RESOLUCAO N° 21 DE 18 DE ABRIL DE 2023.

ALTERA DISPOSITIVOS DA RESOLUCAO N° 22, DE
27 DE MARCO DE 2012, QUE DISPOE SOBRE O
PLANO DE CARGOS EFETIVOS, CARREIRA E
SALARIOS DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
PODER LEGISLATIVO DE SAO BENTO DO SUL E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SAO BENTO DO SUL,
estado de Santa Catarina aprovou e eu, Zuleica Maria Sousa Voltolini, Presidente da
Camara, promulgo a seguinte Resolucao:

Art. 1° Ficam criadas na estrutura administrativa do Poder Legislativo de S&o Bento
do Sul, cinco vagas no quadro de pessoal dos cargos de provimento efetivo, conforme
segue:

CARGO: VAGAS:
Assistente de Compras e Licitagdes 01
Assistente de Recursos Humanos 01
Assistente de Informatica 01
Assistente Legislativo 01
Auxiliar Legislativo 01

Art. 2° Entram em extingdo os cargos de provimento efetivo de zelador e motorista,
criados através da Lei n® 1385 de 06 de setembro de 2005.

8§ 1° As vagas que nao estiverem providas dos cargos de zelador e motorista, na data
da publicacdo desta Resolucéo, ficam extintas.

§ 2° Os cargos de zelador e motorista que se encontram providos na data da
publicacdo desta Resolucdo serdo extintos automaticamente, & medida que se
tornarem vagos, sem prejuizo de vencimentos, direitos e vantagens de seus atuais
ocupantes.

§ 3° E vedada a admiss&o de pessoal para novo provimento dos cargos de zelador e
motorista.



Art. 3° Os incisos I, II, Il e IV da Resolucéo n° 22, de 27 de marco de 2012, passam a
vigorar com a seguinte redagao:

| — Grupo Ocupacional Funcional com Habilitagdes Especificas: cargos que exigem
formacao em nivel de ensino médio completo, ligados as atividades relacionadas ao
ambito administrativo, organizacional e operacional.

Il — Grupo Ocupacional Especialistas em Areas Diversas: cargos que exigem curso
superior completo com ou sem especializacdo, compreendendo 0s cargos cujas
tarefas requerem grau elevado de atividade mental, que exigem conhecimentos
teoricos e praticos de nivel graduag&o superior.

[l — Grupo Ocupacional Contadoria: cargos que exigem curso superior completo com
ou sem especializacdo, compreendendo o0s cargos cujas tarefas requerem grau
elevado de atividade mental, na area de contadoria, que exigem conhecimentos
tedricos e praticos de nivel graduacéo superior em Ciéncias Contabeis.

IV — Grupo Ocupacional Controladoria: cargos que exigem curso superior completo
com ou sem especializagcdo, compreendendo 0s cargos cujas tarefas requerem grau
elevado de atividade mental, na area de controladoria, que exigem conhecimentos
tedricos e praticos de nivel graduacdo superior em Economia, Ciéncias Contabeis,
Administragdo ou Direito.

Art. 4° Altera-se no Anexo Il da Resolucao n° 22, de 27 de marco de 2012, passam a
vigorar com a seguinte redacao:

DENOMINACAO DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO
DESCRICAO SUMARIA

Responséavel pelo acompanhamento e controle dos registros contabeis e de todos os
atos de gestéao.

