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LEI COMPLEMENTAR N° 97, DE 19 DE JANEIRO DE 2011.

Institui o Plano de Carreira dos Servidores da
Camara Municipal de Sao Gotardo, Minas
Gerais.

A Camara Municipal de Sao Gotardo, por seus representantes,
aprovou, ¢, eu, Prefeito Municipal, promulgo a seguinte lei:

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o plano de carreira dos servidores da Camara
Municipal de Sdo Gotardo.

Art. 2° - O regime juridico dos servidores da Camara Municipal de
Sdo Gotardo € o Istatutario.

Art. 3° - Ficam criados os cargos. d¢ provimento efetivo ¢ em
comissdo, descritos nos anexos que integram a presente lei.

Paragrafo-iinico — Os vencimentos iniciais dos cargos criados sio
os definidos nos respectivos anexos.

Art. 4° - Intcgram o plano de carreira dos servidores da Camara
Municipal de Sao Gotardo, os scguintes anexos:

I — Anexc 1. que contera os cargos de provimento efetivo. contendo
niveis. classes, qualificagdes, atribui¢des e vencimentos:

I - Anexo IL. quc contera os cargos de provimento em comissiio.

CAPITULO I1 - DAS DEFINICOES

Art. 5° - Para os efeitos desta lei, considera-se:

I - funcdo pablica, a atribuicio ou o conjunto de atribuigdes que a
administragdo confere a cada catcgoria profissional, ou comete individualmente 2
determinados servidores, para cxecugao de servigos eventuais:

H - servidor publico. o titular de cargo de provimenio efetivo ou eni
COmMISSao:;
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M1 — cargo publico. o conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades
previstas na cstrutura organizacional da Camara Municipal que devem ser cometidas a
um servidor:

IV — cargo publico de provimento cfetivo, que é provido em cardter
permanente, apds aprovagdo em concurso pablico. sendo organizado em carrcira. tal
como disposto no Anexo I. da presente lei-

V — cargo publico de provimento em comissdo, que € provido em
carater transitorio. cis que de livre nomeagdo e exoncragdo, para descmpenhar fungoes
de chefia. diregdo ¢ assessoramento., tal como disposto no Anexo 1, da presente lei.

CAPITULO 111 - DA CARREIRA

Art. 6° - Carreira ¢ o conjunto de cargos da mesma natureza de
trabalho. escalonados segundo o grau dc responsabilidade ¢ complexidade com
denominagdes proprias.

Art. 7° - Os cargos de carreira, de provimento cletivo, sio
compostos de oito (08) classes superpostas sendo a classe inicial C-1 eafinal C-8.

Art. 8° - Classe ¢ o agrupamento de atribui¢des acometidas ao cargo
de carreira, superpostas segundo o grau de dificuldade ¢ responsabilidade, destinada 3
promo¢ao do titular da seguintc forma:

I - C-1, classe inicial de carreira, destinada a efetiva¢do do servidor
classificado em concurso publico:

H - C-2,C-3, C-4, C-5. C-6, C-7 e C-8, demais classes, destinadas a
promog¢ao do servidor.

§ 1I° - As classes de todos os cargos criados por esta lei sdo
cquivalentes ¢ serdo utilizadas de conformidade com a avaliagdo de desempenho,

§ 2° - O servidor promovido para a classe imediatamente supertor
tera seu vencimento acrescido de 5% (cinco por cento).

Art. 9° - As atribuicdes dos cargos, niveis. classes. quantidade.
saldrios. qualificagdo ¢ jornada de trabalho sido definidas no Anexo 1.

Art. 10 — Nivel € o conjunto de cargos dc grau de responsabilidade ¢
complexidade semelhantes e de idénticos vencimentos.

Paragrafo-inico — Os niveis serio designados por algarismos
romanos. atribuindo-s¢ ao menor o algarismo 1.

CAPITULO IV - DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 11 — A investidura em cargo dc carreira dar-sc-4 na classe
inicial, C-1. apods aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas ¢ titulos,
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realizado em uma ou mais ¢tapas, em conformidade com o art. 37. 11, da Constitui¢io
Federal e como dispuser o respectivo edital.

§ 1° - Quando do ingresso na carrcira o servidor pereeberd
vencimentos da classe inicial da carreira.

