ESTADO DE RORAIMA )
PREFEITURA MUNICIPAL DE RORAINGPOLIS
GABINETE DO PREFEITO

LEI N® 262/2014 Rorainopolis-RR, 03 de Julho de 2014.

Dispée sobre a regulamentacéo do inciso 1V,

Publicagéo do paraarafo uni d i o i

Publicad _ paragrafo unico, do artigo 9° da Lei

gﬁ;};fﬁ%’fsﬁ?:'frcr‘:s;‘f?u? I\C/lumct:}{agl 061/2[_0%1 nclns termos do53rtig(§) 31 Lda

[ : o onstituicdo Federal, artigo a ei

E“&%’% Complementar n® 101/2000 e, da outras
providéncias.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES.

Art. 1°. Esta lei estabelece normas gerais sobre a auditoria e a fiscalizagdo interna no
municipio, organizada sob a forma do Sistema de Controle Interno, especialmente nos
termos do artigo 31 da Constituicdo Federal e artigo 5¢ da Lei Complementar n°
101/2000 e tomara por base escrituracao e demonstragtes contabeis, os relatérios de
execugao e acompanhamento de projetos, atividades e outros procedimentos e
instrumentos estabelecidos pela legislagédo em vigor ou 6rgé&os de controle interno e

externo.

Art. 2°. Para fins desta lei, considera-se:

a) Sistema de Controle Interno: conjunto de unidades técnicas, articuladas a
partir de uma unidade central de coordenacao, orientadas péra o desempenho
das atribui¢cdes de controle interno;

b) Controle Interno: conjunto de recursos, métodos e processos adotados pela
propria geréncia do setor publico, com a finalidade de comprovar fatos, contribuir
para a reducdo de ocorréncias de erros, fraudes e a ineficiéncia;

¢) Unidade técnica: cargo efetivo ou comissionado ocupado por servidor apto a
auxiliar a realizacao de auditorias e fiscalizacéo dos drgéos e entidades da

administragédo do municipio.
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d) Auditoria: minucioso exame pontual, parcial ou total dos atos administrativos e
fatos contabeis, com a finalidade de identificar se as operagdes foram realizadas
de maneira apropriada e registradas de acordo com as orientagdes e normas

legais e se dara de acordo com as normas e procedimentos de Auditoria.

CAPITULO Il
DA FISCALIZACAO MUNICIPAL E SUA ABRANGENCIA.

Art. 3°. A fiscalizagcdo dos atos do poder executivo do municipio de Roraindpolis, bem
como das secretarias e demais 6rgéos que o compde, sera exercida pelo Sistema de
Controle Interno, com atuagdo prévia, concomitante e posterior aos atos
administrativos, objetivara a avaliacdo da agado governamental e da gestéo fiscal dos
administradores, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira, or(;amentéria,
operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagcéo
das subvencdes e renuncia de receitas.

Paragrafo Unico — O Sistema de Controle Interno terd a obrigagdo de prestar
informacdes sobre a Administracdo Municipal, no que for de sua competéncia em
controlar e fiscalizar sempre que solicitado ao Controlador Geral pelo Poder Legislativo

Municipal.

Art. 4°. Todos os 6rgdos e agentes publicos do Poder Executivo (Administragé? Direta

e Indireta) compdem o Sistema de Controle Interno Municipal.

CAPITULO IlI
DA CRIACAO DO CONTROLE INTERNO E SUA FINALIDADE.