DESCRICAO DETALHADA

- Acompanhar e controlar os registros contabeis;

- Acompanhar e controlar os atos de gestédo entre eles os processos licitatorios, a
execucao de contratos, convénios e similares;

- Realizar o controle e guarda dos bens patrimoniais da Camara, bem como do
almoxarifado;



- Acompanhar e controlar os atos de pessoal, incluidos os procedimentos de controle
de frequéncia, a concessdo e pagamento de diarias e vantagens e a elaboracdo das
folhas de pagamento dos Vereadores e servidores;

- Acompanhar e controlar o uso, abastecimento e manutencdo do veiculo oficial,
realizando os langcamentos em sistema proéprio;

- Acompanhar e controlar o uso de telefone fixo e movel,

- Acompanhar e controlar a execucdo da despesa publica em todas as suas fases
(empenhamento, liquidacdo e pagamento);

- Acompanhar e controlar a observancia dos limites constitucionais no pagamento dos
vereadores e dos servidores da Camara;

- Assinar os Relatérios de Gestao Fiscal, junto com o Presidente da Camara;

- Realizar a fiscalizacao prevista na Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia da administracdo publica, no exercicio das fun¢des que forem de sua
competéncia,

- Acometer a responsabilidade a autoridade responsavel ou servidor que retardar
injustificadamente a apresentacao de respostas ao que for solicitado;

- Encaminhar a Mesa Diretora, através da Secretaria Administrativa, informacgdes nos
casos que demandem o exercicio das funcdes fiscalizatorias;

- Realizar a organizacao e operagao dos sistemas de controle interno;

- Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;

- Executar demais atividades inerentes ao Controle Interno e suas aplicacoes.

- Receber, analisar, registrar e encaminhar aos 6rgdos e unidades competentes da
Camara Municipal as manifestacdes de cidadaos ou pessoas juridicas, a respeito de
quaisquer assuntos relacionados com as funcdes institucionais do Poder Legislativo
Municipal, seu funcionamento e suas atividades, bem como: violagcdo ou qualquer
forma de discriminacao atentatoria aos direitos e liberdades fundamentais; ilegalidades
ou abuso de poder; funcionamento ineficiente de servicos legislativos e administrativos
da Camara Municipal,

- Cobrar a resposta do gabinete ou setor responsavel pela demanda dentro dos prazos
estabelecidos, na funcéo de ouvidoria;

- Encaminhar ao Diretor-Geral as denuncias recebidas para que sejam analisadas e
despachadas

- Elaborar relatorio das atividades da Ouvidoria;

- Encaminhar aos cidaddos e as entidades as respostas dadas pelos 6rgdos
competentes, quanto as providéncias tomadas pela Camara Municipal sobre os
procedimentos legislativos e administrativos de seus interesses.

Requisitos:
Ensino superior nos cursos especificos de Economia, Ciéncias Contébeis,
Administracdo ou Direito e conhecimento basico em informatica.



Art. 5° Fica revogado o inciso V do art. 3°, da Resolucdo n° 22, de 27 de marco de
2012.

Art. 6° O anexo | da Resolucgéo n° 22, de 27 de margo de 2012, passa a vigorar com a
redagéo constante no Anexo | desta Resolugao.

Art. 7° O anexo Il da Resolucdo n° 22, de 27 de marco de 2012, passa a vigorar com
a redacédo constante no Anexo Il desta Resolucao.

Art. 8° O anexo Il da Resolucéo n° 22, de 27 de marco de 2012, passa a vigorar com
a redacgao constante no Anexo Il desta Resolucéo.

Art. 9° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacéo, produzindo efeitos
a partir do més de abril de 2023.

Sao Bento do Sul, 18 de abril de 2023.

ZULEICA MARIA SOUSA VOLTOLINI
Presidente
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ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL

GRUPO

QUANT.

DENOMINACAO

CHS

REQUISITOS

Advogado

20

Ensino superior no curso
especifico com inscricdo na
OAB e conhecimento basico
em informéatica.

Assistente Legislativo

40

Ensino superior no curso
especifico- Bacharel em
Direito e conhecimento
basico em informética.

Assistente de Compras e Licitagfes

40

Ensino superior nos cursos
especificos de Economia,
Ciéncias Contabeis,
Administracdo ou Direito e
conhecimento basico em
informatica.

Assistente de Informatica

40

Nivel Superior nos cursos
especificos de Informética,
Gestdo da Tecnologia da
Informacdo, Sistemas de
Informagdo ou Ciéncias da
Computacéo.

