Camara Municipal de Sdo Pedro da Aldeia

o |6 Estado do Rio de Janeiro
‘s@) Rua Hermogenes Freire da Costa, 179 — Centro Fax: (22) 2621.3974

;J! GABINETE DA PRESIDENCIA

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 006, DE 03 DE JULHO DE 2003.

Atualiza a Estrutura Administrativa, define
as atribuicdes dos Cargos e Empregos,.
cria Cargos Efetivos no 4mbito do Poder
Legislativo de S&o Pedro da Aldeia e da
outras providéncias.

A Mesa da Camara Municipal de Séo Pedro da Aldeia, por
| Seus representantes legais:

RESOLVE:

Art. 1° - Até que se promova a estruturagdo do Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores do
Poder Legislativo de Sdo Pedro da Aldeia, fica modificada a sua Estrutura Administrativa que
passa a ter a seguinte composicéo:

DOS ORGACS WA;ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
nemnemﬁmsgu{.gwo

v | - GABINETE'DOPRESIDENTE
Il - PR“ocunAoomA GERAL DA CAMARA
lil - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

e
Art. 2° - Fica estabelecida a nova compoﬁfcao estmtur al do Gabmete do Presidente.

- éa INETE DO PRESIDENTE?* |

Cheﬁa .de: gab!nete o
Secreténo da Presadéncna A
AssesSor déimprensa / S
- Assessoﬁa\de Gabmete e

e

Art. 3° - Em conseqiiéncia do dlsposto no artgo anterior, ficam modificadas as competéncias do
Gabinete do Presidente, passando a vigorar com a seguinte organizagao:
- - acoordenacdo da agenda de compromissos do Presidente;
- o controle do arquivo do gabinete do Presidente;
\ - adiscriminagdo dos trabalhos do Gabinete;
. Y - aelaboragdo de planos de cargos e carreira;
- aorganizacéo e coordenagdo do servico de cerimonial;
- acoordenagéo das relagbes sociais entre a Camara e a Comunidade;
- acoordenagdo das relagBes entre 0s Poderes constituidos;
- 0 controle da utifizagdo do veiculo da Camara, incluindo o consumo de
combustivel.
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...continuagdo. Projeto de Lei Complementar N° 006/2003 fis. 2

Art. 4° - Fica estabelecida a nova composicdo estrutural da Procuradoria Geral da Camara,
passando a compor o texto do art. 11, da Lei Complementar n°® 03/91, ficando a nova estrutura
com a seguinte composigdo:

Il - PROCURADORIA GERAL DA CAMARA

- Servigo de elaboragao de Projetos de Lei e Pareceres;
- Servico de Redagdo de Confratos, Apoio Operacional e Digitagéo.

Paragrafo Unico - Em decorréncia do disposto na caput deste artigo, sdo competéncias da
Procuradoria Geral da Camara: .

a Assessona Junduca ao Presidente da Camara e as Comissoes’

Art. 5° - Fica est_g’i_tg'e‘l,ecléfa3

- Servigo de Arquivo;

- Servigo de Compras e Pesquisa de Pregos;

- Servigo de Cadastro de Fornecedores e Registro;

- Servico de Controle de Bens Patrimoniais;

- Servigo de Aimoxarifado;

- Segdo de Atas e Registro;

- Setor de Protocolo;

- Setor de Registro de Atos e Triagem de Correspondéncias.

SERVIGO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA:
- Segdo de Empenho;

- Segdo de Expedigéo de Ordem de Pagamento e Conciliagdo Bancaria;
- Setor de Controle Orgamentario e Prestagdo de Contas do SIGFIS.
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SERVIGO DE MANUTENGAO, LIMPEZA, COPA, VIGILANCIA,
JARDINAGEM E RECEPGAQ:

Secgdo de Manutengao, Limpeza e Copa;
Secdo de Vigilancia;
Setor de Manutengao.

. SERVIGO DE PESSOAL:

SecZo de Folha de Pagamento, Controle de Ponto e Cadastro de
Pessoal;
Setor de Apontamento e Digitag&o.

. Paragrafo Unico — Sdo competéncias da Secretaria Administrativa:

a coordenagdo de processamento de dados;

- 0 controle do arquivo geral da Camara;

~ o controle dos bens patrimoniais da Camara;

a coordenagao dos processos licitatérios;
a6

0 controle el‘a‘concnliai;ao de saldos bancanos
a elaboragao do orgamento anual da Camara,
0 desempenho de outras fungbes afins.

