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O Prefeite do Municipio do Carmo, Estado do Rio de Janeiro, faz saber;_'fdf\"codos
habitantes destc municipio que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono|a seguinte
Lei:

| CAPITULO I
DA ESTRUT URA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1. O Plano de Cargos ¢ Salérios dos Servidores da Comara Municipal do Carmo obedece
a0 Regime Juridico Estatutirio, e acordo com o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
de Carmé e 4 estrutura deﬁmda vesta Lei.

Paragrafo Unico. A estruturacio do Plano de Cargos e Saldrios instituidos. por esta Lei tem
por objetivos a estruturacio do Quadro de Pessoal, a valorizacio da fuingﬁo pdblica, o
incentivo ao aperfeicoamento ¢ ao desenvolvimento profissional do servidor, a melhoria da

qualidade e eficiéncia do servigo piblico e a continuidade da a¢fo administrativa. .

Art. 2. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

|- Quadro de pzssoal € o COHJLU.TLJ de cargos efetivos, cargos de provimento|em comissio ¢

fungdes gratificadas;

It- cargo. publico € o comunto de atribuicBes e responsabilidades previstas na estrutura

organizacional da Camara Municip que devem ser cometidas a um servidor;

Il - Servidor publico é toda essoa fisica legalmente investida em cargo publico de
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provimento efetivo ou em comissio;

IV - Carreira € o conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho, escaldnados segundo o

grau de responsabilidade e complexidade com denominagdes préprias.

V - Classe é o agrupamento de atribuicBes acometidas ao «cargo de carrgira, superpostas

segundo o grau de dificuldade e responsabilidade, destinada a promog¢#o por
titular. :

merecimento do

VI - Nivel € o conjunto de 'ca-:fgd&s de grau de responsabilidade e complexidade semelhantes e

de idénticos vencimentos.

CAPITULO II
DA CARREIRA

‘

Art. 3. Os cargos de carreifa, de provimento efetivo, séio compostos de 10 {dez) classes

superpostas, sendo a classe inicial C-1 e a final C-10.
§1° As Classes séo divididas'da seéguinte forma:

I - C-0, classe inicial de carreira, destinada a efetivaciio do servidor classi
concurso publico;

ficado em

I - C-1, CQQ, C-3, C4, €3, C-6, C-7, C-8, C-9, C-10, destinadas a promogz”i__o por

merecimento do servidor, apos o cumprimento do estdgio probatério.

§ 2° As classes de todos os cargos criados na Lei que consolidada e reestrutura os cargos

¢ fungBes da Camara s80. equivalentes e serfio utilizados de conformida
avaliacfio de desempenho. -

de com a

a) a avaliacdo de desempenho sera feita mediante a afericdo de seu desempér;hQ pela

Mesa Diretora onde serfo considerados, entre outros, os seguintes fafores:

. Interesse e Responsabilidade;
1. Capacidade de iniciativa;
. Capacidade de adaptacsio;
IV, Pontualidade e Assiduidade;
V. Respeito as normas < regulamentos;
V1. Habilidade ¢ aptidic para o cargo;
Busca por novos conhecitientos;
Cooperacio e solida-iedade com os colegas;
IX.  Respeito as chefias, 6legas e municipes;
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"X. Produtividade e qu‘al'id%ide do servico; _
XI.  Economia no uso de tateriais e equipamentos; ‘

b} O servidor efetivo serd promovido por merecimento para a classe imediatamente

superior a cada dois anos dé'_efétivo exercicio das funcdes e tera seu vencimento base
acrescido de 4% (quatro por ¢ento). ' :

Art. 4. As atribuicdes dos cargos e jornada de trabalho, vencimentos estéio definidos no
ANEXO Tell, dalei de reestruturacio e consolidagdo de cargos e func¢des da|Camara.