Assistente de Recursos Humanos

40

Ensino superior nos cursos
especificos Contabilidade,
ou Administracéo, ou
Tecnbélogo em Recursos
Humanos, ou Tecndlogo em
Gestdo de Pessoas.

Auxiliar Legislativo

40

Ensino médio completo com
conhecimento basico em
informatica.

Contador

40

Ensino superior no curso
especifico com inscricdo no
orgao de classe da regiédo e
conhecimento béasico em
informatica.

Controlador Interno

40

Ensino superior nos cursos
especificos de Economia,
Ciéncias Contabeis,
Administracdo ou Direito e
conhecimento béasico em
informatica.




ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS PERMANENTES DO QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
DENOMINACAO DO CARGO: ADVOGADO
DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas na &rea juridica nos procedimentos judiciais, administrativos, e legislativo
e as relacbes da Camara com outros poderes e entidades. Prestar assessoramento aos
vereadores. Elaborar e emitir Pareceres. Procuradoria da Camara.

DESCRICAO DETALHADA

- Procuradoria da Camara na defesa dos interesses institucionais, nas hipoteses em
gue esta detiver personalidade judiciaria, representando judicialmente a Camara em
processos judiciais, como autora, ré ou interessada, com a elaboracao das pecas e
peticdes judiciais, defesas e recursos judiciais;

- Acompanhar as Ac¢des Judiciais em todas as suas fases, requerendo seu anda-
mento através das peticdes especificas, para garantir seu transito legal até a decisao
final do litigio;

- Comparecer as Audiéncias postulando na defesa da Camara para pleitear decisao
favoravel,

- Prestar assessoramento, consultoria e orientacdo em assuntos juridico-administra-
tivos a todos os 6rgdos da Camara;

- Fixar a interpretacdo da legislacdo a ser uniformemente seguida pelos érgaos;

- Orientar as ComissBes Permanentes ou Temporarias em matéria juridico-legisla-
tiva;

- Dar orientagéo juridica a Presidéncia, Diretorias, Controle Interno, em relacéo a
assuntos internos e externos da instituicao;

- Examinar, elaborar e emitir pareceres dos procedimentos administrativos, licitaté-
rios, financeiros e controle interno da Camara;

- Elaborar e analisar documentos juridicos, processos juridicos, procedimentos ad-
ministrativos, licitatorios, financeiros, pareceres, contratos, convénios, acordos, ajus-
tes, peticoes, contestacbes, memoriais e editais;

- Dar consultoria em matéria de licitacdo e contratos, servidores publicos, bem como
outras matérias que digam respeito a administracéo do Legislativo;

- Participar de processos disciplinares, sindicancias e licitatorios quando requisitado;
- Elaborar e emitir pareceres;

- Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;

- Executar outras atividades compativeis com a funcao.

Requisitos:

Ensino superior no curso especifico com inscricdo na OAB e conhecimento em informética.



DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE DE COMPRAS E LICITACAO
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar e executar as atividades relacionadas ao processo de compras e licitagoes;
de patriménio; de controle de estoque.

DESCRICAO DETALHADA

-Cotar e comprar produtos solicitados, controlar as entregas e 0s estoques;

- Controle e guarda dos bens Patrimoniais;

- Fazer o planejamento de compras de produtos, servicos e equipamentos, conforme
demanda da Camara;

-Atuar na negociacdo com fornecedores, analisar precos e prazos de entrega, emitir o
pedido de compra no sistema,;

-Elaborar processos de licitacdo conforme a legislacao vigente;

-Organizar documentos de licitacbes e compras;

- Executar e acompanhar os Contratos;

-Emitir o cadastro de fornecedores de bens e materiais e de prestadores de servigos;
- Elaboracéo dos instrumentos convocatorios de licitacdes, publicacdes, instrucdo dos
processos licitatorios;

- Elaborar as justificativas legais em relacdo aos casos de dispensa e de
inexigibilidade, estendendo-se a todos 0s procedimentos necessarios para a
formalizacdo dos processos licitatérios, até a efetiva homologacado, adjudicacédo e
contratacdo, mantendo arquivados todos o0s processos de licitagao e de dispensa, bem
como copia de todos os Contratos firmados pela Camara Municipal;

- Alimentar os sistemas de informatica disponiveis, bem como o site do Tribunal de
Contas e do Portal Transparéncia referentes a sua area de atuacao;

-Desempenhar outras funcdes correlatas que Ihe forem regularmente atribuidas pelos
superiores hierarquicos.

