Camara Municipdl de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

AUTOGRAFO DO PROJETO DE LEI N° 47/2022

DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
CONTADOR, TECNICO EM
CONTABILIDADE E TESOUREIRO
DA ADMINISTRACAO DIRETA DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIiPI
DE NOVA VENECIA-ES.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENKCIA, Estado do Espirito Santo,
no uso das suas atribui¢Ses previstas no art. 206 combinado com o inciso XIII, art..33, do
Regimento Interno, faz saber que o Plenario aprovou, por unanimidade, na Sessdo Ordinéria
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de 26 de julho de 2022, em regime de especial, dispensado de parecer tinico das comissoes

permanentes nos termos do art. 78 do Regimento Interno e dispensado da fase de redagéo
final, o seguinte projeto de lei:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido, nos termos desta lei, o plano de cargos, carreiras e vencimentos,
aplicavel aos servidores ocupantes de cargos efetivos, identificados no Anexo I desta lei.

Art. 2° O plano de cargos, carreiras e vencimentos consiste no conjunto de normas que
estruturam a carreira, correlacionando classes de cargos, niveis de escolaridade e niveis de
vencimentos. '

Art. 3° Para efeito desta lei, considera-se:

I - cargo: como o conjunto de atribui¢des semelhantes quanto a natureza do trabalho e aos
niveis de complexidade e responsabilidade, reunidas sob uma mesma denominagéo;

II - carreira: como a organizagio de um cargo em niveis, referéncias e valores dos
vencimentos;
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III - referéncia: como a referéncia alfabética correspondente a determinado valor de
vencimentos;

IV - intersticio: como o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessério para que o
servidor se habilite & progresséo ou & promogéo;

V - progressdo: como a passagem do servidor para a referenc1a nnedlatamente superior a
ocupada, dentro do mesmo nivel e em sentido horizontal;

VI - promogdo: como a passagem do servidor de um nivel para outro, em sentido vertical.

CAPITULO II
DA DESCRICAO DOS CARGOS DE CONTADOR, TECNICO EM
CONTABILIDADE E TESOUREIRO

Art. 4° A descrigio dos cargos integrantes do presente plano de cargos, carreiras e
vencimentos consta no Anexo III desta lei.

CAPITULO III
DO INGRESSO E DO ESTAGIO PROBATORIO

Sec¢io 1
Do Cargo de Contador

Art. 5° O ingresso no cargo de Contador do Poder Executivo Municipal ocorrera mediante
aprovagdo prévia em concurso publico de provas e titulos, exigindo-se curso superior

concluido em Ciéncias Contébeis, com registro no Conselho Regional de Contabilidade —
CRC, observados os requisitos fixados nesta lei.

Paragrafo ivnico. Para ingresso no cargo do caput também exigira como requisito o
conhecimento de processador de textos, planilhas eletrdnicas e Internet.

Art. 6° A nomeagio para o cargo de Contador dar-se-4 no cargo inicial da carreira, bem
como na classe, nivel e padrdo de vencimentos iniciais.

Art. 7° Os candidatos aprovados em concurso piblico no cargo de Contador cumprirdo o
estdgio probatério na forma definida no Estatuto dos Servidores do Municipio de Nova
Venécia-ES, Lei Municipal n° 2.021, de 20 de dezembro de 1994 e suas 9.1]tera96es, bem
como sera suspenso também em conformidade com a referida lei. f |
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Secdo II

Do Cargo de Técnico em Contabilidade

Art. 8° O ingresso no cargo de Técnico em Contabilidade do Poder Executivo Municipal se
dara mediante aprovagdo prévia em concurso publico de provas e titulos, exigindo-se curso
de ensino médio concluido e curso técnico de contabilidade, com registro no Conselho
Regional de Contabilidade — CRC, observados os requisitos fixados nesta lei.

Parigrafo inico. Para ingresso no cargo ‘do caput também exigird como requisito o
conhecimento de processador de textos, planilhas eletrdnicas e internet.

Art. 9° A nomeagdo para o cargo de Técnico em Contabilidade dar-se-4 no cargo inicial da
carreira, bem como na classe, nivel e padrio de vencimentos iniciais.

Art. 10. Os candidatos aprovados em concurso publico no cargo de Técnico em
Contabilidade cumprirfo o estdgio probatério na forma definida no Estatuto dos Servidores
do Municipio de Nova Venécia-ES, Lei Municipal n® 2.021, de 20 de dezembro de 1994 ¢
suas alteragdes, bem como serd suspenso também em conformidade com a referida lei.

Sec¢do I

. Do Cargo de Tesoureiro

Art. 11. O ingresso no cargo de Tesoureiro do Poder Executivo Municipal ocorrera mediante
aprovagao prévia em concurso piblico de provas e titulos, exigindo-se curso de ensino médio
concluido e curso técnico em administragdo ou contabilidade, observados os requisitos
fixados nesta lei.

Paragrafo iinico. Para ingresso no cargo do caput também exigird como requisito o
conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e Internet.

Art. 12. A nomeagdo para o cargo de Tesoureiro dar-se-a no cargo inicial da carreira, bem
como na classe, nivel e padrdo de vencimentos iniciais.

Art, 13. Os candidatos aprovados em Concurso Publico no cargd de Tesoureiro cumpriréio
0 estagio probatdrio na forma definida no Estatuto dos Servidores do Municipio de Nova

Venécia-ES, Lei Municipal n° 2.021, de 20 de dezembro de 1994 e suas alteragSes, bem

como sera suspenso também em conformidade com a referida lei.
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CAPITULO 1V

DA ESTRU'I:URACAO DA CARREIRA DOS CARGOS DE CONTADOR,
TECNICO EM CONTABILIDADE E TESOUREIRO

Segdo I
Do Cargo de Contador

Art. 14, O cargo de Contador, integrante da Carreira IX definida no Plano de Carreira e
Sistema de Vencimentos dos Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-
ES, Lei Municipal n° 2.025, de 20 de dezembro de 1994 e suas altera¢Ges, serd remunerado
por vencimentos e estruturado em trés niveis e dezessete classes de referéncias representadas
alfabeticamente.