Art. 5°. Fica regulamentado o Controle Interno do Municipio de Rorainopolis, em nivel

de assessoramento, com o objetivo de executar as atividades de controle municipal,

‘,

alicergados na realizagdo de auditorias e fiscalizagé@o, com a finalidade de:

Rua Pedro Daniel da Silva, s/n® - Cenlro - CEP: 69373-000 - Roraindpolis/RR
CNPJ/MF n°. 01.613.030/0001-36 - Fone/Fax: (95) 3238-1301
Acesse o Site www.camaraderorainopolis.com
Email: camaraderorainopolis@gmail.com



ESTADO DE RORAIMA i ,
PREFEITURA MUNICIPAL DE RORAINOPOLIS RORAINOPOLIS
GABINETE DO PREFEITO

| — verificar a regularidade da programacgao orgamentaria e financeira, avaliando
o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugfio dos
programas de governo e do orgcamento do municipio, no minimo uma vez por
. ano; ' ’

[l — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto é‘eficécia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial
nos orgédos e entidades da administracao direta e indireta municipal, bem como
da aplicagéo de recursos publicos por entidades de direito privado;

Il — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IV — examinar a escrituragao contabil e a documentagao correspondente;

V — examinar as fases de execugédo da despesa, inclusive a ela correspondente,
verificando a regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; }

VI — exercer o controle sobre a execucéo da receita;

VIl — exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos
apagar” e “despesas de exercicios anteriores”; |

VIII — acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebracao de
convénios examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso V
deste artigo;

IX — supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da
despesa total com o pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23
da Lei Complementar 101/2000, caso haja necessidade;

X — realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscrigao de Restos a
Pagar, processados ou n&o; _

X| — realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienagéo de
ativos, de acordo com as restricbes impostas pela Lei Complementar n°
101/2000;

Xl — acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do
Estado, os atos de admiss&o de pessoal, a qualquer titulo, na administracéo

direta e indireta municipal, incluida as fundagdes instituidas ou mantidas pelo

Q.
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poder publico municipal, excetuadas as nomeagbes para o cargo de provimento
em comissdo e designacgdes para funcéo gratificada;

Xl — realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema
de controle interno, inclusive quando da edicao de regulamentos e orientagdes;
XIV - cientificar a(s) autoridade(s) responsavel (eis) quando constadas

ilegalidades ou irregularidades na Administragdo Municipal. .

CAPITULO IV
DO CONTROLE INTERNO.

Art. 6°. O Controle Interno sera chefiado por um Controlador Geral, o qual se
manifestara atraves de relatorios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades.

Paragrafo unico. O Controle Interno se constituirda em unidade administrati)!a com
independéncia profissional para o desempenho de suas atribuicbes de controle em

todos os 6rgaos e entidades da administracdo municipal.

Art. 7°. No desempenho de suas atribuicdes constitucionais e as previstas nesta Lei, o
Controlador Geral do Sistema de Controle Interno devera emitir instrugées normativas,
de observancia obrigatéria no Municipio, com a finalidade de estabelecer a

padronizagao sobre a forma de controle interno e esclarecer as duvidas existentes.

Art. 8°. Para assegurar a eficacia do Controle Interno, esse 6rgao efetuara ainda a
fiscalizacdo dos atos e contratos da Administragéo de que resultem receita ou despesa,

mediante técnicas estabelecidas pelas normas e procedimentos de auditoria.

Art. 9°. Para o perfeito cumprimento do disposto nesta lei, os 6rg&os e entidades da
administracao direta e indireta no Municipio deverdo encaminhar ao Controle Interno,

imediatamente apods a conclusdo/publicacdo, os seguintes atos, no que couber:

\%
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I — a Lei e anexos relativos: ao Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orgamentarias, a Lei Orgamentaria Anual e a documentagdo referente a
abertura de todos os créditos adicionais;

Il — 0 organograma municipal atualizado;

Ill — os editais de licitagdo ou contratos, inclusive administrativos, os convénios,
acordos, ajustes ou outros instrumentos congéneres; :

IV — os nomes de todos os responsaveis pelos setores da Prefeitura, conforme
organograma aprovado pelo Chefe do Executivo; _

V- 0 nome dos responsaveis pelos setores e departamentos de cada entidade
municipal quer da Administracao Direta ou Indireta;

VI — o0s concursos realizados e as admissoes realizadas a qualquer titulo;

VIl — o plano de agdo administrativa de cada Departamento ou Unidade
Orgamentaria.

VIl — o resumo geral de freqti&éncia mensal dos seus servidores.

