Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

AUTOGRAFO DE LEI N° 005/2023

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
SALARIOS DOS SERVIDORES PUBLICOS
DA CIA\MAR,A MUNICIPAL DE SANTA
TERESA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA TERESA, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais,

DECRETA:

CAPITULO I
DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Art. 1° - O Plano de Cargos e Salarios institui e disciplina o regime de relacdo entre os deveres e
direitos dos servidores da Camara Municipal de Santa Teresa, no que diz respeito as atividades e
tarefas a executar e a correspondente retribuicdo pecunidria e tem sua execugao regulada por
seus dispositivos e legislagdo complementar.

Art. 2° - A estrutura dos cargos de provimento efetivo da Cadmara Municipal de Santa Teresa
com suas nomenclaturas e carreiras correspondentes passa a vigorar na forma do Anexo I desta
Lei, sem prejuizo para as atividades até hoje exercidas.

§ 1° - A tabela de vencimentos dos servidores efetivos da Camara Municipal, bem como a
carreira e classe correspondentes a cada cargo, sdo as constantes do Anexo II.

§ 2° - As descrigbes e os fatores a serem considerados em relagdo aos cargos de provimento
efetivo sao os constantes do Anexo III desta Lei.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 39 - Para os fins e efeitos deste Plano, considera-se:

I - SERVIDOR: a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo ou
em comissdo;

II - CARGO: um conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades cometidas a uma
pessoa;
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111 - GRUPO OCUPACIONAL: um conjunto de cargos que se refere a atividades correlatas ou
da mesma natureza de trabalho;

v - CARREIRA: um agrupamento de cargos disposto hierarquicamente, de acordo com o
grau de complexidade das atribuigdes e nivel das responsabilidades;

Vv - CLASSE: a designagao literal correspondente a cada carreira onde se enquadra o cargo,
constituindo a linha natural de promogao do servidor,

CAPITULO III
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

Art. 4° - A estrutura basica do quadro de pessoal efetivo da Cadmara constitui-se dos seguintes
grupos ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR: compreende os cargos que sdo inerentes as
atividades relacionadas com os servigos de supervisdo, para os quais sdo exigidas habilitacdes
legais e formagdo profissional de nivel superior;

II - GRUPO OCUPACIONAL DE APQIO TECNICO ADMINISTRATIVO: compreende 0s cargos a que
sdo inerentes atividades de nivel médio, principais e auxiliares, relacionadas com os servicos de
natureza técnica e administrativa;

III - GRUPO OCUPACIONAL DE PORTARIA, CONSERVACAO E TRANSPORTE: compreende os
cargos a que sdo inerentes atividades de nivel elementar e médio, principais e auxiliares
relacionadas com os servigos gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia, conservacdo e transporte.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 5° - A classificacdo dos cargos e vencimentos do quadro de servidores efetivos constantes
deste Plano é fixada em 06 (seis) carreiras, escalonadas de I a VI, conforme suas especificacbes,
sendo que, para cada carreira foram definidas classes correspondentes, na forma do Anexo II
desta Lei.

§ 1° - O quantitativo por cargo, bem como as carreiras, classes e vencimentos correspondentes
sao os constantes dos Anexos I e II desta Lei.

8§ 2° - A nomeagao dos concursados far-se-a sempre na classe "A" de cada carreira a que
pertence o cargo e o servidor somente tera direito a promocdo apdés 05 (cinco) anos de efetivo
exercicio na classe.

/

— P

( .,-’1{ _ e
H
em 3 6'%
I

A Darly NNt hinmywegamal esgaybratiientisidads:
A3 e SO O el e e oo

Brasil.
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Art. 6° - O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia, bem como
os critérios para sua admissdo, ser§o estabelecidos em legislacdo especifica, observado o
disposto no Art. 72, Inciso VIII da Lei Orgénica do Municipio.

CAPITULO V
DA PROMOCAO

Art. 7° - Promogao é a passagem do ocupante do cargo efetivo a classe imediatamente superior
da mesma carreira a que pertence.

