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Camara Municipal de Peabiru

Poder Legislativo

Projeto de Resolucao n° 089/2007

EMENTA: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA, CRIACAO DE CARGOS EM
COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA
CAMARA MUNICIPAL DE PEABIRU E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Mesa da Camara Municipal Peabiru, Estado do Parana, no
uso de suas atribuicdes legais, com fundamento no art. 17, inciso II,
alinea “a” e “b”, da Lei Organica Municipal, e os incisos Il e Ill do art. 69,
e art. 115, do Regimento Interno, faz saber que a Camara Municipal

aprovou e o Presidente promulga a seguinte Resolugao:

RES’OLUQZ\O:
TITULO |
Das Disposig¢oes Preliminares

Art. 1° - Para desenvolver suas atividades legais, constitucionais e
administrativas, a Camara Municipal de Peabiru dispora de unidades
organizacionais, integradas segundo os setores de atividades relativas
as metas e objetivos.

Art. 2° - As atividades legislativas e a administragdo geral da
Camara Municipal de Peabiru serdo exercidas mediante atuacdo dos
Parlamentares e dos Servidores, nas respectivas fungdes, de acordo
com a legislagéo vigente.
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Art. 3° - Os servicos internos deverdo ser permanentemente
atualizados, visando a modernizacao e racionalizacdo dos métodos de
trabalhos, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao
municipe.

TiTULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° - A estrutura organizacional e administrativa basica do
Poder Legislativo do Municipio de Peabiru compde-se das seguintes
unidades:

01.00 - ORGAOS DE DIRECAO LEGISLATIVA

01.01 — Plenario

01.02 — Mesa Executiva

01.04 — Presidéncia

01.05 — Comissoes Permanentes

01.06 — Comissbes Temporarias

02.00 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

02.01 — Assessoria Juridica

02.02 — Assessoria Parlamentar

02.03 — Coordenadoria de Controle Interno

03.00 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO

03.01 - Divisao de A¢cbes Administrativas

03.02 - Divisao de Atividades Legislativas

03.03 - Divisao de Servicos Gerais

04.00 - DEPARTAMENTO DE FINANCAS

04.01 — Divisao de Contabilidade, Tesouraria e Patrimonio

Art. 5°. A Estrutura Orgamentaria da Camara Municipal de
Peabiru, para fins de integrar a Lei Orgcamentaria Anual do Municipio,
tera a seguinte composicgao:

01.00 - PODER LEGISLATIVO

01.01 — Camara Municipal
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TITULO 1lI
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 6° - Para o desempenho das atividades pertinentes aos
orgaos que integram a estrutura organizacional ora estabelecida, ficam
criados os cargos de provimento em comissdo constante no ANEXO |
desta Resolugdo, obedecendo-se a lotagdo, simbologia numero de
vagas, carga horaria e habilitagdo nele fixados.

Art. 7°. Os Cargos de Provimento em Comissdo da Céamara
Municipal de Peabiru sdo de livre nomeagao e exoneragao pelo
presidente da Cémara, e serdo destinados exclusivamente para os
encargos de chefia, direcdo e assessoramento.

Paragrafo Unico — No minimo de 20% (vinte por cento), dos
cargos em comissao criados por esta Resolugdo, deverdao ser
preenchidos por servidores efetivos.

Art. 8° - Para os efeitos legais, as remuneragbes dos cargos de
provimento em comissao, bem como os valores das GFC - gratificagdes
de fungdes de confianca, somente poderdo ser alterados por Lei
especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso.

Art. 9°. As atribuicbes dos Cargos em Comissdo s&o as
constantes do ANEXO -V, desta Resolucao.

Art. 10. Os vencimentos dos cargos de provimento em Comissao
que trata a presente Resolugao constardo do ANEXO Il denominada
Tabela de Vencimentos dos Cargos em Comissao, aprovada por Lei
especifica, de iniciativa do Poder Legislativo.

Art. 11. Os ocupantes dos Cargos em Comissdao do Poder
Legislativo Municipal de Peabiru usufruirdo 30 (trinta) dias de férias
anuais.