Art. 15. O codigo de identificagiio do cargo de contador é constituido dos seguintes
elementos:

I - indicativo do cargo: Contador;

II - indicativo da carreira: IX;

III - indicativo do nivel: I, I e III;

IV - indicativo da classe de referéncia: A aR.

Art. 16. A carreira de Contador é organizada em trés niveis, correspondendo as categorias
da organizagfo da carreira, da seguinte forma:

I - Nivel I (inicial da carreira), limitado a:

a) quatro contadores lotados na Unidade Gestora Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES
—CNPJ: 27.167.428/0001-80, conforme definido no Anexo I, Quadro A, da Lei n°2.025, de
20 de dezembro de 1994 e suas respectivas alteragdes; '

b) dois contadores lotados na Unidade Gestora Secretaria Municipal de Saide — CNPJ:
14.785.598/0001-86, conforme definido no Anexo I, Quadro B, da Lei n°® 2.025, de 20 de
dezembro de 1994 e suas respectivas alteragGes;

¢) dois contadores lotados na Unidade Gestora Secretaria Municipal de Assisténcia Social —
CNPJ: 14.414.077/0001-12, conforme definido no Anexo I, Quadro C, da Lei n°® 2.025, de
20 de dezembro de 1994 e suas respectivas alterages;

IT - Nivel IT (segunda categoria) limitado a mesma quantidade de contadores definidos nas

alineas a a c, inciso I, deste artigo;
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IIT - Nivel III (primeira categoria) limitado a mesma quantidade de contadores definidos nas
alineas a a c, inciso I, deste artigo.

Secio I1
Do Cargo de Técnico em Contabilidade
Art. 17. O cargo de Técnico em COntabilidéde, integrante da Carreira VII definida no plano
de carreira e sistema de vencimentos dos servidores ptiblicos da Prefeitura Municipal de
Nova Venécia-ES, Lei Municipal n° 2.025, de 20 de dezembro de 1994 e suas alteragdes,

sera remunerado por vencimentos e estruturado em trés niveis e dezessete classes de
referéncias representadas alfabeticamente.

Art. 18. O c6digo de identificagio do cargo de Técnico em Contabilidade € constituido dos
seguintes elementos:

I - indicativo do cargo: Técnico em Contabilidade;
II - indicativo da carreira:‘ VII;

IXI - indicativo do nivel: I, II e TII;

IV - indicativo da classe de referéncia: A a R.

Art. 19. A carreira de Técnico em Contabilidade é organizada em trés niveis,
correspondendo as categorias da organizagio da carreira, da seguinte forma:

I - Nivel I (inicial da carreira) limitado a:

a) quatro técnicos em contabilidade lotados na Unidade Gestora Prefeitura Municipal de
Nova Venécia-ES — CNPJ: 27.167.428/0001-80, conforme definido no Anexo I, Quadro A,
da Lei n° 2.025, de 20 de dezembro de 1994, e suas alteragGes;

b) dois técnicos em contabilidade lotados na Unidade Gestora Secretaria Municipal de Satde
—CNPJ: 14.785.598/0001-86, conforme definido no Anexo I, Quadro B, da Lei n®2.025, de
20 de dezembro de 1994 e suas respectivas alteragdes;

¢) dois técnicos em contabilidade lotados na Unidade Gestora Secretaria Municipal de
Assisténcia Social — CNPJ: 14.414.077/0001-12, conforme definido no Anexo I, Quadro C,
da Lei n° 2.025, de 20 de dezembro de 1994 e suas respectivas alterages;

II - Nivel II (segunda categoria) limitado a mesma quantidade de técnicos em contabilidade
definidos nas alineas a a c, inciso I, deste artigo;

291 07100

Camara Municipal

Publicado no atrio da

Em

VR

&
Avenida Vitéria, 23 — Centro ~ Caixa Postal 4 — 29830-000 ~ Nova Venéc‘ll{és s1-p €\34
Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br
2022/07/28\2022/07/28\7764\PLO047-2022 autografo.docx




Estado do Espirito Santo

IO - Nivel III (primeira categoria) limitado a mesma quantidade de técnicos em
contabilidade definidos nas alineas a a c, inciso I, deste artigo.

Secao I

Do Cargo de Tesoureiro
Art. 20. O cargo de Tesouréiro,'integrante da Carreira VIII definida no plano de carreira e
sistema de vencimentos dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-
ES, Lei Municipal n° 2.025, de 20 de dezembro de 1994 e suas alteragdes, serd remunerado

por vencimentos e estruturado em trés niveis e dezessete classes de referéncias representadas
alfabeticamente.

Art. 21. O codigo de identificagio do cargo de tesoureiro € constituido dos seguintes
elementos: '

I - indicativo do cargo: Tesoureiro;

II - indicativo da carreira: VIII;

III - indicativo do nivel: I, II e III;

IV - indicativo da classe de referéncia: A aR.

