Camara Municipal de Santa Clara d"Oeste.
Estado de Sio Paulo

DAS ATRIBUI(;@ES TECNICA LEGISLATIVA (Anexo 9 — descricdo de
cargos, Lei 1282/2015)

DENOMINACAO: Técnico Legislativo |

DESCRICAO Executar os servicos contabeis e Tesouraria e o0 controle

SUMARIA: orcamentario com registros de operacdes e fechamentos mensais e
anuais, com supervisdo do contador.

SUBORDINACAO IMEDIATA: Diretor Legislativo |

SUBORDINACAO GERAL: Presidéncia da Camara Municipal

REQUISITOS PARA Ensino Fundamental Completo

PREENCHIMENTO:

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

Descricéo > Planejar o sistema de registro e operacfes contabeis, atendendo as

detalhada: necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario;

» Escriturar a contabilidade do Legislativo através do empenho das despesas
e lancamento da receita;

» Elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas, observando sua
correta classificacdo e lancamento, verificando a documentacéo pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;

» Elaborar e afixar no mural da Camara todos os relatérios e publicacdes
oficiais exigidos por lei;

» Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucédo de
contratos, acordos e atos que gerem obrigacdes, dando orientacdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel,

» Orientar a Presidéncia quanto ao cumprimento das normas referentes ao
PPA, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orcamentaria e seus
anexos, no que se refere ao orgamento da Camara;

> Diligenciar para que os relatérios sejam encaminhados dentro dos prazos
aos seus destinos;

» Proceder aos descontos previdenciarios, mensalmente para que a despesa
seja empenhada;

» Auxiliar na elaboracéo da folha de pagamento e os contracheques;

» Analisar os relatérios e o0 arqguivamento dos mesmos nas Pastas de
Despesa,;

» Participar de cursos de aperfeicoamento dentro e fora do Municipio para
aplicacdo na sua area de atuacado dentro do Legislativo;

» Comunicar aos demais 6rgdos competentes da Camara, todas as medidas
financeiras levadas a efeito, para o perfeito entrosamento de acédo da
ordenacdo de despesa com o orcamento e limites legais a serem
obedecidos referentes as finangas publicas;

»> Observar a disponibilidade financeira para que seja promovido o
pagamento da despesa;
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» Ordenar o fluxo de informacbes, preparando em tempo habil a
consolidagdo do movimento contdbil da Cémara Municipal na
Contabilidade Geral do Municipio;

» Encaminhar por meio eletrénico ao Tribunal de Contas do Estado os
relatérios mensais e anuais, coordenando-se com a central de
processamento de dados (Tecnologia da informacé&o) do Legislativo;

> Informar a Diretoria Financeira quedas e ocorréncias;

> Assistir aos vereadores, as ComissGes Permanentes e Especiais e a
Presidéncia da Camara em matéria orcamentaria e financeira;

» Manter arquivo atualizado das legislaces, instrugcdes normativas e
pareces do Tribunal de Contas do Estado, promovendo a Diretoria
Financeira a necessidade de tomada de providéncias;

» Elaborar a proposta parcial de orcamento da Camara Municipal para
inclusédo na proposta orgamentaria geral para o municipio dentro dos
prazos fixados;

» Levantar, junto a Comissdo de Controle Patrimonial da Camara, os dados
patrimoniais para as prestacdes de contas anuais do municipio;

» Levantar e controlar os limites de despesa legais informando o seu superior
imediato e Presidente;

» Manter em ordem a documentacao contabil e em dia a estruturacdo dos
livros, bem como o arquivamento de documentos recebidos e expeditos, a
fim de facilitar suas consultas;

» Atender e disponibilizar documentacdes quando da inspecédo local pelo
Tribunal de Contas do Estado;

» Organizar os dados para lancamentos em sistemas da Receita Federal e
do Ministério do Trabalho e Emprego, DIRF e RAIS respectivamente, bem
como a remessa dos dados;

» Elaborar e enviar dados para o Instituto Nacional do Seguro Social — INSS,
em especial a GFIP;

» Coordenar a guarda, organizacdo e administracdo de suprimentos em
almoxarifado e a racional utilizacdo de materiais de escritorio, limpeza,
cantina, decoragao, entre outros;

» Articular com a Prefeitura Municipal para recebimentos dos repasses
mensais com autorizagao do Presidente;

» Promover pagamentos e seu respectivo controle;

» Promover a guarda e conservacdo de valores em caixa, bem como de
talonarios de cheques e senhas de sistemas bancarios;

» Responsabilizar-se pela solicitacdo de cheques junto as instituicbes
financeiras de relacionamento;

> Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de
sua competéncia;

> Preparar documentos de pagamentos autorizados;

» Promover planilhas e relatérios de pagamentos realizados e sua devida
publicacdo no ambito interno;
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» Organizar cronograma de desembolso para os devidos pagamentos, seja
por emisséo de cheques, seja por ordem bancaria;

» Promover o controle financeiro de valores consignados (empréstimos, IRRF
ou INSS retido em folha de pagamento), aos érgaos e instituicbes de direito;

» Promover o controle e fiscalizacdo da utilizacdo de recursos financeiros,
comunicando a Controladoria do Legislativo os casos de pagamentos
suspeitos e/ou considerados irregulares;

» Observar a apresentacdo de documentos de regularidade necessarios ao
pagamento de fornecedores e prestadores de servigos;

» Preparar as respectivas folhas de pagamento da Camara Municipal,
remetendo os referidos dados para contabilizacdo e as instituicdes
financeiras para pagamento;

» Controlar os limites consignaveis, bem como prestar declaracdo as
instituicdes financeiras credenciadas;

» Manter o Presidente da Camara informado sobre o saldo atualizado das
rubricas;

» Conferir documentos fiscais de despesas, bem como folhas de pagamento;

» Promover a escrituracdo de livros de tesouraria, bem como relatérios
mensais de execucao financeira;

» Criar e zelar pelo correto arquivamento das pastas de despesas, a fim de
facilitar suas consultas;

» Auxiliar a Comisséo de Financas e Orcamento da Camara Municipal, em
acles de sua competéncia;

» Prestar assisténcia as Comissdes Permanentes ou Temporarias ou
isoladamente aos vereadores em temas de sua area de atuacdo, sempre
sob autorizacéo da Presidéncia;

» Promover o arquivamento e documentos de sua area de atuacao;

» Imprimir e enviar ao Poder Executivo os relatérios mensais de sua
competéncia;

» Subsidiar o contador quando da elaboracdo do orcamento anual,

» Prestar assisténcia ao contador na elaboracdo de balancetes, balancos e
outros relatorios das areas contabil e financeira;

» Dar suporte ao contador por ocasidao do encaminhamento dos relatérios de
prestacdo de contas ao Tribunal de Contas e/ou outros oOrgdo de
fiscalizagdo do Poder Publico;

» Outras tarefas e afins para as areas de contabilidade, finangas e orgamento.
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