Art. 12. Ocorrendo falta grave e/ou inobservancia dos deveres e
proibicdo, ficam os detentores dos cargos em comissao sujeitos as
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penalidades estatutarias, quando havera a destituicdo do cargo em
comissao, para todos os efeitos legais.

TITULO IV
DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 13. Ficam criadas, na estrutura funcional da Camara Municipal
de Peabiru as FUNCOES DE CONFIANCA, cujas especificagoes,
quantificacbes e valores sdo os constantes do ANEXO |Il, desta
Resolucéo.

§ 1°. O exercicio das Fungoes de Confianga de que trata o caput
deste artigo tém por finalidade o desempenho eficiente de atividades
inerentes a chefia, direcdo e assessoramento e serdo exercidas,
exclusivamente, por servidores ocupantes de cargos de provimento
efetivo, e serdo providos dentro dos critérios estabelecidos nesta
Resolucao.

§ 2° - Os servidores designados para o exercicio de Fungdes de
Confianga deverao possuir experiéncia administrativa correspondente a
area de atividades proprias a funcdo e habilitagdo legal, quando for o
caso.

§ 3° - As atribuigoées dos Cargos em Comissao s&o as constantes
do ANEXO -V, desta Resolucao.

Art. 14. E vedado o exercicio das Funcdes de Confianca ao
servidor detentor de cargo efetivo:

| — investido em cargo em comisséo;

Il — em cumprimento de estagio probatdrio, e

lll — que tenha sofrido puni¢des administrativa, civil ou penal,
transitada em julgado.

Art. 15. Aos servidores efetivos que exercam fungdes de confianca
lhes serdo atribuidos uma GFC-GRATIFICAGAO DE FUNGAO DE
CONFIANCA, especificada no ANEXO IV, desta Resolugdo, e paga
juntamente com o vencimento do servidor.
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§ 1°. Os valores das GFC - Gratificacdo de Funcédo de Confiancga,
que trata o caput deste artigo, serao criados através de lei, de iniciativa
do Legislativo com a sanc¢ao do Poder Executivo.

Art. 16. O afastamento para tratamento de saude, desde que
inferior a 30 dias, ndo prejudicara o recebimento da GFC.

Art. 17. A GFC- Gratificacdo de Funcdo de Confianca ndo se
incorpora ao vencimento do servidor e sera suspensa quando de sua
dispensa da Funcao de Confianca.

Art. 18. O servidor tera direito a percepcdo de décimo terceiro
salario, sobre a GFC - Gratificagdo da Funcéo de Confianca.

Art. 19. A GFC Gratificacdo da Funcao de Confianca nao sera
considerada para efeito de calculo de proventos de aposentadorias.

Art. 20. A perda das Fung¢des de Confianga ocorrera:

| — a pedido do servidor;
Il — a critério da autoridade competente.

TiITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. As despesas decorrentes da execugdo da presente
Resolugao correrdo por conta de dotacdes proprias do Poder Legislativo
Municipal, consignadas em or¢camento e suplementadas se necessario.

Art. 22. Para todos os fins legais, os efeitos desta Resolugcao
estardo subordinados as diretrizes gerais do Regimento Interno da
Camara Municipal de Peabiru, naquilo que for pertinente.

Art. 23. Ficam revogadas as Resolucdo n°s. 0078/2003, de 07 de
marco de 2003, a Resolucdo n°® 82 de 02 de dezembro de 2003.
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Art. 24. Esta Resolucido entrara em vigor na data de sua
publicacao.

Peabiru, 11 de junho de 2007.

Edvaldo Dantas de Andrade Adalberto Dias de Souza
Presidente Primeiro Secretario
Sebastiao Carlos Marinho José Duraes de Souza
Vice-Presidente Segundo Secretario
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ANEXO | - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

