PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

AV. PRESIDENTE VARGAS, N° 157, - CENTRO - TEL: (27) 3258-4713
CEP: 29680-000 - JOAO NEIVA - ES - CNPJ: 31.776.479/0001-86

LEI N° 3.005, de 16 de agosto de 2017.

Altera disposi¢cdes da Lei Municipal n° 2.654/2014,
que “aprova o Plano de Carreira e define o sistema

S0 U‘ ¥ 14 ‘\ de vencimentos dos servidores publicos da
GC'kxkﬂkkL" Camara Municipal de Jodo Neiva, e di outras
providéncias”.

O Prefeito Municipal de Jodo Neiva, Estado do Espirito Santo, no uso
regular de suas atribuicdes legais e regimentais,

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei:

Art. 1° - Fica alterado o Anexo | da Lei Municipal n°® 2.654/2014, que
passa a vigorar na forma do Anexo | da presente Lei.

Paragrafo unico — A presente alteragéo cria o cargo de Controlador,
nivel superior, Carreira 1V/B; cria o Cargo de Contador, nivel superior, Carreira IV/A;
cria o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, ensino fundamental completo, Carreira |; e
coloca em extingao os cargos de Técnico em Contabilidade, nivel médio, Carreira IlI/B;
e de Servente, Carreira |.

Art. 2° - O Anexo Il da Lei Municipal n° 2.654/2014 passa a vigorar
acrescido das disposigdes do Anexo Il da presente Lei.

Art. 3° - As despesas decorrentes das alteragbes da presente Lei
correrao a conta das dotagbes orgamentarias proprias, consignadas no orcamento
vigente.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, e revoga as
disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jodo Neiva, em 16 de agosto

de 2017.

ﬁ?%deMa/(
Otavio Abreu/Xavier

Prefeito Municipal

Reglstrada e publicada em 16 de agosto de 2017.
_)/‘La J BE 5N V\—>)~

CaFla Carrara Nascimento

Chefe de Gabinete
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ANEXO I

GRUPOS OCUPACIONAIS | QUANT. CARGO CARREIRA SUBGRUPO
Nivel Superior 02 Advogado v A
Nivel Superior 01 Contador v A
Nivel Superior 02 Assistente v B

Legislativo
Nivel Superior 01 Controlador \% B
Apoio Técnico- 01 Oficial Administrativo 1] A
Administrativo

01 Técnico em i B

Contabilidade

(em extingdo)
Nivel Médio 01 Auxiliar Il

Administrativo
Ensino Fundamental 01 Auxiliar de Servigos |
Completo Gerais
Portaria e Conservacao 02 Servente |

(em extingao)
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ANEXO Il

DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: CONTADOR

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR

CARREIRA: IV/A

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Planejar e controlar as fungdes contabeis,
registrando os atos e fatos administrativos, por meio de levantamento de balancos,
procedendo a conferéncia dos registros a fim de apurar elementos necessarios a
elaborag&o orcamentaria e ao controle da situagéo patrimonial, econémica e financeira.

Outras atividades especificas: planejar o sistema de registros e operagdes contabeis,
atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais; inspecionar
regularmente a escrituragao dos livros comerciais e fiscais, verificando se os registros
efetuados correspondem aos documentos que Ihes deram origem; controlar e participar
dos trabalhos de analise e conciliagéo de contas, conferindo os saldos apresentados;
proceder e orientar a classificacao e avaliagdo de despesas, apropriando custos de
bens e servigos; organizar, executar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos
de contas, e aplicar as normas contabeis para apresentar resultados da situagao
patrimonial; elaborar relatérios sobre a situagéo patrimonial, econémica e financeira,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos; registrar atos e fatos contabeis;
controlar o ativo permanente; gerenciar custos; preparar obrigagGes acessorias, tais
como declaragbes acessorias ao fisco, érgdos competentes e contribuintes, e
administrar o registro dos livios nos 6rgaos apropriados; elaborar demonstragdes
contabeis; atender solicitagbes de 6rgéos fiscalizadores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- organizar e dirigir trabalhos inerentes a contabilidade, planejando, supervisionando,
executando e orientando; de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para
apurar os elementos necessarios a elaboragio orgamentaria e ao controle da situacao
patrimonial, econémica e financeira da instituicao;

- executar os servigos contabeis da Camara Municipal, escriturando os atos e fatos

contabeis, de acordo com as normas legais usadas na contabilidade dentro do Servigo
publico;

- fazer registros dos atos e fatos contabeis relativos a administragdo municipal;