§ 2° - Quando transferido de outro orgdo da Administra¢do Publica
Municipal o servidor scrd enquadrado na Classe do Cargo Efetivo a que cstiver
efetivado ou de cargo equivalente ao que ocupa.

Art. 12 — O servidor investido em cargo pablico, na forma do § 2°,
do art. T1. podera ser transferido para outro cargo de carreira.

Art. 13 - Concluido o concurso publico, proceder-se-a 2
homologag¢do do resultado ¢ a nomcagdo dos candidatos aprovados e classificados até o
nimero de vagas constantes do edital, observada a ordem de classificacio.

Art. 14 - Nos prazos de validade do Concurso, poderdo ser também
nomcados para cargos vagos, posteriormente a publicagdo do edital. outros candidatos
aprovados no concurso, na ordem de classificagdo.

Paragrafo-iinico — A regularizagdo ¢ as normas gerats  dos
concursos para os cargos da Camara serdo feitas através de Portaria da Presidéncia.

CAPITULO V - DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 15 — A promogio ou o desenvolvimento do servidor na carrcira
s¢ dara pcla passagem de uma classe a outra tmediatamente superior, do mesmo cargo.
levando-se em conta as normas estabelecidas na Segdo I deste capitulo.

Secdo 1- Da Progressiao Vertical

Art. 16 - Progressio Vertical é a passagem ou a promocio do
servidor dentro da mesma carreira do seu cargo para a classe imediatamente superior ¢
se fara com estrita obediéneia ao disposto no artigo 8°.

Paragrafo-anico - A progressdo dc que trata o artigo somente
podera ser obtida a cada cinco anos ¢ em conformidade com a escala estabelecida no
anexo |,

Art. 17 — O departamento de pessoal fara publicar a relagdo das
promogoes aprovadas para os cargos de carreira, para inicio dos procedimento de
progressdo vertical.

Parigrafo-anico - As promogdes serdo autorizadas por resolugdo
de iniciativa da Mesa Dirctora da Camara Municipal.

Art. 18 — Obtida a progressdo vertical, serd assegurado ao servidor 0
adicional definido no § 2° do art. 8°.
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Secao 1l — Da Progressiao Horizontal

Art. 19 - Progressdo horizontal é o adicional a ser pago ao scrvidor
ocupante dc cargo efetivo de carreira, devido ao que completar cinco (05) anos de
efetivo exercicio, no cargo efetivo de carreira, no cargo que for investido ou
enquadrado.

§ 1° - Contar-sc-a para a percepgdo do adicional instituido neste
artigo o tempo de servigo em cargo efetivo, nos orgdos da Administracdo dircta ¢
indireta ¢ tamb¢ém na Camara Municipal.

§ 2° - O qiiingiiénio dc que trata este artigo corresponde a dez por
cento (10%) do saldrio da classe inicial de Carreira, devidamente corrigido.

§ 3° - O servidor fard jus a um novo qitingiiénio a cada periodo
definido no “caput ', deste artigo. limitado a seis.

Art. 20 — L vedada a acumulagdo de qiiingiiénio com qualquer outro
adicional por tempo de servigo.

Art. 21 — O adicional por Progressdo Horizontal incorporar-se-a
imediatamente ao vencimento do servidor em seu cargo.

§ 17 - O servidor efetivo que assumir cargo de em comissdo. com
vencimento superior ao do seu cargo de carreira, deixara de receber o giiingiicnio.

§ 2° - Voltara a receber o gliingiiénio quando reassumir as funcdes do
proprio cargo.

CAPITULO VI - DA REMUNERACAO

Art. 22 — A remuncragdo do servidor compreende o vencimento.
correspondente ao valor do nivel estabelecido para o respectivo cargo ¢ classe da
carreira, as vantagens ¢ 0s acréscimos pecunidrios devidos em razio do exercicio do
cargo etetivo, no forma do artigo 23.