Art. 22. A carreira de tesoureiro é organizada em trés niveis, correspondendo s categorias
da organizagfo da carreira, da seguinte forma:

I - Nivel I (inicial da carreira) limitado a:

a) trés tesoureiros lotados na Unidade Gestora Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES —
CNPJ: 27.167.428/0001-80, conforme definido no Anexo I, Quadro A, da Lei n°® 2.025, de
20 de dezembro de 1994 e suas respectivas alteragdes;

b) dois tesoureiros lotados na Unidade Gestora Secretaria Municipal de Saiude — CNPJ:
14.785.598/0001-86, conforme definido no Anexo I, Quadro B, da Lei n° 2.025, de 20 de
dezembro de 1994 e suas respectivas alteragoes;

¢) dois tesoureiros lotados na Unidade Gestora Secretaria Municipal de Assisténcia Social —
CNPJ: 14.414.077/0001-12, conforme definido no Anexo I, Quadro C, da Lei n°® 2.025, de
20 de dezembro de 1994 e suas respectivas alteragdes;

II - Nivel II (segunda categoria) limitado a mesma quantidade de tesoureiros definidos nas |

alineas a a c, inciso I, deste artigo;
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III - Nivel III (primeira) limitado a mesma quantidade de tesoureiros definidos nas alineas
a a c, inciso I, deste artigo.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO E DA PROMOCAO

Art, 23. A progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro do padrio de vencimentos do cargo e nivel que ocupa, e
dever-se-4 observar aos mesmos critérios e requisitos adotados para os demais servidores
ptblicos da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES, estabelecidos no Estatuto dos
Servidores do Municipio de Nova Venécia-ES, Lei Municipal n° 2.021, de 20 de dezembro
de 1994 e suas alteragGes, ou ainda, em regulamento especifico.

Art. 24. A promogio ¢ a passagem de um nivel para outro, em sentido vertical, mantendo-
se o respectivo padrio de vencimento em que o servidor se encontra, com aplicagéo de
valores correspondentes ao nivel que passa a ocupar com a promogdo, € observar-se-a 0s
seguintes critérios:

§ 1° Do Nivel I para o Nivel II:
I - para o cargo de Contador, cumulativamente:
a) assiduidade;

b) minimo de trés anos de efetivo exercicio no respectivo cargo, no dmbito das unidades
gestoras Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES, Secretaria Municipal de Saude e/ou
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

¢) apresentagfo de certificado de conclus#o de curso de pés-graduagéo podendo ser nas areas
de contabilidade, finangas, gestdo publica, economia ou controladoria, expedido por
institui¢do reconhecida pelo Ministério da Educagsio — MEC, e registrado na forma da
legislagfio em vigor.

II - para o cargo de Técnico em Contabilidade, cumulativamente:
a) assiduidade;

b) minimo de trés anos de efetivo exercicio no respectivo cargo, no ambito das unidades
gestoras Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES, Secretaria Municipal de Satde e/ou
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

¢) apresentacdo de diploma de conclusdo de curso de graduagio em Ciéncias Contabeis,
expedido por instituigdo reconhecida pelo Ministério da Educagéo — MEC, e registrado na

forma da legislagdo em vigor; @ %
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IITI - para o cargo de Tesoureiro, cumulativamente:
a) assiduidade;

b) minimo de trés anos de efetivo exercicio no respectivo cargo, no dmbito das unidades
gestoras Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES, Secretaria Municipal de Satde e/ou
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

¢) apresentagdo de diploma de concluso de curso de graduagdo em Administragiio ou
Ciéncias Contabeis, expedido por instituigdo reconhecida pelo Ministério da Educagéo —
*MEC, e registrado na forma da legislagdo em vigor.

§ 2° Do Nivel II para o Nivel III:

I - para o cargo de Contador, cumulativamente:
a) assiduidade;

b) minimo de cinco anos de efetivo exercicio no respectivo cargo, no &mbito das unidades
gestoras Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES, Secretaria Municipal de Saide e/ou
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

¢) apresentagdo de certificado de curso de capacitagdio, mestrado ou doutorado podendo ser
nas areas de contabilidade, finangas, gestdo publica, economia ou controladoria;

II - para o cargo de Técnico em Contabilidade, cumulativamente:
a) assiduidade;

b) minimo de cinco anos de efetivo exercicio no respectivo cargo, no 4mbito das unidades
gestoras Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES, Secretaria Municipal de Satde e/ou
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

¢) apresentagdo de certificado de conclusio de curso de pds-graduagdo podendo ser nas 4reas
de contabilidade, finangas, gestdo publica, economia ou controladoria, expedido por
institui¢do reconhecida pelo Ministério da Educagiio — MEC, e registrado na forma da
legislagédo em vigor;

III - para o cargo de Tesoureiro, cumulativamente:

a) assiduidade;

b) minimo de cinco anos de efetivo exercicio no respectivo cargo, no &mbito das unidades
gestoras Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES, Secretaria Municipal de Satde e/ou
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
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¢) apresentagdo de certificado de conclusdo de curso de pés-graduagéo podendo ser nas éreas
de administragdo, contabilidade, finangas, gestdo publica, economia ou controladoria,
expedido por institui¢do reconhecida pelo Ministério da Educa¢o — MEC, e registrado na
forma da legislagdo em vigor.

§ 3° Os servidores publicos abrangidos por esta lei, cumpridos os requisitos obrigatérios
elencados nos §§1° e 2° e seus respectivos incisos e alineas, deverdo preencher requerimento
solicitando a mudanga de nivel, destinado ao prefeito municipal, que encaminhara &
Secretaria Municipal de Administragio para analise e comprovacdo dos requisitos em prazo
n#o superior a trinta dias.

§ 4° Comprovado o direito & mudanga do nivel, o prefeito municipal comunicard ao
Departamento de Recursos Humanos ou outro que o vier substituir, em prazo néo superior a
quinze dias, a mudanga de nivel do servidor para o nivel seguinte, aplicando-se a tabela do
Anexo II desta lei.

§ 5° Em caso de omissfo ou descumprimento do prefeito municipal, nos casos estabelecidos
neste artigo, a mudanga de nivel serd considerada efetivada para todos os efeitos legais, ndo
podendo a administragiio descumprir os preceitos desta lei.

§ 6° Para o efeito do que trata o § 5° deste artigo, o servidor que comprovadamente preencher
0s requisitos obrigatérios para mudanga de nivel, fard requerimento de solicitagdo
diretamente ao Departamento de Recursos Humanos ou outro que o vier a substituir.

