PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAQUIM TAVORA
CNPJ: 76.966.845/0001-06 — SITE: http://www.joaquimtavora.pr.gov.br
RUA JOAO RODRIGUES DE ALMEIDA, N° 387 — SAO LUCAS
CEP: 86455-000 — JOAQUIM TAVORA — ESTADO DO PARANA

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO PARA AUMENTO DE
DESPESAS COM PESSOAL N° 012/2026

Tipo: Despesa obrigatoria de carater continuado.

Finalidade: Criagcao de vagas de assistente administrativo.

1. INFORMACOES PRELIMINARES

Foi solicitada a esta Divisdao de Contabilidade calculo do impacto orgamentario
financeiro para a criagao de cinco vagas para o cargo de assistente administrativo.

Como método para definicdo do valor mensal do custo do impacto foi utilizado o
valor do vencimento base dos cargos e acrescido dos adicionais e obrigagdes patronais,

conforme tabela abaixo:

DE CALCULO
2026 R$ 13.032,50 R$ 2.150,36 R$ 15.182,86
2027 5 R$ 13.684,13 R$ 2.736,83 R$ 16.420,95
2028 R$ 14.368,33 R$ 2.873,67 R$ 17.242,00

Observagoes: Foi projetado também um reajuste salarial de 5% para o ano de 2027 e

5% para 2028.

2. IMPACTO NO ORGCAMENTO COMO UM TODO

Especificacdo 2026 2027 2028
1. Receita Prevista 92.000.000,00 96.600.000,00 101.430.000,00
2. Custo do Evento contratacao 120.810,51 260.566,95 273.595,30
3. Impacto Orgamentario (2/1)*100 0,131% 0,270% 0,270%

Observagdes: No custo do evento também estdo presentes os valores de auxilio

alimentacéo.

3. IMPACTO FINANCEIRO

| Especificagio | 2026 | 2027 | 2028 |
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Tipo NEGATIVO NEGATIVO NEGATIVO

Valor 120.810,51 260.566,95 273.595,30
Observagdes: Impacto do tipo negativo significa que a Administragcdo Publica sofrera uma
diminui¢ao da disponibilidade financeira conforme os valores constantes na tabela.

4. DEMONSTRATIVO DA ORIGEM DOS RECURSOS PARA O CUSTEIO DAS
DESPESAS OBRIGATORIAS DE CARATER CONTINUADO E COMPROVACAO DE
NAO AFETACAO DAS METAS DE RESULTADOS FISCAIS PREVISTAS PARA O
EXERCICIO

De acordo com levantamento efetuado, o aumento das despesas obrigatdrias de
carater continuado para essa despesa em grande parte podera ser compensado por
aumento nas receitas nos exercicios seguintes. Além disso, ha dotagdes orgamentarias

para o empenho das despesas que podem ser suplementadas caso forem insuficientes.

5. IMPACTO NO iNDICE DE GASTOS COM PESSOAL

PREVISAO DE IMPACTO SOBRE A RECEITA CORRENTE LIQUIDA

RECEITA CORRENTE LiQUIDA AJUSTADA PARA CALCULO DAS DESPESAS COM PESSOAL
Receita Corrente Liquida Ajustada para Calculo das
Despesas com Pessoal Projetada para o Exercicio de RS 82.668.677,02
2026:
Receita Corrente Liquida Ajustada para Calculo das
Despesas com Pessoal Projetada para o Exercicio de RS 85.975.424,11
2027:
Receita Corrente Liquida Ajustada para Calculo das
Despesas com Pessoal Projetada para o Exercicio de R$ 90.274.195,31
2028:

GASTOS PROJETADOS COM O REAJUSTE

Gastos Projetados com o Reajuste no Exercicio de 2026: RS$ 108.810,51
Gastos Projetados com o Reajuste no Exercicio de 2027: RS 235.366,95
Gastos Projetados com o Reajuste no Exercicio de 2028: RS 247.135,30

