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LEI COMPLEMENTAR N° 183, DE 1° DE AGOSTO DE 2018

‘DISPOE  SOBRE A CONSOLIDACAO DAS LEIS
COMPLEMENTARES MUNICIPAIS N°® 123/2013, 124/2014 e
162/2017, QUE TRATAM DO PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
GOTARDO, MINAS GERAIS".

A Camara Municipal de S&o Gotardo, por seus representantes, aprovou, e, eu,
Prefeito Municipal, promulgo a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui o Plano de Cargos e Vencimentos dos servidores da
Camara Municipal de Sao Gotardo.

Art. 2° O Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais da Camara
Municipal de Sao Gotardo é de natureza estatutaria, conforme o disposto na Lei
Municipal 813/92 ou outra que vier a substitui-la.

Art. 3° Para efeito desta Lei considera-se:

| — Servidor - a pessoa legalmente investida em cargo publico da Camara
Municipal;

[I — Cargo publico - o conjunto de atividades administrativas permanentes que se
cometem a um servidor, em numero certo, criado por lei e com denominagao propria;

Il — Cargo efetivo — é aquele provido em carater permanente, mediante
aprovagdo em concurso publico, sendo isolado e nao integrante de uma carreira ou
organizado em carreira, escalonado segundo hierarquia definida em lei;

IV - Fungao publica — o conjunto de atribuicdes e responsabilidades estabelecido
por lei, exercido por servidor admitido no servigo publico municipal apés 05 de outubro
de 1983 e em data anterior a Constituicdo de 1988, extinguindo-se com a vacancia;

V - Funcdo de confianca - o conjunto de atribuicdes e responsabilidades,
estabelecido por lei, correspondente a encargos de direc&o, chefia ou assessoramento,
a ser exercida por servidor, titular de cargo efetivo, da confianca da autoridade que a
preenche;

VI — Cargo em comissdo — & aquele declarado por lei de livre nomeagio e
exoneracao pelo Presidente da Camara Municipal, correspondente as atribuicbes de
direcao, chefia e assessoramento;

VIl — Classe - o conjunto de cargos com a mesma denominacao, com atribuicoes
da mesma natureza e o mesmo grau de responsabilidade e o mesmo nivel de
vencimento;

Vill — Srupo ocupacional - conjunto de cargos de provimento efetivo, agrupados
de acordo coin a natureza de atividade, com carreiras proprias;

IX — G 1adro de pessoal - 0 conjunto de classes de cargos de natureza efetiva,
os cargos de | rovimento em comissdo e as fun¢des de confianga;

X — Tavela de vencimentos - conjunto de valores a partir de vencimento base,
escalonados horizontalmente e verticalmente;

X! — Nivel de vencimento - conjunto de valores a partir do vencimento base,
escalonados verticalmente e enumerados sequencialmente, em algarismo romano;
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Xl — Padrao de vencimento - conjunto de valores a partir do vencimento base,
escalonados horizontalmente e dispostos em ordem alfabética;

Xl - Tempo de efetivo exercicio - é o tempo de desempenho das atribuicbes do
cargo publico ou da fung@o de confianga por servidores efetivos.

X1V - Tempo de servico publico - tempo de servigo na Administragdo Publica de
S&o Gotardo sob qualquer vinculo.

XV - adicional de titulacdo de escolaridade, de natureza pessoal do servidor,
concedido em razéo da conclusao de cursos de graduacao, pos-graduagao /afu sensu,
mestrado e doutorado. f

XVI - Os cargos em comissdo de recrutamento amplo séo de livie nomeacao e
exoneracao pela autoridade competente.

' XVIl - Os cargos em comissdo de recrutamento restrito sdo vinculados a
carreiras.

XVHI - As carreiras serdo organizadas em classes, integradas por cargos de
provimento efetivo.

§ 1° Paragrafo Unico. Serao estabelecidos, para cada classe, as atribuicées, os
requisitos de formacao, capacitagdo e experiéncia, bem como, quando for o caso, 0s
cargos em comissao a ela vinculados.

§ 2° As carreiras poderao ser especificas ou genéricas.

§ 3° Carreira especifica € aquela que abrange uma unica linha de formagéo
profissional e carreira genérica é a que compreende duas ou mais linhas de formacao
profissional.

CAPIiTULO II
DA ATIVIDADE ADMINISTRATIVA
SECAO |
DA ATIVIDADE ADMINISTRATIVA E DA ORGANIZACAO DOS QUADROS DE
PESSOAL

Art. 4.° A atividade administrativa da Camara Municipal de Sao Gotardo incumbe:

| - ao servidor publico, ocupante de cargo efetivo ou em comissao, submetido ao
regime estatutario;

Il — ao servidor do quadro efetivo designado para o exercicio de fungdo de
confianca, relativamente a encargos de direcdo, chefia e assessoramento;

lIl - ao contratado por prazo determinado, nos termos do art. 37, inciso IX, da
Constituicdo Federal, submetido ao regime estatutario.

Art. 5.° O provimento de cargo publico pode se dar em carater efetivo ou em
comisséo. :

§ 1° Os cargos e fungdes plblicas séo acessiveis aos brasileiros que preencham
os requisitos estabelecidos em lei.

§ 2° A investidura em cargo publico de provimento efetivo depende de aprovagao
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza
e a complexidade do cargo, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes para
cargo em comissio, declarado em lei de livre nomeagéo e exoneragéao.

§ 3° As fungdes de confianga serdo exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo.

§ 4° Os cargos em comiss&o, a serem preenchidos por servidores de carreira,
nos casos, condicBes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as

- atribuicOes de direcdo, chefia e assessoramento.
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Art. 8" Os quadros de pessoal da Camara Municipal de S3o0 Gotardo s3o
organizados de acordo com as diretrizes desta Lei, compreendendo:
I - Quadro de Classes de Cargos de Provimento Efetivo, integrante do Anexo I;

Il — Quadro de Cargos de Provimento em Comiss3o, constante do Anexo il;

Paragrafo dnico. Os vencimentos dos referidos cargos s&o os definidos nos
respectivos anexos.

Art. 7° Os cargos do quadro especifico de provimento em comisséo sdo de livre
nomeacao e exoneracao do Presidente da Camara e podem ser de recrutamento amplo
ou limitado.

Paragrafo Unico. O provimento dos cargos em comisséo sera feito de forma a
assegurar que pelo menos 10% (dez por cento) desses cargos sejam ocupados por
servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo do préprio Municipio.

SECAOIl
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 8° A aprovagdo em concurso nao cria direito a nomeagéo, mas esta, quando
se der, respeitard a ordem de classificaczo.

§ 1° O prazo de validade do concurso publico sera de até dois anos, prorrogavel
uma vez, por igual periodo.

§ 2° O ingresso do servidor na classe dar-se-a no padréo inicial do cargo para o
qual prestou concurso, atendendo ao nimero de vagas previsto no edital.

§ 3° Compete a Mesa Diretora regulamentar o concurso publico, observadas as
disposicées legais.

§ 4° Dentro do prazo de validade do concurso ptiblico podera ocorrer acréscimo
de numero de vagas, decorrente de cargos criados posteriormente a publicacdo do
edital, com aproveitamento dos aprovados no concurso, obedecendo-se a ordem de
classificac3o.

Art. 9° As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se
inscrever em concurso publico para provimento de cargo, cujas atribuicbes sejam
compativeis com a deficiéncia de que s&o portadoras, sendo-lhes reservados os
percentuais de vagas de acordo com o estabelecido em Lei Federal.

Paragrafo unico. As condigdes de participacdo do portador de deficiéncia em
concurso, para concorrer as vagas reservadas, serdo regulamentadas por Decreto do
Executivo e definidas no edital.

SECAOII
DA REMUNERAGAO

Art. 10. Remuneragéo é a retribuic&o correspondente a soma do vencimento com
os adicionais e demais vantagens permanentes, previstas em lei, a dque o servidor tem
direito.

Paragrafo Unico. A remuneragéo dos servidores ptiblicos somente podera ser
fixada ou alterada por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso,
assegurada ravisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distincéo de indices.

Art. 11. O servidor efetivo nomeado para exercer cargo em comissdo de
recrutamento amplo devera optar entre perceber sua remuneracéo pelo cargo efetivo

Y/ AN
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de que é titular, ou o vencimento especifico do cargo em comissdo, sendo vedado
cumular as remuneracdes dos dois cargos.

Art. 12. Servidor efetivo designado para o exercicio da fungéo de compras, além
do vencimento préprio de seu cargo efetivo, fara jus ao adicional previsto no art.37,
inciso lll, desta lei.

Art. 13. O adicional de fungado de confianca sera devido enquanto o servidor
exercer a funcao.

Art. 14. A designacéo do servidor para o exercicio da fun¢éo de confianca € de
livre nomeacao e exoneragao do Presidente da Camara Municipal, dentre os servidores
municipais ocupantes de cargos efetivos.

Art. 15. A remuneragao dos servidores da Camara Municipal podera ter um ou
mais dos seguintes componentes:

| - vencimento;

Il - adicional noturno;

Il - adicional pela prestacao de servigo extraordinario (hora-extra);

IV - férias e adicional de férias;

V - ajuda de custo;

VI - gratificacdo natalina;

VII - gratificagao de funcao;

VIil — adicional de titulacdo de escolaridade

IX - diarias;

X - adicional por tempo de servi¢o;

XI - salario familia.

