CAMARA MUNICIPAL DE MUZAMBINHO
ESTADO DE MINAS GERAIS

RESOLUCAO N° 6, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2019

Disp6e sobre consolidacao, atualizacdao e
alteracao da estrutura administrativa, origi-
nalmente ordenada pela Resolugao n° 009,
de 23 de fevereiro de 1993, que: “Dispoe
sobre a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Muzambinho, seu quadro de
pessoal, independéncia financeira e da ou-
tras providéncias.”

A Camara Municipal de Muzambinho, estado de Minas Gerais, por
seus representantes legais, aprovou, € o Presidente, no uso de suas atribui-
¢Oes, como previsto no artigo 37, inciso IV, da Lei Orgénica do Municipio, pro-
mulga a seguinte Resolugao:

Art. 1° Fica consolidada, atualizada e alterada a estrutura administrativa
da Camara Municipal de Muzambinho, originalmente ordenada pela Resolucéo
n° 009, de 23 de fevereiro de 1993.

Capitulo |
Da Acao Administrativa da Camara

Art. 2° A Camara Municipal de Muzambinho, Estado de Minas Gerais,
sob a diregao de seu Presidente, para atendimento ao artigo 74 da Constituicéo
Federal, exerce as fungdes administrativas adstritas ao Legislativo Municipal, e,
dentre outras, especialmente quanto:

| — ao preenchimento das vagas existentes em seu quadro de pessoal, a
direcao do pessoal, e a ordenagdo de abertura de concurso publico, na forma
da lei, para recrutamento de pessoal quando for o caso;

Il — @ administracado do Patriménio, colocado ao dispor da Camara Muni-
cipal, devidamente cadastrado, na forma estabelecida em lei;

lll — a contabilidade de sua receita e despesa, isoladamente da contabili-
dade da Prefeitura;

IV — a remessa de contas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais, para o devido Parecer Prévio;

V — a ordenacgéo dos gastos para suprir as necessidades administrativas;

VI — a manutencao e conservagao dos bens méveis e imbéveis que cons-
tituem seu patriménio;

VIl — a adogcao de medidas administrativas que visem a melhoria dos
Seus servicos;

VIl — a contratagdo de compra de bens e servigos especializados que vi-
sem atender as necessidades administrativas e proporcionar os meios seguros
e eficientes para o cumprimento de suas finalidades.
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Art. 3° A acao administrativa da Camara Municipal ser4 baseada nos
principios constitucionais da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publici-
dade e Eficiéncia, e sera dirigida e orientada pelo Presidente e tera como obje-
tivos fundamentais:

| — consolidar a Autonomia do Poder Legislativo Municipal para que pos-
sa, soberanamente, exercer as suas fungdes institucionais;

Il — dotar a Camara Municipal de infraestrutura capaz de proporcionar-
lhe os meios adequados, seguros e legais para a plena execucédo de suas ativi-
dades;

lll — oferecer aos vereadores os meios materiais de que necessitem para
o exercicio de suas fungdes legislativas;

IV — organizar os servicos da Camara Municipal de forma a que possam
trazer beneficios a comunidade, através de interagéo direta com o povo, dele
recebendo reivindicagdes, promovendo o seu trdmite e encaminhamento ao
Poder Executivo para a adogdo de medida cabivel;

V — promover o relacionamento harménico com os 6rgéos dos poderes
Executivo e Judiciario, no ambito Municipal, com eles colaborando na solugéo
dos problemas municipais.

Capitulo li
Da Estrutura Administrativa da Camara

Art. 4° A Camara Municipal de Muzambinho compée-se das seguintes
unidades administrativas:

I — Corpo Legislativo;

Il — Secretaria;

lll — Contabilidade e Tesouraria;

IV — Controladoria Interna;

V — Servigos Gerais.

Secgao Unica
Da Competéncia das Unidades Administrativas

Art. 5° Compete ao Corpo Legislativo o exercicio das funcdes que lhe
s&o adstritas, tais como a Fungéo Institucional, Fungéo Legislativa, Fungéo Fis-
calizadora, Funcgao Julgadora, Funcao Administrativa, Fungdo Auxiliadora, Fun-
cao Integrativa, Funcao Civica e Funcao Historiadora, especialmente quanto
aos programas definidos na Lei Federal n® 4.320/1964, a saber:

- 01 - PROCESSO LEGISLATIVO; ’

Il - 02 — FISCALIZAGCAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA EXTERNA.