- fazer levantamentos, relatérios, e organizar balancetes e balancos patrimoniais e
financeiros, dentro dos prazos legais; elaborar demonstrativos, prestagdes de contas,
respostas e diligéncias, subsidiando-as com os documentos necessarios, dentro dos
prazos legais; codificar e elaborar e/ou acompanhar .a elaboragdo de nofas de
empenho, e o registro e a procedéncia dos documentos contabeis; L O

/ M_eﬁ
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- acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal; fiscalizar os termos de responsabilidade referentes a
bens moveis e imdveis de carater permanente;

- classificar receitas e despesas de acordo com o plano de contas:

- registrar e controlar a movimentagdo de todos os bens e valores existentes na
Camara, para posterior fiscalizagdo dos érgaos competentes;

- relacionar e classificar as despesas e as notas de empenhos por itens orgamentarios;

- verificar periodicamente as disponibilidades orgamentarias, providenciando-lhes a
devida suplementagao, em tempo habil e de acordo com a lei;

- controla os valores extraorgamentarios arrecadados, provenientes de outras fontes, e
zelar pelo fiel cumprimento contabil e financeiro da Camara:

- executar e propor o aperfeicoamento e adequacdo da legislacdo e normas
especificas, bem como de métodos e técnicas de trabalho;

- exercer outras atividades compativeis com sua formagao, previstas em lei
regulamento ou por determinag&o de superiores hierarquicos.

GRAU DE INSTRUGCAO: SUPERIOR COMPLETO EM CIENCIAS CONTABEIS E
REGISTRO NO CONSELHO DA CLASSE

CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais, e podera ser alterada
mediante a necessidade do servigo € interesse publico, sem prejuizo da remuneragao

dos servidores. . M/WW
Zas
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CARGO: CONTROLADOR

GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR COMPLETO EM CIENCIAS CONTABEIS OU
DIREITO

CARREIRA: IV/B

. DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Desenvolver atividades de planejamento,
coordenacgao e execugéo relacionadas as suas respectivas areas de habilitagao, e
relativas a fiscalizagao e ao controle interno da arrecadacao e aplicacéo de recursos de
repasse a Camara, bem como da administragdo desses recursos, examinando a
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e efetividade, em seu aspecto
financeiro, orgamentario, contabil, patrimonial e operacional.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- assinar o Relatério de Gestao Fiscal junto com o Presidente da Camara (art. 54 da
LRF), assim como a fiscalizagéo prevista no art. 59 da LRF;

- comunicar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros de procedimentos,
assim como sobre a necessidade de medidas corretivas:

- propor a instaurag&o de tomada de contas especial e/ou de processo administrativo:

- executar as tomadas de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado;

- comunicar ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades de que
tenha conhecimento, acerca das quais n3o foram adotadas quaisquer providéncias

pela autoridade administrativa, sob pena de responsabilidade solidaria (art. 74, § 1°,
CF);

- fazer a remessa, ao Poder Executivo, das informag6es necessérias a consolidagao
das contas, na forma, prazo e condicdes estabelecidas pela legislagéo vigente;

- fazer auditorias sobre a gestdao dos recursos publicos sob a responsabilidade da
Cémara Municipal, emitindo relatérios, recomendacdes e parecer;

- realizar inspegdes e avocar procedimentos e processos administrativos em curso na
Camara;

- requisitar processos ja arquivados necessarios a execugao dos trabalhos.

GRAU DE INSTRUGAO: SUPERIOR COMPLETO EM CIENCIAS CONTABEIS OU
DIREITO, E REGISTRO NO CONSELHO DA CLASSE

{

CARGA HORARIA: 40 horas semanais% VL( ,z//"-/‘/‘/
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A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais, e podera ser alterada
mediante a necessidade do servigo e interesse publico, sem prejuizo da remuneragéo

dos servidores.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

GRUPO OCUPACIONAL: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CARREIRA: |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende os cargos que se destinam a
executar servicos de limpeza, arrumacgéo e zeladoria, bem como servigos de natureza
administrativa simples de diversas unidades da Camara.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- limpar e arrumar as dependéncias e instalagtes de edificios publicos municipais, a fim
de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;

- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagdes definidas;

- percorrer as dependéncias da Camara, abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagéo, maquinas e aparelhos elétricos;

- recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagéo,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

- executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras e pagamentos;

- duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a, abastecendo-a
de papel e tinta, e regulando o nimero de copias;

- operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos
duplicados;

- manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

- executar outras atribui¢ées afins.

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Al

Faw )

CARGA HORARIA: 40 horas semana% M/VU-
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A jornada de trabalho serda de 40 (quarenta) horas semanais e podera ser alterada
mediante a necessidade do servigo e interesse publico, sem prejuizo da remuneragao

dos servidore? %,&W:,e,z_,.-o