CAPITULO 1lI
DA CARREIRA
SECAO|
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 16. Carreira € o conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho,
escalonados segundo o grau de responsabilidade e complexidade com denominagdes
proprias.

Art. 17. Os cargos de carreira, de provimento efetivo, sdo compostos de oito (08)
classes superpostas sendo a classe inicial C-1 e a final C-8.

Art. 18. Classe é o agrupamento de atribuicbes acometidas ao cargo de
carreira, superpostas segundo o grau de dificuldade e responsabilidade, destinada a
promocao do titular da seguinte forma:

| - C-1, classe inicial de carreira, destinada a efetivacdo do servidor
classificado em concurso publico;

Il1-C-2, C-3, C-4, C-5, C-8, C-7 e C-8, demais classes, destinadas a promoc¢ao
do servidor.

Paragrafo Unico. As classes de todos os cargos criados por esta Lei sdo
equivalentes e serdo utilizadas de conformidade com a avaliagéo de desempenho.

Art. 19. As atribuicbes dos cargos, niveis, classes, quantidade, salarios,
qualificacdo e jornada de trabalho sio definidas no Anexo .

Art. 20. Nivel é o conjunto de cargos de grau de responsabilidade e
complexidade semelhantes e de idénticos vencimentos.

Paragrafo Unico. Os niveis serdo designados por algarismos romanos,

atribuindo-se ao menor o algarismo I.
M 4



"

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO

CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Insc. Est. Isento
Sdo Gotardo — Minas Gerais

& P08 SETEMERC 4

Art. 21. A investidura em cargo de carreira dar-se-a na classe inicial, C-1, apos
aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, realizado em uma ou
mais etapas, em conformidade com o art. 37, I, da Constituicdo Federal e como
dispuser o respectivo edital.

§ 1° Quando do ingresso na carreira o servidor percebera vencimentos da classe
inicial da carreira.

§ 2° Quando transferido de outro érgéo da Administragdo Publica Municipal o
servidor sera enquadrado na Classe do Cargo Efetivo a que estiver efetivado ou de
cargo equivalente ao que ocupa.

SECAO I
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 22. A promocg&o ou o desenvolvimento do servidor efetivo na carreira se dara
pela passagem de uma classe a outra imediatamente superior, do mesmo cargo,
levando-se em conta as normas estabelecidas na Secao Ill deste capitulo.

Paragrafo tnico. A promocéo e/ou desenvolvimento na carreira sera solicitado
pelo servidor junto ao setor responsavel, apds a sua aquisicdo, cabendo ao setor
elaboracéo de parecer no prazo de 15 dias.

SEGAO NI
DA PROGRESSAO

Art. 23. O desenvolvimento na carreira, que se dara por progressio em cargo
Unico, € o avanco do servidor efetivo de um padrio para outro, na faixa de vencimentos
prevista para o nivel de seu cargo, e podera se dar:

| — por merecimento;

Il — por conhecimento.

Art. 24. A Progresséao por Merecimento € o adicional, no valor de 10% (dez por
cento), a ser pago ao servidor ocupante de cargo efetivo que completar.5 (cinco) anos
de efetivo exercicio, na faixa de vencimentos prevista para o nivel de seu cargo, e se
dara em observancia aos seguintes critérios:

I - haver completado 5 (cinco) anos de exercicio na classe, efetivamente
trabalhados;

Il - ndo haver sofrido, no periodo em que anteceder & progress3o, punicao
disciplinar de suspensio;

Il - ter obtido conceito favoravel na avaliagio de desempenho, feita por
comissé&o designada para tal fim, composta, na maioria, por servidores efetivos;

IV - O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo n3o
se computara para o periodo de que trata o inciso |, exceto nas hipéteses de
afastamento para exercicio de funcédo de confianca, € nos casos considerados pela
legislacdo municipal como de efetivo exercicio;

V - A contagem de tempo para novo periodo serd sempre iniciada no dia
seguinte aguele em que o servidor houver completado o periodo anterior;

Vi - A avaliagdo de desempenho de que trata o inciso 11l sera feita com base
em critérios objetivos estabelecidos em Decreto, expedido pelo Presidente da Camara
Municipal, observada a Resolucédo 271/2017, desta Camara Municipal;

VIl - O servidor ocupante de cargo em comiss&o teré direito & progressao no
cargo efetivo de que seja titular;

VIII — O adicional referido no caput, apés solicitagdo ao departamento
responsavel, incorporar-se-a imediatamente ao vencimento do servidor em seu cargo.

N8
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§ 1° Contar-se-a para a percepc¢ao do adicional instituido no caput, o tempo de
servico em cargo efetivo ou comissionado, nos érgios Ilgados a Administracdo e ao
Legislativo Municipal.

§ 2° O quinquénio de que trata o caput, corresponde ao salario da classe inicial
de Carreira, devidamente corrigido.

§ 3° O servidor efetivo que assumir funcéo de conflanga deixara de receber o
quinguénio pelo tempo que exercer a referida fungao, restabelecendo o seu recebimento
quando reassumir as fungdes do préprio cargo. :

§ 4° O servidor fara jus a um novo quinguénio a cada periodo definido no caput,
limitado a seis, sendo vedada a sua acumulac&o com qualquer outro adicional por tempo
de servico.

Art. 25. O adicional de titulacido de escolaridade, por grau de estudo, é
a elevagéo do vencimento do servidor efetivo dentro da faixa de vencimentos prevista
para o respectivo cargo, tendo por objetivo a valorizagdo da qualificacdo profissional
do servidor e sera concedida cumulativamente da seguinte forma:

| — adicional de 5%, (cinco por cento) quando o servidor apresentar diploma de
graduagdo de ensino superior, de formacdo compativel com area em que atua,
desde que esta escolaridade nao seja requisito do cargo;

[l — adicional de 5% (cinco por cento), quando o servidor ocupante de cargo para
o qual se exija graduacéo de nivel superior, apresentar, além do curso exigido para o
seu provimento, diploma de conclusdo de outro curso de ensino superior correlato as
atividades da Camara Municipal;

[Il — adicional de 10% (dez por cento), a ser concedido uma Unica vez, quando
o servidor apresentar certificado de conclusdo de curso de especializacdo (pos-
graduacao /ato sensu) correlato as atividades de seu cargo, com carga horaria igual ou
superior a 360 horas; ,

IV — adicional de 20% (vinte por cento), a ser concedido uma Unica vez, ao
servidor que apresentar diploma de conclusdo de curso de mestrado ou doutorado,
correlato com as atividades do seu cargo;

§ 1° O agente publico podera apresentar requerimento de adicional de
titulacdo de escolaridade por grau de estudo, devidamente fundamentado, com as
declaragdes e certificacdes pertinentes, ao setor responsavel, o qual fica atribuida a
analise e conferéncia da autenticidade da documentacéo apresentada.

§ 2° Juntamente com o requerimento deverdo ser apresentados o original e
copia autenticada dos documentos comprobatérios.

§ 3° Constatada alguma irregularidade, o setor responsavel propora a abertura
de processo administrativo para a sua apuracdo, e caso se constante a fraude, devera
o setor responsavel promover o desconto em folha dos valores pagos indevidamente,
bem como, comunicar aos érgéos responsaveis pela apuragdo do fato.

§ 4° O servidor efetivo que exerca fungao de confianga tera direito ao adicional
de titulagcdo de escolaridade por grau de estudo com base na remuneragdo do
cargo efetivo de que seja titular.

§ 5° O servidor que obtiver aprovacdo em programa de pos-graduacgdo stricto
sensu tera direito a ser liberado pelo seu setor correspondente nos dias que,
comprovadamente, tiver que se ausentar para cursar as disciplinas ou atividades de seu
programa.

§ 6° No caso previsto no paragrafo anterior, devera o setor responsavel, em
conjunto com o servidor, elaborar proposta de compensacao das horas de trabalho

A4
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como forma de reposicdo de suas auséncias, evitando assim prejuizos a sua
remuneracao decorrente do periodo em que o servidor se encontre ausente.

Art. 26. Os cursos constantes do artigo anterior serdo considerados com
observancia aos seguintes critérios:

| — cursos de ensino superior: ofertados por instituicido reconhecida ou
autorizada pelo Ministério da Educacéo;

Il — cursos de especializagdo: devem cumprir as Resolucdes do Conselho
Nacional de Educacao; ;

[l — cursos dos niveis de mestrado ou doutorado: devem ter registro no
Ministério da Educagéo e cumprir as Resolugdes do Conselho Nacional de Educacio;

§ 1° Nao sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da
progressao, o servidor podera entregar declaracdo de concluséo do curso emitida pela
Instituicdo que o promoveu e apresentar o diploma no prazo de doze meses.

§ 2° O prazo previsto no paragrafo anterior podera ser prorrogado por 12
meses, mediante requerimento do servidor, instruido com declaracdo da Instituicdo
gue promoveu O curso quanto ao estagio em que se encontra o processo para
expedicao do diploma.

