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MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

LEIN® 4,199

MODIFICA O ANEXO VI, DA LEI MUNICIPAL N°
2.656/2003.

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuigdes
legais, fago saber que a Camara Municipal decretou e eu sanciono a seguinte Let:

Art.1% Modifica a Lei Municipal n® 2.656/2003 em seu Anexo VI, o item 4, 42, ¢ 5, 32. ¢
requisitos essenciais para preenchimentoe do cargo, que passa ter a seguinte redagéo:

ANEXO VI

DESCRICAO - REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS

[y

CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS |

L

4.1 - DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:
- executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragfio contabil;

- auxiliar na elaboracio de escrituragdio analitica de atos e fatos contdbeis, ftnanceiros e
orcamentarios;

- auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando da prestagédoc de contas;

- auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria;
- auxiliar na elaboracioe de balancetes orcamentarios € financeiros;

-auxiliar na elabora¢io das diretrizes orgamentarias ¢ dos orcamentos anuais, em estreita
articulagdo com os demais ¢rgdos da Camara; C3>
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- acompanhar o controle da execuciio orgamentaria, procedendo as alteracSes quando necessrio,
previamente autorizadas pelo Presidente da Camara;

- executar a escrituragfio sintética € analitica, em todas as duas fases, dos empenhos ¢ dos
langamentos relativos as operagdes contabeis, pairimonial e financeira da Camara;

- efetuar a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentirios a Prefeitura Municipal;
- glaborar, no prazo determinado, o balango geral da Camara;

- emitir nota de empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execugio or¢amentana da
despesa;

- analisar as folhas de pagamentos dos servidores, adequando-os as unidades orgamentarias;

- controlar o0 comportamento das principais despesas, com o objetivo de organizar o gasto nos
limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custelo;

- acompanhar a execucdo orcamentaria dos orgdos a nivel de unidade orgamentaria, projeto,
atividade e elemento de despesa;

- codificar os processos recebidos de acordo com a Classificago Funcional Programatica,
registrando no cadastro de reserva, consultande saldos orgamentdrios, emitindo listagens e

distribuindo-as as devidas unidades administrativas;

- lancar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagdes que compdem o sistema
informatizado de controle orgamentario;

- realizar acompanhamento financeiro por unidade adminisirativa através de langamentos em
formulario proprio;

- emitir relatdrios didrios, semanais ¢ mensais — de consulta € empenho, fundamentais a andlise e
realizagdo do controle or¢amentario;

- efetuar o controle despesas com pessoal, observando se as mesmas estdoc de acordo com 0s
indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orgamentdrias ¢ a Lei de Responsabilidade Fiscal;

- elaborar relatérios resumidos da execugfio orcamentaria ¢ de gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

- disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

- executar outras tarefas correlaias. O«)
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4.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA:

O cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:

Ensino médio completo, conhecimento de informatica ¢ demais requisitos legais.
ESFORCO MENTAL / VISUAL.:

O cargo exige atengéio mental-visual com freqiléncia para execugfio de tarefas variadas seguindo
instrucdes detalhadas com agdes independentes ¢ julgamente de decisSes simples.

JULGAMENTOQ E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo iniciativa do ocupante sobre alternativas de facil escolha. Os
problemas que eventualmente surgem sio relatados a chefia para uma decisdo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

[
| -

CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS | | |

5.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- elaborar a escrituracic de operagdes contabeis;
- controlar verbas recebidas e aplicadas; CD

- elaborar planos de contas orgamentdrias ¢ outros relatérios financeiros;
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- examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira, classificando a
despesa em elemento préprio;

- elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade or¢amentaria;
* propor normas internas contabeis;
- assinar atos e fatos contabeis:

- organizar dados para a proposta orgamentaria e apresentar a sua versdo final a cada ano,
contendo todos os relatdrios e anexos exigidos pela Let Complementar 101/2000;

- acompanhar e fiscalizar execuciio orgamentaria, financeira e patrimonial mensalmente;

- elaborar o Balangco Geral Anual com todos os anexos, demoenstrativos e relatdrigs gerenciais
exigidos pela legislagio em vigor;

- glaborar & acompanhar a divulgacdo na forma da lei dos relatorios resumidos da execugéo
orgamentaria e gestio fiscal, exigidos pela Lei Complementar 101/2000;

- agsessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e execugéo
orcamentaria;

- grientar tecnicamente 0s auxiliares nos assuntos contabels:

- planejar agGes integradas de implantagfio, coordenagio ¢ controle de projetos € trabalhos nos
campos de administragdio, recrutamento, selegdo e aperfeicoamentc de pessoal, de organizagdo
interna € métodos e planejamento em outros campos de trabalho, na area da Cadmara Municipal;

- elaborar planos e sugestdes de procedimentos, visando a modernizagio dos servigos
administrativos, executar arbitragens e emitir laudos, de acordo com sua formagdo profissional ¢
area de atuaco especifica;

