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RESOLUCAO N° 0110/2013, de 08/07/2013

“Altera as atribuicoes dos anexos lll e IV da Resolugao n° 061/2001 e
da outras providéncias”.

PEDRO JOSE MATIAS DE ARAUJO, Presidente da Camara Municipal de Baixo
Guandu, Estado do Espirito Santo, usando de suas atribuigdes legais e regimentais de
acordo com o artigo 34, IV, da Lei n° 1.380/90 (LOM) e 29, IV, da Resolugdo n® 016/90
(Regimento Interno), fago saber que a Camara Municipal, APROVOU ¢ eu PROMULGO
a seguinte,

RESOLUCAO:

Art. 1° Ficam alteradas as atribuicbes constantes nos
Anexos Ill e IV da Resolucdo n°® 061/2001, dos Cargos de Contador
Legislativo Municipal e Tesoureiro Legislativo Municipal, criados pela Lei
n.° 1.229/87, que passam vigorar de acordo com esta Resolugéo.

Art. 2° Fica revegada a Resolugdo n°® 085/2007, datada de
03 de setembro de 2007.

Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU/ES, “PALACIO MONSENHOR ALONSO
LEITE”, AOS OITO DIAS DO MES DE JULHO DO ANO DE DOIS MIL E TREZE,
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Presidente

Registrado e publicado nesta secretaria,
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(ANEXO lll da Resolugdo 061/2001, passa a vigorar com a seguinte
redagao):

CARGO: CONTADOR LEGISLATIVO MUNICIPAL.:

DESCRICAO SUMARIA:

O ocupante do cargo tem como atribuicBes, a execugédo de tarefas
relacionadas a registros contabeis, financeiros e orgamentarios, atraves de
operacbes manuais ou mecanizadas. Elaborar e executar estudos,
pesquisas, levantamentos e agdes relativas ao planejamento financeiro da
Camara Municipal, formulando solugdes para os problemas econémicos e
relativos ao orgcamento financeiro bem como assessorar os Edis e outros
6rgdos nas matérias de sua competéncia e possibilidades inclusive
legislativas, quando solicitado.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

| - Organizar, elaborar, analisar prestacédo de contas e classificar faturas;

Il- Elaborar balancetes orcamentarios e financeiros e executar servigos
datilografos;

lll- Elaborar mapas de controle demonstrativo de Receita e Despesas e
cronograma de pagamentos;

IV- Elaborar em colaboragdo com os outros Orgédos a proposta de
Orcamento da Camara e estudo do Orcamento Geral do Municipio e
conferéncia do balanco financeiro;

V- Organizar os servicos de contabilidade em geral e elaboragdo de
relatérios para o Tribunal de Contas e outros Orgaos;
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VI- Elaborar, apds determinacdo do Presidente, orcamento da Cémara
Municipal para o exercicio seguinte;

VII- Registrar sintético e analiticamente, em todas as suas fases as
operagbes Orgamentarias e Financeiras da Camara;

VIIl- Organizar nos prazos legais, o Balango Geral da Camara, bem como
os balancetes mensais e outros documentos de apuracdes contabeis, bem
. como assina-los;

IX- Promover o empenho prévio das despesas acompanhando a execugao
orcamentaria de todas as suas fases, conferindo todos os elementos dos
processos respectivos;

X- Fornecer elementos, se necessario e autorizado, para abertura de
créditos suplementares ou especiais examinando e conferindo os
processos de pagamento, além de tomar as providéncias cabiveis quando
surgir duvidas ou irregularidades submetendo-as ao Presidente,
Controlador Geral e a Assessoria Juridica;

X|- Supervisionar os depositos e retiradas bancarias, conferindo, no
minimo uma vez por més, os extratos de contas correntes e aplicagoes;

XlI- Preparar o pagamento do pessoal e Vereadores, procedendo em folha
os descontos legais, bem como preparar os demais pagamentos
devidamente autorizados pelo Presidente da Camara;

Xlll- Promover para fins de integragdo a Contabilidade central do
Municipio, o encaminhamento dos balancetes mensais e o balancete geral
e anualmente os empenhos ndo pagos que deverdo ser inscritos na conta
“Restos a Pagar’, bem como o Inventario dos bens em poder da Camara;