§ 3° Demonstrada a boa-fé¢, caso nado apresente o diploma no prazo previsto
nos paragrafos anteriores, o servidor devera devolver os valores recebidos.

§ 4° Os diplomas estrangeiros devidamente convalidados pelo Ministério da
Educacao ou 6rgao equivalente, nos termos das normas federais, serdo considerados
equivalentes aos nacionais para fins de adicional de titulagdo de escolaridade por
grau de estudo.

SECAO IV
DO VENCIMENTO

Art. 27. Vencimento é o valor devido ao servidor, pelo exercicio do cargo.

Art. 28. O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito a jornada de
trabalho constante do Anexo |.

Art. 29. Os titulares de cargos comissionados ndo possuem jornada fixa de
trabalho, devendo se considerar a disposicido da Camara Municipal.

SECAOV
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 30. O adicional noturno, em valor equivalente a 25% (vinte e cinco por cento)
da hora normal de trabalho, serd devido ao servidor cuja jornada de trabalho seja
compreendida entre as vinte e trés horas as seis horas da manha.

SEGAO VI ]
ADICIONAL PELA PRESTAGAO DE SERVIGO EXTRAORDINARIO (HORA-
EXTRA)

Art. 31. Aos servidores efetivos exercentes de funcdo de confianga e aos
servidores ocupantes de cargos em comissdo, nao sera atribuido adicional pela

prestacdo de servigo extraordinario.
M ’
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] SECAO Vil )
DAS FERIAS E ADICIONAL DE FERIAS

Art. 32. A Camara Municipal assegurara ao servidor efetivo, férias-prémio com
duracdo de 3 (trés) meses, adquiridas a cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio publico, admitida, por op¢ao do servidor, sua conversdo em espécie, paga com
indenizagao, ou, para efeito de aposentadoria e percep¢do de adicionais por tempo de
servico, a contagem em dobro das férias-prémio ndo gozadas.

§ 1° Para efeito de percepcéo de adicionais por tempo de servigo, serdo contados
em dobro o periodo equivalente as férias-prémio ndo gozadas.

§ 2° As férias-prémio ndo gozadas, serdo mcorporadas para aposentadoria e
para adicionais quinquenais. !

SEGAO VIl |
DA GRATIFICAGAO NATALINA

Art. 33. A gratificagdo natalina corresponde ao décimo terceiro vencimento de
que tratam os arts. 7°, VIll, combinado com o art. 39, § 3° da Constituicdo Federal,
sendo devido a todos os servidores da Camara Municipal.

Paragrafo unico. A gratificagdo natalina corresponde a média aritmética dos
vencimentos pagos ao servidor no periodo de sua aquisicdo, sendo este o mesmo
procedimento a ser adotado para o calculo das férias.

Art. 34. A gratificacdo natalina sera paga ao servidor no més de dezembro, até
o dia 20.

§ 1° O servidor podera requerer formalmente a: soIIC|tagao do pagamento de
forma diversa, para:

| - receber, integralmente, a gratificagdo natalina, no més de aniversario.

[l - receber, 50% (cinquenta por cento), do valor da gratificacéo natalina, que
correspondera a metade da remuneracgéo do més em que as férias forem concedidas,
recebendo o restante no més de dezembro.

§ 2° A gratificacdo natalina também € devida ao servidor aposentado, devendo
ser paga na forma prevista neste artigo.

Art. 35. O servidor exonerado percebera sua gratificagdo natalina em valor
proporcional aos meses de exercicio, calculada sobre a remuneragéo do més anterior a
sua exoneracao.

Art. 36. A gratificagdo natalina ndo sera considerada para calculo de qualquer
vantagem pecuniaria.

SEGAOIX
DAS GRATIFICAGOES

Art. 37. O Presidente da Camara devera conceder gratificacéo aos servidores,
observados os critérios:

| — membro da Comissdo de Licitagdes, de Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho de Servidores, ou outra comissao por designacgéo da Presidéncia: adicional
de 10% (dez por cento) sobre o vencimento de seu cargo, pelo tempo em que

permanecer na referida Comisséo;
”% ;
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I — Presidente de Comissado de Licitagdes, deg Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho de Servidores ou outra comissio por designacéo da Presidéncia: adicional
de 15% (dez por cento) sobre o vencimento de seu! cargo pelo tempo em que
permanecer na referida Comissao;

HI — Exercente da Func&o de Diretor de Compras ou pregoeiro: adicional de 25%
(vinte e cinco por cento) sobre o vencimento de seu cargo pelo tempo que permanecer
na Funcao.

§ 1° O servidor que substituir o titular de um cargo em caso de impedimento ou
auséncia, e cujo vencimento for maior que o seu, percebera a diferenca como
gratificacao de funcao.

§ 2° Esse artigo se aplica aos servidores cedidos por outros érgdos da
Administracao Direta ou Indireta 8 Camara Municipal.

Art. 38. O Presidente da Camara podera conceder gratificacdo aos servidores,
limitada a metade do valor de seu vencimento, dentro das hipdteses desta lei.

SEGAO X
DA GRATIFICACAO POR SERVIGO NOTURNO

Art. 39. O servico prestado no horario compreendido entre as 22:00 (vinte e duas
horas) e as 5:00 (cinco horas) acarretara acréscimo de 5% (cinco por cento) sobre o
valor da hora do vencimento, computando-se cada hora como 00:52:30 (cinquenta e
dois minutos e trinta segundos).

§ 1° A prestagdo de servigco noturno programavel devera ser autorizada pelo
presidente, dispensada a autorizacdo em caso de atividade pertinente a apoio a reunido
oficial da Camara, enquanto esta durar, e para atendlmento em caso urgente na area
de manutencao.

§ 2° Havendo necessidade de prestacéo de servigo noturno, podera ser adotado
o sistema de compensacgio, de acordo com decisdo do diretor da area, mediante a
concessa@o de 1:30 (uma hora e trinta minutos) de folga por hora trabalhada, que
poderdo serem gozadas oportunamente.

SEGAO XI
DAS DIARIAS

Art. 40. O servidor que, a servigo, se afastar do Municipio em carater eventual e
transitorio, para outro ponto do territério nacional, fara jus a diarias, para cobrir as
despesas de hospedagem e alimentacao, obedemdas as normas estabelecrdas por Lei,
sempre observando o deslocamento urbano.

SEGAOXII
DO SALARIO FAMILIA

Art. 41. O salario familia é devido ao servidor ativo ou inativo, conforme dispuser
a Lei Federal.

CAPITULOV
DA CONTRATAGAO TEMPORARIA
SEGAO UNICA
DA CONTRATAGAO POR TEMPO DETERMINADO
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Art. 42. Para atendimento a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, nos termos do art. 37, inciso IX da Constituicdo Federal, podera haver na
Camara Municipal de Sao Gotardo contratacio de pessoal por prazo determinado, nas
seguintes hipoteses:

| - em substituicdo a servidor, durante o seu impedimento;

Il — para atendimento a projetos especificos e ndo permanentes nas areas de
saude e do ensino fundamental;

Il — para o exercicio de atividades inadidveis ou atendlmento a necessidades
para as quais ndo exista cargo publico criado ou, se exnstente nao haja candidato
aprovado em concurso realizado para 0 mesmo. ‘

IV — para o desempenho de atividade que, pela sua natureza e temporalidade do
seu exercicio, ndo justifique a criacdo de cargo publico, ou, se existente o cargo, a
nomeacao de candidato aprovado em concurso realizado para 0 mesmo;

V — para atendimento a situacées de calamidade publica, emergéncia, epidemia
e de recenseamento.

§ 1° As contratagdes de que trata o artigo serdo precedidas de justificacdo de
sua necessidade pelo 6rgdo interessado e, na hipétese de serem realizadas para o
desempenho de atividade para a qual haja cargo publico criado, deverdo recair,
preferencialmente, em candidatos aprovados em concurso publico para 0 mesmo, se
houver, observada a ordem de classificacdo, e, nos demais casos, obedecerédo a
procedimento simplificado de selecio.

§ 2° O contratado temporariamente tera sua relagao para com a Cémara
Municipal regida pelo Estatuto dos Servidores, com excecdo dos beneficios préprios de
servidores efetivos.

§ 3° O contrato por prazo determinado, nas hipéteses do inciso VI, tera o prazo
de duracéo de até 06 (seis) meses e, nas demais hipéteses, de até 12 (doze) meses,
prorrogaveis enquanto persistirem os motivos que justificaram a contratagéo.

CAPIiTULO VI
DAS LICENCAS

Art. 43. Sera concedida licenga ao servidor:

| - para tratamento de salde e por motivo de acidente em servico;

Il - por motivo de gestacéo, lactacio ou adogéo;

lil - em razéo de paternidade;

IV - por motivo de doenga em pessoa da familia;

V - para acompanhar conjuge ou companheiro;

VI - para o servigo militar obrigatério;

VIl - para concorrer a cargo eletivo;

VIl - para o desempenho de mandato classista;

IX - para tratar de interesses particulares;

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo de provimento em comisséo de
chefia ou de recrutamento amplo ndo teré direito as licengas previstas nos incisos V, VI,
Vil, VIl e IX deste artigo.