Paragrafo Gnico - A promogdo far-se-& unicamente por antiguidade, obedecido o intersticio
minimo de 05 (cinco) anos, garantido o tempo exercido desde a Ultima promogao.

CAPITULO VI
DA CESSAO DO SERVIDOR

Art. 8° - Por necessidade, interesse e conveniéncia administrativos e, sempre contando com a
aquiescencia do servidor, este podera ser cedido para outro orgdo da Administracdo Publica, seja
federal, estadual ou municipal, da Administracao Direta ou Indireta.

Paragrafo Unico - Regulamento definird os termos e as condicbes da cessdo e definird,
inclusive, qual o 6rgdo publico que se responsabilizara pelo pagamento do saldrio e das
vantagens do servidor, atentando principalmente para as seguintes diretrizes:

I - ndo podera haver reducdo na remuneracdo mensal do servidor;

II - ndo podera haver, sem autorizagdo prévia do Presidente, aumento da jornada didria e
semanal do servidor,

III - o servidor ndo podera ser submetido a condi¢gbes mais rigidas de trabalho;
IV - nenhuma cessdo sera realizada sem o consentimento escrito do servidor;
V - nenhuma cessdo podera ser superior a 02 (dois) anos, podendo ser renovada por igual

periodo, cessando imediatamente tdo logo haja manifestagdo escrita do servidor;

CAPITULO VII )
DA GRATIFICACAO POR TITULAGAO

Art. 9° - O servidor efetivo que possuir um dos certificados abaixo fardo jus aos acréscimos
pecuniarios de cardter permanente:
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Titulacdo Percent_ual a ser aplica_;do sobre o n_|’vel de
vencimento percebido pelo servidor
Fundamental completo 5%
Médio completo 10%
Superior completo 15%
Pds-graduacdo lato sensu, completo 17%
Concluséo de curso de mestrado 20%
Concluséo de curso de doutorado 25%

§ 1° - O servidor so6 fard jus ao acréscimo correspondente a maior titulacdo que possuir entre
aquelas que estejam acima do pré-requisito para a investidura no seu cargo, devendo o mesmo
requerer junto a Direcdo Geral.

§ 29 - O comprovante de curso que habilita o servidor a percepgdo do beneficio estabelecido no
caput deste artigo é o diploma ou certificado expedido pela instituicdo formadora, registrado na
forma da legislagdo em vigor, devendo, para fins probatérios, ser juntado ao registro do servidor.

§ 39 - O valor percebido pela titulagdo serd incorporado aos proventos de aposentadoria dos
servidores, proporcional ao tempo recebido.

§ 4° - Para fins deste artigo as habilitagbes ser@o consideradas uma Unica vez e ndo serdo
cumulativas.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10 - Ndo serdo incluidos neste plano os casos de contratagdo por tempo determinado, para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, matéria que serd tratada em
conformidade com a legislacdo especifica.

Art. 11 - Os servidores efetivos da Camara Municipal, quando nomeados e em exercicio de
cargos comissionados, poderdo optar pelo maior vencimento, entre aquele do cargo
comissionado, fixado nesta Lei ou aquele da remuneragdo do cargo efetivo, correspondente ao
vencimento basico e vantagens fixas, mais gratificacdo de 60,00% (sessenta por cento) do cargo
em comissao nomeado.

Art. 12 - Aos casos omissos nesta Lei aplicar-se-ao, subsidiariamente, os dispositivos pertinentes
da Constituicdo Federal, da Constituicdo do Estado do Espirito Santo, da Lei Organica do
Municipio, da Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT), do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Santa Teresa e da Lei de Responsabilidade Fiscal.
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Estado do Espirito Santo

Art. 13 - Ficam convalidados todos os atos da administragdo praticados no regular exercicio dos
cargos e atribuigdes, até a data da publicacdo da vigente Lei.

Art. 14 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicBes em
contrario, em especial as Leis Complementares n®s; 023/2019, 034/2022 e 035/2022.

Sala Augusto Ruschi, em 14 de Fevereiro de 2023.

