MUNICIPIO DE MACHADO

LE! COMPLEMENTAR N° 245, DE 18 DE MAIO 2023 .

ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 1.292, DE 20
DE MARCO DE 2.000, MODIFICANDO, NA
"ESTRUTURA DO SAAE MACHADO, OS
CARGOS, VAGAS E FUNCOES QUE
MENCIONA.

O Povo do Municipio de Machado, Estado de Minas Gerais, por seus
vereadores na Cémara Municipal aprovou € eu, na qualidade de Prefeito

Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - Ficam declarados como “em extingéo”, no quadro permanente de
servidores do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Machado/MG, previsto
na Lei Municipal n® 1.292/2000, os cargos de “Técnico em Contabilidade” e
“Motorista”, significando que os cargos e vagas ocupadas serdo extintos a
medida que ocofrer sua vacancia, assegurados aos seus atuais ocupantes

todos os direitos e vantagens estabelecidos em lei.

Paragrafo Unico - E vedada, a partir da data de publicagao desta lei, a
realizagao de concurso piblico para provimento de cargos determinados como

“em extingéo”.

Art. 2° - Fica declarada como “em extinggo” a fungéo de confianga de
“Chefe da Secdo de Contabilidade”, prevista no Anexo Il da Lei Municipal n°
1.292/2000.

Paragrafo Unico - E vedada, a partir da data de desligamento do dltimo
ocupante do cargo “Técnico em Contabilidade”, a designacdo de novos
agentes para a mencionada funcao de confianga, que ficara extinta.
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Art. 3° - Ficam criados, no quadro permanente de servidores do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto de Machado/MG, as seguintes vagas € cargos:
e 01 (uma) vaga para o novo cargo efetivo de Contador;

e 01 (uma) vaga adicional para o cargo de Técnico em Eletromecénica.

Paragrafo Unico - O efetivo provimento de vagas no novo cargo
“Contador’ fica condicionado & prévia extingdo do cargo de Técnico em

Contabilidade, nos termos do Art. 1° desta Lei.

Art. 4° - A nova redacio do Anexo | da Lei Municipal n° 1.292/2000, no
que trata dos cargos de Técnico em Contabilidade, Motorista, Contador e

Técnico em Eletromecanica, Motorista, passa a ser a seguinte:

FORMA DE | HABILITACAO MINIMA |[NUMERO DE . CLASSIFIC
CARGOS ‘ PADRAO -
RECRUTAMENTO | EXIGIDA CARGOS ACAD
Curso Superior em
Ciéncias Contabeis, TECNICO
Concurso .
Contador registro no 6rgao | 01 H DE NIVEL
Publico
competente, 1 ano de SUPERIOR
profissido
Curso Técnico em
o Eletromecanica, registro TECNICO
Técnico em ,
L Concurso Publico |no érgdo competente, 1|02 F DE NIVEI
Eletromecanica .
ano de profisséo, CNH MEDIO
categoria B
Curso Técnico em 3
L. . ) o TECNICO
Técnico em e Contabilidade, registro no | em extingao
. Concurso Publico | F DE NIVE
Contabilidade 6rgao competente, 1 ano | (01) .
y MEDIO
de profissao
1° Ciclo do Ensino
. ' ‘ Fundamental e Habilitagdo | em extingéo OPERACIO
Motorista Concurso Publico ¢ § D
Especifica, 2 anos de|(03) NAL
profiss&o
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Art. 5° - Os vencimentos e progressées do novo cargo de Contador
acompanhardo os critérios e valores estabelecidos em anexo, que passam a
integrar o Anexo |l da Lei Municipal n° 1.292/2.000;

Art. 6° - Ficam incluidos, no Anexo IV da Lei Municipal n® 1.292/2000, as
atribuicdes, requisitos e caracteristicas do cargo de Contador, discriminados

em anexo.

Art. 7° - Revogadas as disposigdes em contrario, esta lei entra em vigor

na data de sua publicagéo.

Municipio de Machado, 18 de maio de 2023
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ANEXO IV

DESCRICAO DE CARGOS

CLASSE: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
CARGO: CONTADOR
ATRIBUICOES

BASICAS:

Receber, conferir, classificar, controlar e contabilizar todos os pagamentos e recebimentos
relacionados nos boletins proprios; Elaborar relatorios demonstrativos e balancetes de
contabilidade; Redigir correspondéncias internas ¢ externas e manter contatos com outros
setores para solucionar problemas de documentagfio contébil; Proceder as conciliagdes
contébeis para fins de acertos da posi¢do de contas e elaboragdo dos balancetes e do balancgo
Geral.

