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N - Camara Municipal da Lapa
Protocolo 0000000320 /2014 18/03/2014

Comissdo Executiva da Camara -
Municipal da Lapa f
Antaprojeto de Lej M
ANTONIOR 11:04:12 b

ANTEPROJETO N°2s72014

A Comissdo Executiva do Poder Legislativo, que o
presente subscreve, no uso de suas atribuicées, com fulcro no artigo 21, inciso
Xl e 22, inciso VII, ambos da Lei Orgénica Municipal, vem, respeitosamente a
consideracdo do Plenario desta Casa de Leis, apresentar o seguinte
Anteprojeto de Lei:

Sumula: Acrescenta o} anexo \' na

Lei Municipal n® 1774/2004, que dispoe sobre
" 0 Quadro de Pessoal e institui o Plano de Cargos e

Salarios do Poder Legislativo Municipal da Lapa

para incluir as atribuicdes dos cargos
efetivos do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 1°\-\Fica acrescentado a Lei Municipal n® 1774/2004, o anexo V que
estabelece\as atribuices dos cargos efetivos do Poder Legislativo Municipal,
conforme 'g anexo da presente lei.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando
dispositivos em contrario.

ativo Municipal, em 17 de marco de 2014.

Jo@o|Carlos Leonardi Filho Dirceu Rodrigues Ferreira
Dango Leonadi) Vice Presidente
Presidente

rd

Eliomolowski Mario Jorge Padiia‘dos Santos

1° Secretario 1° Secretario
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ESTADO

JUSTIFICATIVA : O presente Anteprojeto vem descrever as atribuigdes de
cada cargo de provimento efetivo desta Casa de Leis para dar uma precisa
descrigdo das atribuigdes dos servidores pertencentes ao quadro efetivo da
Camara Municipal da Lapa.

Lapz arco de 2014
(Do R fmei

Dirceu Rodrigues Ferreira
Vice Presidente

Mario Jorge Paditha~dos Santos

Secretario 1° Secretario



ANEXO UNICO

PARTE INTEGRANTE DA LEI N° 1774, DE 31.03.2004

Anexo V

Quadro de atribuicdes dos servidores efetivos do Poder Legislativo
da Lapa

A) ADVOGADOQO: Compete ao Advogado executar atividades que exijam o

desenvolvimento ou aplicagdo de conhecimentos tedricos, tecnolégicos e
metodologicos, em areas de natureza juridica, analisar e acompanhar
processos, emitir pareceres e outras atividades correlatas. assistir ao
Legislativo em suas atribuicbes judiciais e administrativas, representar
judicialmente a Camara Municipal em todos os juizos e instancias, defendendo
seus interesses; representar a Camara Municipal em atos de tabelionato e
cartdrios; desenvolver atividades de consultoria e assessoramento juridicos;
elaborar minutas de contratos, convénios e outros atos correlatos: executar
todos os servigos relativos aos processos judiciais e administrativos; organizar
os registros de informagdes juridicas; auxiliar na elaboracdo de defesas e
prestacdo de informagdes ao Ministério Publico e ao Tribunal de Contas do
Estado; executar outros servicos designados pela Mesa Diretora. Prestar

consultoria técnica a Mesa Diretora, as Comissfes Tematicas e aos

Vereadores nas suas fungdes legislativas, parlamentares e fiscalizadoras,
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consistindo na elaboracéo de estudos técnicos opinativos sobre matérias de

interesse institucional da Casa,

B) CONTADOR: Compete ao Contador escriturar analiticamente os atos e

fatos administrativos. Examinar empenhos de despesas, verificando a
classificacdo e a existéncia de despesa. Promover a elaboracdo de
levantamentos, balancetes e balangos da receita e despesa. Examinar
processos de prestagdo de demonstrativos de contas de qualquer natureza.
Elaborar inventarios e demonstrativos patrimoniais. Elaborar, conferir, escriturar
e acompanhar a execugdo orcamentaria. Promover a prestacao de contas,
acertos e ajustes de contas em geral. Promover o controle da arrecadacéo e
pagamento de impostos. Elaborar cronogramas de desembolso, de acordo com
a programagéo financeira. Examinar as comprovagdes de aplicagées dos
recursos ftransferidos e/ou aplicados. Promover a conciliagdo de contas
bancarias. Manter o controle de recursos vinculados. Controlar as inscricbes e
baixas da divida ativa. Proceder ao levantamento de tomadas de contas de
despesas e responsaveis por bens e valores. Levantar dados para a confeccéo
de proposta orgamentaria. Organizar, para envio ao Poder Executivo em época
regulamentar, a proposta orcamentaria da Camara Municipal, para exercicio
seguinte, a fim de ser incluida no orgamento geral do Municipio. Acompanhar e
escriturar sintatica e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes
contabeis financeiras da Camara. Fornecer elementos e documentos, quando
solicitado. Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidade. Promover o registro
contabil dos bens patrimoniais da Camara. Promover a elaboracado e assinar
folhas de pagamento dos funcionarios da Camara, como as folhas e
pagamento de remuneragdo dos Vereadores. Promover o recolhimento das