Art. 23 — A remuneragdo dos servidores da Cimara Municipal,
poderdo ter um ou mais dos scguintes componentes:

I — vencimento;

IL - adicional pela prestagio de servigo extraordinario:

1 - adicional noturno;

IV — [¢rias e adicional de férias;

V — ajuda de custo;

VI — gratificagdo natalina;

VII - gratificagdo de fungdo;

VHI — diarias;

IX —adicional por tempo de servigo:

X —abono de familia.
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Se¢ao I - Do vencimento

Art. 24 — Vencimento € o valor devido ao servidor, pelo excreicio do
cargo.

Art. 25 — O ocupante de cargo de provimento etetivo fica sujeito a
jornada de trabalho constante do Anexo L.

Art. 26 — O ocupante do cargo de provimento em comissio fica
sujeito a jornada de trabalho definida pela Presidéncia da Camara.

Secio Il - Do adicional noturno

Art. 27 ~ O adicional noturno, em valor equivalente a 25% (vinte ¢
cinco por cento) da hora normal dc trabalho, sera devido ao servidor cuja jornada de
trabalho seja compreendida entre as vinte e trés horas as seis horas da manha.

Se¢ao IV — Das férias e adicional de férias

Art. 28 — O servidor fard jus a um periodo de trinta dias de {Crias,
remuneradas, a cada periodo de doze meses de trabalho.

Paragrafo-iinico — Devera ser concedida as férias ao servidor no
periodo de at¢ doze meses apos o periodo de aquisigio.

Art. 29 - Independentemente de requerimento sera pago ao servidor.
por ocasido de suas férias, o adicional de 1/3 (um tergo) da remuneracao correspondente
a0 periodo de férias gozadas.

Art. 30 - Sera devido ao servidor a indeniza¢io das férias nio
gozadas, com o adicional, no caso dc exoncragio.

Parigrafo-iinico ~ O servidor afastado por motivo de doenga podera
requerer a indenizacdo de férias ndo gozadas, contudo podera usufruir de seu periodo de
descanso apos o retorno ao trabalho.

Seg¢iio V — Da ajuda de custo

Art. 31 — A ajuda de custo sera concedida aos servidores que forem
indicados para prestar servigos fora da sede do Municipio em carédter definitivo ou em
outras repartigdes publicas para as quais for designado pela Camara Municipal.

Se¢do VI - Da gratificaciio natalina

Art. 32 — A gratificagdo natalina corresponde 20 décimo terceiro
vencimento de que tratam os arts. 7°, VI, combinado com o art. 39,
Constitui¢do Federal,
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Paragrafo-iinico — A gratificagdo natalina corresponde a média
aritmctica dos vencimentos pagos ao servidor no periodo de sua aquisicdo, sendo este o
mesmo procedimento a ser adotado para o calculo das férias.

Art. 33 — A gratificagdio natalina sera paga ao servidor no més de
dezembro, até o dia 20.

§ 1° - O servidor podera requerer o pagamento de forma diversa, até
o dia 31 de janeiro do ano de aquisi¢do. para:

I — receber, integralmente, a gratificagdo natalina, no més de
aniversario.

IT - reeeber. 50% (cingiienta por cento), do valor da gratificagdo
natalina, que correspondera & metade da remuncracdo do més em que as férias forem
concedidas. reeebendo o restante no més de dezembro.

§ 2° - O requerimento de que trata o pardgralo anterior devera ser
formalizado na tesouraria da Camara.

Art. 34 — A gratificagio natalina ¢ devida ao servidor aposentado ¢
scra paga na forma do art. 33.

Art. 35 — O servidor exonerado percebera sua gratifica¢fio natalina

em valor proporcional aos meses de exercicio, calculada sobre a remuneragdo do més
anterior a sua exoneragio.

Secao VII — Da gratificagio de funcao

Art. 36 — Ao scrvidor ocupante do cargo de Tesoureiro sera devida
gratificagdo, a ser definida pelo Presidente da Camara. limitada ao valor definido no
artigo scguinte,

Art. 37 — O Presidente da Camara, podera conceder gratifica¢do aos
servidores, limitada a metade do valor de seu vencimento.

Art. 38 ~ Podera ser também concedida gratifica¢io de tunc¢ao ao
scrvidor que excrcer atribuigdes de outro cargo que ndo o seu. ainda que interinamente.

Paragrafo-inico — O scrvidor que substituir o titular de um cargo,
em caso de impedimento ou auséncia, e cujo vencimento for maior que o scu, pereebera
a diferenga como gratiticacio de fungao.