-

CAPITULO 111
INGRESSO NA CARREIRA

Art. 5. A investidura em Cargo de Carreira dar-se-4 na classe inicial,
aprovacdo em Concurso Pablico de provas ou de provas e titulos, realizado e

mais etapas, em conformidade com o art. 37, I, da Constituicio Federz
dispuser o Edital. :

C-0, apods
M uma ou
] e como

Art. 6. Concluido o Concgr,ég Publico, proceder-se-4 4 homologagdo do result::adé e
nomeagéo dos candidatos aprovados e classificados at¢ o numero de vagas
do edital, observada a ordem. de classificacdo.

constantes

... cAriTULOIV
DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

Art. 7. A promog&o ou o desenvolvimento do servidor na carreira se dar4 pela
de uma classe a outra imediatamente superior, do mesmo cargo, levando-se en
normas estabelecidas nesta Ief Complementar.

passagem
1 conta as

Secdo I
“"“Da Progressdo Horizontal

Art. 8. Progresséio Horizontal € a promogdo por merecimento do servidor efeti
da com a passagem dentro da mesma carreira do seu
superior,,a cada 2 (dois) anos de
requisitos cumulativamente:

VO que se
cargo para a classe imediatamente
efetivo exercicio, desde que satisfaca os seguintes

I - haver completado 730 {setecentos e trinta) dias de exercicio efetl{/ar'n'ente
trabalhados; S

IT - ndo haver sofrido, nos doZze meses que antecedem a progressdo, nenhumal punigio
disciplinar ou suspensio; i -
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"I - ter obtido conceito favorave! na avaliacio de desempenho, conforme disposto em
Resolucspo. S

§ 1° O tempo em que o se idor se encontrar afastads do exercicio do cargo nfo se i
computara para o perfodo de que trata o inciso I, exceto na hipétese de exercicio de
emprego publico de livre ‘nomeagiio e cxoneragdo no Legislativo Municipal do
Carmo/RJ e nos casos considerados pela legislagio municipal como de efetivo

exercicio, a saber: R

I - férjas; L

IT - casamento: : :
IIT - luto, perda de conjuge, ascendente ou descendente;
IV - licenga por acidente de servico ou doenga profissional;
V -licenca a gestante; '

VI - licenga paternidade; :

VII - jiri € outros servigos obrigatérios por lei;

VIII - licenga para tratamento, de satide propria;

IX - doagdio de sangue; B

§ 2° A contagem de tempo pa_ra © novo periodo serd sempre iniciada no dia seguinte

aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§ 3° Nio se computario para os fins de progressdo por merecimento:

I - o tempo em que o servidor estiver em gozo de licenga sem vencimentos; -

II - o tempo em que servidor estiver a disposi¢io de 6érgdo ndo integrante do
Legislativo, sem 6nus para a Camara Municipal.

Art. 9.0 setor de Recursés Humanos farg publicar ‘a relagio das promogdes por
merecimento aprovadas para os cargos de carreira, para inicio dos procedimentos de
progresséo horizontal. '

Pardgrafo tnico. As promocdes por merecimento serfio homologadas por ato do
Presidente da Camara Municipal, ' '

~ CAPITULOV
DA REMUNERACAO

Art. 10. A remuneragio do servidor efetivo compreende o vencimento correspondente
ao valor do nfvel estabelecido para o respectivo cargo e classe da carreira, as vantagens
€ 0s acréscimos pecunisrios devidos em razdo do exercicio do cargo efetivo. S
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T Art. 11. As remuneraces dos servidores, oc

upantes de cargos efetivos, poderfio ter um
ou mais dos seguintes componentes: . 5

I.  vencimento; .
. gratificacio de funcgdo; -
HI.  quidquénio; -
IV.  progressio por merecimento;

— Segdo I
Dos Cargos em Comissio de Livre Nomeagéo ¢ Exoneraciio

Art. 12. Os ocupantes de cargos ou fun¢dio em comissio de livre nameagéo e
exoneracdo ndo estfo dispensados do registro de frequéncia e submetem-se a0 regime
de dedicagdo integral ao setvigo, podendo ser convocados sempre que houver intéeresse
da Cémara e serfio nomeados pelo Presidente da Camara. *

.. CAPITULO VI
- DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Nenhum servidor sfetivo & obri

gado a desempenhar atribuigses que no sejam
proprias de seu cargo.