Art. 44. O servidor que se encontrar licenciado em fung&o do disposto no inciso
I 11, Il ou IV do artigo anterior ndo podera, durante o afastamento, exercer atividade
remunerada incompativel com o fundamento da licenga, sob pena de imediata cassacgéo
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desta e perda da remunerag&o até que reassuma o exercmo do cargo, sem prejuizo da
aplicagdo de pena disciplinar cabivel.

§ 1° No caso de licenga para tratamento de saude de ocupante de dois cargos
publicos licitamente acumulaveis, o afastamento podera ocorrer em relagdo a apenas
um deles, quando o motivo se originar, exclusivamente, do exercicio de um dos cargos.

§ 2° O servidor licenciado por interesse particular | nao podera exercer atividade
remunerada em outros 6rgdos ou entidades do Municipio, ressalvada a hipétese de
acumulacao permitida, sob pena de cassacéo da licenga.

§ 3° Ocorrendo a acumulagao licita prevista no paragrafo anterior, o servidor em
licenca por interesse particular ndo podera ter aumentada sua carga horéria normal no
o6rgéo ou na entidade em que permanega em exercicio.

SEGAO I
DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE E POR MOTIVO DE ACIDENTE EM
SERVIGO |

Art. 45. Sera concedida ao servidor licenca para tratamento de salde, a pedido
ou de oficio, mediante inspecao realizada por médico designado pela Camara Municipal.
§ 1° Sempre que for necessario, a inspegdo médica podera ser realizada na
propria residéncia do servidor ou no estabelecimento hospitalar onde estiver internado.
§ 2° Somente podera ser concedida licenga por prazo superior a 15 (quinze) dias

apds pericia médica realizada por 6rgdo municipal competente.

Art. 46. O servidor somente podera permanecer em licenga para tratamento de
salde por prazo superior a 24 (vinte e quatro) meses se for considerado recuperavel
apos submeter-se a pericia.

§ 1° Findo o biénio, sera o servidor submetido a nova pericia.

§ 2° O servidor podera ser imediatamente aposentado por invalidez caso pericia
médica conclua pela irreversibilidade da moléstia e pela impossibilidade de sua
permanéncia em atividade. ‘

Art. 47.Considerado apto em pericia médica, o servidor reassumira
imediatamente o exercicio do seu cargo, computando-se como injustificada a falta ao
servico apos ciéncia do resultado da pericia.

Art. 48. Durante o prazo da licenga, podera o servidor requerer nova pericia caso
se julgue em condi¢des de retornar ao exercicio de seu cargo ou de ser aposentado.

Paragrafo Unico. No curso da licenga, podera o servidor ser convocado para se
submeter a reavaliagéo em pericia médica.

Art. 49. Para concess&o de licenca, considera-se resultante de acidente em
servico o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor relacionado com o exercicio das
atribuicdes especificas de seu cargo.

Paragrafo Unico. Equipara-se ao acidente em servigo o dano:

| - decorrente de agressao néo provocada, sofrida pelo servidor no exercicio de
suas atribuicdes;

Il - sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e vice-versa;

lll - sofrido no percurso para o local de refeicéo ou de volta dele, no intervalo do
trabalho.

Art. 50. O acidente sera provado em processo regular, devidamente instruido,
cabendo ao érgdo municipal competente descrever o estado geral do acidentado.
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Paragrafo Unico. O superior imediato do servidor adotard as providéncias
necessarias para o inicio do processo regular de que trata este artigo, no prazo de 10
(dez) dias contados do evento.

SEGCAO Il
DA LICENGCA A GESTANTE, A LACTANTE E A ADOTANTE

Art. 51. A servidora gestante tera direito a 120 (cento e vinte) dias consecutivos
de licenca, que podera ser concedida a partir do 8° (oitavo) més de gestagéo.

§ 1° Ocorrendo nascimento prematuro, a licenca teré inicio no dia do parto.

§ 2° A servidora gestante é assegurado o desempenho de atribuigdes
compativeis com sua capacidade de trabalho, desde que a inspecado médica de 6rgao
municipal competente entenda necessario.

§ 3.° Em caso de aborto involuntario ou admitido por lei, a servidora tera direito
a licenca por 30 (trinta) dias, mediante atestado emitido por médico da Camara ou por
este aprovado.

Art. 52. A servidora gestante tera direito a uma licenga-maternidade adicional de
60 (sessenta) dias, que sera concedida a partir do término da licenca prevista no art. 55
desta Lei.

Paragrafo Unico. A licenga prevista no caput sera garantida a servidora que a
requeira dentro do prazo de vigéncia da licenga prevista no art. 55 desta Lei.

Art. 53. Para amamentar filho até a idade de 6 (seis) meses, a servidora tera
direito a reducdo de 1 (uma) hora em sua jornada diaria, se for gémeos, 2 (duas) horas.

Paragrafo Unico. Apds inspecdo realizada no lactante por 6rgdo municipal
competente, atestando o aleitamento exclusivo no peito, podera ser prorrogado, por uma
Unica vez, o periodo de vigéncia do horario especial previsto neste artigo.

Art. 54. A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial de crianga tera direito
a licenca remunerada, na seguinte proporg¢ao:

| - até 1 (um) ano de idade da crianga: 120 (cento e vinte) dias;

Il - de 1 (um) ano até 4 (quatro) anos de idade da crianca: 60 (sessenta) dias;

Il - de 4 (quatro) anos até 8 (oito) anos de idade da crianga: 30 (trinta) dias.

Paragrafo tnico. O beneficio previsto neste artigo podera ser prorrogado por até
metade do respectivo prazo original, mediante requerimento apresentado pela
servidora, dentro do prazo de vigéncia da licenca original.

SEGAO IlI
DA LICENCA PATERNIDADE

Art. 55. A licenca paternidade sera concedida ao servidor pelo nascimento de
filho, pelo prazo de 20 (dias) dias, contados do evento.

Paragrafo Unico. O servidor que adotar ou obtiver guarda judicial de crianca com
até 180 (cento e oitenta) dias de idade tera direito a licenga remunerada de 20 (vinte)
dias, contados a partir da data da guarda judicial ou da adogao definitiva.

SECAO IV
DA LICENGA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 56. O servidor podera obter licenca por motivo de doenga de pais, filhos,
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cénjuges ou companheiros, desde que prove que sua assisténcia pessoal €
indispensavel e no pode ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo.

Paragrafo tnico. A doenca e a necessidade de assisténcia serao comprovadas
em inspec3o a ser realizada pela area médica da Camara se o periodo de afastamento
for igual ou inferior a 15 (quinze) dias e por érg&o municipal competente nos demais
casos.

Art. 57. A licenca sera concedida sem prejuizo da remuneragéo, pelo prazo de
até 30 (trinta) dias, consecutivos ou ndo, em cada 12 (doze) meses, excedido o qual a
concessdo passara a ser sem remuneragao.

§ 1° E assegurado ao servidor afastar-se da atividade a partir da data do
requerimento motivado da licenca, cujo indeferimento obriga ao imediato retorno ao
servico, com a conversao dos dias de afastamento em licenca sem remuneracao.

§ 2° Na hipotese de afastamento superior a 30 (trinta) dias, o periodo excedente
sera desconsiderado para fins de ascenso funcional, recomegando a contagem do
intersticio previsto no art. 70 ap6s o retorno do servidor as atividades.

SEGAOV_
DA LICENGA PARA ACOMPANHAR CONJUGE OU COMPANHEIRO

Art. 58. O servidor estavel tera direito a licenga sem remunerag&o quando o
conjuge ou o companheiro for mandado servir, independentemente de solicitacao, em
outro ponto do estado ou do territério nacional ou estrangeiro, ou passar a exercer
mandato eletivo fora do Municipio.

Paragrafo Gnico. A licenga sera concedida mediante pedido devidamente
instruido e vigorara pelo tempo que durar a miss&o, a fungdo ou o mandato do cénjuge
ou do companheiro.

SEGAO VI
DA LICENGA PARA O SERVIGO MILITAR

Art. 59. Ao servidor efetivo convocado para o servigo militar serd concedida
licenca remunerada, salvo se optar pela remuneracgéo do servigo militar.

Paragrafo unico. Concluido o servigo militar, o servidor tera até 30 (trinta) dias -
durante os quais ndo percebera remuneracao - para reassumir o exercicio do cargo.

SECAO Vil
DA LICENGA PARA CONCORRER A CARGO ELETIVO

Art. 60. O servidor efetivo tera direito a licenga remunerada para concorrer a
cargo eletivo.

Paragrafo Unico. Os prazos e as condigdes para obtencéo da licenca a que se
refere este artigo s&o os estabelecidos em lei federal.

SECAO VIl
DA LICENGA PARA O DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

Art. 61. E assegurado ao servidor estavel o direito a licenca remunerada para o
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desempenho de mandato classista em entidade representativa dos servidores
municipais. ’

§ 1° Somente podera ser licenciado o servidor eleito para cargo de diregéo.

§ 2° A licenca tera duracao igual a do mandato, podendo ser prorrogada, no caso
de reeleicao.