Secio VHI - Das diarias

Art. 39 — O servidor que. a servigo. se afastar do Municipio em
carater cventual e transitorio, para outro ponto do territdrio nacional, fara jus a digrias.
para cobrir as despesas de pousada ¢ alimentagdo, obedecidas as normas éstabclecidas
por resolugdo de iniciativa da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Se¢ao IX - Adicional por tempo de servigo
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Art. 40 ~ O adicional por tempo de servigo ¢ devido ao servidor
efetivo na forma dos artigos 19, 20 ¢ 21.

Se¢iio X — Do abono de familia
Art. 41 - O abono de familia & devido ao scrvidor ativo ou inativo,

conforme dispuser a lei municipal.

CAPITULO VII -~ DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 42 — Nenhum servidor cfetivo ¢ obrigado a desempenhar
atribui¢des que ndo sejam proprias de scu cargo.

Paragrafo-imico — A chefia imediata do servidor desviado
irregularmente de suas atribui¢des respondera conforme dispuser a lei e arcara com as
mdenizagdes a que 0 mesmo fizer jus.

Art. 43 — Até a realiza¢do de concurso publico para preenchimento
dos cargos dc provimento efetivo ¢ para garantir o funcionamento da Casa l.cgislativo.
0s mesmos poderdo ser preenchidos por nomeagdo do Presidente da Camara.

Art. 44 — A posse em cargo de provimento cfetivo dependerd de
prévia inspegio médica, feita por médicos do Municipio ¢ 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
possc a candidato inapto para o exercicio do cargo.

§ 2° - Serdo nulos a nomeagdo ¢ o ato de posse que ndo observarem
o disposto nesta lei ¢, especificamente. neste artigo.

Art. 45 — Em caso de extingdo do cargo de provimento eletivo, o
titular sera lotado em cargo correspondente, vedada a reducdo de seus vencimentos ¢ g
imposi¢do de atribui¢des diferentes do cargo extinto.

Art. 46 - Sio cstiveis apés trés anos de clctivo exercicio os
servidores nomeados para os cargos de provimento efctivo em virtude de coneurso
publico.

§ I° - O servidor estavel s6 perderd o cargo:

I - em virtude de sentenca Judicial transitada cm | ulgado;

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

HI - mediante procedimento de avaliagdo periodica de desempenho,
na forma desta lei, assegurada ampla defesa.

§ 2° - A aquisi¢io da estabilidade fica condicionada 2 avalia¢do
especial de desempenho realizada por comissdo instituida para esse fim, observadas as
disposi¢des estabelecidas em lei municipal.
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Art. 47 — Os vencimentos dos cargos de provimento cfetivo ¢ em
comissdo scrdo reajustados anualmente, por resolu¢do 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 janciro.

Art. 48 — Revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente a
[.ei Complementar n° 46 de 30 de novembro de 2007, esta le entra em vigor na data dc
sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a 01 de janeiro de 2011.

Prefeitura Municipal de Sédo Gotardo, 19 de janeiro de 2011.

ANEXO |
Quadro de Pessoal — Cargos de Provimento Efetivo _

Vago | Lot & 1 ca
1 > SR \;:% ) et e o
1 Auxiliar de Serv. Gerais 02 | 0 | 75000, - | - ]
v [Viga 01 | o 750.00| - -
! no Recepmonlsta 02 | 0 75000 -
i _'E _V Auxihar de Secretaria | 02 | E :__ 80000 - - o
Técnico de Informatica e
Y ivuwmigs [0 9 80090 1
Vi Motorista 01 0 1.000,00 - -
| Vil [SecretaricGeral | 0 | Of 2.00000] - - -
v Tesoureiro L Tot [ ol — 2—030,06% - I
KX "~ [Controlador interno 01 o | 200000 - [ .
| TOTAIS | e T 11 [ 01 [ | |

[ 1=INICIAL[C2=C1+5% | C3=C2+5% | CA=C3+5% | C5=C4%5%] C6=C5+5% | CT=Cb +5% | CB=G7 + 5% |

QUALIFICACOES, ATRIBUICOES, CRITERIOS PARA HABILITACAO £ JORNADA DE TRABALHO
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___Qp‘z!_ﬁﬁbai\éo_ - __ Jornada_

S N

Critérios de Habilitagao
Experiéncia comprovada em alguma das
atribuigbes mencionadas abaixo; provas escritas
qe Portugués e Matemaur’:g de primeiro grau 08 horas por dia e 40 |
incompleto e prova especifica versando sobre h
M X T oras por semana.

questbes relacionadas com as atribuigdes do

I cargo, 0 servigo publico, procedimentos do
| servidor, direitos e deveres.