Art. 14. O preenchimentc das’ vagas existentes, para cargos efetivos do quadro da
Cémara Municipal do Ca

Imo, serd realizado através de Concurso Piblico obedecendo
as normas legais pertinentes; e regulamentac¢io prépria do Tribunal de Contas do Rio dé
Janeiro- RJ e do Legislativo Municipal. ' i

Art. 15. A posse do candidato aprovado em concurso dependerd de prévia
médica, feita por médicos do Municipio e somente serd dada a
fisica ¢ mentalmente para ¢ exercicio do cargo.

mspecio
quem for julgado apto

§ 1° Respondera por crime de res
Inapto para o exercicio do cargo.

ponsabilidade a autoridade que der posse a caﬁaidato

§ 2° O candidato empossado irregularmente, sem a observincia do disposto

no caput
deste artigo, podera ser demitido em qualquer €poca com a suspensdo de todos os
direitos estabelecidos em oo Lel

Art. 16. S#o estaveis apos

3 (trés) anos de efetivo exercicio 0s servidores ng
para os cargos de proviment

0:efetivo em virtude de concurso publico.

ymeados
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I - em virtude de sentenca judicial transitada em Julgado;

IT - mediante o processo admjnié_trativo, em que lhe seja assegurada ampla defesa;

II - mediante procedimento dé évaliagéo periddica de desempenho, na fomlajd_és leis

pertinentes e a Constituicio Federal, assegurada ampla defesa.

§ 2° A aquisi¢io da estabil_idadc%,_" fica condicionada a avaliacio especial de desempenho
realizada por comissio instituida para esse fim, observadas as disposicBes estabelecidas

na Constituicdo Federal ou lei pertinente.

S

Art. 17. A Cémara Municipal buscard a capacitacdo profissional de seus seri}ifiores,

tendo o seguinte objetivo:

I - a eficiéneia e o efetivo desenvolvimento de seus trabalhos, com:

a) treinamento inicial, a preparasfio dos servidores bara o exercicio das atribui¢Ses dos

cargos iniciais de carreiras; -

¢) programas de capacitagfio, com o objetivo de habilitar o servidor para o des;einpenho

eficiente das atribuicdes inerentes a classe que ocupa;

d) curso de natureza gerengial, com o objetivo de melhorar os trabalhos dos cargos de

diregfo, chefia e assessoramento;

€) cursos regulares, visaﬁdoro.aperfeigoamento do servidor, para melhor desenipenho de

suas atividades.
Art. 18. Revogadas as dispci$i<;6¢s em contrdrio,

Art. 19. Esta Lei Cornpleme_ntai entrard em vigor na data de sua publicaco.
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ANEXO 1

- QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

E JORNADA DE TRABALHO

CARGO: F_axineira/CmLeira.-;_Carga Horaria: 25 horas semanais : O

Pré-Requisitos de Admiss#io: Ensino F undamental

Atribui¢bes e Fungdes: Executar irabalhos de limpeza e conservagdo em geral, bem
como servigos de entrega; recebimento, confeccio e atendimento, utilizando os
materais e instrumentos acequados, e rotinas previamente definidas. Executar trabalhos
de limpeza e conservaglic em-geral nas dependéncias internas e externas da Unidade,
bem como servicos de entrega, recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os
materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas. Efetuar a limpeza e
conservagido de utensilios, mdveis e equipamentos em geral, para manté-los em
condi¢bes de uso. Executar atividades de copa. Auxiliar na remocsio de méveis e
equipamentos. Separar os materiais recicldveis para descarte (vidraria, papéis| residuos
laboratoriais) Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes.
Controlar o estoque e sugerir corpras de materiais pertinentes de sua 4rea de atuacgo.
Executar, outras atividades” de apoio operacional ou correlata, Desenvolver suas
atividades utilizando normas: e procedimentos de biosseguranca e/ou seguranca do
trabalho. Zelar pela guarda, conservagio, manutencdo: e limpeza dos equiplam'éntos, '
mstrumentos e materia‘s utilizados, bem como do local de trabalho. E)ieé'iitar 0
tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho.

|Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

CARGO: Recepcionista

Carga Hordria: 25 horas ssmanais

Przca Prinicesa Isabel, 15 - SL. 02 - Centro - Carmo, RJ - 28640-000
Tel.. Secretaria; (22) 2537-1438 Almoxzrifado/DP/Contabilidade: (22) 25372145 Presidénciar 127 951711 £71

) (O ey




Pré-Requisitos de Admissﬁ_o: Ensino Fundamental.