contribuigbes para a previdéncia e o recolhimento do imposto de renda, na
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fonte, dos seus servidores e vereadores, tesouraria do Municipio. Manter o
controle de depoésitos e retiradas bancarias, conferindo os seus extratos.

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo de contador.

C) TECNICO DE CONTABILIDADE: Compete ao Técnico de Contabilidade

executar os servicos de contabilidade e de finangas previstos na estrutura

organizacional da Camara Municipal de Vereadores. Elaborar, disponibilizar,
controlar e manter toda a documentagao contabil, financeira, orcamentaria e
patrimonial. Elaborar as propostas orcamentarias. Controlar a execucao
orcamentaria; executar o processamento da despesa, contabilizagao
orcamentaria, financeira e patrimonial: executar o levantamento e controle
patrimonial; coordenar as providéncias relativas ao controle interno e externo
da cadmara Municipal de Vereadores e dos processos de prestacdo de contas
em geral; elaborar e acompanhar os relatérios da gestao fiscal, inclusive os
previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal , quando formalmente designado:
elaborar empenhos e liberacées de pagamentos de despesas autorizadas pelo
Presidente; conferir a documentagdo relativa ao recebimento, guarda e
movimentacdo de valores; prestar assessoramento ao Presidente, a3 Mesa
Diretora, as comissées, aos Vereadores e 3 direcéo sobre matéria contébil,
financeira, patrimonial e orgamentaria: fazer levantamento e organizar
demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; assessorar o Contador da
Camara Municipal da Lapa; assessorar a Comisso de Finangas sobre matéria
orcamentaria e tributaria, ou outras comissées que tratem da matéria; elaborar
planos de contas e preparar normas de trabalho contabil; executar atividades
relativas ao langamento e controle dos registros funcionais e financeiros dos
servidores da Camara e elaborar a folha de\ pagamento; executar outras

atividades correlatas por determinacéo superior,
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D) AUXILIAR DE SECRETARIA: Compete ao Auxiliar de Secretaria executar

trabalhos administrativos que apresentem alguma complexidade e alguma

margem de autonomia, embora sem diretrizes pré-estabelecidas,
compreendendo dentre outros servigos, redigindo correspondéncias e outros
atos administrativos, estudar e informar processos de pequena complexidade,
conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critica analitica, transmitir e encaminhar ordens e avisos, recibos,
receber, guardar e conservar processos, livios e demais documentos sob a
responsabilidade, dirigir os trabalhos setoriais quando para isto & designado,
dar assessoria aos parlamentares em assuntos administrativos da Camara,
executar outras tarefas similares que forem determinadas pelos seus

superiores.

E) ATENDENTE: Compete ao Atendente executar atividades de atendimento
ao publico em geral, dando suporte no esclarecimento de duvidas,
esclarecimento de servigos oferecidos, realizagao de pesquisas, prestacdo de
suporte técnico, entre outros auxilios e informacées diversas, relacionadas com
0s servigos prestados pela Camara Municipal. Controlar a entrada e saida de
visitantes e servidores. Auxiliar na localizagdo de Vereadores e servidores.
Realizar e repassar ligagoes telefénicas ou por outros meios de comunicagao.
Anotar e repassar recados, documentos e correspondéncias. Receber o
orientar ao publico em geral. Realizar outras atividades correlatas sob

orientacdo e supervisao do superior imediato.

F) TECNICO EM INFORMATICA: Compete ao Técnico em Informatica

desenvolver atividades de suporte técnico aos usuarios de microcomputadores,

envolvendo utilizagdo de aplicativos e problemas de hardware e software.