Art. 6° Compete a Secretaria:
| - a coordenacéao dos expedientes do Corpo Legislativo;
Il - a coordenacéao dos servigos gerais da Camara.
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Art. 7° Compete a Contabilidade e Tesouraria:

| - execucdo orgcamentaria e prestacéo de contas;

Il - elaboracéao do orgamento anual;

lll — coordenacgéo de receitas, pagamentos e quitacéo.

Art. 8° Compete a Controladoria Interna orientar, acompanhar e avaliar a
gestao orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Cadmara, com ob-
jetivo de utilizacao racional dos recursos e bens.

Art. 9° Compete aos Servigos Gerais da Camara:

| — organizar e atender as tarefas do Legislativo, de pleno acordo com as
ordens da Secretaria;

Il — atender as demais unidades administrativas no que for solicitado.

Capitulo Il
Do Quadro de Pessoal

Art. 10. As Unidades Administrativas de que trata o artigo 4° terdo os
cargos efetivos e comissionados, com padrées e niveis de vencimentos-base
previstos no Anexo |, e atribuicbes previstas no Anexo Il, quais ficam fazendo
parte integrante desta Resolucao.

Secao |
Do Recrutamento de Pessoal

Art. 11. Os cargos de provimento efetivo serdo providos por concurso
publico, ou, na falta deste, por contratagdo temporaria, na forma da legislacao
municipal regulamentadora.

Secao ll
Do Regime Juridico de Pessoal

Art. 12. O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal € o Es-
tatutario, regulamentado pela Lei Complementar Municipal n® 001, de 15 de
abril de 1991, e legislagdo complementar.

Secao lll
Dos Vencimentos-base, Remuneracao e Atribuicoes

Art. 13. Os padrdes e niveis de vencimentos-base dos servidores sdo os
previstos no Anexo |.

Art. 14. Os direitos dos servidores da Camara seréo os previstos na
Constituicdo Federal e na Lei Organica do Municipio, os ora previstos, e, suple-
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tivamente, as demais vantagens aplicaveis instituidas aos servidores da muni-
cipalidade.

§1° Por quinquénio de efetivo exercicio de cargo na Camara Municipal,
sera concedido ao servidor de cargo efetivo, contratado por tempo determina-
do, ou em comiss&o, um adicional correspondente a 5%(cinco por cento) do
vencimento-base, até o limite de 7 (sete) quinquénios, observado:

I - o adicional é devido a partir do dia imediato que o servidor completar
o intersticio de tempo de servigo exigido & Camara, somado ao tempo de exer-
cicio de cargo em outro ente ou 6rgéo publico, devidamente averbado:

Il — o tempo de servigo publico prestado como servidor a outro ente ou
6rgao publico, em qualquer modalidade, sera averbada para fins de direito ao
adicional, mediante certidao de contagem de tempo do ente ou orgao publico
originario do vinculo, e requerimento formal dirigido ao ordenador de despesas.

§ 2° Ao servidor que rotineiramente assessora as reuniées ordinarias re-
alizadas fora do horario de expediente da Camara, é devido abono mensal
equivalente e 5%(cinco por cento) do vencimento-base do cargo.

Art. 15. Os reajustes dos vencimentos-base e das remuneragées dos
servidores da Camara obedecerao aos ditames constitucionais, organicos e le-
gislagao vigente.

Art. 16. A remuneragdo € o vencimento-base do cargo acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, legalmente estabeleci-
das.

Art. 17. As atribuigcées dos servidores da Camara sdo as previstas no
Anexo Il

Secao IV
Da Jornada de Trabalho

Art. 18. A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal obe-
decera a legislagao vigente, regulamentada pelo Presidente.