Requisitos: Ensino superior nos cursos especificos de Economia, Ciéncias Contabeis,
Administracéo ou Direito e conhecimento basico em informatica.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE DE INFORMATICA
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar e executar as atividades relacionadas a area de informatica, sistemas,
softwares, hardwares e rede.

DESCRICAO DETALHADA

- Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e aplicativos,
avaliando seu desempenho;



- Providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos e a restauracdo dos
dados e arquivos;

- Monitorar acessos nao autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua total
segurancga;

- Auxiliar na manutencéo realizada nos servidores e redes de dados, identificando
problemas e providenciando os reparos devidos;

- Supervisionar servicos de empresas terceirizadas que envolvam a parte légica da
rede ou instalacédo de equipamentos;

— Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela
Camara Municipal, bem como efetuar a configuragdo dos servidores de rede;

— Efetuar suporte na instalacdo e manutencéo de sistemas e aplicativos, bem como na
resolucdo de problemas na area de informatica para as diversas Unidades
Administrativas da Camara;

- Resolver questbes e problemas de acesso e disponibilizagcdo de internet e
transmissao de dados da Camara Municipal;

— Efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteragdo no uso de sistemas e
aplicativos de uso geral e comum;

— Participar da criacdo e da revisdao de rotinas para utilizacdo da informatica na
execucao dos trabalhos dos funcionarios das diversas Unidades da Camara;

- Testar softwares e hardwares, controlando documentacéo, licencas para utilizacao e
periodo de garantia;

- Prestar suporte técnico operacional as areas usudrias na utilizacdo de sistemas,
internet e aplicativos;

— Participar da elaboracao de especificacdes técnicas para aquisicao de equipamentos
e softwares que melhor atendam as necessidades da Camara Municipal,

— Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior

Requisitos: Nivel Superior nos cursos especificos de Informatica, Gestdo da
Tecnologia da Informacéo, Sistemas de Informacgéo ou Ciéncias da Computacgéao.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO SUMARIA

Elaborar, desenvolver, acompanhar, controlar e executar, sob a orientagao do Diretor
de Recursos Humanos, tarefas e atividades relativas a area de Recursos Humanos.

DESCRICAO DETALHADA

-Elaborar, desenvolver, acompanhar, controlar e executar tarefas e atividades relativas
a area de Remuneracdo, descrevendo, avaliando, acompanhando e tratando da
estrutura de cargos e salarios;

- Efetuar pesquisas salariais, tabular, elaborar, emitir e montar os cadernos de
pesquisa salarial, bem como os relatérios estatisticos decorrentes;



-Controlar e manter o cargo de pessoal e vagas;

-Elaborar a folha de pagamento;

-Analisar sob orientacdo: relatorios de folha de pagamentos, horas extras, faltas e
outros, a consisténcia das informacgdes, tais como: frequéncia, salarios, adicionais,
gratificacGes e outros, detectando e corrigindo desvios;

- Preparar relatorios para subsidiar informacg6es emitidas pela folha de pagamento,
auxiliar na manutencdo e processar alteragcdo no sistema de folha gerado pela
alteracdo de normas e legislagéo;

-Elaborar, sob a orientacdo do Diretor de Recursos Humanos relatérios de vale-
transporte, vale-alimentacdo, auxilio de capacitacdo profissional, adicionais e
acompanhar a execucao;

- Controlar e acompanhar processos de avaliacdo de desempenho, gerando
informacdes dos servidores;

-Auxiliar na elaboracdo de normas, quadro de pessoal, rotinas e procedimentos,
cronogramas, graficos, fluxogramas, manuais e outros afins a sua area de atuacao.