XIV- Promover o Registro Contabil dos bens patrimoniais, escriturar livros
e/ ou Fichas atinentes aos servigos de Contabilidade;
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XV- Interpretar Leis, Regulamentos, Portarias e Normas em geral,
relativas a Pessoal e ao Setor de sua competéncia com supervisdo do
Assessor Juridico e do Controlador Geral:

XVI- Controlar a Frequéncia de Servidores da Cémara, bem como
requisitar a situacdo de presenca de Vereadores nas Sessoes,
acompanhando a Escala de Férias dos Servidores e controlar a frequéncia
dos mesmos;

XVII- Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e
publicacdes de interesse do Orgdo, bem como manter sob sua guarda e
responsabilidade os documentos e papeis do Setor de Contabilidade da
Camara Municipal;

XVIII = Promover todos os procedimentos de compras e servigos da
Camara Municipal, obedecendo a Legislagdo pertinente, apos
determinacgao do Presidente;

XIX- Promover a execucdo das atividades referentes de padronizagao,
guarda, distribuicdo e controle de materiais utilizados na Contadoria da
Camara Municipal, bem como requerer ac Presidente a aquisigdo de
materiais quando necessario for;

XX- Prestar informagbes diretamente ao Controlador Geral quando
solicitadas;

XXI|-Prestar informacdes ao setor da tesouraria quando solicitadas;

XXII- Exercer outras atividades correlatas.
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(ANEXO IV da Resolugao 061/2001, passa a vigorar com a seguinte
redagao):

CARGO: TESOUREIRO LEGISLATIVO MUNICIPAL.:

DESCRICAO SUMARIA:

O ocupante do Cargo tem como atribuicdes, os servigos referentes a
receber e guardar valores, efetuar pagamento, controlar as operacées da
Tesouraria e colaborar no andamento dos trabalhos Legislativo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

|- Efetuar e controlar todos os pagamentos previamente ordenados pelo
Presidente, conferindo documentos, emitindo cheques numerando e
classificando Ordens de Pagamento e providenciando o langamento das
despesas;

Il- Receber as importancias transferidas pela Prefeitura controlando esses
recebimentos através da emissdo de guias especificas correspondentes
ao lancamento da receita;

lll- Assinar cheque com o Presidente e promover a guarda e conservagao
de valores;

V- Providenciar o recolhimento em bancos dos valores recebidos,
controlando os saldos das contas movimentadas, as entradas e saidas de
valores, apurando os saldos diariamente;

V- Elaborar Boletins de Movimento, quando necessario e prestando contas
ao Presidente, quando solicitado;
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VI- Escriturar o Livro Caixa e Contas Correntes, além de promover o
recebimento das importancias devidas a Camara;

VIl- Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas de
acordo com a disponibilidade de numerario;

VIll- Promover guarda e conservagdo de valores da Camara sob sua
responsabilidade;

IX- Requisitar taldes de cheques dos Bancos e incumbir-se dos contatos
com Estabelecimentos Bancarios, em assuntos de sua competéncia;

X- Proceder a preparagado dos cheques para os pagamentos autorizados
legalmente;

Xl- Escriturar os Livros e/ ou Fichas atinentes aos servicos da Tesouraria;

Xll- Promover o repasse das receitas extra-orcamentarias, conforme
determinacao legal;

XIII = Promover, apds determinagédo do Presidente a devolucdo do saldo
de numerario em seu poder a Tesouraria da Prefeitura Municipai;

XIV- Colaborar quando solicitado e dentro de suas possibilidades
funcionais para com a condugédo e desenvolvimento de atividades dos
trabalhos Legislativos da Camara;

XV- Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e
publicacdes de interesse do Orgdo, bem como manter sob sua guarda e
responsabilidade os documentos e papeis do Setor da Tesouraria da
Camara Municipal;

XVI- Prestar informacbes diretamente ao Controlador Geral quando
solicitadas;
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XVII- Prestar informacgdes ao setor da contabilidade quando solicitadas;
XVIII- Exercer outras atividades correlatas.

CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDUIES, “PALACIO MONSENHOR
ALONSO LEITE", A ITO DIAS DO MES DE JULHO DE 2.013.

Pedro José Matias de Araujo
Presidente
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