Camara Municipal da Estancia Turistica de Joanopolis

PROJETO DE RESOLUCAO N° 02 DE 04 DE FEVEREIRO DE 2019
MESA DIRETORA

Cria fungées gratificadas que especifica e
da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Joanoépolis, Estado de Sio Paulo, usando de suas atribuicOes legais, faz saber que a Camara
Municipal decreta e ele promulga a seguinte Resolugao:

Art. 1° Ficam criadas as Funcbes Gratificadas abaixo relacionadas,
que passam a fazer parte do anexo III da Resolucio n® 02/97, conforme redacio apresentada no
anexo I da presente Resolugao.

I — Gestor de Compras;
II — Gestor de Contratos e de Almoxarifado.

Paragrafo tunico. As atribui¢des e pré-requisitos para os
ocupantes das func¢des gratificadas ficam acrescentados no anexo IX da Resolugio n® 02/97,
conforme redagao apresentada no anexo II da presente Resolucao.

Art. 2° Fica alterado o rol de atribui¢cdes da Funcao Gratificada de
Auxiliar Contabil, que passa a se chamar Encarregado de Patriménio e Auxiliar Contabil.

Art. 2° Fica extinta a Funcgao Gratificada de Gestor de Compras,
Licitacoes e Contratos e Almoxarifado.

Art. 3° As despesas decorrentes da execucao da presente
Resolugao correrdo por conta das dotagoes proprias do Poder Pablico Municipal, suplementadas
se necessario.

Art. 4° Esta Resolugao entra vigor na data de sua publicacao.

Art. 5° Fica revogada a Resolu¢iao n® 171/2015.

JUSTIFICATIVA

A proposta objetiva distribuir as atividades de compras, contratos
e almoxarifado, tendo em vista o grande volume de tarefas, atualmente sob responsabilidade de
apenas uma funcionaria, que se encontra sobrecarregada e nao deseja continuar a exercer a
funcao gratificada.

Também se observou que os servidores da Casa niao possuem
interesse em assumir a presente funcio de Gestor de Compras, Licitagbes e Contratos e
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Almoxarifado da forma que se encontra, por considerarem que o acréscimo de responsabilidades
nao é compensado pelo pequeno acréscimo de remuneragio decorrente.

Desta forma, decidiu-se pela divisao desta funcdo gratificada em
duas novas, sendo que a primeira (Gestor de Compras) ird assumir a parte mais extensa das
atribuicoes da fungdo que se extingue, enquanto a segunda (Gestor de Contratos e de
Almoxarifado) ira se encarregar das atribuicdes complementares restantes.

Propde-se também que as atribui¢oes do Setor de Patrimonio
sejam incorporadas a func¢ao de Auxiliar Contabil, tendo em vista que na pratica tais atribui¢coes ja
sao desempenhadas pela servidora que ocupa esta atribuigao.

Além disso, se observou que as atribui¢des da fungdo gratificada
de auxiliar contabil sao suplementares a do cargo efetivo de contador, sendo oportuno melhor
delimitar suas atribuicoes.

Portanto, a transformacio da funcio de “Auxiliar Contabil” em
“Encarregado de Patrimonio e Auxiliar Contabil”, distribui melhor as competéncias e formaliza
os procedimentos que ja sao observados na pratica.

Quanto a referéncia que estabelece a remuneracio das
gratificagoes, optou-se por manter a uniformidade entre todas as funcoes gratificadas da Camara
Municipal, sendo que o montante respectivo de remuneragao da faixa de referéncia segue como
matéria a ser disciplinada em lei ordinaria, conforme mandamento constitucional.

Joanopolis, 04 de fevereiro 2019.

Roberto Aparecido Cursino Bispo
Presidente da Camara

Alexandre Ribeiro da Silva Neto Fernando Rogério Fontana
Vice-Presidente Secretario
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Anexo I
(Anexo IIT da Resolugido n° 02/97)

FUNCOES GRATIFICADAS

Quantidade Denominagio da Fungao Referéncia
01 Encarregado de Patriminio e Auxiliar 02
Contabil
01 Tesoureiro 02
01 Agente de Comunicagao 02
01 Controlador Interno 02
01 Gestor de Compras 02
01 Gestor de Contratos e de Almoxarifado 02

Anexo I1

(Anexo IX da Resolugio n° 02/97)

AS ATRIBUICOES E PRE — REQUISITOS PARA OCUPANTES DAS FUNCOES

GRATIFICADAS

Denominagdo: Gestor de Compras

Pré-requisitos: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

Atribuicoes:

1. Proceder mediante requisicao do setor competente e autorizacdo da Presidéncia todas
as compras necessarias a manutencao do Legislativo;

2. Orientar para que as requisicoes de materiais e servigcos contenham todas as
informacdes necessdrias a boa contratacao;

3. Realizar cotacdo prévia para afericdo do preco de mercado ou estimativa de custos,
para que seja identificada a modalidade licitatdria;

