o a Comissdo de Or¢amento e Finangas;
- analisar os balangos anuais encaminhados pelo Tribunal de Contas do Estado do
Parand emitindo parecer encaminhando-o a Comissio de Orgamento e Finangas;
- verificar as contas de adiantamentos e a aplicacio dos recursos:
- acompanhar a realizagio dos procedimentos Licitatorios;
-analisar o cumprimento de cldusulas contratuais relacionados a parcelas de
contratos/convénios a obras, informatica, manutengio, locacdio, fornecimento de
materiais, prestagdo de servicos, etc;
- analisar procedimentos aditivos de contratos, rotinas e valores;
- avaliar os gastos com veiculos, combustiveis e manutengao;
- proceder a conferéncia de registros contabeis:
- proceder exame minucioso da escrituragio contébil, conferindo e observando os
documentos;
- gerir, produzir e analisar informagdes contébeis que reflitam a situa¢do econdmico-
financeira do Executivo, assim como participar ativamente do processo de gestio das
organizagoes;
- emitir pareceres ¢ acompanhar a elaboragiio de emendas, quando do tramite da Lei de
Diretrizes Orgamentaria, do Plano Plurianual do Orgamento Piiblico encaminhando-o a
Comissdo de Orgamento e Financas;
- emitir pareceres nos projetos de Subvengdes Sociais, abertura de Créditos Adicionais
¢ Especiais encaminhando-o a Comissao de Or¢amento ¢ Finangas;
realizar auditorias especiais e/ou extraordindrias:
verificar a contabilizag@io/incorporagio e existéncia dos bens moveis e imoveis;
organizar um sistema de Controle Interno;
analisar os processos de prestagiio de contas quadrimestrais encaminhados pelo Poder
Executivo encaminhando-o a Comissdo de Orgamento e Finangas;



- identificar fatos relevantes que possam afetar as atividades da institui¢do ¢ sua
situagdo patrimonial e financeira;

- acompanhar os vereadores em diligéncias quando forem instauradas Comissoes
Especiais de Inquérito, Comissdes Especiais ¢ outras;

- acompanhar as audi€ncias publicas por ocasido da analise dos processos de prestagio
de contas (anual e quadrimestral), PPA, LDO, Orgamento e outros:

- executar demais tarefas ligadas a sua drea de atuagdo, por determinagio da
Presidéncia.

ESPECIFICACOES:
INSTRUGAOQ: Superior Completo — Inscri¢io no C.R.C.

Art4® O  anexo VII-  organograma da Clmara Municipal de
Cleveléndia,constante da resolugdo n° 04, de 13 de dezembro de 2000 passa a vigorar
com o seguinte teor:

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE CLEVELANDIA

PRESIDENTE
PROCURADOR «— DIRETOR _____ CONTADOR
LEGISLATIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO 1

AGENTE ADMINISTRATIVO I

Art. 5° Permanecem inalteradas as demais disposi¢des da Resolugdo n® 04, de
13 de dezembro de 2000, que dispde sobre a Organizagio do Quadro de Pessoal e
Estrutura  Administrativa da Camara Municipal de Clevelandia, que niio conflitarem
com a presente Resolugio.

Art. 6° Est@) Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposigdes da Regolugdo n® 02, de 11 de abril de 2006.

abinete do Presidente da CAmara Municipal de Clevelandia PR em 01
de margp de 2011

Ld
Pr

uiz Modena
ente do Legislativo Municipal



