ESTADO DE GOIAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARUANA
GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL

LEI N.” 028 DE 20 DE SETEMBRO DE 2001

Revogada pela Lei 406/2016.

Estabelece a Estrutura da
Camara Municipal de Aruanj,
Cria Cargos e da Outra provi-
déencias.

Fago Saber que a Camara Municipal de Aruani. estado de Goias, aprovou e eu Prefeita
Municipal sanciono a seguinte lei.

DECRETA:

Art. 1.7 - A Camara Municipal de Aruana passa a ter a seguinte
estrutura administrativa:

|l - Gabinete e Assessoria da Presidéncia:
1 - Wxabinete € Assessoria da Presidéncia:

1 - Chefe de Tesouraria:

Il - Secretaria Administrativa -

-

¢« Auxiliar de Servigcos Gerais;

1 s Auxiliar Administrativo I;

2 o Auxiliar Administrativo I1; -
3 Recepcionista;

4 Motorista;

5

6

Vigilante;

Art. 2.° - Os Orgdos dispostos no artigo anterior passam a fun-
cionar com desempenho das atribui¢des seguintes:

I) Aos [jrgﬁﬂs de Assessoria a Presidéncia caberao:
1 — Chefe de Tesouraria:
a) ter sob sua guarda os numerarios da Camara;:
b) efetuar os pagamentos autorizados pelo Presidente e re-

colher o restante em cofre ou agéncia bancaria oficial;

c) registrar o movimento financeiro no livro caixa ou se-
gundo outro método ou critério que a Camara adotar;

d) apresentar mensalmente a mesa Diretora relatdrios da
movimentag¢ao financeira do més anterior:
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e) registrar em livro proprio titulos e valores sob sua
guarda;

f) assinar cheques em conjunto com o Presidente da Cama-
ra Municipal;

g) fornecer os dados e documentos necessarios ao Depar-
tamento de Contabilidade para os fins devidos:

h) realizar outras tarefas de interesse da Camara, determi-
nadas pelo Presidente.

1) elaborar e emitir notas financeiras, emissao de cheques

auxiliar nos registros contabeis, fazer conciliagdo bancaria montar e analisar prestacao
de contas:

1) conferir faturas, notas fiscais e outros documentos de
natureza contabil;

k) desempenhar outras tarefas semelhantes.

Il — Secretaria Administrativa compete:

1 — Secretario(a):

a) assessorar a Mesa Diretora em seus trabalhos adminis-
trativos;

b) superintender os servigos de protocolo da Camara Muni-
cipal;

c) autuar os processos objetivos de deliberagdao das comis-
soes e /ou do Plenario;

d) assessorar a Mesa Diretora das Sessdoes Ordinarias e

Extraordinarias da Camara, inclusive lavrando ou lendo a Ata, se houver solicitagdo pelo
(a) Secretario (a) da Mesa;

e) elaborar e expedir a correspondéncia e outros expedi-
entes da Mesa Diretora;

f) administrar a correspondéncia recebida e encaminhar
aos Vereadores que lhes forem de direito, repassando as destinadas a Mesa ou a Cama-
ra, indistintamente;

) cumprir ou executar os despachos da Mesa e zelar pelo
comprimento dos respectivos prazos, dando ciéncia ao Presidente da Mesa e/ou das Co-
missoOes, para as providencias cabiveis;

h) promover, em nome do Presidente da Mesa, se por este
delegado o Poder, a convocacdo dos membros da Camara. para realizagdo de SessOes Ex-
traordinarias e/ou Especiais;

1) superintendente os trabalhos dos Auxiliares Adminis-
trativos I e Il motorista, da recepcionista, de servigos gerais, da vigilancia e da seguran-
¢a, encaminhando, as providéncias que se fizerem necessarias;

i
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k) providenciar, apos aprovagdo em ultima votacdo, o do-
cumento habil para autografo de lei ou resolucgdo:

1) superintender os trabalhos do Departamento de Apoio

1) executar outras tarefas atinentes a atividades do drgao.
a exemplo de arquivamento de documentos e outras fun¢des determinadas pelo Presiden-
te, em favor da Camara.