W—

runo Henriques Araujo
Presidente
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

ANEXO I
A QUE SE REFERE O ART. 2°

Grupo Ocupacional | Quantitativo Nomenclatura Carreira
02 Servente. I
PORTARIA, 02 Recepcionista II
CONSERVAGAO e == = e ————— =

TRANSPORTE on rg ador de Servigos Gerais.

01 Motorista. v
05 Auxil-iar Administrativo. | v
APOIO TECNICO 01 Controlador de Patriménio e Arquivo. V
ADMINISTRATIVO 02 Assistente Legislativo. VI
01 Agente Legislativo. VI
NIVEL SUPERIOR 01 Contador. VI

o
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

ANEXO III
A QUE SE REFERE O § 2° DO ART. 2°

CARGO: SERVENTE.
CARREIRA: I.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes, a execugdo de tarefas de

natureza rotineira de limpeza em geral e tarefas de copa e cozinha.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando e
encerando pisos, escadas, rampas, ladrithos, vidragas e outros.

- Manter a devida higiene das instalagGes sanitarias e da cozinha.

- Manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames.

- Remover o pd de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos.

- Limpar utensilios, cinzeiros e objetos de adorno.

- Regar e zelar pelas plantas existentes no interior das dependéncias da
Cémara.

- Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o adequadamente.

- Mover e arrumar moveis e utensilios.

- Solicitar material de limpeza e cozinha.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO.

INSTRUCAO:
Ensino Fundamental incompleto, com, no minimo a 42 série completa.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s

colegas de trabalho.

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

GRUPO OCUPACIONAL:
Portaria, Conservagao e Transporte.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

RGO: RECEPCIONISTA.
CARREIRA: II.

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes, a operagdo da mesa
telefonica ou uma secdo da mesma, para estabelecer comunicagdes internas, locais ou
interurbanas e recepcionar o publico em geral.

DESCRI(;AO DETALHADA DAS TAREFAS:
Operar o servigo telefonico estabelecendo as comunicagdes internas,
locais e interurbanas.

- Controlar o uso da telefonia na Camara promovendo o registro das
ligacdes efetuadas.

- Responsabilizar-se pela manutengdo e conservacdo do equipamento
utilizado.

- Prestar informagdes relacionadas com a repartigdo.

- Recepcionar o publico.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO.

INSTRUCAO:
Ensino Fundamental incompleto, com, no minimo a 4@ série completa.

RELACIONAMENTO:
Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente
com os colegas de trabalho.

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

GRUPO OCUPACIONAL:
Portaria, Conservagao e Transporte.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

CARGO: CONTROLADOR DE SERVICOS GERAIS.

CARREIRA: III.

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de tarefas de
natureza rotineira, bem como realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos,
executar servicos externos de movimentagdo bancéria, de correspondéncias e outros
afins.

DESCRI(,‘Z\O DETALHADA DAS TAREFAS:

- Abrir e fechar as dependéncias da Cdmara Municipal.

- Zelar pela boa ordem e conservagdo de moveis, utensilios e tudo mais
que compde o acervo das instalagbes da Camara.

- Executar servigos reprograficos.

- Executar servigos internos e externos, entregar documentos, mensagens
e encomendas ou pequenos volumes.

- Efetuar pequenas compras.

- Executar tarefas relacionadas com instituicGes bancarias e correios.

- Auxiliar nos servigos simples internos.

- Auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em
geral.

- Executar os servicos de recebimento, separagdo e distribuicdo de
correspondéncia.

- Auxiliar na organizagao da pauta das sessOes para os Vereadores.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO.

INSTRUCAO:
Ensino Fundamental Completo.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa materiais ou equipamentos nos quais as possibilidades de
perdas devido a descuido sdo patentes, embora em grau reduzido, cabendo-lhe zelar
pelo patrimdnio publico.

GRUPO OCUPACIONAL:
Portaria, Conservacdo e Transporte. /
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

CARGO: MOTORISTA.
CARREIRA: 1V,

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

O ocupante do cargo tém como atribuicdes, a execucdo das tarefas
referentes a dirigir os veiculos oficias da Camara Municipal de Santa Teresa, no
transporte de servidores e vereadores e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, dgua e d6leo do carter, testando freios e parte elétricos,
para certificar-se de suas condictes de funcionamento.