Capitulo IV
Disposi¢oes Finais

Art. 19. Constitui Receita da Camara Municipal, para fins contabeis, de
acordo com o disposto no § 1° do artigo 6° da Lei n° 4.320, de 17 de marco de
1.964, as transferéncias feitas pelo Executivo, na forma e prazo do artigo 168
da Constituicdo Federal, 162 da Constituicdo do Estado de Minas Gerais, e 131
da Lei Organica do Municipio.

Paragrafo unico. O total limite da despesa do Poder Legislativo Munici-
pal € o previsto no artigo 29-A da Constituicdo Federal.
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Art. 20. Cabe ao Presidente da Camara, na conformidade das atribui-
¢bes que lhe sdo conferidas, dirigir os servigos da Camara, responsabilizando-
se pela execugéo desta Resolugédo, pelo encaminhamento das contas & apreci-
acao do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, assumindo toda a res-
ponsabilidade administrativa.

Art. 21. Para os efeitos desta Resolugéo sdo adotadas as seguintes defi-
nicoes:

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de provimento efetivo ou
em comissao existentes na Camara;

Il - cargo publico € o conjunto de atribuigées, deveres e responsabilida-
des do servidor publico, criados e com denominagéo propria, vagas e venci-
mentos;

lll - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em car-
go publico, de provimento efetivo, em comissao, e o contratado temporario;

IV - vencimento ou vencimento-base é a retribuicdo pecuniaria pelo
exercicio do cargo publico, com valor legalmente fixado e vedado a sua vincu-
lagao ou equiparacgao;

V - remuneragdo é o vencimento-base do cargo acrescido das vanta-
gens pecuniarias, permanentes ou temporarias, legalmente estabelecidas;

VI — padrao ¢é indicado pelo conjunto de letras que identifica o cargo atri-
buido ao servidor;

VII - nivel é o simbolo em algarismo romano relativo ao valor do venci-
mento-base;

VIl — cargo efetivo é o previsto para provimento por concurso publico,
que é representado pelo padrao CE.

IX - cargo em comissdo é o cargo de confianga de livre nomeacéo e
exoneracao, que é representado pelo padrao CC.

Art. 22, Todas as despesas decorrentes da execugao da presente Reso-
lugdo correrao por conta das dotagdes préprias do orgamento da Camara Muni-
cipal.

Art. 23. A independéncia administrativa e a independéncia financeira de
que trata esta resolucao foi estabelecida a partir de 1° de janeiro de 1994.”

Art. 24. Ficam revogadas as resolugdes n° 009/93, n° 002/94, n° 008/94,
n°® 007/97, n° 003/98, n° 007/98, n° 002/2000, n° 008/2000, n° 001/2001, n°
15/2002, n° 4/2009, n° 1/2011, n° 02/2017, n® 03/2018 e n° 06/2018.

Art. 25. Esta Resolucao entra em vigor em 1° de janeiro de 2020.
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Muzambinho/MG, 10 de d7e,zembro de 2019
V77

Reginaldo Esat dos Santos
Presidente

Registrada e publicada no lugar de costume em 10 de dezembro de
2019, por minha ordem, como disp&e o artigo 37, inciso V, da Lei Organica do

Municipio. )
¥

Reginaldo Esali dos Santos
Presidente
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ANEXO |

1. PADROES E NiVEIS DE VENCIMENTOS-BASE

" PADRAOINIVEL | VENCIMENTO-BASE-RS$
CE-I 1.151.60
CGA 4.092.20
el 2.700,00
CC-lll 1.559,90

2. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO PADRAO/ | VAGA | VENCIMENTO-

NIVEL BASE - R$
Auxiliar de Limpeza CE-l 1 1.151,60
Aucxiliar de Servicos Gerais CE-l 1 1.151,60

3. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

~ CARGO T PADRAO/ | VAGA | VENCIMENTO-
S e R e S R ENIVE L e 5 e I BASE SRS

Assessor(a) CC-lll 5 1.559,90
Assessor(a) de Comunicacéo Social CC-l 1 4.092,20
Assessor(a) de Controle Interno CC-l 1 4.092,20
Assessor(a) do Legislativo CC-l 1 4.092,20
Assessor(a) Juridico CC-l 1 4.092,20
Assessor(a) Especial Parlamentar CC-lll 1 1.559,90
Chefe de Compras CCHl 1 4.092,20
Chefe de Contabilidade CC-l 1 4.092,20
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ANEXO Il