- Elaborar os atos de nomeacéo, posse, exoneragédo, demissao e outros referentes a
vida funcional dos servidores municipais do Legislativo;

- Elaborar e enviar obrigacdes fiscais mensais e anuais tais como SEFIP, INSS, IR,
RAIS, DIRF (E — Social), dentre outras legalmente previstas;

-Acompanhar os indices econdmicos e revisdes gerais/ reajustes anuais;

-Operar sistema informatizado relativo as informacdes do setor;

-Transmissao de informagdes ao Tribunal de Contas referente ao Setor de Recursos
Humanos diariamente (via sistema, Online);

-Auxiliar os superiores em outras atividades a este atribuidas.

Requisitos:
Ensino superior nos cursos especificos Contabilidade, ou Administracédo, ou Tecndlogo
em Recursos Humanos, ou Tecnélogo em Gestdo de Pessoas.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
DESCRICAO SUMARIA

- Realizar pesquisa de leis e 0 acompanhamento da tramitacdo das proposi¢coes
legislativas.

DESCRICAO DETALHADA

- Elaborar atas das reunides das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
itinerantes e audiéncias publicas;

- Redigir proposi¢cbes, convites, convocagbes e outros documentos de maior
complexidade afetos ao trabalho legislativo;

— Acompanhar, pesquisar e estudar a evolucao legislativa, informando as unidades
administrativas e os vereadores a respeito da alteracdo de dispositivos legais que
afetem os trabalhos legislativos da Camara Municipal;

-- Auxiliar na redacéo de projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos, portarias e
demais atos e documentos legais;



— Solicitar e providenciar documentos e legislacdo, bem como estudos necessarios ao
bom desempenho dos trabalhos das comissbes, fornecendo-lhes subsidios
necessarios a discussao e a elaboracéo de pareceres sobre 0s projetos em tramitacao;
- Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as proposicoes
a serem protocoladas pelo Vereador, analisando redacéo e técnica legislativa;

- Auxiliar na elaboracéo de relatério de atividades da Camara Municipal de S&do Bento
do Sul;

- Auxiliar, coordenar e realizar trabalhos relacionados a projetos institucionais
implantados e mantidos pela Camara, sejam eles permanentes ou transitorios, como
€ 0 caso do Programa Vereador Mirim e a Procuradoria da Mulher;

- Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria de suporte
legislativo nas sessodes legislativas e congéneres;

-Realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisdo das gravacdes das atas de
reunifes das comissdes e das sessdes plenarias;

— Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissdes permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito;

- Realizar operacdes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar
e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto eletronico;

— Realizar os trabalhos de treinamento ou orientacdo quanto a utilizacdo dos sistemas
internos de processo legislativo;

— Conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos ao departamento de atos
legislativos;

- Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina fotocopiadora ou outras
similares;

- Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Requisitos: Ensino superior no curso especifico- Bacharel em Direito e conhecimento
basico em informatica.

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA

Executar servigos administrativos auxiliares, classificando e distribuindo processos e
documentos, digitando pareceres, despachos, informacfes e relatérios, efetuar
controle de documentos, bens patrimoniais, dados funcionais, cadastros, preencher

formulérios, atualizando ficharios, arquivos, e bancos de dados, efetuar levantamento
de informacdes.