- Dirigir os automdveis oficiais, dentro ou fora do Municipio, verificando
diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagao.

- Zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas
e o uso de cintos de seguranca.

- Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa e
em dia.

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condicdes de uso,
levando-0 a manutengdo sempre que necessario.

- Observar os periodos de revisdo e manutencgdo preventiva do veiculo.

- Anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias.

- Auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em
geral.

- Recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagdo do servico,
deixando-o corretamente estacionado e fechado.

- Conduzir os servidores e vereadores da Cémara, em lugar e hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrucdes
especificas.

- Cumprir o cédigo nacional de transito, sob pena de responsabilidade.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO.

INSTRUGAO:
Ensino Fundamental Completo e portador de carteira de habilitagdo,

categoria “"B” ou superior.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os

colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimdénio em forma de equipamento. Material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos. P

GRUPO OCUPACIONAL: /:*7/’

Portaria, Conservacdo e Transporte.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
CARREIRA: 1V.

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de
natureza padronizada, embora utilize solugbes originais para o encaminhamento dos
detalhes.

DESCRICZ\O DETALHADA DAS TAREFAS:

- Executar servigos de digitagdo, preencher fichas, formularios, mapas,
tabelas, e outros.

- Executar servigos relacionados com o recebimento, registro,
classificagdo, arquivamento e conservagdo de documentos em geral.

- Auxiliar na preparagdo de documentos referentes aos direitos, vantagens
e obriga¢des dos servidores da Camara Municipal.

- Executar servigos de reproducdo de documentos.

- Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua
area de atuagdo.

- Auxiliar na execugdo dos servigos de recebimento, conferéncia, guarda,
conservagdo e distribuicdo de material.

- Redigir e encaminhar oficios e outras correspondéncias em geral.

- Executar a transcrigdo dos pronunciamentos dos Vereadores.

- Auxiliar nos servigos relacionados com a organizagdo e manutengdo do
arquivo da Céamara.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO.

INSTRUCAO:
Ensino Fundamental Completo.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimoénio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.

GRUPO OCUPACIONAL:
Apoio Técnico Administrativo.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

CARGO: CONTROLADOR DE PATRIMONIO.

CARREIRA: V.

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detathes. O ocupante deve
planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de
natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos
detalhes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Receber e conferir o material de consumo, equipamentos e material
permanente adquiridos pela Camara.

- Proceder a etiquetagdo dos moveis e equipamentos de uso da Camara.

- Realizar, sob supervisdo, inventario dos mdveis e equipamentos,
mantendo cadastro informatizado devidamente atualizado, inclusive com
calculo de depreciacdo.

- Controlar a execugdo dos servigos de recebimento, conferéncia, guarda,
conservagdo e distribuicdo de material.

- [Executar os servigos relacionados com a organizagdo e manutengdo do
arquivo da Camara.

- Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua
area de atuagdo.

- Auxiliar na execugao de servigos de reprodugdo de documentos.

- Auxiliar na organizag@o da pauta das sessGes para os Vereadores.

- Ler, selecionar, registrar e arquivar quando for o caso, sob orientagdo da
Diretoria Geral, publicagbes de interesse da Camara.

- Executar os servigos relacionados com a organizacdo e manutengdo do
almoxarifado da Camara.

- Executar servigos de protocolo.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
Ensino Médio Completo.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria em lidar com pessoas e relacionar-se com o0s

colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimdénio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.

GRUPO OCUPACIONAL: ,//
Apoio Técnico Administrativo. 7
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO.

CARREIRA: VI.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuiges, a execugdo de atividade de
assessoramento a autoridades superiores, bem como o controle de aplicagdes de Leis,
regulamentos e normas de administragdo geral e financeira.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Assistir as reunides da Camara e elaborar as respectivas Atas.

- Atender aos Vereadores redigindo os materiais de expediente, tais
como: Projetos de Lei, de Decretos Legislativos, de Resolucoes,
Requerimentos, Indicagdes e outras proposicoes.