1. CARGOS EFETIVOS - ATRIBUICOES

CARGO

ATRIBUICOES

Auxiliar de Lim-
peza

Executar os servicos de limpeza das salas e espacos co-
muns, patios e areas de acesso, e ainda:

- Efetuar a remocgéo de residuos e lixo;

- Realizar todas as operagdes referentes a movimentagéo
de méveis e equipamentos, fazendo-o sob orientacédo dire-
ta;

- Proceder a lavagem periddica de vidragas, persianas, cai-
xas de gordura, pias € ralos;

- Prover os sanitarios com sabao liquido, papel higiénico e
papel toalha, removendo os ja utilizados;

Informar irregularidades encontradas nas instalagées e de-
pendéncias de trabalho;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas aos ambientes.

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedi-
mentos de biosseguranga e/ou segurancga do trabalho.
Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias le-
gais, no minimo, formagéo em ensino fundamental.

Auxiliar de Servi-
cos Gerais

Executar atividades de copa, e ainda:

- Remover/deslocar méveis e equipamentos;

- Separar os materiais reciclaveis para destinacao;

- Entregar correspondéncias, documentos, jornais e outros
materiais.

- Executar outras atividades de apoio operacional ou corre-
lata;

- Zelar pela conservacado, manutencao e limpeza dos equi-
pamentos, instrumentos e materiais;

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedi-
mentos de biosseguranca e/ou seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade
ou a critério do ordenador.

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias le-
gais, no minimo, formagao em ensino fundamental.
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2. CARGOS EM COMISSAO - ATRIBUICOES

~ CARGO |

_ ATRIBUICGES

Assessor(a)

Assessorar a Mesa Dlretora ea PreS|denc:|a nas atIVIdades
administrativas do Poder Legislativo, com vinculo as uni-
dades administrativas, ou seja: Corpo Legislativo; Secreta-
ria; Contabilidade e Tesouraria; Controladoria Interna, e
Servigos Gerais.

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, no minimo, formagdo em ensino fundamental.

Assessor(a) de
Comunicacao
Social

Assessorar as atividades em matérias pertinentes ao rela-
cionamento da Camara com a comunidade e com a im-
prensa, em questdes relativas a comunicacao e a divulga-
cao dos trabalhos legislativos, e ainda:

- Assessorar quanto a agdes relacionadas ao fortalecimen-
to da imagem da instituicao junto ao publico interno e ex-
terno;

- Assessorar no gerenciamento dos meios de comunica-
¢ao adotados pela Camara, independentemente da forma
de divulgacao adotada;

- Assessorar na geracao de video-gravagdes das ativida-
des da Cémara, para registro, edicdo e veiculagdo em
meio audiovisual;

- Assessorar sobre a coleta de dados sobre a atividade
institucional da Cémara e promover sua divulgacao;

- Ordenar a cobertura fotografica de eventos e reunides da
Camara;

- Prestar assessoramento a Camara, em assuntos relacio-
nados a area;

- Assessorar em atividades correlatas, em apoio ao desen-
volvimento dos trabalhos de midia oficial;

- Ordenar banco de dados, inclusive das gravacgoes das
sessdes e reunides sob qualquer forma, relativo a ativida-
de institucional, em favor da politica de comunicagao da
Camara;

- Dirigir a execucgao de trabalhos de gravacéo de videos,
coleta de dados e cobertura fotografica de eventos de na-
tureza ou de interesse institucional;

- Assessorar na divulgagao, inclusive através dos meios
eletrénicos disponiveis da Camara (site oficial) as pautas
das Reunides Ordinarias, Extraordinarias € Solenes, bem
como as atividades legislativas;

- Assessorar na promocdo das atividades e encaminha-
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mentos necessarios relativos ao cerimonial da Camara,
quando da realizagao de audiéncias publicas, reunides so-
lenes e demais atos promovidos pelo Legislativo;

- Assessorar em outras tarefas afins.