§ 3° Poderédo ser licenciados no maximo 2 (dois) servidores por entidade
representativa.

§ 4° As disposicOes deste artigo, exceto a constante do paragrafo anterior,
aplicam-se a entidade representativa ou recreativa dos servidores da Camara.

Art. 62. Quando se tratar de entidade representativa de outras categorias, a
licenca devera ser sem remuneragao.

SECAO IX
DA LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR

Art. 63. Podera ser concedida ao servidor estavel licenga para tratar de interesse
particular, sem remuneracéo.

§ 1° A licenga podera ser interrompida a pedido do servidor ou no interesse do
servico, devidamente motivado.

§ 2° O periodo de afastamento por motivo da licenga prevista neste artigo nao
sera contado para qualquer fim.

CAPITULO VI .
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 4. Nenhum servidor efetivo & obrigado a desempenhar atribuigdes que néao
sejam préprias de seu cargo.

Art. 65. A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas
atribuicdes respondera conforme dispuser a lei e arcara com as indenizagdes a que o
mesmo fizer jus.

Art. 66. A posse em cargo de provimento efetivo dependera de prévia inspecao
médica, feita por médicos do Municipio e somente se dara a quem for julgado apto fisica
e mentalmente para o exercicio do cargo, conforme dispuser o edital.

§ 1° Respondera, conforme dispuser a lei, a autoridade que der posse a
candidato inapto para o exercicio do cargo.

§ 2° Serao nulos a nomeagao e o ato de posse que n&o observarem o disposto
nesta lei e, especificamente, neste artigo.

Art. 67. Sao estaveis apds trés anos de efetivo exercicio, os servidores
nomeados para os cargos de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ 1° O servidor estavel sé perdera o cargo:

| - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il - mediante o processo administrativo, em que lhe seja assegurado a ampla
defesa;

[l - mediante procedimento de avaliacio peridédica de desempenho, na forma
desta lei, assegurada a ampla defesa.

§ 2° A aquisicdo da estabilidade fica condicionada a avaliagao especial de

desempenho realizada por Comissdo de Avaliagdo de Desempenho de Servidores
instituida para esse fim, observadas as disposicdes estabelecidas na Resolugéo n.

271/2017 ou outra norma que venha a substitui-la.
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Art. 68. As avaliacbes a serem realizadas pela Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho dos Servidores poderéo ser realizadas através de Contrato de Gest&o
Interna Corporis, conforme definida em Lei Municipal.

Art. 69. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo e em comiss&o seréo
reajustados anualmente, por Resolugédo da Camara, pelo indice acumulado do INPC ou
outro indice que venha substitui-lo, na forma do inciso X, do art. 37 da CF, no més de
janeiro.

Art. 70. Ficam revogadas a Lei Complementar Municipal n.° 123/2013, Lei
Complementar Municipal n.° 124/2014, Lei Complementar Municipal n.® 162/2017, o
artigo 3° da Lei Complementar n.° 147/2015.

Art. 71. Os servidores efetivos da Camara Municipal de Sdo Gotardo deverao
optar expressamente, no prazo de um ano, pelo regime juridico estabelecido pela Lei
Complementar n.° 123/2013, ou pelo regime estabelecido por esta lei.

§ 1° A inércia quanto ao prazo estabelecido no caput caracterizara opgéo tacita
pelo novo regime.

§ 2° Ao servidor que estiver de licenga, férias, recebendo auxilio doenca ou
qualquer outro beneficio, fica assegurado o direito previsto no caput com o inicio da
contagem do prazo quando de seu retorno aos quadros da Administragao.

Art. 72. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de S&do Gotardo, 1° de Agosto de 2018.

Seiji Eduardo Sekita
Prefeito Municipal

ANEXO |
Quadro de Pessoal - Cargos de Provimento Efetivo
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ANEXO I
Quadro de Pessoal — Cargos de Provimento Efetivo

1 | Analista Legislativo

I Técnico Legislativo

. |Nivell .. .

g |TéenicoLegislativo g, g 1275500 |- A I Y

| Nivelll . § | _ L .

IV | Auxiliar de Secretaria_|[ 01 0 (173300 |- |- - 1- |- - |- 1- |01
~ V| Secretéria 01 |0 |1.973,00 |- - - - - - - o1

yp |Auxiliarde Controle 14,1 |1733,00 |- M

" |Interno L o )

VII | Agente Legislativo |01 0 {1.733,00 |- - - - - - - 01

TO

TA| ' Tlo7 o [T S P S R e e L

L

icia

Qﬁahfiéag:ﬁo Critérios de Habilitaéé‘id o Jornada

Experiéncia comprovada em alguma das
atribuigdes mencionadas abaixo; provas escritas
de Direito Administrativo, Direito Constitucional,
Processo Civil, Direito Financeiro e
Orgamentario.

Ensino Superior
Completo

06 horas por dia e 30
horas por semana.

L L o Funcdes e Atribuicdes do Cargo o
Y - organizar os processos, anexar documentos e encaminhar para analise e deciséo;
' «  executar atividades de apoio administrativo;

. auxiliar na recepgdo de autoridades e visitantes;

«  registrar os dados relativos ao assentamento funcional dos servidores;

«  organizar os dados para a elaboragdo de boletim de frequéncia dos servidores;

. organizar e instruir processo de licitagdo e 0s cadastros de fornecedores; e

«  controlar as proposicdes legislativas e correspondéncias.

-+ registrar e orgahizar os dados necessarios a elaboragiio da folha de pagamento;

«  desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;

«  supervisionar o controle da tramitag&o das proposi¢Ses nas comissdes e no plenétio;

«  coordenar a formagsio de grupos de trabalho, visando & andlise dos projetos de lei e dos
demais assuntos de interesse das comissdes e do plenario;

. coordenar a organizagdo de reunides, audiéncias publicas, seminarios e outros eventos
relacionados com os trabalhos das comissBes e do plenario;

«  Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;
Outras atribui¢des definidas pela Presidéncia da Camara.
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Qualificacio - Critérios déAHal;ilitécﬁo

Jornada

Ensino superior
completo ' | horas por semana

Experiéncia comprovada em alguma das

atribui¢des mencionadas abaixo. 08 horas por dia & 40

Funcoes e Atribuicdes do Cafgo B ]

Assessorar a Presidéncia e os Vereadores em seus Compromissos internos;

Prestar atendimento a Presidéncia e aos integrantes da Mesa Diretora da Cémara
Munijcipal quando reunidos; :

Providenciar no-envio de documentos e de material de circulagdo interna;

Executar atividades demandadas pela Presidéncia e os Vereadores e outras tarefas
correlatas;

Registrar e organizar os dados fiecessarios a elaboragio da folha dé pagamento;

Outras atribuiges definidas pela Presidéncia da Camara.

Qualificacio

E:l‘ltel‘lOS de ﬁébllitacao , Jornada

Ensino Médio
Completo

Experiéncias comprovada em alguma das
atribui¢es mencionadas abaixo, provas escritas
de Portugués e Matematica de segundo grau
completo e prova especifica versando sobre
questdes relacionadas com o servigo publico,
procedimentos do servido, direitos e atribui¢Ges
do cargo._

08 horas por dia e 40
horas por semana

Funcdes e Atribuicdes do Cargd

Prestar servigos de digitag@o;

Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativos;

Organizar o arquivo de Leis da Camara Municipal;

Distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho;

Prestar servigos de atendiimento ao publico;

Operar copiadoras, controlar 0 nimero de copias xerograficas e outras ¢ controlar o
consumo de material utilizado;

Auxiliar nos servigos administrativos da Camara Municipal;

Atender telefonemas, anotar recados e repassa-los aos interessados;

Executar servigos externos (servigo de banco, correio, etc);

Executar atividades afins; ‘

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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en

_Qualificacéo _Critérios de Habilit‘ég:ﬁo _; ) . _1Jornada o
Ensino Médio Experiéncia comprovada em alguma das 08 horas por dia e 40
Completo | atribuigBes mencionadas abaixo. | | horas por sefana

Fv‘>un,¢6'e‘sv ¢ Atribuicdes do Cargo

Efetuar servigos gerais para o Apoio Burocratico Legislativo no Gabinete da Presidéncia
e dos Vereadores, sob orientagfo superior;

Assessorar a Presidéncia e Vereadores em seus comprornissos de recepgdo a-visitantes;
Assessorar a Presidéncia e Vereadores no agendamento de seus compromissos externos;
Revisar diariamente a agenda e 0s compromissos da Presidéncia e dos Vereadores;
Receber ¢ encaminhar pessoas no dmbito interno da Camara Municipal, prestando
informagdes; '

Executar atividades demandadas pela Presidéncia e outras tarefas correlatas;

Quitras atribuicbes definidas pela Presidéncia da Camara;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Qualificacio

Critérios de ﬁabllltagao ) kJornada

Ensino Médio Completo

Experiéncia comprovada em alguma das
atribuicdes mencionadas abaixo; provas
escritas de Portugués ¢ Matematica -de
segundo grau completo e prova especifica
versando sobre questdes relacionadas com
as atribuigdes do cargo, o servigo publico,
procedimentos do servidor, direitos e
deveres.