Art. 6° - Fica modificada a Estrutura do Controle Interno, passando a nova composigéo estrutural
‘a subordinar-se diretamente ao Gabinete da Presidéncia com a seguinte organizagéo.

SERVIGO DE CONTROLE INTERNO:

Secdo de acompanhamento e Fiscalizagdo de Relatério de Gestdo
Fiscal;

Secdo de Confrole Contabile Arquivo;

a elaboragdo dos relatérios a que se reporta a Lei de Responsabilidade
Fiscal - LRF;

a auforizagdo inferna sobre 0 desempenho de cada unidade
orgamentaria;

Setor de Arquivo.
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...continuagdo. Projeto de Lei Complementar N° 006/2003 fls. 4

Paragrafo Unico — Em decorréncia do disposto no caput deste artigo, sdo competéncias do
Departamento de Controle Interno da Camara.

- aauditoria contabil, financeira e patrimonial do Legislativo;

- ainspegdo dos processos de adiantamento da Camara;

- aliquidagdo fiscal dos processos de despesas da Camara;

- 0 acompanhamento da execugao orgamentaria anual da Camara;
- auditoria processual {liquidagdo de despesay);

- aelaboragdo de tomada de contas normais e especiais;

- 0 desempenho de oufras fungdes afins.

Art. 7° - As atribuigdes dos Cargos e Empregos do Poder Legislativo ficam definidas de acordo
com 0 ANEXO I, da presente Lei Complementar.

Art. 8° - Passam a integrar a Nova Esfrutura Administrativa do Poder Legislativo de Sao Pedro da
Aldeia, os Cargos Comissionados constantes'doliANEXO I da presente Lei Complementar.

Art. 9° - Ficam criados 7
ANEXO 1ll, a serem provi
Federal.

" a, 0s Cargos Efetivos, constantes do
0s termos do art. 37, I da Constituigdo

r aplscadas provas escritas, orais, tedricas

de sua‘realizagdo e 0s requisitos para
3 divulgado de modo a atender ao

mscngao dos Candide
principio da publicidade

Art. 12 - Além das gratifica

| plementar N° 04/91, sera deferida aos
Servidores Efetivos, Comissio ;,-a Grafificagdo Incentivo, a ser paga pelo
exercicio de fungdo e asses "Diretora, Comissdes Técnicas Permanentes e
demais Vereadores nas Sessdes Plenanas, a qualquer titulo, ficando a critério da Presidéncia da
Camara a sua fixagdo prévia por Ato proprio.

Art. 13 - O Servidor Efetivo nomeado para exerce Cargo Comissionado fara jus a uma
gratificagdo mensal, de acordo com 0 ANEXO V da presente Lei Complementar.

Art. 14 - Os Cargos vagos existentes no Quadro de Pessoa do Poder Legislativo de Sdo Pedro da
Aldeia, antes da data de vigéncia desta LEI COMPLEMENTAR, ficardo automaticamente extintos.

Art. 15 — Até que o Poder Legislativo promova o Concurso Plblico para preenchimento dos
Cargos criados pela presente Lei Complementar, fica o Presidente da Mesa Diretora, autorizado a
contratar, por prazo determinado, nos termos do Paragrafo Unico do Art. 46 da Lei Organica
Municipal, com redagdo dada pela Emenda a Lei Organica n°® 008/2003, permitida a sua
prorrogacao apenas uma vez por igual periodo, conforme dispde o ANEXO IV desta Lei
Complementar.
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Art. 16 - Esta LEI COMPLEMENTAR entra em vigor na data de sua publicagdo, surtindo seus
efeitos a contar de 1° de dezembro de 2003, revogadas as disposicdes em contrario.

Séo Pedro da Aldeia(RJ), 03 de julho de 2003.

MESA DIRETORA

ELSO% Presidente
AP «wa

ROBERTO oS / 0S - Vice-Presidente
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Camara Municipal de Sédo Pedro da Aldeia
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GABINETE DA PRESIDENCIA

ANEXO 1
LEI COMPLEMENTAR N° 12003.

Das AtribuicGes

1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

- Descrigdo Sintética: Compreende os Cargos que destinam a executar, sob supervisdo, tarefas
bragais simples que n&o exijam conhecimentos ou habilidades especiais, bem como servicos de
limpeza, arrumagéo e copa, preparar e servir café, cha e lanches e auxiliar no preparo de refeigdes
simples.