. = HABILITA N° 1
ORGAO CARGO CAO VAGAS SIMBOLO
Assessoria Juridica Assessor Juridico (R)'eo\gB 1 CC-03
Assessoria Curso
Assessor Parlamentar | Superior 1 CC-10
Parlamentar
Completo
. Curso
Coordenadoria de Controlador Interno Superior 1 CC-08
Controle Interno
Reg. CRC
Departamento de Diretor do Curso
. ~ Departamento de Superior 1 CC-08
Administracao I ~
Administracao Completo
Departamento de Diretor do Curso
; Departamento de Superior 1 CC-08
Financas ;
Financas Completo
ANEXO Il - FUNCOES DE CONFIANGCA
% = HABILITA N° :
ORGAO CARGO CAO VAGAS SIMBOLO
Divisao de Chefe da Divisao de Ensino
Atividades Atividades Médio 1 GFC-03
Administrativas Administrativas
Divisdo de L .
Atividades Chefe da Divisdo de | Superior 1 GFC-02
L Atividades Legislativa | Completo
Legislativas
Divisdo de s .
- Chefe da Divisao de Superior
C.If)en;gsgzgd:’ Contabilidade, Completo 1 GFC-01
Tesouraria e Patriménio | Reg. CRC

Patrimonio
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ANEXO III
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO
SIMBOLO VALOR
CC 12 R$ 556,75
CC 11 R$ 695,92
CC 10 R$ 835,11
CC 09 R$ 974,30
CC 08 R$ 1.113,48
CC 07 R$ 1.252,67
CC 06 R$ 1.391,86
CC 05 R$ 1.670,23
CC 04 R$ 1.809,42
CC 03 R$ 1.948,59
CC 02 R$ 2.226,97
CC 01 R$ 2.505,34
ANEXO IV
VALORES DAS GRATIFICACOES DE FUNCAO DE CONFIANCA
GFC - 03 R$ 300,00
GFC - 02 R$ 400,00
GFC - 01 R$ 500,00
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E

FUNGOES DE CONFIANGA

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Requisitos para Provimento: Comprovar estar devidamente
registrado na Entidade de Classe — OAB

Provimento: Livre nomeagao e exoneracao

Atribui¢cdes do Cargo:

representar a Camara Municipal de Peabiru, judicial ou administrativamente,
nos processos em que for parte ou tiver interesse;

representar os vereadores, judicial ou administrativamente, nos processos
afetos ao munus publico da vereanca;

supervisionar os servigos do processo legislativo, realizados no ambito do
Municipio de Peabiru;

elaborar peti¢des iniciais e recursos;

apresentar pecas de defesa e executar as diversas etapas de
acompanhamento dos processos em que a Camara for parte, em grau de
recurso, s6. ou em conjunto com outros profissionais;

emitir pareceres sobre assuntos requeridos, através de solicitagdo do
Presidente da Camara;

assessorar a comissao de inquérito, quando instituida;

orientar, juridicamente, todos os setores da Camara, nas questdes
relacionadas aos servidores da Camara Municipal;

executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder
Legislativo, mediante solicitagao da Presidéncia;

realizar consultoria direta ao Presidente da Camara;

atender a consultas dos Vereadores sobre interpretacdo de textos legais de
interesse do Municipio, por intermédio de solicitacdo do Presidente;

orientar, aos demais departamentos da Camara, nas questbes legais
pertinentes;

estudar assuntos de Direito, de ordem legal ou especifico, habilitando a
Camara a solucionar suas questodes juridicas;

elaboragao dos termos de convocacao dos procedimentos licitatérios;

Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicbes do cargo.
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CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
Requisito para Provimento: Curso Superior Completo
Provimento: Livre nomeagao e exoneragao

Atribuicoes do Cargo:

Assessorar diretamente o processo legislativo;

Dar conhecimento aos vereadores sobre matérias que serdo apreciadas em
plenario;

Efetuar revisdo dos projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos,
indicacdes, pedidos de providéncias, pedidos de informacdes, requerimentos,
e outras proposicoes, para que estejam em conformidade com o estabelecido
pelo Regimento Interno;

Assessorar as reunides plenarias, eventos e outras atividades relacionadas ao
processo legislativo;

Elaborar a ordem do dia das sessdes plenarias;

assessoramento parlamentar e regimental a Presidéncia da Camara
Municipal;

assessoramento parlamentar e regimental a Mesa Executiva;

orientacdo e assisténcia nos trabalhos das Sessdes e reunides a Mesa
Administrativa e aos Vereadores;

relagdes publicas da Mesa Administrativa;

acompanhamento na tramitagcdo das proposi¢cdes e de seus prazos;
Coordenar o registro por gravagéao das Sessdes Plenarias;