08 horas por dia e
40 horas por
semana

Fung:(')es,ei Atribuic(')é‘s db ,éarga ]

Prestar servicos de digitacéo;

Organizar e mantér atualizados os arquivos da Camara;

Efetuar outras atividades correlatas por determinagiio ou portaria do Presidente ou
superior;

Distribuit e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho;

Atender e fazer ligagSes internas e externas, prestando informagdes e anotaindo recados
¢ controlar os telefonemas dados;

Operar copiadoras, controlar o niimero de copias xerograficas e outras e controlar o
consumo de material utilizado;

Auxiliar nos servigos da tesouraria;

Executar servigos externos (servigo de banco, cotreio, etc);

Atender ao piiblico em geral e a visitantes, prestando informagdes ¢ encaminhando aos
setores interessados;

receber, classificar e dar encaminhamento & correspondéncia;

efetuar o registro, conferéncia e distribuigao de documentos;

operar terminais procedendo ao atendimento e chamadas telefonicas;

manter atualizada uma ampla agenda de telefones

elaborar minutas de oficios, certiddes, declaragdes, sinopses e demais documentos;
redigir atas e efetuar sua corregao;

Executar atividades afins

Desempenhar  atividades correlatas, em apoio ao

 desenvolvimento dos trabalhos.
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Cr‘iterno§ ae I-“Iabllltag:ab“ T “Jornada

Ensino Médio Completo

Experiéncia comprovada em alguma das
atribuigdes mencionadas abaixo; provas
escritas de Portugués e Matematica de
segundo grau completo e prova especifica | 08 horas por diae 40
versando sobre questdes relacionadas com | horas por semana.
as atribui¢Ses do cargo, o servigo pablico,
procedimentos do servidor, direitos e
deveres.

mF.ung:IﬁesA_é Atribﬁicées do bargo

Prestar servigos de digitagio; ;

Organizar e manter atualizados os arquivos do setor de controle interno;

Efetuar outras atividades correlatas por determinago ou portatia do Presidente ou
superior;

Distribuir e encaminhar papéis e cotrespondéncias no setor de trabalho;

Prestar servicos de atendimento ao publico;

Operar copiadoras, controlar o nimero de copias xerogtaficas e outras e controlat o
consumo de material utilizado;

Auxiliar nos servicos do setor de controle interno da Céamara Municipal;

Executar servigos externos (servigo de banco, correio, etc);

Executar atividades afins;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos

Qualificacdo Crlférios de Habilita¢io ‘Jornada_

Ensino Médio Completo completo e prova especifica versando sobre | dia e 40 horas

Experiéncia comprovada em alguma das
atribuigdes mencionadas abaixo, provas escritas
de Portugués e Matematica de segundo grau | 08 horas por

questdes relacionadas com as atribuigdes do | yor semana.
cargo, o servico publico, procedimentos do
servidor, direitos e deveres.

7 iF.ungziﬁes e Atribui¢oes do Cargo ‘

Prestar servigos de digitacéo;

Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo;

Organizar o arquivo digital de Leis da C&mara Municipal;

executar atividades de atendimento ao publico;

controlar o empréstimo e devolugio de livros e publicagdes; registrar a entrada e saida de
materiais no almoxarifado;

registrar e controlar os moveis e equipamentos permanentes; €

preparar documentos para a microfilmagem.

zelar pela guarda e manutengdo dos equipamentos sob sua responsabilidade; €

executar atividades de apoio administrativo

executar trabalhos de digitagio de textos e de planilhas;

elaborar minutas de oficios, certiddes, declaragdes, sinopses e demais documentos;
executar atividades de controle de entrada e saida de materiais;

registrar e atualizar o tombamento do material permanente;

Prestar servigos de atendimento ao publico;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO

CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Insc. Est. Isento

e FExecutar atividades afins;
e Desempenhar atividades cotrelatas, em apoio a0 desenvolvimento dos trabalhos.

ANEXO I1

QUADRO DE PESSOAL — CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO

I DIRETOR TECNICO -
_ LEGISLATIVO (1 lo ~  |R$§535509
. DIRETOR DE .
, | SECRETARIA 1 0 RS 3.607,78
CHEFE DE
I DEPARTAMENTO DE
CONTROLE INTERNO _ ]1 o 1 R$ 4.900,00
CHEFE DO
v DEPARTAMENTO DE
IMPRENSA E RELAGOES
, | PUBLICAS 1 0 R$ 3.607,78
v DIRETOR CONTABIL 1 1o R$ 4.900,00
VI PROCURADOR 1 o R$ 5.950,10
VI DIRETOR DE
TESOURARIA 1 |0 | R$ 4.900,00
VI ASSESSOR
, | PARLAMENTAR 2 0 R$ 2.959,74
IX CHEFIA DE GABINETE 1 |0 RS 5.438,77
TOTAIS : 9 R e e

rQUALIFICAC(')ES, ATRIBUICOES, CRITERIOS PARA HABILITACAO E JORNADA DE TRABALHO J

Qualificacio

Critérios de Habilitacdo

Jornédﬁ

Superior de Direito -
Registro no Conselho da
Classe, ser maior de 18
anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis ¢
politicos; estar quite com o
servico militar, se for o
caso; possuir aptiddo fisica
e mental para o exercicio
do cargo.

Formagdo em Curso

Experiéncia comprovada em alguma das

atribuicBes mencionadas abaixo.

Definida
pela
Presidéncia
da Camara.

Fung:_ﬁes e Atribui‘q:ﬁes do Cafgo .
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e  Assessorar a Mesa Diretora
Assessoramento técnico e politico, interno ¢ externo, nas questSes de sud area de
atuacfio ou area de conhécimento

Planejarento e execugdo das agSes legislativas e politicas do Vereador

Distribuigo de tarefas '

Supervisdo dos grupos de trabalho

Assessoramento do processo legislativo

Elaborag#o de pareceres _

Elaboragdo de Projetos de Lei e de outras proposigdes legislativas

Elaboragio de Voto em Separado

Analise de Projeto de Lei

e Estabelecimento de interlocugdo do Vereador com érgios do Judicidrio, do Ministério
Pliblico, do Poder Executivo e com entidades e movimentos organizados da sociedade
civil :

e Assessorar o Presidente e Vereadores nos assuntos de interesse do legislativo e na
implementago das diretrizes estabelecidas junto as diretorias administrativa e
legislativa;

e  Assessorar o Presidente nas relagdes com os 6rgos publicos municipais, estaduais ¢
federais;

e  Exercer a vigilancia permanente nas unidades legislativas, reportando diretamente ao
Presidente da Camara as necessidades e adequagdes para o servigo publico;

e Fornecer dados e subsidios necessarios para elaboragdo de relatorios e pareceres,

auxiliando o Presidente da Cémara na motiva¢do de suas decisdes;

Formuilar os oficios e demais documentos do gabinete;

Exercer o conitrole do material e dos bens alocados no gabinete;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Realizar tarefas determinadas pelo Presidente da Cimara;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos

“Qualificacio | Critérios de Habilitacdo o ) Jornada
Ensino Superior
Completo Experiéncia comprovada em alguma das
ser maior de 18 anos; atribuigdes mencionadas abaixo. _
estar em pleno gozo de -
m pIeno g Definida pela
seus direitos civis e A
- . N Presidéncia da
politicos; estar quite com N
Céamara.

o servigo militar, se for o
caso; possuir aptiddo
fisica e mental para o
exercicio do cargo.

] Fungées e Atribui¢des do Cargo L B

e Prostar assisténcia 2 Mesa Diretora e aos Vereadores em suas relagSes com 0s
municipios, 6rgdos e entidades publicas, privadas e associagdes de classes;

e Preparar e expedir correspondéncias da Camara;

e  Preparar, registrar e expedir os atos da Mesa Diretora;

e Redigir, organizar, numerar ¢ manter sob sua responsabilidade os originais de leis,
resoluges e outros atos normativos pertinentes ao Legislativo Municipal;

e Agendar as reunides da Camara Minicipal, da Mésa Diretora e das Comissdes;

&  Arquivar correspondéncias, documentos, circulares, portarias, norrias e processos;

e Extrair de jornais, revistas e periédicos os assuntos de ‘interesse do Legislativo
Municipal;

e Lavrar as atas das reunides da CAmara e das comissGes;
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Encaminhar ao Prefeito os atos & expedientes da Camara,

Acompanhar a tramitagio dos projetos no processo legislativo;

Realizar servigo de protocolo;

Preencher documentos e instrumentos de controle;

Prestar informag®es sobre procedimentos administrativos referentes a sua area de
atuagdo;

Orientar outros servidores na execugfo de seus servigos; .

Reproduzir originais de leis, decretos, portarias e resolugdes, quando necessario;
Auxiliar nos servigos de Compras da Camara Municipal;

Execiitar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimeito dos trabalhos.

. encim nl
Qualificagdo ] o Critérios de Habilitacdo )
Formagdo em Curso Superior | Experiéncia comprovada em alguma das
em Ciénecias Contdbeis ou | atribuigSes mencionadas abaixo.