Art, 25. Para os servidores que se enquadrarem nos requisitos para a mudanga entre os
niveis, a partir da publicagdo desta lei, conceder-se-4 a promogéo imediatamente para o nivel
seguinte, € devera obedecer ao prazo minimo de sessenta dias entre uma mudanga de nivel
e outra, a contar da protocolizagdo do requerimento.

Art. 26. No caso de inexisténcia de lei ou norma regulamentadora que assegure progressdo
ou promo¢do na carreira, caberd ao prefeito municipal, regulamentar o procedimento,
observados os casos privativos de lei.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAO

Art. 27. A remuneragdo dos integrantes do presente plano serd composta do vencimento
bésico, correspondente ao valor estabelecido para o padrio de vencimento do nivel de
classificagdo e nivel de capacitagdo, ocupados pelo servidor definido no Plano de Carreira e
Sistema de Vencimentos dos Servidores Ptblicos da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-
ES, Lei Municipal n° 2.025, de 20 de dezembro de 1994 e suas alteragdes acrescido dos
incentivos previstos nesta lei e das demais vantagens pecunidrias estabelecidas em lei.
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Art. 28. Vencimento ¢ a retribui¢fio pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagio ou equiparagfo, de acordo com o disposto no
inciso XIII, do art. 37, da Constituigdo Federal.

§ 1° O vencimento dos cargos ¢ irredutivel, de acordo com o disposto no inciso XV, do art.
37, da Constitui¢do Federal.

§ 2° E assegurada revisio geral anual e reajuste salarial dos vencimentos dos cargos
abrangidos por esta lei, na mesma data em que ocorrer a revisdo e reajuste dos cargos dos
demais servidores publicos municipais, sem distingdo de indices, nos termos do inciso X, do
art. 37, da Constitui¢do Federal.

CAPITULO VII _
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 29. O quantitativo de cargos de Contador, de Técnico em Contabilidade e de Tesoureiro
¢ o constante da Lei Municipal n° 2.025, de 20 de dezembro de 1994 e suas respectivas
alteragdes, no que refere as unidades gestoras Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES,
Secretaria Municipal de Satide e Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 30. Os servidores piiblicos municipais abrangidos por esta lei s6 poderdo ser cedidos
com a sua aquiescéncia expressa.

Art. 31. Fica vedado, sob qualquer pretexto ou hipétese, a terceirizagfio das atividades
inerentes ao contador previstos nesta lei, sendo estas atividades rotineiras da administragéo
publica municipal, cujo exercicio é de exclusiva competéncia do poder ou orgédo que o
instituiu.

Art. 32. Aplicar-se-4 aos ocupantes de cargos previstos nesta lei as normas estabelecidas no
Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio, Lei Municipal n° 2.021, de 20 de dezembro
de 1994 e no Plano de Carreira e Sistema de Vencimentos dos Servidores Publicos da
Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES, Lei Municipal n°® 2.025, de 20 de dezembro de
1994 e suas alteragdes no que couber € nos casos omissos, ndo havendo que se falar em
conflito de normas, aplicando-se sempre o principio da especialidade, na qual dispde que se
afaste a lei geral para aplicag8o da lei especial.
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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

Art. 33. As despesas decorrentes da presente lei correrdo & conta de dota¢des proprias
consignados nos or¢gamentos do Poder Executivo Municipal, suplementadas, se necessdrio.

Art. 34. O Poder Executivo teré o prazo de trinta dias, contados da publicago desta lei, para
editar todos os atos € normas necessarios ao seu fiel cumprimento.

al

1 0930

icip

Art. 35, Séo partes integrantes desta lei os seguintes anexos:

I - Anexo I — Carreira e Cargos de Provimento Efetivo de Contador, Técnico em
Contabilidade e Tesoureiro do Poder Executivo do Municipio de Nova Venécia-ES;

Publicado no atrio da
Camara Munici

Em X9 o

II - Anexo II — Vencimentos da Carreira e dos Cargos de Provimento Efetivo de Contador,

Técnico em Contabilidade e Tesoureiro do Poder Executivo do Municipio de Nova Venécia-
ES;

III - Anexo III - Descri¢éo dos Cargos do Grupo Ocupacional Nivel Superior;

IV - Anexo IV — Descrigdo dos Cargos do Grupo Ocupacional Apoio Técnico
Administrativo;

V - Anexo V — Descrig8o dos Cargos do Grupo Ocupacional do Fisco.

Art. 36. A presente lei altera os anexos II e III da Lei n°® 2.025, de 20 de dezembro de 1994
e suas respectivas alteragdes, no que couber, no que se refere ao Grupo Ocupacional: Apoio
Técnico Administrativo (Técnico em Contabilidade); Grupo Ocupacional: Fisco
(Tesoureiro); Grupo Ocupacional: Nivel Superior (Contador).

Art. 37. Esta lei entra em vigor na data de sua publicaggo.

Céamara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 29 de julho de 2022; 68°
de Emancipagfo Politica; 17 Legislatura.

VANDERLEI BASTOS GONCALVES
Presidente
Vereador pelo Solidariedade

ANDERSON M IN SALVADOR
Vice-Presidente
Vereador pelo PSDB
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VALDECIR SILVESTRE JULIATTI
Primeiro Secretério
Vereador pelo PSB
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do Secretario
Veteador pelo PDT
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Céamara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

ANEXO III - DESCRICAO DOS CARGOS DO GRUPO
OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR

|

CONTADOR - NIVEL 1 28~
-<of
~ , c
1. DESCRICAO SINTETICA: utilizar o plano de conta elaborado pelo Tribunal de Contas

\

do Estado do Espirito Santo — TCEES e preparar normas e rotinas de trabalho de
contabilidade, escriturar ou orientar a escrituragfo contédbil cronolégica ou sistematica, fazer
levantamentos e organizar balangos e balancetes patrimoniais e financeiros, fazer reviséo de
balangos, participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores

do municipio, assinar balango e balancetes, preparar relatérios informativos sobre a situagdo
contabil e patrimonial do municipio.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino superior completo em Ciéncias Contdbeis com registro no Conselho
Regional de Contabilidade — CRC.