2 — Auxiliar Administrativo 1:

a) executar tarefas nas areas financeiras, orgamentarias, de

material, patrimonio, recursos, recursos humano e outras ligadas as atividades meio e
fim do orgdo.

b) Auxiliar no controle das atividades e tarefa da area es-
pecifica da administracao em geral;

c) participar de grupos de trabalho e comissdes camerais:

d) participar na elaboragdo de relatdrios, na preparacio de
graficos, na coletas de dados e minutar documentos:

e) participar na elaboragdo de mapas, demonstrativos, le-
vantamentos, balanco e balancetes;

) executar tarefas de recebimento, registro, tramitacao,
conservacao e arquivos de papéis e documentos:

z) executar trabalhos de pesquisa, tabulagdo, tabulacao de
dados e realizar calculos estatistico e matematicos:

h) operar maquinas e equipamentos manuais e eletronico;

i) controlar registros em livros, fichas e formularios:

1) auxiliar nos processos licitatdrios e nas aquisi¢gdes de
materiais;

k) controlar o uso e o estado de conservacdo do material
permanente e equipamentos:

1) cadastrar os bens moveis e imoveis;

m) auxiliar e elaborar nas tarefas especificas e inerentes ao
almoxarife:

n) auxiliar e elabora folhas de pagamentos;

o) colaborar na montagem de prestagdo de contas:

P) auxiliar nas tarefas inerentes a contabilidade:

q) desempenhar outras tarefas semelhantes:

3 - Auxiliar Administrativo II:

b
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¢ mecanografico e de secretaria em geral;
b) rascunhar e redigir oficio, cartas, declaragdes, parece-
res, despachos, atas e outros documentos:
c) relatar, imediatamente, a falha dos servigos, maquinas e
equipamentos;
d) participar da elaboracdo de pesquisas, levantamentos,
tabulagdao e calculos estatisticos e matematico:
e) revisar e corrigir trabalhos datilograficos, listas, dados,
notas e documentos;
f) controlar e executar tarefas de recebimento, registro,
tramitagdo, conservagao e arquivos de papeis ¢ documentos;
g) sugerir medidas que visem a simplificagao dos trabalhos
a executar;
h) participar da implantagdo e execu¢do de normas, regu-
lamentos, planos, manuais e roteiros de servigos:
1) executar tarefas relativas a aquisi¢gdo de material e con-
trole de bens distribuidos a servidores e pessoas:
1) examinar e controlar pedidos, e fornecimentos de mate-
rial;
k) realizar levantamentos do material inservivel existentes
para fins de baixa;
[) coordenar e controlar as fichas de freqiiéncia, cartdes de
ponto e apurar tempo de servigo de servidores;
m) controlar, implantar e executar mormas, regulamentos,
manuais e roteiros de servigos;
n) estudar processos relacionados com assuntos de admi-
nistracao geral e operacional, preparando os expedientes que se fizerem necessarios,
0) controlar atividades e tarefas da area de manutencgao ge-
ral:
p) preparar e controlar documentos relativos a admissao e
rescisao de nomeacodes:
q) controlar ferias, licencas, afastamentos, abonos, faltas e
alteracgdes salariais;
r) auxihar nas tarefas ligadas ao controle de livros, revis-
tas, jornais periodicos e outras publicagdes;
s) prestar assisténcia técnica e treinar outro auxiliares me-
nos experientes;
t) receber, registrar e encaminhar documentos em geral;
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u) registrar e distribuir documentos;
V) verificar e encaminhar documentos:
w) desempenhar outras tarefas semelhantes:
4 - Recepcionista:
a) atender ao publico e prestar informag¢des em geral;
b) acompanhar os visitantes aos locais desejados:
c) receber, anotar e transmitir informacodes e recados in-

ternos e externos para superiores, bem como completar as ligagdes telefénicas para os
mesmos;

d) receber, transmitir recados e mensagens. anotando dados

pessoais e comerciais do interessado, prestado informagdes que se fizerem necessarios e
guardando o devido sigilo;

e) arquivar documentos referentes ao servicos:

f) fazer e controlar o numero de ligacdes urbanos e inte-
rurbanos diarias e mensais;

o) registrar o tempo das ligagdes interurbanas, anotando na
ficha de controle do orgao:

h) conferir a relagdo mensal, enviada pela Telegoias, veri-
ficando se foi efetuado algum interurbano particular:

1) efetuar pequenos trabalhos datilograficos quando neces-
sario;

7) saber informar a localizagdo dos servidores:

k) promover a execug¢ao dos servigos, de acordo com as
solicitude dos superiores:

l) desempenhar outras tarefas semelhantes.
S— Motorista:

a) dirigir com documentac¢do necessaria. os veiculos de

passeio, furgdo ou similar, utilizados no transporte de pessoas e/ou cargas;

b) manter o veiculo abastecido de combustivel e lubrifi-
cante, providenciando, quando necessario, o seu abastecimento:

c) completar agua do radiador e verificar o grau de densi-
dade e nivel de bateria:

d) verificar o funcionamento e manter em perfeitas condi-
¢oes, o sistema elétrico do veiculo sob sai responsabilidade:

e) verificar e manter a pressdo normal dos pneus, testando
os freios quando em servicos;

f) executar pequenos reparos de emergéncia;

3




ESTADO DE GOIAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARUANA
GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL

o) examinar as ordens de servigos. verificando o itinerario
a ser seguido para programar sua tarefa;

h) controlar a entrada e saida de pessoas na reparti¢ao;

1) desempenhar outras tarefas semelhantes;

6— Auxiliar de Servicos Gerais:

a) varrer, lavar e encerar pisos;

b) limpar paredes, janelas, portas, maquinas, moveis, &
equipamentos;

c) manter as instalagdes sanitarias limpas;

d) limpar carpetes. lustres, lampadas, fechaduras;

e) efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios

ao preparo do lanche, recebendo-os e armazenado-os de acordo com as normas e instru-
¢oes estabelecidas para obter melhor aproveitamento e conservagdao dos mesmos:

) manter a ordem, higiene e seguran¢ga do ambiente do
trabalho, observando as normas e instrugdes para prevenir acidentes:

g) entregar e receber pequenas encomendas e cartas;

h) controlar a entrada e saida de pessoas na recepc¢ao;

1) desempenhar outras tarefas semelhantes.

a) - zelar pela vigilancia do Predio da Camara Municipal,

bem como, de todas as sua instala¢des, no periodo noturno;
b) - desempenhar outras tarefas semelhantes;

Art. 3.° - Ficam criados os cargos dispostos no Anexo I, todos
de provimento em comissdo e os no Anexo lI, de provimento efetivo, classificados se-
gundo os simbolos correspondentes.

Art. 4.° - Os vencimentos dos titulares dos cargos criados nos
termos desta Resolugao serdo os definidos em le1 especifica.

Art. 5.7 - Os cargos efetivos constantes do Anexo Il serdo pre-
enchidos apos a realizagdo de concurso publico, e nomeados por Portaria, conforme a
disponibilidade de vagas e conveniéncia da Administragao da Camara Municipal.

§ 1.° - Os cargos em comissoes sdo de livre nomeacdo e exone-
ragao, ¢ somente serao preenchidos por estrita necessidade, por Portaria a critério da
presidencia.

§ 2.° - O Servidor, nomeado para o cargo em Comissdo, perce-
bera o vencimento e vantagens do cargo efetivo, de que é titular, acrescido da diferenca
entre o valor da retribuicdo do cargo em comissdo e o valor do vencimento do cargo efe-
tivo.
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§ 3.° = O Presidente da Camara com o consentimento da maio-
ria da dos Membros da Mesa Diretora, podera conceder ao servidor, independentemente
do cargo que exerce, seja ele efetivo ou comissionado, a gratificacao de atée 60% (ses-
senta por cento) do que percebe um vereador deste municipio, desde que o total gastos
com pagamento de pessoal do Poder Legislativo ndo ultrapasse o limite maximo de 70%
(setenta por cento) do repasse destinado a Camara Municipal a titulo de duodécimo e o

salario do servidor com a gratificagdo ndo ultrapasse o valor de 80% (oitenta por cento)
do que percebe um vereador deste municipio.

Art. 6.° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo re-
vogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete da Prefeita Municipal de Aruand, estado de Goias,
aos 20 dias do més de setembro de 2001

""-'--.»-_1--"" A UJJL#

aga Souza
- Prefena Municipal -
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