Atribuicbes e Fune¢des: Servicos de Tecepedo e portaria; Manter o controle de entrada e
encaminhamento e saida de pesscas; Atender, completar € registrar ligagdes telefonicas
internas e externas; Receber, anotar e transmitir recados; :

Organizar listas de enderecos telefénicos de interesse da Cémara;| Zelar e
responsabilizar-se pela limpeza, conservacio e funcionamento do equipamento . de
trabalho; Manter o controle de fichdrios de interesse dos vereadores; Digitar
documentos ¢ tabelas e operar programas de computador; Sugerir o envio de matéria
que tramita na Camara aos interessados e responsabilizar-se pelos mesmos; Apoiar os
Oficiais ¢ Auxiliares Legislativos em suas tarefas, quando determinado pela.chefia;
executar outras atividades correlatas. ‘

CARGO: Auxiliar de Administracio

Carga Hordria: 25 horas semanais

Pré-Requisitos de Admissao: Eosino Médio.

Atribuicdes e Funcdes: Ds‘siénvolver atividades na drea administrativa dando s Lporte as
atividades da Instituigdo; Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se
fizerem necessérios nas divé_r'éas unidades, sob orientacfio; Controlar a entrads ¢ saida
de materiais, sob orientagac}; Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor,
visando erientar e facilitar ‘a’ obtengdo de dados, documentos ou outras solicitagBes dos
superiores; Atuar como responsavel pela fiscalizacdo e manutengdo da ordem nos
ambientes; Zelar pela higie_ne; limpeza, conservaciio e boa utilizagfo dos equigahﬁcntos
¢ instrumentos utilizados sob- sua responsabilidade, solicitando junto a chiefia os
servicos de manutengio; Realizar e atender chamadas telefonicas, anotar ¢ enviar
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" Irecados; Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, fichdrios, livros, publicactes
e outros documentos, para possibilitar controle; Realizar servigos auxiliares no processo
de aquisicdo e processamento técnico; Atender ao publico em geral, averiguando suas

necessidades para orients-los e/ou encaminhd-los as pessoas e/ou setores cbnlnpetentes;
Receber, entregar, levar ¢ buscar documentos, materiais de pequeno port?, Iivros ¢
outros, através de malote e protocolo, providenciando os registros necesi;sém'os de
empréstimos e devolugdes e afixar materiais de divulgacio em editai?, -quando
necessario; Participar de programa de treinamento, quando convocado; Executar:tarefas

pertinentes 4 4rea de atuacfo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informética; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

funcéo. i

CARGO: Motorista

Carga Hordria: 25 horas semanais

Pré-Requisitos de Admis‘s:‘;i‘(ﬁ):: Ensino Fundamental com CNH

b4

Atribuicdes e Funcies: Dirigit ¢ manobrar vefculos e transportar pessoas,”Cargas,
outros. Realizar verificagdes e manutencdes basicas do veiculo e utilizar equipaﬁnehtos e
dispositivos especiais; Dirigir veiculos transportando pessoas, materiai$ e| outros,
conforme solicitagfio, zelando pela seguranga; Cumprir escala de trabalho; Verificar o
funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa; Efetuar a prestacdo
de contas das despesas' fetuadas com o veiculo; Prestar ajuda no carregamento e
descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local destinado; Preencher
relatdrios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem, horario de
saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho; Informar-se
sobre o itinerdrio e conduzif veiculo em viagens dentro e fora do territério nacional;
Registrar os servigos executados; Controlar o consumo de combustive] e lubrificantes,
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trénsito; Participar de programa de treinamento, quando convocado; Executar
pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de info

fung¢do.