VIX — relatorio mensal da execugdo das ac¢des previstas no PPA.

CAPITULOV
DA APURAGAO DE IRREGULARIDADES E RESPONSABILIDADES.

Art. 10° Verificada a ilegalidade de ato(s) ou contrato(s), o Controle Interno de
imediato dara ciéncia ao Chefe do Executivo, conforme onde a ilegalidade for
constatada e comunicara também ao responsavel, a fim de que o mesmo adote as
providéncias e esclarecimentos necessarios ao exato cumprimento da lei, fazendo
indicagcao expressa dos dispositivos a serem observados.

§ 1°. Nao havendo a regularizagdo relativa as irregularidades ou ilegalidades por parte
do responsavel, ou ndo sendo os esclarecimentos apresentados como suficientes para
elidi-las, o fato sera documentado e levado ao conhecimento do Prefeito I\/Iunlicipal 2
arquivado, ficando a disposicéo do Tribunal de Contas do Estado.

§ 2°. Em caso da nao-tomada de providéncias pelo Prefeito' Municipal para a

regularizacdo da situacdo apontada em 90 (noventa) dias, o Controle Inte{no
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ridades para

comunicara em 30 (trinta) dias o fato ao Tribunal de Contas do Estado, nos termos de
disciplinamento préprio editado pela Corte de Contas, sob pena de responsabilizagéo

solidaria.

CAPITULO VI
DO APOIC AO CONTROLE EXTERNO.

Art. 11°. No apoio ao Controle Externo, a Coordenadoria de Fiscalizacdo, Auditoria e
Controle Interno — CFACI devera exercer, dentre outras, as seguintes atividades:
I — organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitagdo do Tribunal de
Contas, a programacao trimestral de auditorias contabeis, financeiras,
orgamentarias, operacionais e patrimoniais nas unidades administrativas sob
seu controle, mantendo a documentagéo e relatorio organizados, especialmente
para verificagdo do Controle Externo;
Il — realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo

relatérios, recomendacgdes e parecer.

Art. 12°. Os responsaveis pelo controle interno ao tomarem conhecimento de qgualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dar&o ciéncia, de imediato, ao Controlador Geral do
Sistema de Controle Interno, e este ao Prefeito Municipal, para adogéo das medidas
legais cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria. o
§ 1° - Na comunicagdo ao Chefe do Poder Executivo, o Cbntro!ador indicara as
providéncias que poderao ser adotadas para:

I — corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada;

Il - ressarcir o eventual dano causado ao erario;

IIl — evitar ocorréncias semelhantes.
§ 2° - Verificada pelo Chefe do Executivo, através de inspecao, auditoria, irregularidade
ou ilegalidade que n&o tenham sido dados ciéncia tempestivamente e provada a
omissdo, o Controlador, na qualidade de responséavel solidario, ficara suj"eito as

&
b
—

sangdes previstas em Lei.
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CAPITULO VII iy
DO RELATORIO DE ATIVIDADES DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO.

Art. 13°. O Controlador deverd encaminhar, a cada 03(trés) meses, um relatério geral

de atividade s&o Excelentissimo Senhor Prefeito e ao Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Vi
DA ESTRUTURA DO CONTROLE INTERNO E LOTAGCAO DE SERVIDORES.
Art. 14°. A estrutura do Controle Interno, descrita no anexo | (um), compor-se-a de:
I —um Controlador Geral; '
Il — Auditor;
Il — Fiscal,

IV - Agente administrativo;

Art. 15° O servidor nomeado para a funcdo de Controlador Geral do Sistema de
Controle Interno percebera vencimento conforme anexo | (um).
§ 1° - A designagéo da fungado de que trata o caput deste artigo cabera unicamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, em funcado de confianga, para o exercicio do
cargo, até que lei complementar federal disponha sobre as regras gerais de efscolha,
levando em conta a seguinte ordem de preferéncia:
I — nivel superior em uma das areas de Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Ciéncias Econbmicas ou Direito; |
Il — detentor de maior tempo de experiéncia profissional na administracado
pablica. '
§ 2° - Nao poderdo ser designados para o exercicio da Fung¢do de que trata o caput
desse artigo os servidores que:

I — tiverem sofrido penalizagdo administrativa, civil ou penal transitada em

julgado; %
A
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Il — realizem atividade politico-partidaria; i

Art. 16°. As fungdes de Auditor e Fiscal sdo unidades técnicas de p_roviménto efetivo
que contenha capacitagdo técnica e profissional para exercicio do cargo, conforme
Anexo | (um).
§ 1° - N&o poderéo ser designados para o exercicio das fungdes que trata o caput
deste artigo os servidores que:
I — tiverem sofrido penalizagdo administrativa, civil ou penal transitada em
julgado.
Il — ndo tiverem conhecimentos técnicos nas areas de contabilidade, auditoria,
administragéo e financas. :
§ 2° - Os servidores lotados nas fungdes que trata o caput desse artigo, peirceberé

vencimentos conforme anexo | (um).

CAPITULO IX
DAS GARANTIAS DOS AGENTESDO CONTROLE INTERNO.

Art. 17°. Constitui-se em garantias do ocupante da Fung¢éo de Controlador do Sistema
de Controle Interno e dos servidores que integram a Unidade:
| — independéncia profissional para o desempenho das atividades da
administragéo direta e indireta; .
Il — o acesso a quaisquer documentos, informacdes e bancos de dados
indispensaveis e necessarios ao exercicio das funcdes de controle interno;
Il — a impossibilidade de destituicdo da fungcado no Uultimo ano do mandato no
periodo eleitoral.
§ 1°- O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embarago, constrangimento
ou obstaculo a atuagdo do Controle Interno, no desempenho de suas fungdes

institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

N~
2
U
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§ 2° - Quando a documentagao ou informagao prevista no inciso |l deste artigo envolver
assuntos de carater sigiloso, o Controle Interno devera dispensar tratamento especial
de acordo com o estabelecido pelo Chefe do Poder Executivo. A

§ 3° - O servidor lotado no Controle Interno devera guardar sigilo sobre dados e
informacdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio
de suas funcdes, utilizando-os, exclusivamente, para elaboracdo de pareceres e
relatérios destinados a autoridade competente, sob pena de responsabilidade.
Observando sempre a obrigacéo de prestar informagdes ao Poder Legislativo quando

solicitado.

Art. 18°. O Controlador Geral do Sistema Controle Interno fica autorizado a
regulamentar as acdes e atividades desse respectivo 6rgao, através de instrugdes ou

orientacdes normativas que disciplinem a forma de sua atuagéo e demais orientégdes.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS.

Art. 19°. O Poder Executivo estabelecera, em regulamento, a forma pela qual qualquer
cidadao, sindicato ou associacéo, seja informado sobre os dados oficiais do Municipio

relativos a execucao dos orgamentos.

Art. 20°. Os servidores da Coordenadoria de Fiscalizacéo, Auditoria e Controle;Interno
— CFACI deverdo ser incentivados a receber treinamentos especificos e participaréo,
obrigatoriamente: - '
| — de qualquer processo de expansao da informatizagéo mu'nicipal, com vistas a
proceder a melhoria dos servicos prestados pelos subsistemas de controle
interno;

Il — do projeto a implantagdo do gerenciamento pela gestdo da qualidade total

municipal;
-~
,,ax
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Art. 21°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicoes
em contrario.

Rorainépolis — RR, 03 de julho de 2014.