I Fundamental incompleto

i

T o ___Fungées e Atribuigdes do Cargo . o B
Wﬂ Compreende as atribuicdes que se destinam a executar servicas gerais nas areas de limpeza, copa e cozinha, portana, |
| mandatos nternos e externos e outras tarefas afins: '
1_02) Executar servicos, cozinheira, servente, faxineira e cantineira

VIGIA

T NIVEL 1 Vencimento

___ Critérios de Habilitagao

Experiéncia comprovada em

L Qualificagao Jornada_

alguma das

de Portugués e Matematica de primeiro grau

Fundamental Completo

’ atribuicdes mencionadas abaixo; provas escritas
I
|

completo e prova especifica versando sobre
questdes relacionadas com as atribuigdes do
cargo, © servico publico, procedimentos do

08 horas por dia e 40
horas por semana

servidor, direitos e deveres.

S

) - Fungdes e Atribuigdes do Cargo - - -

M) Fazer a ronda nas instalagées da Camara Municipal em horério de expediente e reunibes da Gamara Municipal;
t2) Comunicar ac Presidente sobre todas e quaisquer irregularidades que observar durante o seu expediente,

13} Pedir 0 auxilio da Policia Militar, sempre que for necessdria a sua presenga como medida de protecdo ac Patriménio da |

>amara Municipal, i

'4) Executar outras tarefas afins ao cargo. j

I

VEL i~ Vencimento Inlcidi RS 365007 -
__ Critérios de Habilitagio
Experiéncia comprovada em alguma das
atribuigées mencionadas abaixo, provas escritas
de Portugués e Matematica de primeiro grau
completo e prova especifica versando sobre
questoes relacionadas com as atribuicbes do
cargo. o servigo publico, procedimentos do
servidor. direito e deveres.

— Jomnada__ _ |

08 horas por dia e 40
horas por semana.

————

—_— —_— - - ——— -
N . .__Funcdes e Atribuigdes do Cargo o

11} Atender ao publico em geral e a visitantes, prestando informagées e encaminhando aos setores interessados,
12) Atender e fazer ligagoes internas e externas, prestando informagdes e anotando recados e controlar os telefonemas
ados,;

13) Zelar pela limpeza e boa apresentagio do local de trabalho:

'4) Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho:

15} Distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho;

-6) Exercer todas as fungdes proprias de telefonista.

o, . AUXIIAR DE SECH]
g - "NNVELIV=Vencimenta §

R
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— - o Experiéncias comprovada em alguma das T

‘ atribuicbes mencionadas abaixo, provas escritas
! de Portugués e Matematica de segundo grau
' Ensino Médio Completo | completo e prova especifica versando sobre
' . questées relacionadas com 0 servigo publico,
l | procedimentos do servido, direitos e atribuicoes
| S ldocago.

Funcdes e Atribuigoes do Cargo

08 horas por dia e 40
horas por semana.

'} 01) Prestar servigos de digitacao;
02) Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle administrativos:
| 03) Organizar o arquivo de Leis da Camara Municipal;
1 04) Distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho:
| 85) Prestar servicos de atendimento ao publico;
06) Operar copiadoras, controlar o nimero de copias xerograficas e outras e controlar o consumo de material utilizado;
| 07) Auxibiar nos servigos administrativos da Camara Municipal,
| 08) Atender telefonemas, anotar recados e repassa-los aos interessados;
09) Executar servigos externos (servico de banco, correio, etc):
‘ 10) Executar atividades afins