- Atribui¢oes Tipicas:

- limpar e arrumar as dependenclasfeﬂl\nst.';\lac;éi'nésadW 0 ﬁédxoid)a Camara Municipal, a fim de manté-lo na
condigéo de asseio requenda\«?eahzandosu ‘desmfeccéo sempre que necessario, bem como executar
alimpeza das 4reas externas, tass Comorpatose Gultais;

- recother o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinagBes definidas; {\ § \\, ¢

- percorrer as dependenclas de préd:o da Camara, abrindo e fechando janelas, portas e portdes;
- preparar e servir café, crxé e Ianches a cheﬁa, vssnantas e serwdores da Cémara;

- auxiliar no preparo\de refeuc&% lavaido, selecionando e-coitando alimentos, de acordo com
orientagao recebida; . oLy -

' b
- manter limpos 0s utensilios de copa 8 oozmha,

- verificar a existéncia de matenal de hmpeza e ahmentacéo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato'anecessidade de reposi¢ao, quando for o caso;

- manter arrumado o material sob sua guarda;

2~ Classe: RECEPCIONISTA

- Descrigdo Sintética: Compreende os Cargos que destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas
simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

- Atribuiges Tipicas:
a) quanto as atividades de apoio administrativo e contabil:

- atender ao pablico interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- receber, registrar e encaminhar o plblico ao destino solicitado;
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..continuagio. Projeto de Lei Complementar n° 606/2003.

- atender &s chamadas telefdnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes:
- executar outras atribuigbes afins.

3-Classe: TELEFONISTA

- Descrigdo Sintética: Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagGes e outras tarefas afins.

4 - Classe: MOTORISTA

- Descrigo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de
- transporte de passageiros, bem como caminhdes, micro-6nibus e nibus escolares, e conserva-los em
perfeitas condicGes de aparéncia e funcionamento.

- Atribuicdes Tipicas:

- dirigr automéveis; ,’.)

77
- verificar diariamente as condicﬂeé’d@fﬁ{ﬁm&' ‘vaicuto, antes de sua utilizagdo: pneus, agua
do radiador, bateria, nivel de’d 6leo \smale ros, freaos,i y breagem far6is, abastecimento de combustivel,
etc.;

- verificar se a documentagdo do veiculo aser utilizado, esté completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefai-> o -
< - , ,) i

i,
, N
'-/ “ A

- zelar pela seguranca‘ de passageiros venﬂcando 0 fechamento de portas e 0 uso de cintos de

segurange; ( i l
) 00

- fazer pequenos reparos‘de urgencsa B ﬁ“ '

]

.

- manter o veiculo limpo, mterna € externamente e em condu;ées de uso, levando-0 a manutengéo
sempre que Necessario; B ;,f\ Nigk, e

- anotar, segundo normas estabelecidas a qunlometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréngias;

- recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

- conduzlr os servidores da Camara, e lugar e hora determinada, conforme itinerario estabelecido ou
instrugBes especificas;

- executar outras atribuigles afins.

5- Classe: VIGIA

- Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a fazer, sob supervisao, a vigilancia do
Prédio da Camara Municipal;

- Atribuigbes Tipicas:

- fiscalizar as areas de acesso ao Prédio da Camara, evitando aglomeragbes, estacionamento indevido
de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;
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- fiscalizar a entrada de pessoas e velculos nas dependénclas do Prédio da Camara Municipal,
examinando, conforme 0 caso, as autorizagbes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas
estranhas, identificando eventuais situagbes suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para
garantir a seguranga do local;

- fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, calcadas, pragas e outros locais sob sua
jurisdicdo;

- policiar as areas de responsabilidade da Camara Municipal, a fim de evitar depredagbes, roubos,
danos em jardins e qualquer outro tipo de agressdo ao Patriménio Municipal;

- prestar informagGes e socorrer populares, quando solicitado;

- entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a cair em seu
poder;

- articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irreqularidades na 4rea sob
sua jurisdicao;

- abordar individuos em antudes”suspeﬁasxgbm %13“950 a oubras pessoas ou coisas alheias,
- registrar diariamente as ocomenciasven

encaminhando-os & autoridade” shpend\ﬁ' ' %
Cias Venficadas-erm: m_a,jgn;lr;Z da de trabalho;

- zelar por sua aparéncia pessoai mantendo o uniforme em pen‘extas condigbes de uso, bem como pela
guarda e conservagdo dos objetos necessa'ios ao exerclc;o de suas atividades, como revobiver,
cassetete e outros; © .'