U754

ADILSON-SQOARES lS - ALMEIDA

Prefeito
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ANEXO |
Nivel | Cargo Carga Quantidade | Valor
horaria
N-1 Controlador Geral 40 h 01 2.200,00
N-2 Auditor 40 h 01 1.200,00
N-3 Fiscal 40 h 02 1.200,00
N-3 | Agente Administrativo 40 h 01 1.000,00

1. CARGO: CONTROLADOR GERAL

ATRIBUIGOES: comandar e supervisionar a execucéo das atribuigbes, bem como
zelar pelos interesses da administragéo municipal, avaliando as agdes do governo na
gestédo do patriménio publico, na captacéo e execugdo dos recursos publicos, atuando
de forma preventiva e corretiva. Assegurar para que sejam observados os principios e
dispositivos emanados da Constituicdo Federal; Garantir a observancia aos incisos | a
VI, do art. 59, da Lei Complementar n.° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e
suas alteragdes posteriores; Elaborar normas, rotinas e procedimentos de controle
interno com abrangéncia nos 6rgéos e unidades administrativas municipais;‘ll\/lanter
ativo o controle exercido diretamente pelos diversos niveis de supervisdo objetivando o
cumprimento dos programas, metas e orgamentos e a observancia a legislacéo e as
normas que orientam a atividade especifica da unidade controlada; Dar suporte ao
controle exercido pelas diversas unidades administrativas da estrutura organizacional,
garantindo observancia a legislagdo e as normas gerais que regulam o exercicio das
atividades auxiliares: Realizar o controle orgamentario e financeiro sobre as receitas e
as aplicacdes dos recursos, efetuado pelos 6rgdos de planejamento e orgamento bem
como de contabilidade e finangas; Atuar para prevenir situagdes de conflito de
interesses no desempenho de fungdes publicas; Avaliar a eficiéncia e eficacia das
atividades de controle interno na administracdo publica municipal; Acompgnhar e
auxiliar na resposta as notificacdes expedidas pelo TCE-RR; Criar mecanismos de
avaliacdo da efetividade da Gestdo Municipal; Elaborar relatérios trimestraié, contendo

as atividades de controle interno desenvolvidas no exercicio de suas fungdes;

=
%":\
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Apresentar, oralmente, durante as reunides técnicas do Controle Ihferno, as atividades
realizadas e os resultados alcangados; Desempenhar outras atividades afins.
ESCOLARIDADE MINIMA: Nivel superior, preferivelmente, em uma das éareas de
Direito, Administracdo, Contabilidade ou Gest&o publica.

2. CARGO: AUDITOR

ATRIBUIGOES: Executar procedimentos de auditoria, praticando os atos definidos na
legislagdo especifica; analisar a regularidade da gestdo contabil, orcaméntaria,
financeira, patrimonial e operacional da Instituigdo, objetivando a eficiéncia, eficacia e
efetividade; Fiscalizar e analisar as operagdes e procedimentos e .rotina de trabalho
especifica dos cargos da administragio municipal; assessorar o Controlador Geral e
demais membros da administracdo quanto a execucdo da receita e da despesa,
visando a aplicagdo regular e a utilizagéo adequada de recursos e bens disponiveis,
bem como a eficiéncia de suas atribuigbes; verificar o fiel cumprimento das leis,
normas, regulamentos, instru¢ées normativas, estatutos, regimentos e resolugdes dos
conselhos e odrgaos de deliberacdo; propiciar a racionalizagdo progressiva dos
procedimentos administrativos, contabeis, orcamentarios, financeiros e patrimoniais da
Instituicdo; verificar a eficiéncia e a qualidade tecnica dos controles conptabeis,
orcamentarios, financeiros e patrimoniais da Instituicdo; examinar a escrituragao
contabil e a documentacé&o correspondente; examinar as fases de execugdo da
despesa, inclusive a ela correspondente, verificando a regulari}da‘d.e das licitagbes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
emitir opinido sobre matérias de natureza administrativa, contabil e operacional ao
Controlador Geral; prevenir o cometimento de erros, desperdicios, abusos, praticas
antiecondmicas e fraudes; propiciar informagdes oportunas e confiaveis, inclusive de
carater administrativo e operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos; contribuir
com a implantacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e operagdes, visando

a eficiéncia, eficacia e economicidade dos recursos; Desempenhar outras atividades
/

Q.

afins.
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ESCOLARIDADE MINIMA: Nivel técnico em contabilidade e curso de capacitagdo em

auditoria publica.