PORCENTUAIS PROJETADOS COM O REAJUSTE
Porcentual Projetado de Aumento nos Gastos com Pessoal

para o Exercicio de 2026: 0,132 %
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Porcentual Projetado de Aumento nos Gastos com Pessoal
()
para o Exercicio de 2027: 0,274 %

Porcentual Projetado de Aumento nos Gastos com Pessoal
para o Exercicio de 2028: 0,274 %

Observacoes: Foi projetado um aumento da Receita Corrente Liquida Ajustada para Calculo das
Despesas com Pessoal de 4% para o exercicio de 2026, 4% para 2027 e de 5% para o exercicio
de 2028.

6. CONCLUSOES

Conforme relatério em anexo, emitido pelo sistema de gestdo municipal, com
dados relativos ao més de abril, o percentual com despesas de pessoal encontra-se em
47,88%.

Sob o aspecto financeiro espera-se uma despesa de aproximadamente R$
120.810,51 no exercicio financeiro de 2026, R$ 260.566,95 em 2027 e de R$ 273.595,30
em 2028. Havera impacto no indice de gastos com pessoal, no qual espera-se um
aumento de aproximadamente 0,132 % para o exercicio de 2026, 0,274 % para o

exercicio de 2027 e 0,274 % para o exercicio de 2028.

Joaquim Tavora, 15 de maio de 2026

LUCAS DOS SANTOS VAZ
Contador
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Prestacdo de Contas
DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL

Poder: Executivo
Periodo de Referéncia: Abril / 2026

RGF - ANEXO 1 (LRF, art . 55, inciso I, alinea "a") R$ 1,00
DESPESAS EXECUTADAS (Ultimos 12 Meses)
LIQUIDADAS INSCRITAS EM
DESPESA COM PESSOAL TOTAL RESTOS A
i (ULTIMO¢ PAGAR NAO
Mai/2025 Jun/2025 Jul/2025 Ago/2025 Set/2025 Out/2025 Nov/2025 Dez/2025 Jan/2026 Fev/2026 Mar/2026 Abr/2026 12 MESES)| PROCESSADOS
@ (b)

DESPESA BRUTA COM PESSOAL (I) 2.640.452,39|  4.365.18591|  3.008.093,55| 3.075.620,56| 3.340.971,28| 3.192.790,04| 4.063.639,55| 3.355.08531| 2.001.187,25| 3.193.05230| 3.131.866,69| 3.079.530,58| 38.447.475.41 153.476,66
Pessoal Ativo 2.632.671,14| 4335377,30| 2.967.231,78| 3.036.174,88| 3.297.43383[ 3.155.190,12]  4.020332,99| 3.300.768,75| 1.997.904,05 3.177.858,32| 3.07831342| 3.046.854,35| 38.046.110,93 104.094,79
Vencimentos, Vantagens e Outras Despesas Variaveis 227798835 3.974.822,13| 2.601.836,33| 2.663.362,06] 2.930.57820| 2.774.846,18] 3.261.696,57| 2.944.413,18| 1.619.65536| 2.643.193,69| 2.582.44481| 2.535326,59| 32.810.16345 104.094,79
Obrigagdes Patronais 354.682,79 360.555,17 365.395,45 372.812,82 366.855,63 380.343,94 758.636,42 356.355,57 378.248,69 534.664,63 495.868,61 511.527,76  5.235.947.48 0,00
Pessoal Inativo e Pensionistas 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Aposentadorias, Reserva e Reformas 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Pensdes 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Outros Beneficios Previdenciarios 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
dcoclz)t;?rsa?;;g:?: g);gzsfsggrggc?; ?‘?Eie(f g;cf;g:[i;% terceirizagdo ou 7.781,25 29.808.61 40.861,77 39.445,68 4353745 37.599,92 43.306,56 54.316,56 328320 15.193,98 5355327 3267623|  401.36448 4938187
(egcuettrssegxggfszg;: Pessoal decorrentes de Contratos de Terceirizagdo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Despesa com Pessoal nao Executada Orgamentariamente 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DESPESAS NAO COMPUTADAS (§ 1° do art. 19 da LRF) (II) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 70.067,80 91.908,86 161.976,66 0,00
Indenizagdes por Demissdo e Incentivos a Demissdo Voluntaria 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Decorrentes de Decisdo Judicial de periodo anterior ao da apuragao 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Despesas de Exercicios Anteriores de periodo anterior ao da apuragao 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Inativos e Pensionistas com Recursos Vinculados 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
R?Ci‘;‘;;zs\gsxf:;toésri(o&geaié‘}%%’e ;flsombate 4s Endemias com 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 70.067,80 91.908.86|  161.976.66 0.00
E;’éﬁgigfi“:ﬁhgﬁ:’gi tf:;g;sgoe;?lzg*:ni?rf?f&?g‘:g?;iggo‘)‘e 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
Instrugdo Normativa TCE/PR 56/2011 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Pensionistas 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
IRRF 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL (III) = (I - II) 2.640.452,39|  4.365.18591|  3.008.093,55| 3.075.620,56| 3.340.971,28| 3.192.790,04| 4.063.639,55 3.355.08531| 2.001.187,25| 3.193.05230| 3.061.798,89| 2.987.621,72| 38.285.498,75 153.476,66
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Prestacdo de Contas
DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL

Poder: Executivo
Periodo de Referéncia: Abril / 2026

APURACAO DO CUMPRIMENTO DO LIMITE LEGAL VALOR % SOBRE A RCL AJUSTADA
RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL (IV) 81.436.673,95 -
(-) Transferéncias obrigatorias da Unido relativas as emendas individuais (art. 166-A, § 1°, da CF) 700.000,00 -
(-) Transferéncias obrigatorias da Unido relativas as emendas de bancada (art. 166, § 16, da CF) 0,00 -
(-) Recursos destinados ao pagamento dos agentes comunitarios de saude e dos agentes de combate as endemias (§ 11 do art. 198, da CF - EC 120/22) 450.297,55 -
RECEITA CORRENTE LiQUIDA AJUSTADA PARA CALCULO DOS LIMITES DA DESPESA COM PESSOAL V) 80.286.376,40 -
DESPESA TOTAL COM PESSOAL - DTP (VIII) = (1l a + III b) 38.438.975,41 47,88
LIMITE MAXIMO (IX) (incisos I, II e III, art. 20 da LRF) 43.354.643,26 54,00
LIMITE PRUDENCIAL (X) (paragrafo tnico do art. 22 da LRF) 41.186.911,10 51,30
LIMITE DE ALERTA (XI) (inciso I do §1° do art. 59 da LRF) 39.019.178,93 48,60

FONTE: Sistema Atende.Net - IPM, Unidade Responsavel: MUNICIPIO DE JOAQUIM TAVORA. Emissdo: 15/05/2026, as 13:32:20.

* Na coluna "INSCRITAS EM RESTOS A PAGAR NAO PROCESSADOS", nos demonstrativos elaborados no primeiro e no segundo quadrimestre de cada exercicio, os valores de restos a pagar nio processados inscritos em 31 de dezembro do exercicio anterior continuario a
ser informados nesse campo. Esses valores ndo sofrem alteragdo pelo seu processamento, e somente no caso de cancelamento podem ser excluidos.

NOTA:

IPM Sistemas Ltda Identificador: WPR4841101-090-VQUNIOIPPGINX-6 - Emitido por: LUCAS DOS SANTOS VAZ 15/05/2026 13:31:32 -03:00
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ESTIMATIVA DE IMPACTO OR(;AMENTI'\RIO-FINANCEIRO PARA DESPESAS COM PESSOAL
MEMORIA DE CALCULO

Tipo: Despesa Obrigatdria de Cardter Continuado
Finalidade: Criacdo de vagas de assistente administrativo

