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Resolucao n® 183/2019

Cria fungdes gratificadas que
especifica e d4 outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal da Estincia Tutistica
de Joandpolis, Estado de Sdo Paulo, usando de suas atribuicdes legais, faz saber que
a Cimara Municipal decreta ¢ ele promulga a seguinte Resolucio:

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

I — Gestor de Compras;
IT — Gestor de Contratos ¢ de Almoxarifado.

Pardgrafo dnico. As atribuigdes e pré-requisitos para os
ocupantes das fungdes gratificadas ficam acrescentados no anexo IX da Resolucio
n® 02/97, conforme redacio apresentada no anexo IT da presente Resolucio.

Art. 2° Fica alterado o rol de atribuicdes da Funciio
Gratificada de Auxiliar Contabil, que passa a se chamar Encarregado de Patriménio
e Auxiliar Contabil.

Art. 3° Fica extinta a Fun¢do Gratificada de Gestor de
Compras, Licitagdes e Contratos e Almoxarifado.

Art. 4° As despesas decortentes da execucio da presente
Resolugio cotretdo por conta das dotagdes proprias do Poder Pablico Municipal,

suplementadas se necessario.
Art. 5% Hsta Resolucdo entra vigor na data de sua

publicacio.

Art. 6° Fica revogada a Resolucido n® 171/2015.
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Joandpolis, 21 de fevereiro 2019,
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Robé?gxétﬁjg Cursino Bispo

Presidente da Camara

Certifico que a Resolugio n® 183/2019, foi publicada na Secretaria
em local de costume.

Joanépolis, 21 de fevereito de 2019.

KN
Simoni Ales MMveita

Secretdria de Administragio Legislativa

*Projeto de Resolugio n® 02/2019 - Mesa Diretora
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Anexo 1
(Anexo III da Resolugio n° 02/97)

FUNCOES GRATIFICADAS
Quantidade Denominacio da Fungio Referéncia

01 Encarregado de Patriménio e Ansciliar 02
Contdbil

01 Tesoureiro 02

01 Agente de Comunicagio 02

1 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

Denominagio: Gestor de Compras

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

Atribuicoes:

1. Proceder mediante requisi¢io do setor competente e autorizagdo da Presidéncia todas
as compras necessarias a manutengio do Legislativo;

2. Orientar para que as requisi¢des de materiais e servicos contenham todas as
mformagdes necessdrias 4 boa contratagio;

3. Realizar cotagéo prévia para afericiio do preco de mercado ou estimativa de custos,
para que seja identificada a modalidade licitatoria;

4. Opinar, sob orientagdo juridica do Procurador Juridico Legislativo, pela dispensa ou
mexigibilidade de licitagio, quando for o caso;

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

0. Elaborar ¢ encaminhar as minutas de contratos administrativos para andlise da
Procuradoria;

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

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

9. Guardar sigilo sobre toda documentagfo sob sua responsabilidade;

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

Atribuigdes:

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¢iio, nos casos em que o contrato ¢ dispensado;

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

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

5. Manter o estoque e a guarda de material em perfeita ordem de armazenamento e
conservacfo,

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 Céimara, bem como
acompanhar o seu consumo pata efeito de previsio e controle de gastos;

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

9. Estabelecer sistema adequado para o monitoramento dos contratos;

10. Acompanhar os prazos dos contratos comunicando com antecedéncia o vencimento
para andlise de prorrogagio;

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

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

13. Prestar informa¢des aos Orgdos de controle, acompanhando os prazos, conforme
Comunicados emitidos;

14, Exercer outras atividades correlatas.
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Denominacgiio: Encarregado de Patrimdnio e Auxiliar Contabil

Pré-requisitos: 2° grau completo ¢ conhecimento de informatica

AtribuicSes: !

10.

11.

12.

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

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

Afixar plaqueta ou etigueta no bem, se nfo houver comissio designada para esta
finalidade;

Operar o sistema informatizado de patrimdnio, registrando todos os cadastros, as
movimentagdes e procedendo todas as atualizagdes e obrigagdes necessarias ao seu
pleno funcionamento, além do cumprimento das normas e procedimentos para o
controle dos bens patrimoniais moveis e iméveis pertencentes ao Poder Legislativo,
fixadas em Resolugdo;

Emitir todos os Termos de Responsabilidade, Doaglo, Reparo de Bem Patrimonial,
Transferéncia e Baixa, necessdrios & movimentac8o ordenada dos bens patrimoniais da
Céamara, determinados em Resolugéo;

Proceder a vistoria do bem, conferindo com a ordem de compra emitida, por ocasifo
do recebimento provisério;

Fornecer a Comissiio de Inventario, Avaliacdo e Desincorporagdo, a relacfo dos bens
do exercicio anterior, sob a responsabilidade de cada Unidade e/ou servidor, dentro do
prazo especificado em Resolugéo;

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

Realizar empenhos de despesas, de forma suplementar ao Contador, verificando a
classificagiio e a existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias, para apropriar
custos de bens e servigos;

Elaborar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis, de forma
suplementar ao Contador, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar resultados
parciais e totais da situagfo patrimonial, econdmica e financeira da organizag#o, para
analise final de seu superior imediato;

Executar os trabalhos de andlise e conciliagio de contas, de forma suplementar ao
Contador, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcio 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.

! Atribuic@es alteradas pela Resolugdio n° 27/2005
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