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ANEXO Il — Atribuicoes dos cargos

PROCURADOR (A) JURIDICO:

I - assessorar os vereadores e demais funciondrios do legislativo nos assuntos juridicos da Camara;

II - defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara;

III - emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou pelos Orgdos da Camara, sob o aspecto
juridico e legal;

IV - redigir e examinar projetos de leis, resolucdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos, contratos e outros atos de
natureza juridica;

V - emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade, bem como os contratos a serem firmados pela
Presidéncia;

VI - acompanhar junto aos 6rgaos publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse da Camara;

VII - exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da Camara, tais como auxiliar quanto ao
aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos;

VIII — orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias instauradas pela Presidéncia;

IX — atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores;

X — auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais.

CONTADOR (A) LEGISLATIVO:.

I - assessorar os vereadores na fiscalizacio contdbil da CAmara, da Prefeitura e demais 6rgdos da administracdo direta, indireta,
autdrquica e fundacional;

II - escriturar ou fazer escritura, sintética e analiticamente as operagdes contdbeis, visando demonstrar a receita e a despesa;
III - organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro, do ativo e passivo or¢amentario;

IV - assinar, conjuntamente com o Presidente, os balancetes, balangos, programas de aplicacdo, prestacdo de contas e outros
documentos de apuragdo contébil;

V - promover o empenho prévio das despesas da Camara;

VI - promover a abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais, quando necessario;

VII - manter o controle dos depdsitos e retiradas bancdrias, conferindo no minimo uma vez por més, os extratos de contras
correntes, conciliando-os e propondo as providencias que se fizerem necessdrias para o eventual acerto;

VIII - elaborar e calcular a folha de pagamento de vereadores e servidores;

IX - efetuar o pagamento da remuneracio dos vereadores e demais servidores da Camara;

X - fazer registro de pessoal, preenchendo ficha especifica, com respectiva portaria de nomeacdo e termo de posse;

XI - organizar e manter atualizada a Ficha de Registro de servidores da Camara Municipal;

XII - preencher documentos necessdrios dos encargos sociais e efetuar seu pagamento;

XIII - fazer controle e recibo de férias dos servidores, anotando na ficha do servidor;

XIV - analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execugdo de leis, regulamentos e demais atos referentes ao pessoal da Camara;
XV - operar microcomputador, executando programas da folha de pagamento e outros referentes a pessoal, contabil e
financeiro, visando agilizar os trabalhos do departamento;

XVI - movimentar, juntamente com o Presidente, as contas bancarias da Camara;

XVII - auxiliar a Comissdo de Or¢amento e Financas sempre que lhe for solicitado;

XVIII - emitir pareceres nos projetos de lei que envolvam aspectos financeiros e orcamentdrios,

XIX - elaborar a proposta or¢amentdria da Camara, juntamente com o Diretor Administrativo e Financeiro, segundo as
diretrizes emanadas da Mesa;

XX - verificar a correta elaborac@o dos balancetes e respectivos langamentos contdbeis/financeiros/patrimoniais do Poder
Executivo Municipal emitindo parecer encaminhando-o a Comissdo de Or¢amento e Finangas, quando solicitado;

XXI - acompanhar a realiza¢do dos procedimentos Licitatorios;

XXII - analisar o cumprimento de cldusulas contratuais relacionados a parcelas de contratos/convénios a obras, informatica,
manutencio, locacdo, fornecimento de materiais, prestacdo de servigos, etc;

XXIII - analisar procedimentos aditivos de contratos, rotinas e valores;

XXIV - avaliar os gastos com veiculos, combustiveis e manutengao;

XXV - proceder a conferéncia de registros contdbeis;

XXVI - proceder exame minucioso da escrituracio contabil, conferindo e observando os documentos;

XXVII - gerir, produzir e analisar informagdes contabeis que reflitam a situagdo econdmico-financeira do Executivo, assim
como participar ativamente do processo de gestdo das organizagdes;




XXVIII - emitir pareceres e acompanhar a elaboracdo de emendas, quando do tramite da Lei de Diretrizes Or¢amentdria, do
Plano Plurianual e do Or¢amento Piblico encaminhando-o a Comissdo de Orcamento e Finangas;

XXIX - emitir pareceres nos projetos de Subvengdes Sociais, abertura de Créditos Adicionais e Especiais encaminhando-o a
Comissao de Or¢amento e Finangas;

XXX - realizar auditorias especiais e/ou extraordindrias, se solicitado;

XXXI - verificar a contabilizacao/incorporacio e existéncia dos bens méveis e imoveis;

XXXII - organizar um Sistema de Controle Interno;

XXXIII - analisar os processos de prestagdo de contas quadrimestrais encaminhados pelo Poder Executivo encaminhando-o a
Comissao de Or¢amento e Finangas;

XXXIV - analisar processos licitatérios recebidos do Executivo Municipal, informando a Comissao de Or¢camento e Financas
sobre eventuais irregularidades;

XXXV - identificar fatos relevantes que possam afetar as atividades da entidade e sua situa¢do patrimonial e financeira;
XXXVI - acompanhar as audiéncias ptiblicas por ocasido da analise dos processos de prestacio de contas (anual e
quadrimestral), PPA, LDO, Or¢amento e outros;

XXXVII - executar demais tarefas ligadas a sua drea de atuagdo, por determinacgdo da Presidéncia e constantes no Regimento
Interno;

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

I - efetuar todos os servicos de limpeza, alimentacdo e conservagdo da sede do Legislativo;

II — providenciar materiais e produtos necessarios para manter com boa qualidade os servigos de alimentag@o, conservagédo e
higiene;

IIT — executar outras tarefas atinentes a sua fung@o que forem solicitadas pelo Presidente;

IV - proceder com discri¢do e cortesia, no exercicio de suas fungdes;

V - usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando o aproveitamento e conservagao;

VI - sugerir a seus chefes imediatos as providéncias que julgar tteis a efetivacdo dos respectivos servigos;

VII - levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades de que tiver ciéncia, em razdo das funcdes que exerca;
VIII - comunicar ao chefe imediato e ao Setor de Pessoal quando nio lhe seja possivel comparecer ao servigo, declarando o
motivo dessa impossibilidade e justificando-se nos termos das disposi¢des que regulam o assunto;