4. Opinar, sob orientacao juridica do Procurador Juridico Legislativo, pela dispensa ou
inexigibilidade de licitacao, quando for o caso;

5. Registrar os processos licitatérios e administrativos de compras, ordenando-os e
arquivando-os adequadamente;

6. Elaborar e encaminhar as minutas de contratos administrativos para andlise da
Procuradoria;

7. Solicitar parecer técnico nos processos de aquisicio de materiais, equipamentos e
servicos especializados, quando necessario;

8. Manter cadastro atualizado de fornecedores, materiais e servicos;

9. Guardar sigilo sobre toda documentagao sob sua responsabilidade;

10. Exercer outras atividades correlatas.
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Denominagao: Gestor de Contratos e de Almoxarifado
Pré-requisitos: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.

Atribuicoes:

1. Receber os materiais de consumo e permanentes adquiridos pela Camara, em conjunto
com o requisitante;

2. Conferir os materiais adquiridos segundo especificagdes contratuais e nota de
empenho e requisi¢do, nos casos em que o contrato € dispensado;

3. Controlar os prazos de entrega de material e prestacdo de servigos, fazendo observar o
seu cumprimento;

4. Receber as notas fiscais ou faturas e encaminhar para a sua liquidac@o, nos casos em
que o contrato € dispensado;

5. Manter o estoque e a guarda de material em perfeita ordem de armazenamento e
conservacao;

6. Manter atualizado o registro referente ao movimento de entrada e saida de materiais
do estoque existente;

7. Fornecer os materiais requisitados para os departamentos da Camara, bem como
acompanhar o seu consumo para efeito de previsdo e controle de gastos;

8. Formular requisi¢des de material ao Gestor de Compras, respeitado o estoque minimo
necessdrio para cada item;

9. Estabelecer sistema adequado para o monitoramento dos contratos;

10. Acompanhar os prazos dos contratos comunicando com antecedéncia o vencimento
para anélise de prorrogacgao;

11. Encarregar-se de acompanhar os pedidos de reajuste dos valores dos contratos e
instruir os apostilamentos contratuais correspondentes;

12. Acompanhar a execucdo dos contratos, observando o devido cumprimento pela
contratada;

13. Prestar informacdes aos 6rgdos de controle, acompanhando os prazos, conforme
Comunicados emitidos;

14. Exercer outras atividades correlatas.

Denominagdo: Encarregado de Patrimoénio e Auxiliar Contabil
Pré-requisitos: 2° grau completo e conhecimento de informética

Atribuicdes: !

' Atribuigdes alteradas pela Resolugio n°® 27/2005
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10.

11.

12.

Responsabiliza-se por todas as atividades relacionadas ao Setor de Patrimonio,
estabelecidas em Resolucao especifica;

Receber os materiais permanentes e providenciar o cadastro e incorpora¢do do bem ao
acervo do Poder Legislativo;

Afixar plaqueta ou etiqueta no bem, se ndo houver comissdo designada para esta
finalidade;

Operar o sistema informatizado de patrimonio, registrando todos os cadastros, as
movimentagdes e procedendo todas as atualizagdes e obrigacOes necessdrias ao seu
pleno funcionamento, além do cumprimento das normas e procedimentos para o
controle dos bens patrimoniais méveis e iméveis pertencentes ao Poder Legislativo,
fixadas em Resoluc¢ao;

Emitir todos os Termos de Responsabilidade, Doagdao, Reparo de Bem Patrimonial,
Transferéncia e Baixa, necessarios a movimentacao ordenada dos bens patrimoniais da
Camara, determinados em Resolucao;

Proceder a vistoria do bem, conferindo com a ordem de compra emitida, por ocasidao
do recebimento provisorio;

Fornecer a Comissao de Inventario, Avaliacdo e Desincorporacdo, a relacdo dos bens
do exercicio anterior, sob a responsabilidade de cada Unidade e/ou servidor, dentro do
prazo especificado em Resolucio;

Executar a escrituracdo de livros contdbeis, de forma suplementar ao Contador,
atentando para a transcri¢ao correta de dados contidos nos documentos originais, para
fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

Realizar empenhos de despesas, de forma suplementar ao Contador, verificando a
classificacdo e a existéncia de recursos nas dotacdes orcamentdrias, para apropriar
custos de bens e servicos;

Elaborar balancetes, balancos e outros demonstrativos contdbeis, de forma
suplementar ao Contador, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar resultados
parciais e totais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da organizagdo, para
andlise final de seu superior imediato;

Executar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, de forma suplementar ao
Contador, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcao das operagdes contabeis;

Executar a tarefa do Departamento Pessoal, de forma suplementar ao Contador,
elaborando fechamento da folha de pagamento, guias de INSS, FGTS, RAIS, Dirf e
demais execugdes correlatas.
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