Direito - Registro no Conselho
da Classe,ser maior de 18

Jornada

s L ) , Definida pela
anos; estar em pleno gozo de Presidéncia da
seus direitos civis e politicos; Camara

estar quite com O servigo
militar, se for o caso; possuir
aptiddo fisica e mental para o
exercicio do cargo.

Funcoes e Atribuicdes do Cargo ] o ,

e  Prestar assisténcia na area de sua especialidade & Comisséio Diretora e as unidades da
Camara Municipal, inclusive aos 6rgios supervisionados;

e Dirigir, em grau superior, as atribui¢des de competéncia do Controle Interno;

e Orientar a pré-qualificaggio e selegfio dos servidores do orglo;

e Tazer observar no &mbito do Controle Interno, as determinagdes da Comissdo Diretora,
do Presidente e do Primeiro-Secretario;

e Realizar auditoria contdbil nos procedimentos expostos pela contabilidade analitica e
na observancia dos limites e das diretrizes estabelecidos na legislagéo especifica;

o TFiscalizar a fluidez da realizagfio da receita e da despesa;

e Opinar se os registros contabeis foram efetuados em obediéncia aos principios
fundamentais da contabilidade e se as demonstragSes deles origindrias refletem,
adequadamente, a situagdo econdmico-financeira do patrimbnio, incluindo os
respectivos Fundos Especiais;

e Examinar processos de prestagio e de tomada de contas e da documentag#o instrutiva €
comprobatoria dos atos e fatos contabeis-administrativos e das demonstragdes
financeiras e notas explicativas das ordens de despesa, gestores e demais responsaveis
por dinheiro, bens e outros valores publicos, e sobre elas emitir parécer prévio,
relatério e Certificado de Auditoria;

e Verificar a existéncia fisica dos bens e de outros valores, acompanhando os itens
constantes dos Almoxarifados; ‘

¢ Analisar e emitir parecer sobre as prestagdes de contas das entidades subvéncionadas
pela Camara Municipal e de outras transferéncias realizadas, bem como o
acomipanhamento da aplicagdo dos recursos repassados pela Camara Municipal a essas
entidades;

e Analisar os suprimentos de fundos concedidos e os processos de ressarcimento de
despesas;

e Examinar as prestagdes de contas apresentadas;

e Emitir parecer e realizar auditorias e pericias sobre eventos relacionados as Tomadas
de Contas Especiais;

o Acompanhar a aplicagio _dos limites de despesas _ definidos pela Lei de
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Responsabilidade Fiscal no ambito da Cémara Municipal e de seus orgios
supervisionados; '

e Efetuar o acompanhamento fisico e financeiro dos programas de trabalho e do
or¢amento;

o Identificar resultados segundo projetos e atividades;

e Apresentar relatérios e graficos comparativos da evolugio da despesa;

e Acompanhar os procedimentos licitatérios desde a, elaboragéo do edital até a
homologagéo; :

e Analisar os processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagéo;

e Acompanhar ¢ fiscalizar a execugfo dos contratos : técnicos especializados, dos
convénios e o de outros acordos celebrados;

e Examinar e emitir parecer sobre as solicitages de reajuste de valor e de outras
alteragdes contratuais; '

¢  Acompanhar ¢ fiscalizar a realizagdc de leilGes;

e  Acompanhar e fiscalizar a realizagdo das obras e reformas no conjunto arquitetdnico da
Cémara Municipal, conferindo os valores apresentados para pagamento com oS
servigos realizados ¢ os materiais efetivamente empregados, com base nas planilhas
orgamentarias aprovadas correspondentes as obras vistoriadas;

¢ Avaliar a adequada propriedade do produto parcial ou final obtido, em face da
especificagio determinada;

e  Acompanhar os procedimentos licitatorios envolvendo obras e servigos de engenharia,
desde a elaboragdo do edital até a homologag&o;

o  Verificar a exatiddo, a legalidade e a suficiéncia dos atos administrativos de admissHo
ou desligamento de pessoal e dos atos de concesso de aposentadoria e de pensdo;

e  Emitir parecer sucinto e conclusivo sobre a legalidade desses atos, remetendo-os &
apreciagéio e ao julgamento da CAmara Municipal;

e Verificar a legalidade e legitimidade dos bens e rendimentos declarados pelos
Vereadores ¢ servidores ocupantes de cargos ou emprégos comissionados ou fungdes
de confianga, confirmando a compatibilidade entre as variagSes patrimoniais e os
rendimentos auferidos;

e  Verificar a legalidade e a exatiddo dos pagamentos efetuados a titulo de remuneragio e
beneficios aos Vereadores e servidores;

e  Emitir parecer acerca da legalidade de averbagbes e de transformagdes de cargos e
fun¢Bes;

e Integrar a Comissdo Permanente de Verificagdo de Acumulagdo de Cargos Publicos,

examinando a situag@o de todos os servidores e recomendando as eventuais medidas de

regularizagfo necessarias;

Desempenhar atividades cotrelatas, e

Qualificagiio | Critérios de Habilitagdo = )
Ensino médio Completo, | Experiéncia na area de relagdes publicas e
ser maior de 18 anos; | imprensa ou jornalismo.

estar em pleno gozo de
seus direitos civis e
politicos; estar quite com
o servico militar, se for o
caso; possuir aptiddo
fisica e mental para o
exercicio do cargo.

Jornada

Definida pela
Presidéncia da
Camara

‘.Fu'ncﬁés évAtrr.iblblic;ﬁe‘sido Car'gob '
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o 01 - Assessorar a Mesa Dlretora em materlas relacxo’n‘a’d‘os a valorlzag:ao do Poder
Legislativo Municipal;

¢ 02 — Assessorar os meémbros do poder leglslatlvo na divulgagfo das agbes
institucionais;

e 03 - Catalogar ¢ publicar os atos oficiais da Camara Municipal de Sdo Gotardo;

e 04 — Publicar os atos oficiais em cumprimento a Lei da Transparéncia;

e 05 — Otganizar o material para divulgagdo das ag¢Oes institucionais do Poder
Legislativo;

e 06 — Outras atribuigtes definidas pela Presidéncia da Catnara;

e Desempenhar atividades correlatas em ap01o ao desenvolvimento dos trabalhos.

~ Qualificacio y o Crlterlos de Habllltac o L Jornada
Ensino Superior Completo
de Ciéncias contabeis com —
Registro no CRC, ser maior

de 18 anos; estar em pleno ' Determinada
gozo de seus direitos civis e | Experiéncia comprovada em alguma das pela

politicos; estar quite com o | atribui¢des mencionadas abaixo. Presidéncia
servico militar, se for o da Camara.

caso; possuir aptiddo fisica
e mental para o exercicio do
_cargo.

TFuncoes e Atribuicdes do Cargo

e Organizar e dirigir os trabalhos inerentes & contabilidade da Camara, planejando e
executando, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar 0s
elementos necessérios a elaboragio orgamentaria e ao controle da situagdo patrimonial
e financeira da instituigfio;

e  Supervisionar os servigos fazendarios da Camara Municipal;

e  Analisar, controlar custos que envolvam projetos, bem como as rotinas de gastos
internos com o objetivo de proporcionar uma melhor visdo e transparéncia da
aplicabilidade dos recursos financeiros da Cémara;

e  Prestar assessoramento ao Presidente em assuntos de sua competéncia, em especial aos
integrantes da Comissfo de Finangas ¢ Orgamento;

e Orientar e fiscalizar as atividades relacionadas com a escrituragdo e o controle das
vendas;

e Executar as prestagdes dé contas;

e Executar os trabalhos de analise e conciliagio de contas, conferindo os saldo
apresentados, localizando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes
contabeis;

e Proceder a classificagio e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza para
apropriar os custos de bens e servigos; :

o Auxiliar o Assessor Juridico em todas as situagBes em que sejam necessérios
conhecimentos da area contabil, fornecendo informagdes necessarias a elaboragio de
parecer;

e Aplicar corretamente os recursos, efetuar pagamentos e conferéncia em geral;

Fornecer dados ao responsavel pelas compras, indicando as areas com disponibilidade

orgamentaria.

Fazer registros referentes a dotagdes or¢amentarias;

Efétuar apresentagio das prestagdes de contas em audiéncia publica;

Executar outras tarefas correlatas por determinag8io ou portaria do Presidente;

Receber € guardar valores; Efetuar pagamentos;

Ser responsavel pelos valores entregues a sua guarda, respondendo pela abeftura

fechamento do caixa; Movimentar fundos;

s Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;,
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Conferir e rubricar livros;

Receber e recolher impoitincias nos bancos, bem como movimentar depésitos;

Encaminhat processos relativos a competéncia da tesouraria;

Assinar conhecimentos e outros documentos com a movimentaggo de valores;

Confeccionar mapas ou boletins de caixa;

Elaborar as folhas de pagamento e a entrega dos valores 20s servidores, fornecer o

suprimerto para pagamentos externos, responder pelo processamento do fluxo de caixa

da instituigdo relacionando pagamentos e recebimentos para gerar informacdes

necessarias ao planejamento financeiro;

e Preencher e encaminhar a SEFIP;

e  Preencher e encaminhar o SISOBRAS;

e Realizar os repasses das diversas obrigagOes tributarias estabelecidas na legislagfo
federal, éstadual e municipal;

¢ Executar o controle fisico e a guarda dos taldes de chieques e demais documentos
financeiros, providenciando medidas de seguranga necessafias para garantir sua
integridade e distribuigfo;

e  Preparar a emissdo de cheques e recibos para a formalizagdo das operagdes;

e  Efetuar outras atividades correlatas por determinagéo ou portaria do Presidente;

s  Desempenhar atividades correlatas, em apoio a0 desenvolvimento dos trabalhos.