EXERCICIO FINANCEIRO DE 2026

Cargo ssistente administrativo
Vencimentos RS 2.606,50 Encargos Patronais RS 430,07
Vagas 5
Valor Mensal Base de Calculo RS 15.182,86
Janeiro Gratificacdo Natalina: RS 8.856,67
Fevereiro Férias: RS 8.856,67
Margo 1/3 de Férias: RS 2.952,22
Abril
Maio Vale Alimentacdo RS 12.000,00
Junho
Julho RS 15.182,86
Agosto RS 15.182,86
Setembro RS 15.182,86
Outubro RS 15.182,86
Novembro RS 15.182,86
Dezembro RS 15.182,86
TOTAL ANUAL: RS 111.762,74
EXERCICIO FINANCEIRO DE 2027
Vencimentos RS 2.736,83 Encargos Patronais RS 547,37
Valor Mensal Base de Calculo RS 16.420,95
Janeiro RS 16.420,95 Gratificacdo Natalina: RS 16.420,95
Fevereiro RS 16.420,95 Férias: RS 16.420,95
Marco RS 16.420,95 1/3 de Férias: RS 5.473,65
Abril RS 16.420,95
Maio RS 16.420,95 Vale Alimentacdo RS 25.200,00
Junho RS 16.420,95
Julho RS 16.420,95
Agosto RS 16.420,95
Setembro RS 16.420,95
Outubro RS 16.420,95
Novembro RS 16.420,95
Dezembro RS 16.420,95
TOTAL ANUAL: RS 235.366,95
EXERCICIO FINANCEIRO DE 2028
Vencimentos RS 2.873,67 Encargos Patronais RS 574,73
Valor Mensal Base de Calculo RS 17.242,00
Janeiro RS 17.242,00 Gratificagdo Natalina: RS 17.242,00
Fevereiro RS 17.242,00 Férias: RS 17.242,00
Marco RS 17.242,00 1/3 de Férias: RS 5.747,33
Abril RS 17.242,00
Maio RS 17.242,00 Vale Alimentacdo RS 26.460,00
Junho RS 17.242,00
Julho RS 17.242,00
Agosto RS 17.242,00
Setembro RS 17.242,00
Outubro RS 17.242,00
Novembro RS 17.242,00

Dezembro RS 17.242,00




TOTAL ANUAL: RS 247.135,30

PREVISAO DE IMPACTO SOBRE A RECEITA CORRENTE LIQUIDA

RECEITA CORRENTE LIQUIDA AJUSTADA PARA CALCULO DAS DESPESAS COM PESSOAL
Receita Corrente Liquida Ajustada para Célculo das Despesas com Pessoal

Projetada para o Exercicio de 2026: RS 83.471.285,54

Receita Corrente Liquida Ajustada para Cdlculo das Despesas com Pessoal
Projetada para o Exercicio de 2027: RS 86.810.136,96

Receita Corrente Liquida Ajustada para Célculo das Despesas com Pessoal
RS 91.150.643,81

Projetada para o Exercicio de 2028:

GASTOS PROJETADOS COM O REAJUSTE

Gastos Projetados com o Reajuste no Exercicio de 2026: RS 111.762,74
Gastos Projetados com o Reajuste no Exercicio de 2027: RS 235.366,95
Gastos Projetados com o Reajuste no Exercicio de 2028: RS 247.135,30

PORCENTUAIS PROJETADOS COM O REAJUSTE
Porcentual Projetado de Aumento nos Gastos com Pessoal para o Exercicio de 2026: 0.134

Porcentual Projetado de Aumento nos Gastos com Pessoal para o Exercicio de 2027: 0.271

Porcentual Projetado de Aumento nos Gastos com Pessoal para o Exercicio de 2028: 0.271
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DECLARAGAO DO ORDENADOR DA DESPESA DA ADEQUAGAO E PREVIA
DOTAGAO ORGAMENTARIA

Declaro para fins do disposto no inciso Il artigo 16 da Lei Complementar 101 de
04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) que o aumento de Despesa
constante do impacto Orgamentario/Financeiro n° 012/2026 tem prévia adequagao
orgcamentaria com a Lei Orgcamentaria anual e compatibilidade com o PPA e a Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO.