Servigos de informatica em geral; Executar o suporte técnico necessario para /-

garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicéo,

configuracéo e instalacdo de modulos, partes e componentes; Diagnosticar
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problemas ligados a area de informatica; Realizar atividades técnicas,
envolvendo a avaliacdo, controle, montagem, testes, monitoramento,
manutencdo e operagdo de equipamentos de computacgao e periféricos, realizar
a manutencgdo e configuragao de redes WAN, LAN e WIFI; Realizar atividades
relativas ao planejamento de infraestrutura da informatica. Instalar e configurar
softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagbes e comandos
necessarios para sua utilizagéo; Organizar e controlar os materiais necessarios
para a execucdo das tarefas de operagdo que exijam equipamentos de
informatica; Administrar copias de seguranca dos equipamentos em sua area
de atuacdo. Desenvolver, administrar, realizar a manutencdo da pagina
eletrdbnica da Céamara Municipal, incluindo postagens das atualizacdes
legislativas e administrativas diversas que se fizerem necessarias. Efetuar a
manutencdo da pagina eletrénica da Camara. Participar de cursos de
aperfeicoamento quando solicitado. Executar outras tarefas compativeis com

as exigéncias para o exercicio da funcao.

G — GUARDIAO: Ao Guardido compete zelar pela seguranca patrimonial da

Camara; Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia
imediata; Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas e materiais quando
em servigo; Vistoriar rotineiramente a parte externa e interna da Camara e o
fechamento das dependéncias internas, responsabilizando-se pelo
cumprimento das normas de seguranca estabelecidas; Realizar vistorias e
rondas sistematicas em todas as dependéncias da Camara, prevenindo
situacoes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e

a segurancga dos servidores e usuarios; Executar outras tarefas que se incluamy \

& v

por similaridade, no mesmo campo de atuacéo.
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H — ASSISTENTES DE SERVICOS GERAIS: Compete ao Assistente de

Servigos Gerais executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas

dependéncias internas e externas da Camara Municipal, efetuar a limpeza e
conservacéo de utensilios, moveis e equipamentos em geral, para manté-los
em condicdes de uso; Auxiliar na remocao de moveis e equipamentos;-
Separar os materiais reciclaveis para descarte, executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. Providenciar
abastecimento da cantina e copa, manter organizacdo geral das instalacdes
internas e externas do Legislativo; Prestar o atendimento primario (informacao
e encaminhamento) a todos os interessados que se dirigirem as dependéncias
da Camara Municipal. Servir o Gabinete do Presidente, Vereadores,
Assessores e Servidores quando solicitado. Exercer funcado correlata por

determinacgdo do superior hierarquico.




Anteprojeto de Lei n°® 05/2014

PARECER

Sumula: Acrescenta o anexo V na Lei
Municipal n° 1774/2004,que dispoe
sobre o quadro de pessoal e institui o
plano de cargos e salarios do Poder
Legislativo Municipal da Lapa para
incluir as atribuicbes dos cargos
efetivos do Poder Legislativo
Municipal .

Vem para analise desta Assessoria o Anteprojeto de Lei n° 05/2014,

de autoria da Comissdo Executiva, o qual vem acrescentar anexo V na Lei Municipal

n° 1774/2004, o qual vem dispor sobre as atribuicdes dos cargos efetivos de

Advogado, Contador, Técnico de Contabilidade, Auxiliar de Secretaria, Atendente ,

Guardiao, Assistentes de Servicos Gerais.

Como Justificativa, seus autores demonstram que o presente tem o

objetivo de descrever de forma precisa as atribuicoes dos servidores pertencentes

ao quadro efetivo da Camara Municipal da Lapa.

Sobre o tema a nossa Lei Orgénica traz que:

\\\
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Art. 21 - Cabe a Camara Municipal, com a sang¢é&o do Prefeito,
legislar sobre as matérias de competéncia do Municipio,
especialmente no que se refere ao seguinte:

(---)

Xl - crniagdo, alteragdo e extingdo de cargos, empregos e
funcbes publicas e fixagdo da respectiva remuneragao;

Art. 22 - Compete a Camara Municipal, privativamente, entre
outras, as sequintes atribuicbes:

()

VIl - dispor sobre sua organizagdo, funcionamento, politica,
criacdo, transformagdo ou extingdo de cargos, empregos e
funcbes de seus servigos e fixar a respectiva remuneragao;

Isto posto, tem-se que o Anteprojeto de Lei em questdo encontra
amparo juridico legal, podendo o mesmo ter o seu regular prosseguimento neta

Casa de Leis com a deliberacéo pelo Douto Plenario.

E o parecer.

Poder Legislativo Municipal em 21 de marco de 2014 .




