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ANEXO I11 - ATRIBUICOES

CONTADOR: Lei n.° 1.592/2023

Elaboracdo de balangos, registros e demonstracdes contabeis, e outras atividades correlatas.
Elaboracédo e aplicacdo de leis, decretos e outros atos Legislativos relativos a matéria financeira e
tributaria. Elaboracdo da folha de pagamento dos servidores do Municipio. Assessoramento técnico
ao Chefe do Poder Executivo; Organizar, para envio ao Poder Legislativo em época regulamentar, a
proposta orcamentaria da Prefeitura Municipal, para o exercicio seguinte; Controlar a execucdo
orcamentaria, quando solicitado, de modo que a Administracdo mantenha as despesas dentro dos
limites estabelecidos; Discutir e apresentar or¢camentos de materiais e servicos; Elaborar
demonstrativos contabeis mensais, semestrais e anuais, relativos a execucéo or¢camentaria e financeira,
em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situacéo
patrimonial, econdmica e financeira; Elaborar relatorios sobre a prestacdo de contas da Prefeitura
Municipal; Elaborar, dentro dos prazos legais, a proposta orcamentaria do Executivo, assim como o
expediente relativo a abertura de créditos adicionais; Emitir e examinar empenhos de despesa,
verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotacfes orcamentarias, para 0 pagamento
dos compromissos assumidos; Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario; Examinar
os documentos comprobatorios relativos as despesas; Executar as atividades relacionadas a tesouraria
da Prefeitura Municipal, como solicitacdo de recursos financeiros, pagamentos a fornecedores e
demais obrigacdes de pessoal; Manter em dia a escrituracdo dos livros contébeis referentes ao
movimento financeiro patrimonial e orcamentario do Executivo; Manter guardados, para consultas, 0s
processos de contratos e licitagdes, para cotejo com 0 montante das despesas registradas; Manter
registro de todos os bens patrimoniais da Prefeitura Municipal, anotando as respectivas mutacdes
patrimoniais da mesma em cada exercicio; Movimentar, guardar, solicitar os repasses, pagar ou
restituir os valores pertencentes a Prefeitura ou sob sua guarda; Organizar os registros de contabilidade
e registros analiticos, das dotacGes atribuidas a Prefeitura; Organizar, processar e informar todas as
despesas do Executiva; Participar do controle de requisicdo do material de escritério, providenciando
os formularios de solicitacdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material
necessario a unidade de trabalho; Prestar as informacdes contabeis solicitadas pelo Tribunal de Contas
do Estado da Paraiba, na forma e prazos legais; Prestar, a qualquer momento, toda a informacao
solicitada pelo Prefeito Municipal, sobre a situacdo financeira do érgdo Executivo; Proceder a estudos
e emitir pareceres técnicos sobre matéria contébil-financeira submetida a sua apreciacéo, relativamente
a execucdo do Orcamento da Prefeitura Municipal; Proceder a estudos, sugerindo soluc@es, no que
tange a implantacdo de rotinas de trabalho afins com a natureza do cargo; Promover a prestacéo,
acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros
para assegurar a correcdo das operacdes contabeis; Promover, perante a Administracdo, a declaracao
de idoneidade de fornecedores cujo procedimento justifique essa medida; Propor a compra de
materiais de consumo e a realizacdo de servicos relativos a manutengdo das atividades da Prefeitura
Municipal; Propor a realizagéo de licitacdes para aquisicdo ou alienacdo do material permanente e de
consumo, ou a dispensa de licitagdo quando couber; Realizar o exame e o controle da despesa da
Prefeitura, e de seus bens e das operagcdes da Tesouraria da Prefeitura; Receber o material dos
fornecedores e conferir as quantidades e espécies recebidas das notas de entrega; Verificar o
cumprimento das metas previstas na Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), Lei Orgcamentaria Anual
(LOA) e Plano Plurianual (PPA), indicando ao Chefe do Poder Executivo as medidas corretivas,
quando couber; Verificar os procedimentos quanto ao cumprimento dos limites legais dos gastos do
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Executivo, especialmente os previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal.