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, no minimo, estar cursando ensino superior e tenha
conhecimentos na area de jornalismo e comunicacdo.

Assessor(a) de
Controle Inter-
no

Assessorar na boa gestéo dos recursos publicos e apoiar
o controle externo na sua missao institucional de fiscalizar
os atos da administragcao interna do Legislativo, relaciona-
dos a execugao contabil, financeira, patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo dos re-
cursos oriundos do Poder Executivo, especialmente:

- Exercer o controle interno de forma prévia, com verifica-
¢éo de sua legalidade, concomitante, com a elaboragéo e
divulgacao dos relatérios e subsequente a com apresenta-
cao e divulgacao das prestacdes de contas;

- Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e me-
tas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

- Avaliar a execugéo dos programas e dos orgcamentos
guanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras;

- Comprovar a legalidade dos atos de gestdo de governo e
avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetivi-
dade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, as-
sim como a boa e regular aplicagao dos recursos publicos;
- Avaliar os custos das obras e servigos realizados pela
administracao do Legislativo e apurado em controles regu-
lamentados na Lei de Diretrizes Orgamentaria;

- Controlar e inscricao de despesas em restos a pagar;

- Verificar a fidelidade funcional dos agentes da adminis-
tracao responsaveis por bens e valores publicos;

- Fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para re-
torno das despesas de pessoal e montante da divida aos
limites estabelecidos no regramento juridico;

- Acompanhar o cumprimento da destinacao vinculada de
recursos da alienacao de ativos;

- Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos, inclu-
sive de pessoal do Poder Legislativo Municipal;

- Cumprir todas as metas e responsabilidades atinentes
em seu cargo, inclusive as determinadas principalmente
pelo Tribunal de Contas do Estado, pelo Municipio e de
outras Entidades e Instituicbes que sejam necessarias.

- Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
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legais, no minimo, a formagéo em curso superior qualifica-
dor.

Assessor(a) do
Legislativo

Assessorar as reunides legislativas e os parlamentares,
mediante:

- Elaboracado de oficios, controle da expedicao e do
recebimento da correspondéncia da Camara Municipal em
matéria legislativa;

- Anotacéao das questdes de ordem levantadas em plenario
e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

- Digitar pareceres, emendas, redacdes finais e
autoégrafos, e as publicagbes, comunicando erros e
irregularidades observadas;

- Executar as tarefas correlatas a assessoria no processo
legislativo.

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, formacéo em curso superior.

Assessor(a) Es-
pecial Parla-
mentar

Assessorar parlamentar com algum grau de deficiéncia ou
enfermidade, temporaria ou permanente, e ainda:

- Preparar a correspondéncia e qualquer matéria destinada
ao

publico interno ou externo de interesse do assessorado(a);
- Ajudar a preparar e elaborar projetos regimentais, oficios
e outras matérias;

- Preparar e manter a ordem das matérias de expediente e
de consumo necessarios;

- Acompanhar a tramitagéo dos processos legislativos;

- Manter sob a sua responsabilidade e ordem os
documentos que |lhe forem confiados;

- Auxiliar nas sessdes ordinarias e extraordinarias, no que
Ihe for solicitado;

- Acompanhar em reunibes realizadas perante a

comunidade, anotando as reivindicagoes e
encaminhamentos propostos para subsidiar os trabalhos
legislativos;

- Acompanhar o parlamentar em visitas politicas, em
cursos e demais eventos, €, em sendo fora do municipio,
fara jus a diarias de acompanhamento e assessoramento;
- Realizar pesquisas e levantamentos de dados e
informacgdes

junto a comunidade de assuntos de interesse do
assessorado(a), a fin de subsidiar a elaboracdo de
proposigdes regimentais;

- Realizar outras tarefas afins que lhe forem solicitadas.
Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, no minimo, formacdo em ensino fundamental.
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Assessor(a) Ju- | Assessorar, dentro da Unidade Corpo Legislativo e repre-

ridico sentar o Poder Legislativo Municipal, judicial e extrajudici-
almente, em qualquer Juizo, Tribunal ou 6rgao, atuando
nos feitos em que se tenha interesse no objetivo juridico,
inclusive em qualquer outra matéria afeta @ Camara, e ain-
da:

- Representar, em carater excepcional toda a Administra-
¢ao Direta do Legislativo, em qualquer Juizo ou Tribunal,
mediante autorizagdo especial do Presidente através de
procuracao expressa;

- Prestar assessoria e consultoria por meio de parecer ju-
ridico contratos e matérias de cunho administrativo, sub-
metidos a exame pelo Presidente;

- Emitir pareceres de entrada em anteprojetos e projetos
de lei, decretos legislativos, resolugdes, e de atos adminis-
trativos que dependam de analise de legalidade, constitu-
cionalidade e regimentalidade;

- Manter a biblioteca juridica da Camara;

- Elaborar e emitir pareceres sobre todos os atos normati-
vos do Poder Legislativo, tais como, contratos, convénios,
portarias, regulamentos e outros;

- Exarar pareceres quando solicitado em requerimentos
dos Vereadores;

- Organizar e manter atualizados o arquivo de decisdes
proferidas nos processos em que a Camara for parte ou in-
teressada;

- Supervisionar os procedimentos legais relativos as licita-
¢bes, inclusive proceder visto na forma da lei;

- Em caso de contratagdo pela Camara de empresa ou
profissional de assessoria técnica juridica, para casos es-
pecificos e na forma da lei, realizar toda a interacdo entre
a Camara e o contratado.

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, inscricdo profissional na Ordem dos Advogados do

Brasil.
Chefe de Com- | Chefiar todos os procedimentos de aquisicdo de materiais
pras e contratacdo de servigos, através de procedimentos e

processos administrativos, e de licitagcbes de compras de
bens, servicos e obras, e ainda:

- Coordenar a execugado dos processos licitatérios para
aquisicao de materiais e equipamentos e prestacdo de
Servicos necessarios;

- Recebimento, anélise e aprovagédo das propostas dos
fornecedores e prestadores de servigos;

- Acompanhamento e o controle do consumo de bens,
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materiais e da prestagdo de servigos e do estoque do

almoxarifado;

- Recebimento das solicitagbes de compras de materiais,
bens e servigos e a verificagdo de sua conformidade com
as necessidades e definicdo da modalidade que sera
utilizada para o atendimento;

- A definicdo dos procedimentos de licitac6es
concernentes a aquisicdo de materiais, bens e servicos;

- Fazer cumprir as normas vigentes a licitacdo, em
especial a lei Federal n® 8.666/93 e suas alteracées e a
Lei Federal n° 10.520/02 e sua regulamentacéo;

- Gerenciamento de bens moéveis e imoéveis sobre os quais
0 Legislativo responda, inclusive as incorporagées e
alienagdes;

- Desempenhar outras fungdes similares que Ihe forem
atribuidas pelo ordenador de despesas. -

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, formacdo minima em ensino médio.

Chefe de Con-
tabilidade

Chefiar a atividade de execugéo qualificada, abrangendo
servigos relativos a contabilidade financeira e patrimonial,
compreendendo a elaboragédo de balangos, registros e de-
monstragdes contabeis, e outras atividades correlatas, e
ainda:

- Planejar o sistema de registros e operacées, atendendo
as necessidades administrativas e as exigéncias legais
para possibilitar controle contabil e orcamentario;

- Orientar e/ou executar os trabalhos de contabilizacéo de
documentos, analisando-os, orientando e adotando os pro-
cedimentos mais adequados ao seu processamento para
assegurar a observancia do Plano de Contas adotado e a
fidelidade dos registros;

- Supervisionar e executar os célculos e registros patrimo-
niais;

- Emitir, organizar e assinar balancetes, balancos e de-
monstrativos de contas e outras demonstragbes contabeis,
aplicando as normas para apresentar resultados parciais
de gestéo e de resultados parciais e gerais da situacado pa-
trimonial, econdmica e financeira de instituicao;

- Gerenciamento de pessoal;

- Realizar e ser responsavel por todas as atividades perti-
nentes ao cargo.

Exige-se para provimento do cargo, além das exigéncias
legais, formacdo em Ciéncias Contabeis e registro no o6r-
géo profissional.