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de Contador.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progresséio: para o padriio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa, de
vencimento do cargo a que pertence.

Promog#&o: para o cargo imediatamente superior, dentro da carreira.

e

; 7
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Camara Mumczpal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas
e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

Analisar os atos de natureza orgamentana contdbil e patrimonial, verificando sua % l
L] i
correta aplicagdo e lang:amento SEN |
. S35
Planejar, programar e coordenar procedimentos de rotina no Departamento de ‘é’ _25’5
Contabilidade; 3 @U\\
C
o . N N ~ SEY
Auxiliar na sistematizagdo e/ou realizagfio das prestagdes de contas aos entes |58
fiscalizadores; 8

Supervisionar a contabilizagdo dos atos e fatos contdbeis promovendo o
acompanhamento, a sistematizag#o e a padronizagdo da execugfo contabil;

Supervisionar os arquivos dos processos contabeis;

Elaborar as prestagdes de contas mensais e anual promovendo agdes para o
cumprimento de todos os prazos estabelecidos nas legislagdes vigentes;

Sistematizar, elaborar e manter as estruturas das demonstragdes contdbeis em
atendimento a legislagéo em vigor;

Coordenar a aplicagdo das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico - NBCASP, tendo como base o0 Manual de Contas Aplicadas ao Setor Pablico
- MCASP e as normas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES;

Colaborar e enviar os relatorios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal aos
6rgdos de fiscalizagfo na esfera estadual e federal - Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo e Secretaria do Tesouro Nacional;

Acompanhar e definir regras, quando couber, para a devida e tempestiva prestagéo de
contas mensais ¢ anual de todas as unidades gestoras do municipio de Nova Venécia;

Efetuar os procedimentos e processos relacionados ao encerramento do exercicio;

Efetuar a classificagfio contabil segundo as diversas fontes e naturezas orgamentarias,
com vistas a sua destinagdo constitucional e legal;

Acompanbhar as atualiza¢Ges didrias e manter o setor informado;
Atualizar as legislagGes pertinentes & area contébil;

Manter-se atualizado profissionalmente, por meio de pesquisas, curso -de
aperfeicoamento e outros, para propor solugdes que otimizem os servigos prestados
pela administragéo publica municipal;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢fo e das dependéncias do local de trabalho;

Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br
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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

—  Utilizar equipamentos de prote¢fio individual bem como zelar pelas normas de
seguranga na execugdo das tarefas;

—  Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

—  Executar outras atribui¢des compativeis com o cargo.

Camara Municipal
or

Em A3 /0

P

Publicado no atric da

CONTADOR - NIiVEL II

1. REQUISITOS PARA PROVIMENTO: promog¢&o na carreira.

Instrugfo: ensino superior completo em Ciéncias Contdbeis com registro no Conselho
Regional de Contabilidade — CRC e pds-graduagéo podendo ser nas dreas de contabilidade,
finangas, gestéo publica, economia ou controladoria.

2. RECRUTAMENTO:

Interno: mediante promog&o na carreira, conforme normas ou regras complementares.

3. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progresséo: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa, de
vencimento do cargo a que pertence.

Promog#o: para o cargo imediatamente superior, dentro da carreira.

4. ATRIBUICOES TIPICAS:

—  Supervisionar os trabalhos de contabilizagio dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriagéo contabil;

—  Acompanhar a execugdo or¢amentaria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES s4 - p 19\34 %
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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

Analisar aspectos contdbeis e or¢amentarios da execugfio de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigagGes, verificando a correta aplicagfio dos

recursos repassados, a fim de assegurar o cumprimento da legisla¢do aplicavel;

Analisar aspectos contabeis da execugéo orgamentaria, verificando a correta aplicagéo 8K
dos recursos repassados, a fim de assegurar o cumprimento da legislagfo aplicavel; 28 ’

g

age . . ~ . ~ -~ 02

Auxiliar na sistematizagdo e/ou realizagdo das prestagdes de contas aos entes = © Q);

. . ’ o &~

fiscalizadores; AR

. e | . . ’ ~ 7 . g 8%

Orientar, em todos os niveis, os procedimentos, convengdes e normas técnicas de @ g

.w

contabilidade aplicadas ao setor publico, de acordo com a legislagéo vigente;

LY

Acompanhar os procedimentos relacionados & contabilidade orgcamentiria e
patrimonial, para fins de informar permanentemente o andamento dos programas e
projetos municipais com responsabilidade, transparéncia, controle da gestdo fiscal e
aplicagéo de restri¢oes;

Supervisionar a escrituragdo contébil, sintética e analitica das operagSes contabeis
resultantes ou ndo da execugdo orgamentdria em todas as suas fases, visando
demonstrar a real situagio das contas contabeis;

Elaborar as prestagdes de contas mensais e anual promovendo agdes para o
cumprimento de todos os prazos estabelecidos nas legislagdes vigentes;

Articular-se com os 6rgdos setoriais do Sistema de Contabilidade Federal para
cumprimento das normas contabeis pertinentes a execug@o orgamentdria, financeira e
patrimonial;

Coordenar a aplicagdo das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico - NBCASP, tendo como base 0 Manual de Contas Aplicadas ao Setor Pablico
- MCASP e as normas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES;

Elaborar e enviar os relatdrios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal aos 6rgéos
de fiscalizag#o na esfera estadual e federal - Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo e Secretaria do Tesouro Nacional;

Acompanhar e definir regras, quando couber, para a devida e tempestiva prestagéo de
contas mensais e anual de todas as unidades gestoras do municipio de Nova Venécia;

Utilizar o Plano de Contas de acordo com o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico
- PCASP ¢ 0 PCASP do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

Efetuar os procedimentos e processos relacionados ao encerramento do exercicio;