‘

efetuando reabastecimento e lubrificagfio das partes mecanicas do veiculo, bem ‘como
prazos ou quilometragem para: revisdes; Zelar pela conservagio e seguranca dos
veiculos, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar
manutencio quando necessario; Manter-se atualizado com as normas e legislagio de

especificos; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

tarefas
rmatica

CARGO: Assessor Juridico

Carga Hordria: 25 horas semanais

Advogados do Brasil - OAB:

juridico; Promover a defesa da CaAmara 10$ processos administrativos e ju

areas administrativa, fiscal, tributaria, recursos-humanos, constitucional

memoriais ¢ demais documentos de natureza juridica; Atender consultas de
juridica relativas ao Poder Legislativo encaminhadas pelo Presidente ou

Praza Princesz [sabel, 15~ SL, 02 « Centro ~ Carmo, RY - 28640-000

Pré-Requisitos de Admi\ssﬁd_i_‘Supeﬁor em Direito com Inscrigio na Ordem dos

Atribuicdes e Funcies: Aux1har ¢ executar as determinag@es da Procuradomia Geral,
Representar, mediante auiorizagio e orientagio da Procuradoria Geral a Cémara
Municipal nas causas e recursos processados em qualquer instancia, bem comp :prestar
Assessoria Juridica aos diversos setores do Legislativo; Responsdvel por todas as
atividades juridicas da Camara Municipal; Analisar e elaborar documentos Juridicos;
Examinar processos especificos e pesquisar a legislagio para a criagdo do| arquivo

Pesquisar, analisar e interpretar a legislacéio e regulamentos em vigor, referentes as

5

processual, ambiental, tanto normas de Direito Pablico, quanto de Direito Privad'_b;_entre
outras; Analisar e elaborar contratos, convénios, peti¢des, contestagOes, réplicas,

Vereadores, emitindo parecer a respeito; Assessorar o Presidente e demais Vereadores
nos assuntos de natureza jurfdica, submetidos a sua apreciacdo; Assessorar e orientar os

diciais;

Jeivil,

ordem
demais
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vereadores ¢ servidores da Casa nas tomadas de decisBes, agbes ¢ atividades g
decisdo de natureza juridica; Examinar e revisar processos, de acordo coml
atuacio; Examinar os anteprojetos de leis, projetos, regulamentos e instrucdes
pareceres e elaborando minutas, quando necessario; Pesquisar a jurispr n
doutrina, para formagfio do arquivo juridico, orientando quaato & organizagéo -do
mesmo; Defender a Cémara Municipal em juizo, ou fora dele, em qualquer matéria que
lhe diga respeito; Emitir ‘pareceres sobre assuntos de interesse da| Cémara;

Desempenhar outras tarefas .que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo,
Executar outras atividades correlatas.

ue exigem
a areca de
, emifindo
udéncia e

CARGO: Técnico de Infermitica - Carga HorAria: 25 horas semanais.

.

Pré-Reqpisitos de Admissio: Ensino Médio com Curso Técnico em Informética.

Atribuicdes ¢ Funcdes: ::Eﬁe'c"uta.r a instalagfo, reinstalacio e desinstalagiio de
programas; manutengfo e implementaciio de sistemas operacionais, soft

equipamentos de informatica; atilar nas atividades de suporte de informatica;
aquisicio e i

nstalagio de certificados digitais necessarios ao Poder Legislativ.
a transmisséo ao vivo das séssOes via internet; realizar a copia e guarda de seguf:ama de
todos os bancos de dados dos ‘programas utilizados do Poder Legislativo; diagnosticar
problemas de software a partir de informacdes recebidas dos servidores, buscando
solugdo para os mesmos; disponibilizar no site da Camara Municipal contetdos
referentes a despesas, processos licitatorios, leis, noticias, relatérios, no portal da
transparéncida, e outros que- a legislagdo obrigar; realizar cadastro de atos para
publicacio no site utilizando também programas; atualizar periodicamente antivirus e
programas de computadores; atualizar versfes e realizar manutencdo e sup#irfe em