- T . TECNICQDE INFORMATICA E MULTW 7
@ T NivELV-VencimentoicialRS -
Qualificagdo =~ | = Critérios de Habllltacao o _ _Jornada_
Experiéncia comprovada em alguma das
atribuicdes mencionadas abaixo, provas escritas
de Portugués e Matematica de segundo grau
Ensino Médio Completo e Técnico em completo e prova especifica versando sobre | 08 horas por dia e 40
Informatica questdes relacionadas com as atribuigdes do | horas por semana.
cargo, o servigo publico, procedimentos do
servidor, direitos e deveres.
- Fungdes e Atribuigoes do Cargo - ‘_W
1) Prestar servigos de digitagao;
12) Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos € outros instrumentos de controle administrativo:
13} Organizar o arquivo digital de Leis da Camara Municipal;
'4} Coordenar o CAC — Centro de Atendimento ao Cidado;

15) Prestar servigos de atendimento ac publico;
) Fazer manutengdo preventiva e quando necessaria da area de informatica da Carnara Municipal, tais como

omputadores, impressoras, internet, rede, instalagao e desinstalag@o de softwares, formatagao remogao de virus, banco de
lados, etc ;

7) Manutengéo e atualizagao do Site da Camara;
'8) Executar a instalagao, configuragao e a manutengao de sistemas (software e hardware) na Camara Municipal
19} Gerir e desenvolver o website da Camara Municipal e seus complementos.

.Cllmar digitahizar e produzir contetidos multimidia para arquivamento, exibicao no radio, na tv e na internet

Produzir e gerir o contetido dos arquivos do Legislativo no formato digital para internet e armazenamento i
’ 2) Executar atividades afins.

.

01) Dirigir automavel oficial da camara dentro ou fora do penmetro urbano ou suburbano o

| 62) Executartarefas aﬁhs de’tmmadas pela premﬁenc: fOTORS = L

O — Quahiu:ax;an_ — - _CEneﬂosne_thuuagia:__ -— —lornada _ ~
|
|
\

Expenencua comprovada em alguma das
atribuicbes mencionadas abaixo; provas escritas
! de Portugués e Matematica de ensino médio
i Ensino Médio Completo e possuir CNH completo e prova especifica versando sobre | 08 horas por da e 40
categoria B questdes relacionadas com as atribuicdes do | horas por semana.
cargo, 0 servico publico, procedimentos do
servidor, direitos e deveres.

Funges e Atribuigdes do Cargo
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— Jornada

Experiéncia comprovada em alguma das
atribuigdes mencionadas abaixo, provas escritas
de Portugués e Matematica de segundo grau
completo e prova especifica versando sobre | 08 horas por dia e 40
questoes relacionadas com as atribuigdes do | horas por semana
cargo, o servico pdblico, procedimentos do
servidor, direitos e deveres.

Ensino Médio Completo

__Fungdes e Atribui¢des do Cargo
1) Prestar assisténcia & Mesa Diretora e aos Vereadores em suas relagdes com 0s municipios, 6rgaos e entidades plblicas,
rivadas e associagdes de classes;
12} Preparar e expedir correspondéncias da Camara;
13} Preparar, registrar e expedir os atos da Mesa Diretora;
'4) Redigir, organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis, resolugdes e outros ates normativos
iertinentes ao Legisiativo Municipal;
15) Agendar as reunides da Camara Municipal, da Mesa Diretora e das Comissdes;
16) Arquivar correspondéncias, documentos, circulares, portarias, normas e processos;
I7} Extrair de jornais, revistas e periodicos os assuntos de interesse do Legislativo Municipal:
Lavrar as atas das reunides da Camara e das comissoes;
Encaminhar ao Prefeito os atos e expedientes da Camara,
0} Acompanhar a tramitagdo dos projetos no processo legislativo;
1) Realizar servigo de protocolo;
2} Preencher documentos e instrumentos de controle;
3) Prestar informagbes sobre procedimentos administrativos referentes & sua area de atuagio;
4) Orientar outros servidores na execu¢éo de seus servigos,
5) Reproduzir originais de leis, decretos, portarias e resolugdes, quando necessario;
6) Auxiliar nos servigos de Compras da Camara Municipal;
7) Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato.

i

i 5 Ay .2.‘ vt -.?_ AN l‘.. i@i Hcl .3 3 » .