Acompanhar as atividades contabeis das unidades gestoras do Municipio, no que diz
respeito ao adequado e tempestivo registro dos atos e dos fatos da gestéio orgamentaria,
financeira e patrimonial;

Monitorar os langamentos contabeis realizados zelando pela integridade do registro no
sistema de contabilidade;

Acompanhar as atualizagdes didrias e manter o setor informado; M/

e
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Camara Municipal de Nova Venécia
. Estado do Espirito Santo

—  Atualizar as legislagdes pertinentes a 4rea contabil,

—  Manter-se atualizado profissionalmente, por meio de pesquisas, curso de

aperfeigoamento e outros, para propor solugdes que otimizem os servigos prestados
pela administragfio ptblica municipal;

—  Responsabilizar-se pelo controle e utilizagio dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢éo e das dependéncias do local de trabalho;

—  Utilizar equipamentos de protegdo individual -bem como zelar pelas normas de
seguranga na execucgdo das tarefas;

—  Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Publicado.no airio ca

Camara Municipal

ok

/

Em_23/ 0

—  Executar outras atribuigdes compativeis com o cargo.

CONTADOR - NIVEL III

1. REQUISITOS PARA PROVIMENTO: promog&o na carreira

" Instrug8o: ensino superior completo em Ciéncias Contdbeis com registro no Conselho
Regional de Contabilidade — CRC, pés-graduagdio e curso de capacitagfio, mestrado ou
doutorado podendo ser nas 4reas de contabilidade, finangas, gestio publica, economia ou
controladoria.

2. RECRUTAMENTO:

Interno: mediante promogdo na carreira, conforme normas ou regras complementares.

3. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa, de

vencimento do cargo a que pertence.
“p21\34
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Camara Mumc:pal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

4. ATRIBUICOES TIPICAS:

Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagio e langamento, verificando a documentagdo
pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle;

Analisar e emitir parecer em processos contabeis;

Supervisionar, em todos os niveis, os procedimentos, convengdes e normas técnicas
de contabilidade aplicadas ao setor publico, de acordo com a legislagéo vigente;

Elaborar as prestagSes de contas mensais e anual promovendo agdes para o
cumprimento de todos os prazos estabelecidos nas legislagdes vigentes;

Coordenar a aplicagdo das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico - NBCASP, tendo como base o0 Manual de Contas Aplicadas ao Setor Publico
- MCASP e as normas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES;

Elaborar e enviar os relatdrios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal aos 6rgdos
de fiscalizagdo na esfera estadual e federal - Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo e Secretaria do Tesouro Nacional;

Acompanhar e definir regras, quando couber, para a devida e tempestiva prestagdo de
contas mensais e anual de todas as unidades gestoras do municipio de Nova Venécia;

Efetuar os procedimentos e processos relacionados ao encerramento do exercicio;

Executar regras para a devida e tempestiva prestagdo de contas mensais e anual de
todas as unidades gestoras do Municipio de Nova Venécia;

Elaborar as demonstragdes contébeis consolidadas da Prefeitura, das unidades gestoras
e da Camara Municipal;

Analisar e avaliar a consisténcia dos balangos, balancetes e demais demonstragdes
contdbeis das unidades gestoras do Municipio, solicitando providéncias das
impropriedades detectadas nos registros contéabeis;

Promover os correspondentes registros contabeis de responsabilizagdo dos agentes
referente a processos de tomadas de contas dos ordenadores de despesa e demais
responsaveis por bens e valores ptiblicos e de todo aquele que der causa a perda,
extravio ou outra irregularidade que resulte dano ao erério;

Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive quanto as
acdes executadas a conta de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscal e de
Investimentos;

Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
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Estado do Espirito Santo

Elaborar e assinar as demonstragdes contabeis que integram as prestagdes de contas,
conforme consta no art. 12, da Instru¢o Normativa n° 28 do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo — TCEES, bem como suas respectivas alteragdes e demais
Instrugdes Normativas implantadas pelo Egrégio Tribunal;

Acompanhar as atualiza¢Ges didrias e manter o setor informado;
Atualizar as legislagdes pertinentes a drea contabil;

Manter-se atualizado profissionalmente, por meio de pesquisas, curso de
aperfeigoamento e outros, para propor solugdes que otimizem os servigos prestados
pela administrago puiblica municipal;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados & sua disposi¢&o e das dependéncias do local de trabalho;

Utilizar equipamentos de protecdo individual bem como zelar pelas normas de
seguranga na execuc¢do das tarefas;

Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras atribui¢des compativeis com o cargo.
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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

ANEXO 1V - DESCRICAO’DOS CARGOS DO GRUPO
OCUPACIONAL APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO EM CONTABILIDADE — NIVEL I

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende atividades voltadas as praticas contébeis,

envolvendo os registros fiscais, langamentos contédbeis, controles ¢ emissdo de documentos
legais.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugfo: ensino médio completo e curso técnico em contabilidade e respectivo registro no
Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletrdnicas € internet.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de técnico em
contabilidade. '

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa, de
vencimento do cargo a que pertence.

Promogéo: para o cargo imediatamente superior, dentro da carreira.
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Estado do Espirito Santo

5. ATRIBUICOES TIPICAS: .

—  Redigir documentos conforme a exigéncia dos trabalhos contabeis; _

—  Organizar os servigos de contabilidade da administragdo puablica municipal, |g _ﬁg
envolvendo o plano de contas, documentos € o método de escrituragdo, para [& ;,_%.2:.
possibilitar o controle contabil e orgamentario; gé ©

. " ! . S &~
—  Classificar os documentos contabeis de acordo com o plano de contas vigente; -2
By
- Receber e consistir, diariamente, os documentos contébeis; 2° ¢
43] ;
—  Revisar procedimentos e processos contabeis; :

—  Acompanhar as atualiza¢des didrias € manter o setor informado;
—  Atualizar as legislagdes pertinentes & area contabil;

—  Manter-se atualizado profissionalmente, por meio de pesquisas, curso de
aperfeicoamento e outros, para propor solugdes que otimizem os servigos prestados
pela administragdo ptiblica municipal;

—  Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢éo e das dependéncias do local de trabalho;

—  Utilizar equipamentos de prote¢fo individual bem como zelar pelas normas de
seguranga na execugdo das tarefas;

—  Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

—  Executar outras atribui¢gGes compativeis com o cargo.