Coordenar a relagdo da Camara com os meios de Comunicagdes em geral;
Supervisionar as atas e outros registros das reuniées plenarias;

executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

Apoio parlamentar as atividades das comissdes permanentes e temporarias
da Cémara;

11
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CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE INTENRO

Requisitos para Provimento: Curso Superior-Ciéncias Contabeis,
comprovar estar devidamente registrado na Entidade de Classe.
Provimento: Livre nomeagao e exoneragao

Atribui¢goes do Cargo:

Fiscalizar a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia e, da probidade administrativa;

Analisar e dar parecer sobre todas as fases da execucdo da receita e da
despesa publica e a sua legitimidade;

Fiscalizar a execucdo financeira, orcamentaria e patrimonial, quanto aos
resultados e publicidades;

Verificagdo e avaliagao dos resultados obtidos pelos administradores publicos
no ambito do respectivo poder;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orgcamentarias e a execugdo de programas de governo previstos
nos orgamentos municipais;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a
eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como a
aplicagao dos recursos publicos por entidades de direito privado;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

Fiscalizar a regularidade das publicacbes dos atos emanados do respectivo
Poder;

Verificar a integragdo dos demonstrativos e dos relatorios contabeis e
financeiros;

Proceder a uniformizacdo das instru¢cdes sobre o procedimento de controle
interno no &mbito de cada Poder;

Resguardar o patriménio publico e assegurar a eficiéncia do principio da
economicidade e da eficiéncia na obtencao e aplicacdo dos recursos publicos;
Fiscalizar a efetividade da acdo governamental junto a sociedade em geral.
Analisar e dar parecer acerca dos procedimentos licitatérios em todas as suas
fazes e espécie.

Acompanhar os Processos de Evolugdo Funcional concedidos aos Servidores
da Camara Municipal de Peabiru.

12
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CARGO: DIRETOR DO DEPTO. DE ADMINISTRAGAO
Requisitos para Provimento: Curso Superior Completo
Provimento: Livre nomeagao e exoneragao

Atribuicoes do Cargo:

Coordenar e supervisionar as atividades e servigos administrativos da Camara
Municipal;

Cumprir e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, 0 Regimento Interno, as
Resolucdes e Decretos Legislativos da Cémara, e demais atos emanados pelo
Presidente e pela Mesa Diretora;

Superintender a redagao das atas das reunides e das gravagdes em geral;
Coordenar a organizagao dos arquivos de Leis, altera¢des de Leis, elaboragao
de Resolugdes, Decretos Legislativos, Indicagcbes, Pedidos de Providéncias,
Pedidos de Informagdes;

Providenciar e controlar todas as publicacbes dos atos oficiais do Poder
Legislativo no Orgao Oficial.

Controle de atuacdo dos departamentos da Camara e coordenacgao de suas
atividades;

Controle superior da execugao orcamentaria da gestdo contabil, financeira e
patrimonial;

Controle superior da formulacéo da politica de recursos humanos;

Exercicio de atos de controle interno em relacdo as operagdes financeiras,
patrimoniais e administrativas da Camara;

Avaliagao da precisao das informagdes prestadas pelos 6rgaos da Camara;
Avaliagado da eficiéncia da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial dos
orgaos da Camara;

Recomendacdo de medidas de aperfeicoamento a serem adotadas pelos
orgaos da Camara;

Atuacdo de forma integrada com o sistema de controle interno do Poder
Legislativo integrado com o Poder Executivo;

Controle da autuagdo e tramitagdo dos processos legislativos e outras
proposicoes;

Controle da expedicdo de correspondéncia relativa a atividade legislativa e
fiscalizadora da Cémara;

Planejamento financeiro da Camara Municipal referente as atividades
relacionadas a proposta e execugao orcamentaria;

Planejamento e coordenacgéo do sistema informatizado da Camara Municipal,
Coordenar e planejar a seguranca geral das atividades realizadas na Camara
Municipal;

Supervisionar a manutengao geral dos bens médveis e iméveis da Camara
Municipal;

Supervisionar o registro e controle dos bens patrimoniais da Camara;