3. CARGO: FISCAL

ATRIBUIGOES: Fiscalizar a regularidade das contas, a eficiéncia e a eficacia na
aplicagdo dos recursos disponiveis, observados os principios da legalidade,
legitimidade e economicidade; acompanhar o fiel cumprimento das leis, normas,
regulamentos, instrugbes normativas, estatutos, regimentos e resolugbes dos
conselhos e o6rgaos de. deliberacéo; fiscalizar e avaliar a eficiéncia e a qualidade
tecnica dos controles contabeis, orcamentarios, financeiros e patrimoni’éis da
Instituicdo; salvaguardar os ativos financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular
utilizagdo e assegurar a legitimidade do passivo; fiscalizar a ccmpatibilidade das
operagdes e programas com os objetivos, planos e meios de execugao estabelecidos;
acompanhar os atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na administracao direta
e indireta municipal, incluida as fundagdes instituidas ou mantidas pelo poder publico
municipal, excetuadas as nomeacgdes para o cargo de provimento em comisséo e
designagdes para funcdo gratificada; acompanhar a contabilizacdo dos recursos
provenientes de celebracdo de convénios examinando as despesas correspondentes;
acompanhar o0s processos junto a CPL verificando o inicio e o término de cada
contrato, a conformidades dos valores da nota fiscal com os valores das propostas,
bem como as liquidagdes e pagamentos; fiscalizar o cumprimento de carga horaria
bem como a eficiéncia e eficacia do desempenho dos funcionarios; a,compénhar, junto
ao departamento de recursos humanos, a freqtiéncia dos servidores; desempenhar
outras atividades afins.

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino médio completo.

4. CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: A) Descricado dos Deveres: Executar trabalhos que envolva

interpretacéo e aplicacao das leis e normas administrativas, proceder aquisi¢éo, gyarda
;

.
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e distribuicdo de material e execucdo de tarefas proprias de secretarias e

estabelecimento de ensino; atendimento ao publico em geral; e outras tarefas afins.

B) Descricdo Analitica: Examinar processos, redigir pareceres e informa@éeg, redigir
expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatérios revisar
quanto ao aspecto redacional, ordens de servicos, instrucao, exposicdes de motivos,
projeto de lei, minutas de decretos e outros, realizar e conferir calculos relativos a
langamentos, alteracdes de tributos, avaliagdo de imdveis e vantagens financeiras e
descontos determinados por lei, realizar ou orientar coleta de precos de materiais que
possam ser adquiridos sem concorréncia, efetuar ou orientar o recebimento,
conferéncia, armazenagem e conservagado de materiais e outros suprimentos, manter
atualizados os registros de estoque, fazer levantamentos de bens patrin;oniais,
realizarem trabalhos datilograficos, e de digitacdo, operar com terminais eletrénicos e
equipamentos de microfilmagem; atender ao publico em geral, supervisionar os
servigos de secretarias do estabelecimento de ensino , de acordo 'cbm a orientacéo do
diretor, manter atualizados os assentamentos referentes ao corpo docente, manter
cadastro de alunos, manter em dia a escrituracdo escolar do estabelecimento,
organizar € manter atualizados os prontuarios de legislacao referentes ao ensino,
prestar informagéo e fornecer dados referentes ao ensino, extrair certiddes, escriturar
os livros, fichas e demais documentos que se refiram as notas e médias dos alunos,
efetuando em época habil dos calculos de apuracao dos resultados finais, preparar o
material referente a realizagéo dos exames , lavrar e assinar atas em geral, elaborar
modelos de certificados e diplomas a serem expedidos pela escola, receber e‘expedir
correspondéncia, lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de escrituragdo
escolar, orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem -desenvolvidos por
auxiliares, executar outras tarefas afins.

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino médio completo, curso basico de informatica.

Rorainopolis — RR, 03 de julho de 2014.
D0 -~
ADILSON §OARES DE ALMEIDA
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