Qualificacdo v Crlterlos de’ Habllltagao )

; . Jornada
Ensino Superior Completo | Experiéncia comprovada em . alguma das

com formagiio em Direito — | atribuigSes mencionadas abaixo.

Registro na OAB, ser maior

de 18 anos; estar em pleno Definida
gozo de seus direitos civis e pela
politicos; estar quite com o ~ Presidéncia
servico militar se for o caso; da Cémara

possuir aptiddo fisica e
mental para o exercicio do
cargo.

; Funt;oes e Atl'lblllQOCS do Cargo

. Representar a CAmara Municipal de S3o Gotardo, judicial ou admlmstratlvamente nos
processos em que for parte ou tiver interesse;

e Representar os vereadores, judicial ou administrativamente, nos processos afetos ao
munus pablico da vereanga;

e Supervisionar os servigos do processo legislativo, realizados no ambito do Municipal;

e  Elaborar peti¢des iniciais e recursos;

e Apresentar pecas de defesa e executar as diversas etapas de acompanhamento dos
processos em que a Camara for parte, em grau de recurso, s ou em conjunto com
outros profissionais;

e  Emitir pareceres sobre assuntos requeridos, através de solicitagdio do Presidente da
Céamara;

Assessorar a comissdo de inquérito, quando instituida;
Orientar juridicamente todos os setores da Camara, nas questdes relacionadas aos
servidores da Camara Municipal;

e Executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder Legislativo,
mediante solicitagdo da Presidéncia;

e Realizar consultoria direta ao Presidente da Cémara;

e  Atender a consultas dos Vereadores sobre interpretagdo de textos legais de interesse do
Municipio, por intermédio de solicitagéo;

e  Orientar aos demais departamentos da CAmara, nas questdes legais pertinentes;

e Estudar assuntos de Direito, de ordem legal ou especifico, habilitando a Cémara a
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solucionar suas questdes juridicas;
e Elaboragdo dos termos de convocag8o dos procedimentos licitatorios;
e Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo;
e Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

)  Qualificagdo ~ Critérios de Habilitacao | Jornada
Ensino Superior Completo, ser | Experiéncia comprovada em alguma das
maior de 18 anos; éstar em pleno | atribui¢Ses mencionadas abaixo.

gozo de seus direitos civis e , Definida pela
politicos; estar quite com o Presidéncia da
servico militar, se for o caso; Céamara.

possuir aptiddo fisica e mental
para o exercicio do cargo.

Funcdes e Atribuices do Cargo. o ]

e Organizar e dirigir os trabalhos inerentes & contabilidade da Cémara, planejando e
executando, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apuraf 0s
eleinentos necessdrios & elaboragio orgamentiria e ao controle da situagdo patrimonial
¢ financeira da institui¢do;

e Supervisionar os servigos fazendarios da Cdmara Municipal;

e Analisar, controlar custos que envolvam projetos, bem como as rotinas de gastos
internos com o objetivo de proporcionar uma melhor visdo e transparéncia da
aplicabilidade dos recursos financeiros da Cimara;

e Prestar assessoramento ao Presidente em assuntos de sua competéncia, em especial aos
integrantes da Comissdo de Finangas e Orgamenito;

e Orientar e fiscalizar as atividades relacionadas com a escrituragiio e o controle das
vendas;

e  Executar as prestagdes de contas;

e Executar os trabalhos de analise e conciliagio de contas, conferindo os saldo
apresentados, localizando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes
contabeis;

e Proceder a classificacio e avaliagio de despesas, examinando sua natureza para
apropriar os custos de bens e servigos;

e Auxiliar o Assessor Juridico em todas as situagdes em que sejam necessarios
conhecimentos da 4rea contébil, fornecendo informag®es necessérias a elaboragéo de
parecer;

s Aplicar corretamente os recursos, efetuar pagamentos e conferéncia em geral;

e Fornecer dados ao responsavel pelas compras, indicando as areas com disponibilidade
orgamentaria.

e  Fazer registros referentes a dotagSes orgamentdrias;

e  Efetuar apresentacfo das prestagSes de contas em audiéncia publica;

e Executar outras tarefas correlatas por determinag8o ou portaria do Presidente;

e  Receber e guardar valores; Efetuar pagamentos; '

e  Ser responsivel pelos valores entregues a sua guarda, respondendo pela abertura e
fechiamento do caixa; Movimentar fundos;

e  Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;

e  Conferir e rubricar livros;

e Receber e recolher importancias nos bancos, bem como movimentar depdsitos;

e  Encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

Assinar conhecimentos e outros documentos com a movimentagio de valores;

Confeccionar mapas ou boletins de caixa;

e Elaborar as folhas de pagamento e a entrega dos valores aos servidores, fornecer o
suprimento para pagamentos externos, responder pelo processamento do fluxo de caixa
‘da institui¢io relacionando pagamentos e recebimentos para gerar informagdes
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necessarias ao planejamento financeiro;

s Preencher e encaminhar a SEFIP;

e Preencher e encaminhar o SISOBRAS; ,

e Realizar os repasses das diversas obrigagGes tributarigs. estabelecidas na legislago
federal, estadual e municipal; ‘

e Executar o controle fisico e a guarda dos taldes de cheques e demais documentos
financeiros, providenciando medidas de seguranga flecessarias para garantir sua
integridade e distribuigfo;

¢  Preparar a emissdo de cheques e recibos paraa formalizagdo das operagdes;

e Efetuar outras atividades correlatas por determinagdo ou pottaria do Presidente;

- Desemipenhar atividades correlata ipoi desenvolvimento dos trabalhos.

~ Qualificacdo_ o ~ Jornada
Ensino Médio Completo, ser | Experiéncia comprovada em alguma das
maior de 18 anos; estar em pleno | atribui¢des mencionadas abaixo.

gozo de seus direitos civis e Definida pela
politicos; estar quite com o Presidéncia da
servico militar, se for o caso; Céamara.

possuir aptiddo fisica e mental
para o exetcicio do cargo.

, _ Funcdes e Atribuicdes do Cargo _ ] . )

e Sugerir e revisar, sob o ponto de vista politico, pronunciamentos sobre projetos em
tramitag¢do no Legislativo;

e Acompanhar a tramitagdo das proposi¢des dos Parlamentares, observando os prazos
regimentais;

e Assessorar os vereadores nas reunides e nos debates das comissdes permanentes ou
temporéarias e nas reunides de Bancadas;

e  Representar os parlamentares em reunides e eventos, por determinagio superior;

e  Sugerir agendas, encaminhamentos e pautas politicas;

e Incummbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelos parlamentares;

e  Elaborar agenda de atividades dos parlamentares, bem como praticar demais atos que lhe
forem atribuidos pelo Presidente e demais vereadores;

e Cumprir suas atribui¢des na forma que lhe indicar o vereador que lhe solicitar, podendo
a prestagdio de servigo set interna ou externa, dentro do Municipio de S#io Gotardo, em
funces diversas, sob controle direto do gabinete do vereador, tais como: a) atividades
administrativas; b) atividades politicas e sociais; ¢) atividades educacionais, culturais e
esportivas; d) atividades de pesquisa; e) demais atividades pertinentes.

e  Efetuar outras atividades correlatas por determinagdo ou portaria do Presidente;

e Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Qualificaciio - Critérios de Habilita¢io_ Jornada
Ensino Superior Completo, ser | Experiéncia comprovada em alguma das
maior de 18 anos; estar em pleno | atribui¢des mencionadas abaixo. Definida pela
gozo dos seus direitos civis e Presidéncia da
politicos; estar quite com o Camara.
servigo militar, se for o caso.

o Funcdes e Atribuicdes do Cargo ; _ o ) /
Atribuigdes de Orientar o recebimento,

atendimento e encaminhamento dos municipes que procutam pelo gabinete da Presidéncia;
distribuir atribuicdes entre o pessoal lotado no gabinete;

supervisionar os trabalhos da Camara, coordenar e supervisionar os trabalhos dos cargos
de provimento efetivo, conferir a folha de ponto dos servidores, verificar o
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desenvolvimento das atividades dos servidores efetivos, estabelecer contato com
autoridades que desejam reunir-se com o Presidente, marcando reunibes e encontros,
representar a Presidéncia em solenidades nas quais o Sr. Presidente esteja impedido de
comparecer; ’

e conferir a redagio da correspondéncia do gabinete;

e responsabilizar-se pelos relatérios e controle da expedi¢io de documentos rotineiros,
administragiio e gestdo do Gabinete, bem como praticar demais atos que lhe forem

_ atribuidos pelo Presidente.

Prefeitura Municipal de Sdo Gotardo, 01 de agOStc))ef*ZOIS..

///5&«1 i

Seiji Eduardo Sekita
Prefeito Municipal
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