ESPECIFICAS:

Colaborar com o chefe do Setor Administrativo e Financeiro na elaboracfio de normas internas
de trabalho relacionadas com a 4rea e emitir e analisar pareceres, relatérios, tabelas e quadros
relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais,
bem como as Instrugdes exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;
Escriturar os livros contabeis;

Efetuar levantamentos e organizar balancetes patrimoniais e financeiros;

Elaborar conciliagdes de contas com vistzs a fidelidade das informagdes contébeis, apresentadas
nos balancetes e no Balanco Anual;

Orientar, por ocasio do Balango, o levantamento do Inventério Patrimonial;

Auxiliar o Chefe do Setor admiristrativo e Financeiro na preparagéo do Or¢amento Anual;
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Realizar arquivamento dos documentos € relatérios mensalmente gerados da Secgdo de
Contabilidade.

Atualizar-se quanto & efetiva realizaggo de despesa e repasses no dmbito do poder legislativo
com vistas ao calculo de despesa e limites constitucionais ou legais que a Cémara Municipal

esteja sujeita;
Executar outras tarefas inerentes ao cargo, de conformidade com o Chefe do Setor.
SECAO DE CONTABILIDADE

I- Executar a escrituragio sintética e analitica, em todas as fases do empenho e dos
lancamentos relativos as operagdes contébeis, patrimoniais e financeiras do SAAE;

II-  Elaborar balancetes, o balanco geral e outros relatérios contabeis, inclusive a prestagdo
de contas;

II- Elaborar a proposta parcial do orgamento da Autarquia;

IV-  Elaborar e encaminhar propostas do SAAE a Prefeitura Municipal para integrarem aos
projetos de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias ¢ dos Orgamentos Anuais do
Municipio, em estreita articulagdo com 0s demais 6rgios do SAAE;

V-  Controlar e acompanhar a execucdo orcamentaria, procedendo as alteragBes quando
necessarios e previamente autorizadas pela autoridade competente;

VI- Expedir boletins, balancetes e outros documentos de apuragdo contdbil, bem como os
balancos gerais e seus anexos;

VIL- Processar os empenhos de despesas;

VII- Prestar informages sobre saldos de dotagbes orcamentérias e créditos;

VIII - Tomar as contas dos responsaveis por adiantamentos;

IX- Proceder ao registro contébil dos bens patrimoniais, tanto moveis como imoéveis,
acompanhando as variages havidas;

X- Manter o registro de procuragdes e habilitagdes de terceiros para recebimento de

valores;

XI- Auxiliar o Controle Interno fornecendo quando requerido qualquer informacdo e
documentos solicitados;
XII- Manter atualizada a Cartilha da Rotina da Sego com todas as informagdes necessarias

para execuciio das competéncias da mesma, dando ciéncia de sua existéncia aos servidores
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alocados e disponibilizando livre acesso para consulta, podendo o livro ser em formato digital
para facilitar atualizagio;
XIII- Quando estes forem de demanda da seg#o, realizar requisicio de compras de material,

Projetos Bésicos e Termos de Referéncia de servigos;

XIV - Acompanhar e orientar & correta aplicagio da Lei de Responsabilidade Fiscal, elaborar
relatérios e a prestago de contas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

XV- Prestar assessoramento e emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, patrimonial e
orcamentéria; emitir sobre matéria contabil, financeira e orgamentaria;

XVI - Planejar modelos e férmulas para uso dos servidores que alimentam sistemas
relacionados;

XVII - Controlar dotacBes orcamentarias referentes & remuneragio dos servidores e realizar
estimativa de impacto orgamentario quando solicitado para novas contratacdes;

XVIII - Atualizar-se quanto & efetiva realizacdo de despesa ¢ repasses no ambito do poder
legislativo com vistas ao célculo de despesa e limites constitucionais ou legais que a Camara
Municipal esteja sujeita;

XIX - Promove a liquidacio das despesas e efetua a baixa dos pagamentos no software de
gestdo piblica.

XX - Elabora o projeto da proposta de orgamento de acordo com a orientacdo estabelecida pela
Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e & Lei de Diretrizes Orgamentérias.

XXI - Prepara e encaminha ao Tribunal de Contas do Estado, a prestacdo de contas observando
os prazos legais.

XXII - Executar atividades correlatas
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso de nivel Superior em Ciéncias Contabeis; Habilitagio junto ao Conselho de Classe para

exercicio da profissio; Experiéncia minima comprovada de 1 (um) ano no exercicio da

profissio, ocupando cargos ou fungdes que exijam as requeridas qualificagses.