PROCURADOR JURIDICO: Art. 8, Lei n.° 1.591/2023

I —coordenar e supervisionar a atividade juridico-contenciosa da PGM, apresentando ao Conselho
da Procuradoria sugestdes de uniformizacéo;

Il — gerenciar distribuicdo das publicacGes de processos fisicos ou eletronicos, referente aos
processos de interesse do Municipio, bem como monitorar e fiscalizar a empresa prestadora do referido
servi¢o, acompanhando e encaminhando aos Procuradores as publicagGes nos érgdos oficiais, assim
como demais comunicacGes administrativas ou judiciais, segundo critérios objetivos, auxiliando
inclusive no controle de prazos;

1l — coordenar e aprovar, nas acGes de maior relevancia, a elaboragéo de peticGes e manifestacoes
juridicas das unidades vinculadas e determinar a distribuicdo de novas a¢des judiciais no interesse e
defesa do Municipio;

IV —promover a arguicdo de inconstitucionalidade de leis por meio de ADI;

V  —avaliar a viabilidade juridica de distribuicdo de novas acdes judiciais, fazendo a gestdo de
risco;

VI  —coordenar a distribuicao e redistribuicdo de tarefas;

VIl —supervisionar a tramitacdo de acdes sob sua responsabilidade, em todas as instancias;

VIl — controlar a entrada, distribuicdo, tramitacdo, juntada, saida, protocolo e arquivamento de

documentos, mandados e de outros;
IX  —supervisionar e coordenar os procuradores no exercicio de suas funcoes;

X — supervisionar e acompanhar os trabalhos realizados pelos servidores administrativos e
estagiarios, ouvindo suas sugestdes e encaminhando-as aos superiores hierarquicos;

X1l - prestar assessoramento juridico, bem como informacBes aos superiores hierarquicos e aos
Orgéos e entidades do Municipio, nos assuntos de sua competéncia;

XIl  —avaliar a viabilidade, direcionamento, bem como acompanhamento das acdes expropriatorias,
atendendo as declarac6es de utilidade publica do Chefe do Poder Executivo;

X1l — coordenar a distribuicdo de tarefas internas e forenses entre os integrantes da Coordenacao;

XIV - orientar na conducao de audiéncias civeis, trabalhistas e demais atuacdes nos procedimentos
junto aos respectivos Ministérios Publicos, com vistas a auxiliar quaisquer tratativas;

XV — sugerir providéncias aos superiores hierarquicos com vistas a administrar, controlar e
coordenar junto aos demais 6rgdos do Municipio, o atendimento ao publico nos assuntos pertinentes
a area de atuacdo da Procuradoria, bem como decidir sobre a necessidade de reunides junto as
Secretarias;

XVI- gerenciar a formacao e pagamento dos precatdrios judiciais da Justica Comum e da Justica do
Trabalho;

XVII — coordenar e aprovar toda a formacao, compensacgéo e pagamento dos precatérios judiciais da
Justica Comum e da Justica do Trabalho;

XVIHI — coordenar outras atividades de natureza juridico-contabil, relativamente aos
precatorios;

XIX — acompanhar as acgdes judiciais consideradas relevantes, com informagdes atualizadas e
integrais dos autos, repassando-as para 0s superiores hierarquicos;

XX —supervisionar as demais atividades administrativas relativas as agdes contenciosas;

XXI — coordenar pesquisa e estudos para ingresso de acdes especificas e medidas atinentes a
suspensdo de liminares, quando for o caso de grave lesdo a ordem, a economia e a seguranga publica;
XXII — prestar assessoramento juridico ao Chefe do Poder Executivo e aos Orgaos do Municipio, nos
assuntos de sua competéncia; e
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XX — apresentar temas controvertidos ao Conselho da Procuradoria, para fins de elaboragéo

de sumulas administrativas, que servirdo como orientacdes juridicas a Administracdo Municipal para
consecucdo das politicas publicas locais.
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