Joaquim Tavora, 15 de maio de 2026

GELSON MANSUR NASSAR
Prefeito Municipal
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Oficio n® 135/2026 — GAB (PMJT)

Joaquim Tavora — PR, 18 de maio de 2026.

Ao Excelentissimo Senhor Vereador
Benedito Azarias

Presidente da Camara Municipal
Joaquim Tavora/PR.

ASSUNTO: PROJETO DE LEI

Excelentissimo Senhor Presidente,

Nobres Vereadores

O Municipio de Joaquim Tavora, representado por seu Prefeito Municipal,
Sr. Gelson Mansur Nassar, utilizando-se das atribuicdbes que por lei lhe foram

conferidas, vem por meio deste, encaminhar o presente projeto de lei:

SUMULA: CRIA NOVAS VAGAS DO CARGO DE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO NO QUADRO DE PESSOAL
DO MUNICIPIO DE JOAQUIM TAVORA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Sem mais, nos colocamos a disposicdo para maiores esclarecimentos e

apresentamos a Vossas Exceléncias protestos de estima e consideracéo.

GELSON MANSUR NASSAR
PREFEITO MUNICIPAL

Rua Jodo Rodrigues de Almeida, 387 — S3o Lucas Il — Fone: 43 3559-1122
CNPJ: 76.966.845/0001-06 CEP 86455-000



MUNICIPIO DE JOAQUIM TAVORA - PR
CNPJ: 76.966.845/0001-06

JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI 12026.

Excelentissimo Senhor Presidente,

Nobres Vereadores

Encaminho para apreciacdo de Vossas Exceléncias, a presente mensagem
com o fito de propor e justificar aos representantes dessa Casa Legislativa o Projeto
de Lei em anexo que SUMULA: CRIA NOVAS VAGAS DO CARGO DE ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO NO QUADRO DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE JOAQUIM
TAVORA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O presente Projeto de Lei tem por objetivo a criacdo de 05 (cinco) novas
vagas para o cargo de Assistente Administrativo no Quadro de Pessoal do Municipio
de Joaquim Tavora, visando atender a crescente demanda dos diversos setores da

Administracdo Publica Municipal.

A ampliacdo do quadro funcional mostra-se necessaria em razdo do
aumento das atividades administrativas desenvolvidas pelas Secretarias Municipais,
0S quais necessitam de suporte técnico e operacional para garantir maior eficiéncia,

agilidade e qualidade na prestacdo dos servicos publicos a populacao.

Os profissionais ocupantes do cargo de Assistente Administrativo
desempenham funcdes essenciais ao regular funcionamento da maquina publica,
atuando em atividades de atendimento ao publico, organizacdo de documentos,

elaboracao de relatérios e controle de processos administrativos.

Ressalta-se que as vagas ora criadas ndo serdo preenchidas de forma
imediata, ficando sua ocupacdo condicionada a necessidade da Administracéao
Plblica, a conveniéncia do interesse publico e a disponibilidade orcamentaria e

financeira do Municipio.

Dessa forma, a criacdo das novas vagas permitird melhor planejamento

administrativo e futura adequacdo das demandas de trabalho dos diversos setores

Rua Jodo Rodrigues de Almeida, 387 — S3o Lucas Il — Fone: 43 3559-1122
CNPJ: 76.966.845/0001-06 CEP 86455-000
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municipais, evitando sobrecarga dos servidores atualmente em exercicio e

assegurando a continuidade e a melhoria dos servi¢cos prestados pelo Municipio.

Certos da compreenséo e colaboracdo desta Casa de Leis, agradeco a
atencdo dispensada e colocamo-nos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos

gue se facam necessarios.

Gabinete do Prefeito, 18 de maio de 2026.