- executar outras afribuigdes afihs, a
ap
6 - Classe: AGENTE ADMlmsmAnvo r ‘2 o

- Descrigio Sintética: Compreende os >cargos= que/ e deshnam a executar tarefas de apoio
administrativo que envolvam" manor grau «de complexldade e"requeiram certa autonomia, inclusive
quanto a manejar fundos em mogda gofrente, cheques, empenhos, notas fiscais e outros recibos, para
assequrar a regularidade das transagdes financeiras—"

- Atribuigoes Tipicas:

a) quanto as atividades de tesouraria:

- efetuar pagamento, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente para saldar as
obrigagBes da Camara;

- caleular o valor total das transagdes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos registros,
para verificar e conferir o saldo de caixa;

- calcular multas, juros e corre¢do monetaria de impostos e taxas atrasados;
- escriturar os livros de entrada e saidas de numerario;

- arquivar os processos de pagamentos;
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- preparar a relacdo de pagamentos efetuados pela Camara, especificando os saldos, para facilitar o
controle financeiro.

b) quanto as atividades de apoio administrativo e contabil:

- prestar informages de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administragao;

- participar da elaboragao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagéo
de servigos e rotinas de trabalho;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da Camara;

- auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

A0 B
- redigir, rever a redagdo ou aprgvmmn%’ﬂﬁdﬁc%memosdegans, relatdrios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondencsas que. tratamfde assu’gtos de maior complexidade;

- elaborar, sob orientagéo, quadrgs:e*tabelarestaﬁsﬁcos
geral;

,tﬂuxogramas organogramas & graficos em
N4

- colaborar com o técmco da area:na elaboragao de ‘manuais de servigo e outros projetos afins,
coordenando as tarefad de apmo admimstrativo, R o

- estudar processos refekﬂentes alassuntos de carter geral ou especlﬁco da unidade administrativa e
propor solugdes;  \'/| D) U

‘ e Y} :
- coordenar a classlﬁcaqéo, 0 regnstro;gﬁajconservaqao de processos fivros e outros documentos em
arquivos especificos, de acordo com normas'fe onentaqbes'pré-estabelecldas

- interpretar leis, regulamentos &, mstrugoes Telativas a assuntos de administragdo geral, para afins de
aplicago, orientag#o e assessoramento; -

- controlar o trémite de processos que circulam na Camara em especial nos Gabinetes, para exame e
despacho pelo Presidente ou Secretarios;

- executar os servicos referentes ao cerimonial;

- elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

- orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonsiracdo do
desempenho da unidade ou da administragao;

- realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e concomréncias pablicas e administrativas para
aquisi¢ao de material;

- orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

- classificar contabilmente todos 0s documentos comprobatdrios das operagdes realizadas de natureza
orgamentaria ou néo, de acordo com o plano de contas da Camara;
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- preparar relagdo de pagamentos efetuados pela Camara, especificando os saldos, para facilitar o
controle financeiro;

- conferir documentos de receita, despesa e outros;

- fazer a conciliagdo de extratos bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizando a corre¢ao;

- fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balangos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros;

- auxiliar na anélise econdmico-financeira e patrimonial da Camara;
- coligir e ordenar os dados para elaboragdo do Balango Geral,

- executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis.

7~ Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO Il

- Descrigao Sintética: Compreende,os» cargos' \wl bue se- destmam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas mais complexas rotmel de'aa admm traﬁ *o’é*ﬁnéncenro

- Atribuiges Tipicas:
a) quanto as atividades de apoio administrativo e eontébil

el
- atender ao publico, uf(e“oveimltemo prestando mformacbes snmples anotando recados, recebendo
correspondéncias e ef?tuando encaminhamentos; .. “Ee
0 A

- atender as chamadas telefonicas, anotando’ou envnando recados, pg[a obter ou fornecer informagdes;

<4

- digitar textos, documentos; tabelase ouﬁ*os“gngmars,

0

- operar microcomputador, utrhzando programas bés;cos e aphcahvos para incluir, alterar e obter dados
¢ informagdes, bem como consultar- regxstros '

- arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papeis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes
a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-0s as
unidades ou aos superiores competentes;

- controlar estoques, distribuindo 0 material quando solicitado e providenclando sua reposi¢ao de
acordo com normas preestabelecidas;

- receber material de fomecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos originais;
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- elaborar, sob orientag4o, demonstrativos e retages, realizando os levantamentos necessarios;

- classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagtes realizadas, de natureza
or¢amentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara;

- auxiliar no preparo de relagao de cobranga e pagamentos efetuados pela Camara;
- fazer averbagdes e conferir documentos contabeis;

- auxiliar na elaboragdo e revisao do plano de contas da Camara;

- escriturar contas correntes diversas;

- auxillar na feltura global da contabllidade dos diversos impostos, taxas e demals componentes da
receita;

- conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

5
- auxiliar na conciliagéo de extrato’%{b‘a‘:cér oS, co i?r“h%hébnos e créditos, pesquisando quando for

detectado erro e realizando a¢oftegao; I E T r I =) . B
T

- auxiliar no levantamento de con parafins de e!aboracéo
demonstrativos contabil-financeirds; o had

'('--NJ-') 'C; \yl‘i\"

de balancetes, balangos, boletins e outros

- executar outras atnbd aﬁns

b) quanto s auwdad@ de Bénd Patrimonigis: j‘

- entre outras atividades compete exeimar as auvudades de /cadastramento controle e guarda de bens

patrimoniais e elaboragéo de balaﬁbo 505 ‘g)dmnmstracao do Leguslatlvo,

- executar outras aftribuigGes aﬁns

¢) quanto as atividades do Almoxarifadof ~-
- entre outras atlvidades compete, a recepgdo de material, conferéncia pela Nota Fiscal do material, a
abertura de ficha de estoque, controle de estoque fazendo o langamento de entrada e saida de
material;

- auxiliar na elaboragdo dos Balancetes Mensais e no Balango Geral do Almoxarifado.

- executar outras atribuicGes afins.

d) quanto as atividades do Arquivo:

- dentre outras atribuigbes compete o recothimento, avaliag8o, custédia e conservagéo dos documentos
de interesse e valor histérico e legal para o Municipio;

- controle e disseminag&o da Legislagdo Municipal, Estadual e Federal;

- acompanhar a publicagdo de matérias, atos oficiais e outros de interesse do Municipio;
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..continuagdo. Projeto de Lei Complementar n® 006/2003.

- executar outras atribuicdes afins.

e) quanto as atividades administrativas e contabeis:

- prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisa sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administragdo;

- participar da elaborag&o ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagao
de servicos e rotinas de trabalho;

- examinar exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre 0 andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da Camara;

- auxiliar o profissional na realizaggo de estudos de simplificagdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dado%tibuland[o ejdesenvoivendo estudos organizacionais;
- redigir, rever a redagédo ou:"ap5 rovar ?nﬁis de -docu/m;ntosjlegals relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e corresponaencmrque ritan de: ass;mtos de maior complexidade;

- elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisﬁcos, fluxogramas, organogramas e graficos em
geral; AR o
- colaborar com o técnic da_ area na elaboragao de manua:s de servico e outros projetos afins,

coordenando as tarefas‘de apoio admmustratwo,

- astudar processos referentes a assuntos de caréter gera! ou esp&uﬁco da unidade administrativa e
propor solugdes;

w’ﬂ
‘1

- coordenar a classificagéo, 0 regtstro@\p conservagéo “de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos, de acordo com norras €- onentagﬁes pré-estabelecldas,

£
4

- interpretar leis, regulamentos e mstrugéesxelatxvas*a assuntos de administracdo geral, para fins de
aplicagdo, orientagdo e assessoramento;

- controfar o tramite de processos que circulam na Camara, em especial nos Gabinetes para exame e
despacho pelo Presidente, Secretario Administrativo ou Orgos equivalentes;

- executar os servigos referentes ao cerimonial;

- elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normais da unidade administrativa;

- orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do
desempenho da unidade ou da administraco;

- realizar, sob orientagéo especifica, coleta de pregos e concorrénclas plblicas e administrativas para
aquisicao de material;

- orlentar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;
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- classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operagbes realizadas, de natureza
orgamentaria ou no, de acordo com o plano de contas da Camara;