- Adotar as providéncias solicitadas pelos Vereadores ou determinadas
pela Presidéncia ou Diretoria Geral da Camara junto as reparticdes
publicas municipais, estaduais e federais a apresentar os resultados
obtidos.

- Redigir a correspondéncia oficial do Presidente e demais Vereadores.

- Providenciar consultas junto a érgdos competentes quanto a pesquisas
sobre aspectos legislativos, sob o controle da Diretoria Geral da Camara.

- Elaborar formuldrios proprios para controle de presenca, inscricdo de
oradores, uso da tribuna livre, dentre outros.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO.

INSTRUCAO:
Ensino Médio Completo

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tatc em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente
com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, € pode provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

GRUPO OCUPACIONAL:
Apoio Técnico Administrativo.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO.

CARREIRA: VI.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuigbes, a execucdo de atividade de
assessoramento a autoridades superiores, bem como o controle de aplicagdes de Leis,
regulamentos e normas de administragdo geral e financeira.

DESCRI(;AO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atender aos Vereadores redigindo os materiais de expediente, tais
como: Projetos de Lei, de Decretos Legislativos, de Resolugses,
Requerimentos, Indlcag6es e outras proposigoes.

Adotar as providéncias solicitadas pelos Vereadores ou determinadas
pela Presidéncia ou Diretoria Geral da Cémara junto as reparticbes
publicas municipais, estaduais e federais.

Redigir a correspondéncia oficial do Presidente e demais Vereadores.
Providenciar consultas junto a érgdos competentes quanto a pesquisas
sobre aspectos legislativos, sob o controle da Diretoria Geral.

Fazer o acompanhamento dos prazos de tramitacdo das proposicdes,
sang¢do, publicagdo dos atos legais, respostas a pedidos de informacgéo,
sob coordenacgdo da Diretoria Geral.

Elaborar Pareceres das ComissGes Permanentes, quando por elas
solicitado.

Marcar entrevistas e reunides previamente determinadas pelo Presidente
da Camara.

Elaborar as pautas (roteiro) do Presidente nas sessBes ordinarias,
extraordinarias e solenes.

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO.

INSTRUGAO:

En

sino Médio Completo.

RELACIONAMENTO:
Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente
com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0

ocupante lida com patrimoénio em forma de equipamento, material ou

recursos, e pode provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

GRUPO OCUPACIONAL:
Apoio Técnico Administrativo.
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

CARGO: CONTADOR.

CARREIRA: VI.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribui¢cdes, a execucdo de tarefas

referentes a administragdo financeira, contabil e auditorias.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
- Executar, sob supervisao, os trabalhos de escrituragdo contabil da

Camara.

- Escriturar as contas correntes e organizar os boletins de receita e
despesa.

- Escriturar assentamentos contdbeis, levantar balancetes patrimoniais e
financeiros.

- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, verificando a existéncia
de saldo nas dotacGes.

- Elaborar a escrituragdo analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e
orgcamentarios.

- Fazer a conciliagdo bancaria, envolvendo cheques e autorizacdes de
pagamento.

- Executar pagamentos de despesas previamente autorizadas.

- Controlar os suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa da
responsabilidade quando da prestagdao de contas.

- Executar, conferir e classificar os movimentos de tesouraria da Camara
Municipal, sob supervisdo superior.

- Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas.

- Conferir e classificar faturas.

- Elaborar os balancetes orgamentarios e financeiros.

- Fornecer dados para a elaboragdo do Orgamento Anual da Cémara
Municipal.

- Elaborar os balancetes mensais e o balango geral de cada exercicio
financeiro da Camara Municipal.

- Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas no &ambito da
contabilidade.

- Executar tarefas afins, inclusive as editadas no regulamento da
respectiva profissac.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
INSTRUGAO:

Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho de
Classe competente.

RELACIONAMENTO:
Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente //
com os colegas de trabalho. 4
e /,.'1'_'
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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipamento e recurso de aito custo. Exerce cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

GRUPO OCUPACIONAL:
Nivel Superior.
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