; realizar a instalacfio e atualizaco de softwares do servidor dg
Cémara Municipal, realizar acompanhamento do funcionamento dos s-ister:nas em
funcionamento, solucionzando  irregularidades ocorridas  durante a  operagfio:
disponibilizar acesso remoto’ quando necessério para melhor atualizagio de programas;
enviar e receber e-majls referentes 4 sua 4rea de atuagdo; realizar e receber ligagses
referentes & sua 4rea de atuagdo; executar tarefas pertinentes & sua 4rea de 'al.tgac;ao,
utilizando-se de equipamentos ¢ prograras de informdtica; executar outras tarefé{s”aﬁns,

Vo ded

wares, e
lgealizar al
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de acordo com as necessidades do Poder Legislativo; participar de todas as sessées da

Camara dando toda assisténcia em equipamentos de informatica.

CARGO: Auditor Contabil da Cimara - Carga Horaria: 25 horas semanai

Pré-Requisitos de Admissdo: Superior em Ciéncias Contdbeis ou equivalente

Atribui¢ées e Funcoes: Promover a obediéncia ao orgamenio anual, a Lei| Orgénica
Municipal, 20 Regimento Interno da Camara Municipal e, especialmente, as disposicdes
da Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal); ¢ os processos
administrativos, neles procedendo as fiscalizagBes necessarias de modo a, adequé-los
Incrementar a eficiéncia opéfacional no ambito do Poder Legislativo Municipal;
Comprovar e exercer a legalidade dos atos praticados pelo Poder Legislativo;| Verificar
a exatiddo e fidedignidade dos documentos que fundamentam a execucdo dos
dispéndios publicos; Verificar os procedimentos s normas pertinentes; Verificar ¢
Fiscalizar a aplicacdio das verbas orgamentarias, visando fomentar e compatipilizar os
mMeios necessarios a prestagdo de contas aos 6rgéos competentes; Verificar e Fiscalizar 0
teto despendido com pesséal e avaliagio dos controles orgamentarios, gontibeis,
financeiros e operacionais da Cémara Municipal; Acompanhar e avaliar os r|csu1tados
dos registros contdbeis, dos atos e fatos relativos as receitas e despesas, com vista &
elaboragdo das contas da Cémara Municipal; Subsidiar, juntamente com o responsavel
pelo Controle Interno, as agdes governamentais do Poder Legislativo nos aspectos de
sua gestdo, quais sejam, o planejamento, o or¢amento, as financas, a contabilidade e a
administracfio, assessorando e alertando o Presidente da Camara Municipal quanto aos
seus limites legais; Controlar; fiscalizar e emitir parcceres sobre as contas de receitas e
despesas.dos exercicios financeiros, referentes as contas, a0s bens em almoxarifado e
aos bens patrimoniais: Expedir 0 Certificado de Auditoria, ou equivalente, das. contas
publicas do exercicio financeiro, nos aspectos orgamentdrios, financeiro, contabil,
patrimonial & outros que a legislagio pertinente determinar; Praticar atos necessarios,
respeitados os principios gerais de direito, e as normas pertinentes de administracgo,
tendo em vista o cumprimento de sua misséo institucional.
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: Técnico em Contabilidade da Céimara - Carga Horaria:
semanais. L

com Inscricdo no Conselho Rfégi_onal de Contabilidade~ CRC.

Responsabilidade Fiscal) ¢ legislacio aplicdvel; Disponibilizar Anexos 3 e

Cémara de Vereadores, provendo a Mesa Diretora e os Vereadores das ne
informagdes pertinentes a esse processo; Assessorar a Mesa em assuntos ¢
orcamentrios do Poder " Legislativo; Emitir balancetes mensafs,
quadrimestrais, anuais, dentr__é;outros. Acompanhar, controlar ¢ avaliar a exe'
orcamento da Camara de Vereadores;
or¢amento em execucfo; Estruturar todas as operacles contdbeis; Levantar g
Geral da Camara de Veread'o‘r_es ¢ demais quadros demonsirativos; - Jey
balancetes orcamentarios e financeiros mensais; Elaborar instru¢des relativas &
ao método de escrituragdo contabil; Acompanh
empenho; Promover a-anulagdo de empenho, quando for o caso.
orientagfo da Presidéncia da Casa, com certo critério, os trabalhos cor
atividades relacionadas com ‘g aplicagio ¢ interpr
contdbeis e financeiras; Organizar as contas
financeiro obedecidas nas normas legais vigentes
Quadro de Detalhamento de Despesas da Camara Municipal para o exercicio
Prestar assisténcia contabil: aos