- preparar relagdo de pagamentos efetuados pela Camara, especificando os saldos, para facllitar o
controle financeiro;

- conferir documentos de receita, despesa e outros;

- fazer a conclliagéo de extratos bancéarios, confrontando débitos e créditos, pesqulsando quando for
detectado erro e realizando a corregao;

- fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balangos, boleting e outros
demonstrativos contabil-financeiros;

- auxiliar na anélise econdmico-financeira e patrimonial da Camara;

- coligir e ordenar os dados para elaboragéo do Balango Geral;

gL
- executar ou supervisionar o lancamiéfto das-contas & mov:mento nas fichas e livros contabeis;
e s

- receber cheques, confrontando a importancie @,’agjnotas emitidas, para efetuar a quitagdo de
impostos, taxas e outros; . b e

- preparar dinheiro em’ espécie e em‘cheques, em qanxa,aJrrur'nando-o em lotes e anotando quantias,
nimero dos cheques ¢ outros}dados ém ficha. prépria do banco, (para providenciar seu depodsito em

conta da Camara; o
QL 1:,' L f«

- efetuar pagamentos, emi ndo cheques,ou“emmgando a quanﬁa em moeda corrente, para saldar as

obri s da Camara; G &
gagoes da Camara; \ ‘%’%{G L // &

- calcular o valor total das transwﬁes efem@ﬁ comparando-o com as cifras anotadas nos registros,
para verificar e conferir o saldo de calxa, S

-

- calcular multas, juros e correg&o moneténa‘de lmpostos e taxas atrasados,

- executar outras atividades afins.
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ANEXO I

LEI COMPLEMENTAR N°

/2003.

CARGOS COMISSIONADOS

Chefe de Gabmete 7
Procurador Geral
Assessor Técnico

wﬁ%’

Chefe de: Servu;o SR
Asse)ssior de imprensa |

;5
i
' :l“'“

Nifvel

CC-I

Ul o ¥ : w3y T
o \|| oreessiro | oo |RS 500,00 RS 350000
T ‘Q\ ’ﬁ}if /*7 h '. i -Awm‘bmu T o T T
” 05 Em:@ga\do _ ge-v R$ 450,00 R$ 2. 2507 ,00
15 | Assisintede Gabinels | CCYVI (RS 43000  |R$ 6.450,00
06 Assessor Legisfativo cC-vil

Remuneracao

R$ 1.431,90

7

R$ 1.041,38 R$ 3.124,14

,@?550,00 R$ 6.600,00

R$ 390,00

R$ 2.340,00

g
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ANEXO Il

LEI COMPLEMENTAR N° [2003.

Cargos Efetivos Criados

Reﬁﬁﬁeragén

Remuneracao Total

09 Agente Legislativo H 600,00 5.400,00
01 Artifice de Som Unico 600,00 600,00
08 Vigia R 400,00 3.200,00
06 | Auxiliar Servigos Gerais | Unico 380,00 2.280,00
01 |Tefefonista Unico 400,00 400,00
01  |Recepcionista Unico 400,00 400,00

2% o T - S 2.780,00 12.280,00

Situagdo Atual dos Cargos Efetivos da
Estrutura Administrativa da Camara

01 Motorista Unico

01 Recepcionista {  Unico
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ANEXO 1V
LEI COMPLEMENTARN® ~ /2003.

Contratados por prazo Determinado

Quantidade Cargos ' ‘ Valor Valor Total

08 Auxlhar de Servigos Gerals R$ 380, 00 R$ 3.040,00

- -

08 Vigia RS 400,00 RS 3.200,00

|

== ANEXO V

SELOMPLEMENTAR N°4J_212003.
A

Fuml;ﬂlss GRATIFICADAS
| e

02 CHEFEDESECAO  |FC-! RS 78,00

02 ENCARREGADO {FG'"' RS 46,50
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ANEXO III
LEI COMPLEMENTAR N° 36, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2003.

Cargos Efetivos Criados

09 - Agente Leglslatlvo I 600,00 5.400,00
01 Artlﬁce de Som Unico 600,00 600,00
08 Vigia 1 400,00 3.200,00
06 | Auxiliar Servigos Gerais | Unico 380,00 2.280,00
01 | Telefonista Unico 400,00 400,00
01 Recepcionista Unico 400,00 400,00
12.280,00

Situacdo Atual dos Cargos Efetivos da
Estrutura Admlnlstratlva da Camara