- N Qualificagao Critérios de Habilitagao
Experiéncia comprovada em alguma das
atribuigdes mencionadas abaixo; provas
escritas de Portugués e Matematica de
. - segundo grau completo e prova especifica
Ensino Médio Completo versando sobre questdes relacionadas com
as atribuigbes do cargo, o servigo pubiico,
procedimentos do servidor, direitos e

-~ .. __._| deveres. S N
Lq o ... Fungdes e Atribuigoes do Cargo

71} Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Camara, planejando e executando, de acordo com as
:xigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragao orgamentaria e ao controle da
ituacéoe patrimonial e financeira da instituicéo;
12) Supervisionar os servigos fazendarios da Camara Municipal;
13) Anatisar, controlar custos que envolvam projetos, bem como as rotinas de gastos internos com o objetivo de proporcionar
ima melhor vis&o e transparéncia da aplicabiiidade dos recursos financeiros da Camara:
14) Prestar assessoramento ao Presidente em assuntos de sua competéncia, em especial aos integrantes da Comissao de
‘inangas e Orgamento;
1§) Orientar e fiscalizar as atividades relacionadas com a escriturag&o e o controle das vendas:
18) Executar as prestagbes de contas;

'7) Executar os trabalhos de andlise e concitiagcao de contas, conferindo os saldo apresentados, focalizando possiveis erros,
'ara assegurar a corregao das operagdes contabeis:

'8) Proceder a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza para apropriar 0s custos de bens e
ervigos;

9} Auxiliar o Assessor Juridico em todas as situagdes em que sejam necessarios conhecimentos da area contabil,
srnecendo informagdes necessarias a elaboragio de parecer:

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

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

_2) Fazer registros referentes a dotacées orgamentarias,

Jorna&a

08 heoras por dia e
40 horas por
semana.
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3) Efetuar apresentacao das prestagdes de contas em audiéncia publica; —|
4) Executar outras tarefas correlatas por determinagao ou portaria do Presidente;

5) Receber e guardar valores; Efetuar pagamentos;

6) Ser responsavel pelos valores entregues a sua guarda, respondendo pela abertura e fechamento do caixa; Movimentar
Jndos;

7) Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;

8) Conferir e rubricar livros;

9) Receber e recother importancias nos bancos, bem como movimentar depésitos;

\0) Encaminhar processos refativos a competéncia da tesouraria;

1) Assinar conhecimentos € outrgs aocuMmentos com a movimentagao de valores;

2} Confecclonar mapas ou boletins de caixa;

3) Elaborar as folhas de pagamento e a entrega dos valores aos servidores, fornecer o suprimento para pagamentos
xternos, responder pelo processamento do fluxo de caixa da instituigdo relacionando pagamentos e recebimentos para
ierar informagdes necessarias ao planejamento financeiro;

'4) Preencher € encaminhar a SEFIP, .

5} Preencher e encaminhar o SISOBRAS:

'6) Realizar os repasses das diversas obrigagdes tributérias estabelecidas na legislagio federal, estadual e municipal;

‘7) Executar o controle fisico e a guarda dos talfes de cheques e demais documentos financeiros, providenciando medidas
le seguranca necessarias para garantir sua integridade e distribui¢éo;

'8) Preparar a emisséo de cheques e recibos para a formalizagao das operagdes;

'9) Efetuar outras atividades correlatas por determinacao ou portaria do Presidente.

A . - nehn ™ il e
Qualificagdo | o ) Critérios de Habilitacao Jornada
Formagao em Curso Experiéncia comprovada em alguma das atribuicdes mencionadas abaixo, provas 08 horas por
Superior em Ciéncias escritas da Lingua Portuguesa, Contabilidade Publica e Auditoria interna, além de dia e p40
Contabeis ou Direito - prova especifica versando sobre guestdes relacionadas com as atribuigdes do horas or
Registro no Conselho da | cargo, o servigo publico, procedimentos do servidor, direitos e deveres. Sem;na P
Classe ’