DESCRICAO DETALHADA

- Receber os diversos tipos de documentos do setor, distribuindo-os, a fim de agilizar
o andamento dos trabalhos;



- Protocolar a entrada e saida dos documentos do setor, garantindo o controle do
manuseio dos mesmos;

- Efetuar servicos administrativos, redigindo, digitando e arquivando documentos,
preenchendo relatérios, formularios e emitindo listagens com a finalidade de consulta
e de controle;

- Providenciar requisicdo de materiais e encaminhar ao devido setor, para que sejam
adquiridos;

- Atualizar os fichéarios e arquivos, classificando os documentos, controlando a entrada
e saida de expedientes e processos visando manter atualizado o fluxo de
documentacéo do setor;

- Manter organizados e atualizados ficharios e outros, classificando documentos em
ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos;

- Efetuar calculos simples e conferéncias numéricas;

- Operar equipamentos diversos;

- Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados;

- Atender publico interno e externo;

- Localizar documentos em arquivos;

- Auxiliar em eventos/reunides e outros;

- Auxiliar na conferéncia de dados;

- Executar servicos auxiliares nas areas de pessoal, finangas, compras, contabilidade,
controles e cadastro;

- Expedir certiddes de funcionamento;

- Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;

- Auxiliar na redacgéo de projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos, portarias e
demais atos e documentos legais;

- Auxiliar, coordenar e realizar trabalhos relacionados a projetos institucionais
implantados e mantidos pela Camara, sejam eles permanentes ou transitorios, como
€ 0 caso do Programa Vereador Mirim e a Procuradoria da Mulher;

- Realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisao das gravacdes das atas de
reunifes das comissdes e das sessdes plenarias;

- Executar outras atividades compativeis com a funcgéao.

Requisitos:

Ensino Médio completo com conhecimento em informatica.

DENOMINACAO DO CARGO: CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA

Organizar e executar 0s servicos de contabilidade da Céamara. Contabilizar as
operacdes que traduzam a situacdo orgcamentaria, financeira e patrimonial do Poder
Legislativo Municipal.



DESCRICAO DETALHADA

- Orientar técnica e administrativamente a Contabilidade da Camara;

- Controlar as transacdes financeiras;

- Orientar a classificacdo correta das despesas;

- Planejar o sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades adminis-
trativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

- Orientar os servidores sobre normas ou modificacdes da pratica contabil,

- Elaborar boletins de tributos, efetuados pelos bancos, visando sua conferéncia,

- Efetuar verificacdo peridédica do numerario e valores depositados em bancos, a fim
de exercer rigoroso controle;

- Executar os servicos de escrituracdo das operacdes inerentes a Contabilidade Pu-
blica, objetivando demonstrar a situacéo orcamentaria, financeira e patrimonial da Ca-
mara,;

- Elaborar balancos e balancetes exigidos, demonstragdo do movimento por contas
ou grupos de contas, de forma analitica ou sintética;

- Organizar, elaborar e encaminhar as prestacdes de contas, a serem julgadas pelo
Tribunal de Contas;

- Reuvisar e assinar documentos de uso da contabilidade, para maior controle e agili-
zacao do servico;

- Realizar atividades de programacédo orcamentéria e financeira e acompanhamento
da execuc¢do do orcamento, tanto fisica quanto monetariamente;

- Organizar os fluxos de caixa e fazer programacdes das obrigacfes a pagar aos
fornecedores, prestadores de servicos e terceiros em geral, visando agilizacao do ser-
Vigo e controle;

- Informar diligéncias baixadas pelo Tribunal de Contas dentro de sua responsabili-
dade Técnico-Profissional;

- Assinar balancos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificacao
e lancamento, verificando a documentacao pertinente para atender a exigéncia legal e
formal de controle;

- Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execucao de contra-
tos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a proprie-
dade na aplicacao de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando
orientacao aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacéo aplicavel,
- Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira e patrimonial, verificando sua
correcdo para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de con-
trole interno;

- Apuracao, calculo e registro de custos, em qualquer dos sistemas ou concepg¢ao,
processados de forma manual, mecénico, informatizado ou outro qualquer, para a fi-
nalidade a que se destine;

- Realizar estudos de impacto orgcamentario-financeiro;

- Realizar controle, avaliacdo e estudo da gestdo econbmica, financeira e patrimo-
nial;