TECNICO EM CONTABILIDADE — NIVEL II

1. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugéo: ensino médio completo e curso técnico em contabilidade; curso superior completo
em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.
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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

2. RECRUTAMENTO:

b

Interno: mediante promog&o na carreira, conforme normas ou regras complementares.

3. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL: 2 3 oy

Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa, de ;‘_fj ég‘

vencimento do cargo a que pertence. c° e
Tow

Promog3o: para o cargo imediatamente superior, dentro da carreira.

4. ATRIBUICOES TiPICAS:

—  Supervisionar a organiza¢do dos servigos de contabilidade da administragfio publica
municipal, envolvendo o plano de contas, documentos e o método de escrituragdo, para
possibilitar o controle contabil e orgamentérios;

—  Coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatdrios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentéria ou nfo, de acordo com o plano de
contas da administrag&o publica municipal;

—  Orientar todas as tarefas de escrituragio contébil;
—  Supervisionar a revisdio de procedimentos e processos contéabeis;

—  Prestar informagdes nos processos, dentro de sua area de atuago, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagfo dos servigos contabeis;

- Organizar relatorios sobre a situagdo econdOmica, financeira e patrimonial do
municipio, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

—  Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal auxiliar,
realizando-as em servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua érea de atuagéo;

—  Manter-se atualizado profissionalmente, por meio de pesquisas, curso de
aperfeicoamento e outros, para propor solugdes que otimizem os servigos prestados
pela administragfio publica municipal;

—  Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos €
materiais colocados a sua disposi¢io e das dependéncias do local de trabalho;

—  Utilizar equipamentos de prote¢do individual bem como zelar pelas normas de
seguranga na execuc¢do das tarefas;

—  Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
—  Executar outras atribui¢Ges compativeis com o cargo%
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Camara Municipdl de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

Municipal
OF I@ag

0

TECNICO EM CONTABILIDADE — NiVEL III
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1. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino médio completo e curso técnico em contabilidade; superior completo em
Ciéncias Contabeis; pos-graduagio podendo ser nas areas de contabilidade, finangas, gestdo
publica, economia ou controladoria e registro no Conselho Regional de Contabilidade —
CRC.

2. RECRUTAMENTO:

Interno: mediante promog&o na carreira, conforme normas ou regras complementares.

3. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa, de
vencimento do cargo a que pertence.

4, ATRIBUICOES TIPICAS:

—  Supervisionar todas as tarefas de escrituragdo contdbil;

—  Emitir parecer nos processos, dentro de sua drea de atuacgdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagéo dos servigos contabeis;

— Acompanhar a execu¢do orcamentdria das diversas unidades do municipio,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

~  Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis inconsisténcias, para assegurar a corregdo das
operagdes contabeis;

—  Auxiliar e supervisionar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros

demonstrativos contabeis da administragéo piblica municipal'%

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES . s5 - p'27\34
Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br
2022/07/28\2022/07/28\77 64\PLO047-2022 autografo.docx




Camara Municipd de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugio de tarefas tipicas da classe;

Elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagiio, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuag&o;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos. em sua area de atuagéo;

~ Participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades da administragfo pablica
municipal e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposi¢Oes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

Manter-se atualizado profissionalmente, por meio de pesquisas, curso de
aperfeicoamento e outros, para propor solugdes que otimizem os servigos prestados
pela administragdo publica municipal;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados & sua disposi¢éo e das dependéncias do local de trabalho;

Utilizar equipamentos de protegdo individual bem como zelar pelas normas de
seguranca na execucdo das tarefas;

Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras atribuigées compativeis com o cargo.
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Camara Mum‘cipdl de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo
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ANEXO V - DESCRICAO DOS CARGOS DO GRUPO s J.Ih
OCUPACIONAL DO FISCO 55
A
T

TESOUREIRO — NiVEL I

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas nas
areas de competéncia de tesouraria, receber e guardar valores, efetuar pagamentos, ser
responsavel pelos valores sob sua guarda, controlar saldos bancérios e proceder com a

escrituragfo sintética e analitica.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugo: ensino médio completo e curso técnico em administragdo ou em contabilidade.

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Tesoureiro.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa, de
vencimento do cargo a que pertence.

Promogéo: para o cargo imediatamente superior, dentro da carreira.
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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

. ATRIBUICOES TIPICAS:

Redigir correspondéncias e documentos de rotina, observando os manuais oficiais.

Organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo
a classificagdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

Efetuar pagamentos, verificando a regularidade das quitagdes mediante conferéncia de
ordem de pagamento de processos devidamente autorizados pelos ordenadores da
despesa;

Controlar saldos bancarios;

Preparar, diariamente, os boletins de caixa e controlar o seu movimento, efetuando os
langamentos correspondentes em livros proprios, fichas ou planilhas eletronicas;

Conferir e numerar documentos de caixa e outros;

Conferir processos e ordens de pagamento e encaminhé-los a contabilidade;
Manter a escrituragio rigorosamente atualizada;

Executar a classificagdo dos movimentos de tesouraria;

Executar a escritura¢fo sintética e analitica, em todos os pagamentos realizados;
Emitir nota de pagamento, visando o controle eficiente da execugéo da despesa;

Arquivar todos os documentos pertinentes aos pagamentos dos processos adequando-
os as unidades orgamentarias;

Importar as receitas arrecadadas e langadas pelo Departamento de Tributagfo via
sistema;