13
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CARGO: DIRETOR DE FINANCAS
Requisitos para Provimento: Curso Superior Completo
Provimento: Livre nomeagao e exoneragao

Atribuicoes do Cargo:

Coordenacédo e/ou execucao das atividades relativas a Contabilidade e
Tesouraria da Camara;

Supervisao das atividades relativas ao controle de Pessoal, Bens Patrimoniais
e Almoxarifado;

Requisitar e controlar o recebimento do numerario colocado a disposi¢cao da
Camara, bem como controlar as aplicagdes financeiras;

Elaborar anualmente o Orgamento da Cédmara Municipal;

Controlar a execucéo or¢camentaria da Camara Municipal;

Acompanhar o desenvolvimento do Orgamento do Municipio;

Auxiliar na elaboracao da Redacao Final da Proposta Orcamentaria;

Autorizar, juntamente com o Assessor Administrativo, as compras e servigos
em geral;

Supervisionar a folha de pagamento dos funcionarios e vereadores, incluindo
férias e rescisdes de contrato de trabalho;

Elaborar anualmente a Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF), Relagdo Anual de Informag¢des Sociais (RAIS) e Comprovantes de
Rendimentos pagos e de Retengao de Imposto de Renda;

Assinar, juntamente com o Presidente e o Contador, os balancetes, balangos
e outros documentos contabeis;

Controlar os pagamentos aos fornecedores, observando os devidos
vencimentos;

Providenciar a publicacdo de extratos de contratos da Camara, no Diario
Oficial e comunicar ao Tribunal de Contas do Estado;

Despachar, com o Presidente, toda a documentacdo da Assisténcia
Contabil/Financeira e de Pessoal;

Atender as exigéncias legais emanadas do Tribunal de Contas do Estado;
Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente.

14
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Requisitos para Provimento: Curso Médio
Provimento: Funcao de Confianga- Livre nomeagao e exoneragao

Atribuicoes do Cargo:

Acompanhamento e controle das licitagbes realizadas pela Camara;
Administragao e controle das portarias;

Administragcao dos servigos auxiliares de almoxarifado, transporte e telefonia;
Elaboracao de instrumento convocatério de licitagao;

Instrugao dos processos licitatorios;

Coordenacao da manutencao de cadastro de fornecedores;

Acompanhamento e registro de pregcos de materiais e servigos;

Coordenacgao e supervisdo das atividades de elaboragdo de mapa comparativo
de precos para julgamento das propostas, preparacao dos editais de resultados
e encaminhamento para publicacao;

Aquisicdo de bens permanentes e materiais de consumo, quando dispensavel ou
inexigivel a licitagao;

Encaminhamento de editais, avisos e matérias afins para publicagdo em
periodicos;

Estudos e propostas para aquisicdo e manutencdo de bens permanentes de
acordo com as necessidades dos 6rgaos da Camara;

Submissédo a apreciacao superior dos bens inserviveis ou em desuso que se
encontrem sob sua responsabilidade;

Execugao dos servigos de manutencao das instalacbes da Camara;

Controle de chamadas telefénicas e celulares;

Registro, controle e conservagéo dos bens permanentes, moveis e iméveis;
Manutencdo do cadastro de bens moveis, efetuando reaproveitamento dos
mesmos;

Levantamento anual do patriménio de bens permanentes a Camara;
Recebimento de todos os bens permanentes adquiridos;

Execucdo de servicos de manutencdo e conservacido das instalacbes
hidraulicas, elétricas e demais benfeitorias;

Execucdo de servigos de pintura, alvenaria e montagem de divisérias quando
necessario;

Manutencdo de almoxarifado para atender as necessidades dos érgdos da
Camara;

Administragédo centralizada das atividades de recepgdo, armazenamento,
conferéncia, controle, dimensionamento de estoques e distribuicdo de material
de expediente, higiene e limpeza, pegas e acessorios e outros itens comuns aos
orgaos da Camara;

Manutencéao de codificagcao e descricdo dos materiais estocados;

Atividades relacionadas com a administragao de pessoal,;

Atividades preparativas para a avaliacado de desempenho;

Elaboracéo da folha de pagamento dos servidores e vereadores;

Execucédo, informagdes e recolhimento das obrigacdes sociais decorrente de
Folha de Pagamento;

Coordenar as atividades do pessoal efetivo lotado na Divisdo de Servicos Gerais.