GELSON MANSUR NASSAR
PREFEITO MUNICIPAL

Rua Jodo Rodrigues de Almeida, 387 — S3o Lucas Il — Fone: 43 3559-1122
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MUNICIPIO DE JOAQUIM TAVORA

Estado do Parana
Rua Jodo Rodrigues de Almeida n° 387, Sao Lucas, CEP 86455-000.
CNPJ: 76.966.845/0001-06

PROJETO DE LEIN° __ /2026.

SUMULA: CRIA NOVAS VAGAS DO CARGO DE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO NO QUADRO DE
PESSOAL DO MUNICIPIO DE JOAQUIM TAVORA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Joaquim Tavora, Estado do Parand, aprovou,

e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei.

Art. 1°. Ficam criadas novas vagas nos cargos que compdem o

Quadro Unico, nos Grupos Ocupacionais constantes da Lei n® 668/89, abaixo

discriminados:

N° Vagas Denominacéao C.B.O | Carga Horéria | Vencimentos R$
. o _ 40 h.
05 Assistente Administrativo | 4110-10 . R$ 2.606,50
semanais

Art. 2°. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas

as disposicdes em contrario.

Joaquim Tavora, em 18 de maio de 2026.

GELSON MANSUR NASSAR
PREFEITO MUNICIPAL

MUNICIPIO DE JOAQUIM TAVORA - PR
www.joaquimtavora.pr.gov.br

Fone: (43) 3559-1122




MUNICIPIO DE JOAQUIM TAVORA

Estado do Parana
Rua Jodo Rodrigues de Almeida n° 387, Sao Lucas, CEP 86455-000.

CNPJ: 76.966.845/0001-06
ANEXO |

DESCRICAO DA CLASSE DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAQUIM TAVORA - PR -
CONFORME LEI MUNICIPAL 1.112/2009.

GRUPO ADMINISTRATIVO

1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricao sintética: compreende as atividades que se destinam a executar
e coordenar tarefas de apoio administrativo e financeiro que envolva maior
grau de complexidade, requeiram certo grau de autonomia e envolvam

coordenacao e supervisao.
3. Atribuicdes tipicas:

— Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da administracao;
— Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,

planejamento e implantacéo de servicos e rotinas de trabalho;

— Redigir ou participar da redacado de correspondéncias, pareceres, oficios,
memorandos, documentos legais e outros significativos para o 6rgao;

— Datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e
aprovados;

— Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para

incluir, alterar e obter dados e informag6es, bem como consultar registros;
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— Estudar processos referentes a assuntos de caréater geral ou especifico da

unidade administrativa e propor solugdes;

Coordenar a classificacao, o registro e a conservacao de processos, livros

e outros documentos em arquivos especificos;

Interpretar leis, regulamentos e instrugbes relativas a assuntos de

administracao geral, para fins de aplicacao, orientacéo e assessoramento;

Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,

organogramas e graficos em geral;

Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais,

atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias

publicas e administrativas para aquisicdo de material;

Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis de

suprimento;

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das
operacOes realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o

plano de contas da Prefeitura;

Preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura,

especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

Controlar a movimentagéo de recursos e o ingresso de receitas;
— Verificar o cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos
em caixa e contas bancérias, para apoiar a administracdo dos recursos

financeiros da Prefeitura;

Prestar informacbes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,

anotando e transmitindo recados;
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— Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imodveis e

estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher
tributos;

— Averbar e conferir documentos contébeis;

— Auxiliar na elaboracéo e reviséo do plano de contas da Prefeitura;

— Escriturar contas correntes diversas;

— Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacgdes;

— Auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e
demais componentes de receita,

— Corrigir e ordenar os dados para elaboracéao do Balanco Geral,

— Executar ou supervisionar o langcamento das contas em movimento, nas
fichas e livros contabeis;

— Controlar estoques de materiais, inspecionando o0 recebimento e a
entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais
pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

— Colaborar nos estudos para a organizacéo e a racionalizacao dos servicos
nas unidades da Prefeitura;

— Orientar os servidores gque o0 auxiliam na execuc¢ao das tarefas tipicas da
classe;

— Executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo — ensino médio completo.
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