Codificar os processos recebidos de acordo com a classificagéo da receita, consultando
saldos financeiros e emitindo relatérios quando necessério;

Langar pagamentos, cancelamentos e outras operages que compdem o sistema
informatizado de controle;

Realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de
langamentos em formuldrio préprio;

Emitir relatérios diarios, semanais e mensais de consulta, fundamentais a anélise e

‘realizagdo do controle financeiro;

Disponibilizar informagfio visando atender os requisitos legais da transparéncia
publica conforme legislagdes pertinentes;

Manter-se atualizado profissionalmente, por meio de pesquisas, curso de
aperfeigoamento e outros, para propor solugdes que otimizem os servigos prestados
pela administragéo piblica municipal;
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Estado do Espirito Santo

—~  Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados & sua disposigéo e das dependéncias do local de trabalho;

Publicado no airio ca
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—  Utilizar equipamentos de prote¢dio individual bem como zelar pelas normas de
seguranca na execug#o das tarefas;

—  Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho, zelando pela limpeza e
conservagao; ‘ ‘

—  Executar outras atribui¢es compativeis com o cargo.

—  Prestar informagdes em processos, dentro de sua drea de atuagdo, sempre que
solicitado. '

—  Efetuar os registros das atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncia,
depésitos e pagamentos de valores pertencentes as unidades gestoras;

—  Efetuar a classificagfio das receitas recebidas segundo as diversas fontes e naturezas
orgamentarias, com vistas a sua destinago constitucional e legal por reparticdo de
receita e fonte de recurso;

—  Monitorar as movimenta¢des financeiras realizadas zelando pela integridade do
registro no Sistema de Contabilidade;

—  Efetuar o controle de ordem cronolégica dos pagamentos dos processos por fonte de
recursos.

TESOUREIRO — NiVEL II

1. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino médio completo e curso técnico em administragéio ou em contabilidade e
curso superior completo em Administragéo ou Ciéncias Contébeis.

2. RECRUTAMENTO:

Interno: mediante promogio na carreira, conforme normas ou regras complementares.
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Estado do Espirito Santo

3. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa, de
~ vencimento do cargo a que pertence.

icipal
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Promog#o: para o cargo imediatamente.

4. ATRIBUICOES TIPICAS:

—  Efetuar pagamentos, verificando a regularidade das quita¢des mediante conferéncia de
ordem de pagamento de processos devidamente autorizados pelos ordenadores da
despesa;

—  Supervisionar o controle de saldos bancarios;
—  Supervisionar o preparo dos boletins de caixa;

—  Efetuar prestagbes de contas, servigos rotineiros e tarefas afins, quando o servigo
exigir; ' -
—  Executar, sob superviso, os trabalhos de escriturag@o contébil;

—  Auxiliar na elaboragio de escrituragfio analitica de atos e fatos contébeis, financeiros
e orgamentarios;

—  Conferir a classificagdo dos movimentos de tesouraria;

—  Acompanhar o controle da execugfo orgamentaria, procedendo as alteragdes quando
necessario, previamente autorizadas pelo prefeito;

—  Controlar e acompanhar o saldo das contas bancarias, com o objetivo de orientar sobre
o gasto nos limites da capacidade projetada;

—  Efetuar o controle de ordem cronoldgica dos pagamentos dos processos por fonte de
recursos;

—  Emitir relatorios diarios, semanais ¢ mensais de consulta, fundamentais a analise e
realiza¢do do controle financeiro;

- Supervisionar os registros das atividades relativas a recebimento, guarda,
transferéncia, depdsitos e pagamentos de valores pertencentes das unidades gestoras;

—  Manter-se atualizado profissionalmente, por meio de pesquisas, curso de
aperfeicoamento e outros, para propor solu¢des que otimizem os servigos prestados
pela administrag@io publica municipal;

—  Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢do e das dependéncias do local de trabalho;

—  Utilizar equipamentos de prote¢do individual bem como zelar pelas normas de

seguranga na execugdo das tarefas; M/
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Estado do Espirito Santo

—  Observar as normas de higiene e segurancga do trabalho;

—  Executar outras atribui¢des compativeis com o cargo.

TESOUREIRO — NfVEL III
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1. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino médio completo e curso técnico em administragdo ou em contabilidade;
curso superior completo em Administragio ou Ciéncias Contébeis e pds-graduagéo podendo
ser nas areas de administragdo, contabilidade, finangas, gestdio publica, economia ou
controladoria.

2. RECRUTAMENTO:

Interno: mediante promogio na carreira, conforme normas ou regras complementares.

3. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa, de
vencimento do cargo a que pertence.

4. ATRIBUICOES TIPICAS:

—  Auxiliar na elaboragfo de balancetes orgamentdrios e financeiros;

—  Auxiliar na elaboragdo das diretrizes orgamentdrias e dos or¢amentos anuais, em
estreita articulagdo com os demais 6rgdos da municipalidade;

—~  Auxiliar na elaborag&o dos balangos da municipalidade;

—  Efetuar o controle de ordem cronoldgica dos pagamentos dos processos por fonte de

recursos;
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Emitir relatérios didrios, semanais e mensais de consulta, fundamentais & analise e
realizagfo do controle financeiro;

Emitir parecer nos processos, dentro de sua area de atuagfo, e sugerir medidas e
procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos de tesouraria;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas da classe;

Elaborar informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacbes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagéo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
~ desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da administragéio publica
municipal e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposi¢des sobre situagBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio.

Manter-se atualizado profissionalmente, por meio de pesquisas curso de
aperfeigoamento e outros, para propor solugdes que otimizem os servigos prestados
pela administragdo publica municipal;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢éo e das dependéncias do local de trabalho;

Utilizar equipamentos de prote¢fio individual bem como zelar pelas normas de
seguranga na execugdo das tarefas;

Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras atribui¢des compativeis com o cargo.
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