Assessorar-a autoridade superior nas relages com a Assessoria juridica e
Tribunal de

juntamente com o Presidenté as notas de em
acompanhamento do cumprithents de prazos de remessas de documentos contih
0 Orgéo de controle externo; Elaborar, conferir e assinar ¢
balancetes mensais e receitas e despesas e o demonstrativo das contas anuais da
Municipal; Dirigir a escrituragdo e langamentos de todas
bancérias; Examinar ¢ inforriar ao Presidente da Camara
pagamentos podem ser efetuatos; Gerar e Disponibilizar Matriz de Saldos Cont
Controle Interno da Prefeitura mensalmente; Emitir Relat
Setores de Patriménio e Almoxarifado e posteriores L,
SICONFI (Sistema de Informacdes Contbeis e Fisca

0Orios para conferénciag
ancamentos Contdbeis;
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ontabilidade: (22) 2337-2145 Presidéncia; {22)2537-

25. horas

Pré-Requisitos de Admissio: Ensino Médio com Curso Técnico em contabilidade

Atribui¢des e Funcies: Realizar a preparaciio dos documentos de contabilidei&e para
fechamento da Prestacdo de Contas & Prefeitura ¢ TCE (Tribunal de Contas do Estado);
Emitir relatérios, conforme os dispositivos da Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de

Complementar n° 101/2000. (Lei de Responsabilidade Fiscal) & Prefeitura; Elaborar,
Jjunto do Controle Interno, prévia de orgamento da Cémara de Vereadores e a proposta a
ser incluida no orcamento do Municipio; Acompanhar a execucio orgamentaria da

ontabeis e
bimestrais,
cucio do
Estudar e propor corregfes e revisGes no

rantar . 0s

ar a execugdo orcamentaria na fase de
Executar sob a
tabeis e
etacdo de leis, regulamentos ow.normas
de receitas e despesas do exercicio
; Elaborar, junto do Controle Interno, o

Orgdos de dire¢do superior da Camara Munipipal;
Contas do Estado e da Unido, quando couber; Conferir, liberar ¢
penho e as liquidacdes; Responsével pelo

om o Presidente da Casa, os

as operacfes orgamerilté_rias e
Municipal se os processos de

ibeis ao

is do Setor Publico), contendo

7 da Lei

cessarias

Balanco

forma e

eguinte;

"assinar

eis para

Cémara

para os
Enviar

673




informacgSes da RGF ao Ministério da Fazenda, por meio da Secretaria do Tesouro
Nacional — STN; Ajudar na ‘Elaboragfio da LOA (Lei Orgamentaria Anual); Enviar
DCTF - Declaragiio de Débitos e Créditos Tributdrios Federais para a Receita Federal.
Emitir Relatorio 4 Comisséio de Licitagio informando- Disponibilidade Or¢amentaria
para andamento dos Processos Licitatérios. Elaborar, junto do Controle Interno,
Impacto Orgamentério-Financeire no exercicio em que entrar em vigor € nos dois
subsequentes, do valor a ser gasto decorrente da criag8o, expansio ou aperfeicdamento
de agfio governamental que acarrete aumento da despesa, com vistas & manutencio .do
equilibrio financeiro. ST
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 Estads do R
Cimar,

ANEXO I

QUADRO DE VENCIMENTOS

'CARGO - J!VENCIMENTO
| -

|

F axineira/Copeira IR$ 1.753,64
S i

R§ 1.753,64

‘Recepcionista

!
|
—
!
]

Auxiliar de Administracao RS$ 2.048,19

_m e " . |
}Motonsta ;

R$ 1.753,64

R 3.791,57

Assessor Juridico

r

_;ETécnico de Informatica R$ 2.388,69
o

S —

Auditor Contabil iIR$ 4.617.78

|
i
i
i :

i

Téenico em Contabilidade {R$ 2.736,03

| o |
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