15
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ATIVIDADES LEGISLATIVAS
Requisitos para Provimento: Curso Superior Completo
Provimento: Funcao de Confianga- Livre nomeagao e exoneragao

Atribui¢coes do Cargo:

Servigos de escriturario;

Redacgao de atas e correspondéncias simplificadas;

Controle de arquivo da secretaria;

Atendimento ao publico;

Auxiliar técnico relativas as atividades legislativas em geral,

Auxiliar administrativo no controle de manutencéo de arquivos de processos;
Controlar os arquivos de leis, resolugdes, decretos legislativos e outros atos
oficiais;

Controlar o registro de protocolos de proposigdes em geral;

Auxiliar nas atividades da assessoria técnico-legislativa e da assessoria
juridica;

Controle de correspondéncia de atos oficiais e de atos administrativos;
Despachar malotes e controle de documentacéo enviada ao Poder Executivo;
Atividades desenvolvidas pela Divisdo pela qual responde, zelando pela fiel e
oportuna consecucao das finalidades do setor;

Auxiliar na montagem e organizag&o, bem como controle dos processo de
licitagao, incluindo os de dispensa e inexigibilidade licitatoria;

Auxiliar na recepcéao de visitantes, executar ligagdes telefénicas, bem como
manter livro de registro de entrada de pessoas na camara;

Auxiliar na distribuicdo, mediante requisicdo, dos materiais adquiridos para
consumo, bem como os equipamentos destinados a execugao dos servigos da
Casa;

Auxiliar na execugao anual de inventario dos bens patrimoniais da Camara
Municipal;

Auxiliar no envio de arquivos oriundos dos gabinetes ou departamentos para
0s Orgaos e autarquias do municipio;

Auxiliar durante as sessdes da camara municipal;

Executar servicos de atendimento telefénico na recepcgao, fazendo a
distribuicdo das ligagdes recebidas para os setores competentes e;

Exercer as demais atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE, TESOURARIA E
PATRIMONIO
Requisitos para Provimento: Curso Superior Completo - Registro no

CRC

Provimento: Funcao de Confianga- Livre nomeagao e exoneragao

Atribui¢cdes do Cargo:

Registrar, toda a movimentag&o dos sistemas informatizados de contabilidade;
Manter guardados processos de consultas sobre legalidade de abertura de
créditos adicionais, bem como os de registros destes, assim como os de
tabelas de créditos orcamentarios;

Manter em dia a escrituragdo contabeis referentes ao movimento financeiro
patrimonial e orgamentario do Legislativo;

Emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas
pelo Presidente;

Examinar os documentos comprobatdérios relativos a essas despesas;
Registrar a operagao de contabilidade da Camara Municipal,

Proceder, mensalmente, a tomada de contas da Tesouraria e verificacdo dos
valores existentes;

Elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar os
empenhos e encaminhar documentos a consideragao superior;

Dar cumprimento as Resolugbes, atos e demais determinagbes quanto a
prestacdo de contas na execugao orgcamentaria das verbas atribuidas a
Camara Municipal;

Ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho, recibos, notas
de despesas, sistemas informatizados e demais documentos relacionados
COom O Servigo;

Examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicdo e redistribuicdo
orcamentarios adicionais;

Corrigir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara
Municipal;

Levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-os ao
Presidente da Camara;

Organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;

Organizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das dotagdes
atribuidas a Camara;

Proceder ao levantamento dos balangos orcamentarios, patrimonial e
financeiro e das variagbes patrimoniais, bem como elaboragdo dos quadros
demonstrativos na forma da Legislagao pertinente;

Prestar assisténcia a Comissdo de Finangas e Orcamento na apreciacdo da
proposta orcamentaria do Municipio;

Executar outras atividades inerentes a secao de contabilidade;

Assistir a assessoria técnico-legislativa no que concerne a elaboragéo de
projetos de Lei envolvendo a matéria orgamentaria a luz da Constituicdo
Federal e Constituicdo Estadual, Lei 101/200, Lei 4.320/64 e outros
dispositivos legais pertinentes;

Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicées do cargo.
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