- apresentar relatdrios de trabalhos;

- coordenar ¢ executar tarefas relacionadas a métodos e técnicas aplicadas a pesquisa € a
informacio;

- classificar ¢ catalogar documentos;
- manter atualizada, em pastas proprias, a legisla¢do pertinente ao setor;
- fazer pesquisas de inieresse de sua area;

- arquivar matérias de interesse do Poder Legislativo, publicadas em periédicos municipais,

estaduais ou outros; CP
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receber requisicdes de trabalho ¢ encaminha-las ao chefe imediato, para a devida distribuigiio;

- elaborar relatérios periddicos;
- secretariar reunides e lavrar atas;
- redigir expedientes;
- elaborar trabalhos datilograficos e de digitacdo e supervisiona-los,

- realizar atividades de alta complexidade da rotina adminisirativa;

- apoiar as atividades solicitadas atinentes ac processo legislativo ¢ de gestdo da Camara
Municipal;

- atender consultas sobre matéria legislativa e elaboragdo de relatdrios de trabalho;
- elaborar instrugdes administrativas;

- apresentar subsidios técnicos para ¢laborag@io de pareceres;

- indicar alternativas a iniciativa pariamentar;

- elaborar roteiros e fluxos de tramitagdo;

- preparar minutas de despachos em processos legislativos ¢ administrativos;

- elaborar requerimenteo incidentes em processos;

- orientar a respeito de normas internas;

- proceder revisdo de processos e seu eventual sancamento;

- acompanhar matéria ¢ processos legislativos € administrativos em tramitagao;

- instruir processos e preparo de informagdes,

. fazer minuta ou revisdo de oficios, cartas, exposi¢Oes de motivos e outros expedientes;

- coletar, apurar, selecionar ¢ calcular dados para elaboragio de quadros estatisticos,
demonstrativos, relatérios ¢ propostas orgamentartas setoriais:

- redigir atas sucintas de reunides em geral;

- colaborar nos trabalhos auxiliares de recrutamento, selecionar e treinar pessoal;

5
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- elaborar sinopse de matéria jornalistica de interesse de sua unidade administrativa;

- executar programas de trabalho de natureza técnica, em nivel auxiliar, incluindo pesquisa de
campo previamente planejada pelo tecnico responsavel;

- planejar, coordenar ¢ manter o sistema de informagdes € documentagdo € 0s servigos que
integram a biblioteca € 0 arquivo;

- selecionar, providenciar a aquisigio, proceder e¢ armazenar materiais bibliograficos ¢
documentos ndio convencionais;

- operar € manter o arquivo, a biblioteca e o servigo de microfilmagem;

- planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informagdes vinculadas
substancialmente a atividade legislativa ¢ recuperar a informacio neles armazenada, analisar ¢
indexar documentos;

- desenvolver e aplicar métodos de tratamento informacional de documentos e prestar
assessoramento nesta area:

- centralizar a prestagdo de informacgdes sobre as atividades institucionais e normalizar os
documentos gerados na instituigao;

- elaborar pesquisas, estudos, analise, relatorios e bibliogratias;
- grientar usudrios em pesquisas bibliograficas € escolha de publicagdo;
- prestar informagdes a respeito de tramitagéio de proposigdes legislativas;

- normatizar publicagbes de interesse da Camara Municipal em acfic integrada com os demais
setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensdveis a organizagdo ¢ manute n¢do de
arquivo geral e do acervo bibliotecdrio, com vista a eficaz utilizagfo de seus recursos.

5.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA:
O cargo nfo exige experi€ncia.
GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:

O cargo exige curso de nivel superior. Registro no MEC {Administragéo, Ciéncias Contabels,
Ciéncias Sociais, Ciéncia Politica, Dircito ou Economia) €, no respectivo ﬁ:rgﬁﬁ)d;classe c
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demais experiéncias legais. Qualificacdo ¢ demais requisitos de acorde com a area de atuagéo de
interesse da CAmara Municipal, prévia e especificamente determinada, com indicagéo, inclusive,
do quantitativo necessdrio, dentro do quantitativo - limite.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

O cargo exige atengdo mental/visual continuada, compreendendo planejamento e execucdo de
tarefas de média complexidade onde os métodos sdo conhecidos, requerendo discernimento, agao
independente e julgamento de decisdes.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar ¢
coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas muitas vezes de natureza complexa,
exigindo do ocupante muita iniciativa para a solugdo dos mesmos.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

Art.2°, As despesas decorrentes da alteragdo prevista nesta Lei correrdio por conta das
rubricas or¢amentarias proprias.

Art.3 °. Esta Lei entrara em vigor a partir da data de sua publicagéio, ficando revogadas as

disposi¢des em contrario.

Palacio Municipal em Serra, acs 10 de abril de 2014,

o)

AUDIFAX CHARLES PIMENTEL BARCELOS
Prefeito Municipal

Proc, 22.519/2014
jmm
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