- Efetuar andlise dos balancetes e balangos, do comportamento das despesas e das
variagdes patrimoniais;

- Participar e acompanhar auditorias internas e externas que estejam relacionadas
com aspectos contabeis;



- Informar os dados contébeis aos érgaos e sistemas de controle e avaliagao;

- Efetuar a planificacdo das contas, com a descricdo das suas fungbes e do funcio-
namento dos servigos contabeis;

- Organizar os servi¢gos contabeis quanto a concepcéo, planejamento e estrutura de
material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogra-
mas, organogramas, modelos de formularios e similares;

- Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;

- Executar demais atividades inerentes as Ciéncias Contabeis e suas aplicacdes.

Requisitos:

Ensino superior no curso especifico com inscricdo no 6rgdo de classe da regido e
conhecimento basico em informética.

DENOMINACAO DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO
DESCRICAO SUMARIA

Responsavel pelo acompanhamento e controle dos registros contabeis e de todos os
atos de gestéo.

DESCRICAO DETALHADA

- Acompanhar e controlar os registros contabeis;

- Acompanhar e controlar os atos de gestdo entre eles os processos licitatorios, a
execucao de contratos, convénios e similares;

- Realizar o controle e guarda dos bens patrimoniais da Céamara, bem como do
almoxarifado;

- Acompanhar e controlar os atos de pessoal, incluidos os procedimentos de controle
de frequiéncia, a concessao e pagamento de diarias e vantagens e a elaboracao das
folhas de pagamento dos Vereadores e servidores;

- Acompanhar e controlar o uso, abastecimento e manutencdo do veiculo oficial,
realizando os langamentos em sistema proprio;

- Acompanhar e controlar o uso de telefone fixo e movel,

- Acompanhar e controlar a execucdo da despesa publica em todas as suas fases
(empenhamento, liquidacdo e pagamento);

- Acompanhar e controlar a observancia dos limites constitucionais no pagamento dos
vereadores e dos servidores da Camara;

- Assinar os Relatorios de Gestao Fiscal, junto com o Presidente da Camara,

- Realizar a fiscalizacao prevista na Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia da administragcdo publica, no exercicio das fun¢bes que forem de sua
competéncia,

- Acometer a responsabilidade a autoridade responsavel ou servidor que retardar
injustificadamente a apresentacdo de respostas ao que for solicitado;

- Encaminhar a Mesa Diretora, através da Secretaria Administrativa, informacdes nos
casos que demandem o exercicio das funcdes fiscalizatorias;



- Realizar a organizacao e operacao dos sistemas de controle interno;

- Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;

- Executar demais atividades inerentes ao Controle Interno e suas aplicacdes.

- Receber, analisar, registrar e encaminhar aos 6rgdos e unidades competentes da
Camara Municipal as manifestacdes de cidadaos ou pessoas juridicas, a respeito de
quaisquer assuntos relacionados com as fungdes institucionais do Poder Legislativo
Municipal, seu funcionamento e suas atividades, bem como: violagdo ou qualquer
forma de discriminacgdo atentatoria aos direitos e liberdades fundamentais; ilegalidades
ou abuso de poder; funcionamento ineficiente de servicos legislativos e administrativos
da Camara Municipal,

- Cobrar a resposta do gabinete ou setor responsavel pela demanda dentro do prazos
estabelecidos, na fungéo de ouvidoria;

- Encaminhar ao Diretor-Geral as denuncias recebidas para que sejam analisadas e
despachadas

- Elaborar relatorio das atividades da Ouvidoria;

- Encaminhar aos cidaddos e as entidades as respostas dadas pelos érgaos
competentes, quanto as providéncias tomadas pela Camara Municipal sobre os
procedimentos legislativos e administrativos de seus interesses.

Requisitos:
Ensino superior nos cursos especificos de  Economia, Ciéncias Contabeis,
Administracdo ou Direito e conhecimento basico em informatica.