o Fungdes e Atribuigoes do Cargo
1) Prestar assisténcia na area de sua especialidade 4 Comissao Diretora e as unidades da Camara Municipal, inciusive aos |
rgaos supervisionados,
12} Dirigir, em grau superior, as atribuicoes de competéncia do Controle Interno;
13) Crientar a pré-qualificagdo e selecao dos servidores do 6rgao;
'4) Fazer observar no ambito do Controle Interno, as determinagdes da Comissdo Diretora, do Presidente e do Primeiro-
yecretario;
15} Realizar auditoria contabil nos procedimentos expostos pela contabilidade analitice e na observancia dos limites e das
liretrizes estabelecidos na legislacéo especifica;
16) Fiscalizar a fluidez da realizag&o da receita e da despesa;
I7) Opinar se os registros contabeis foram efetuados em obediéncia aos principios fundamentais da contabilidade e se as
lemonstragbes deles originarias refletem, adequadamente, a situagdo econémico-financeira do patrimdnio, incluindo os
espectivos Fundos Especiais;

A Examinar processos de prestacdo e de tomada de contas e da documentagéc instrutiva e comprobatoria dos atos e fatos
.\tébels-administrativos e das demonstragdes financeiras e notas explicativas das ordens de despesa, gestores e demais
esponsaveis por dinheiro, bens e outros valores publicos, e sobre elas emitir parecer prévio, relatério e Certificado de
wditoria;

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

0) Analisar e emitir parecer sobre as prestacdes de contas das entidades subvencionadas pela Camara Municipal e de outras
-ansferéncias realizadas, bem como o acompanhamento da aplicagdo dos recursos repassados pela Camara Municipal a
:ssas entidades;

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

2) Examinar as prestacdes de contas apresentadas;

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

4) Acompanhar a aplicacdo dos limites de despesas definidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal no &mbito da Camara
Aunicipal e de seus 6rgaos supervisionados;

§) Efetuar o acompanhamento fisico e financeiro dos programas de trabalho e do or¢camento,
6) Identificar resultados segundo projetos e atividades;

7) Apresentar relatorios e graficos comparativos da evolugao da despesa;

8} Acompanhar os procedimentos licitatorios desde a elaborac&o do edital até a homologacao;
9) Analisar 0s processos de dispensa e de inexigibihdade de licitacdo:

‘0) Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos técnicos especializados, dos convénios e o de outros acordos
elebrados;

1) Examinar e emitir parecer sobre as solicitagbes de reajuste de valor e de oulras alteragées contratuais:
Rua Prof*. Maria Coeli Franco, n°13 — Centro — CEP. 38.800.000 Fone 34.3671.7103
Administracdo 2009 - 2012




2 $il0 GOTARDO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO %
& é CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Insc. Est. Isento (’“’\

© Ry Sao Gotardo — Minas Gerais e

2) Acompanhar e fiscalizar a realizagao de leiloes; ) L - ;

'3) Acompanhar e fiscalizar a realizagéo das obras e reformas no conjunto arquitetonico da Camara Municipal, conferindo os
alores apresentados para pagamento com os servigos realizados e os materiais efetivamente empregados, com base nas
lanilhas orgamentarias aprovadas correspondentes as obras vistoriadas; ‘

'4) Avaliar a adequada propriedade do produto parcial ou final obtido, em face da especificagao determinada;

'5) Acompanhar os procedimentos licitatorios envolvendo obras e servicos de engenharia, desde a elaboragao do edital ate a
iomologagao;

'6) V:rigﬁciar a exatidao, a legalidade e a suficiéncia dos atos administrativos de admiss&o ou desligamento de pessoal e dos
itos de concessao de aposentadora e de pensao;

'7T) Emitir parecer sucinto e conclusivo sobre a legalidade desses atos, remetendo-os a apreciagéo e ao julgamento da Camara
Aunicipal;

'8) Verificar a legalidade e legitimidade dos bens e rendimentos declarados pelos Vereadores e servidores ocupantes de

:argos ou empregos comissionados ou fungbes de confianga, confirmando a compatibilidade entre as variaces patrimoniais e
's rendimentos auferidos;

'9) Verificar a legalidade e a exatiddo dos pagamentos efetuados a titulo de remuneragédo e beneficios aos Vereadores e
ervidores;

i0) Emitir parecer acerca da legalidade de averbagdes e de transformagdes de cargos e fungdes;

1) Integrar a Comissao Permanente de Verificagdo de Acumulagdo de Cargos Publicos, examinando a situagao de todos os
ervidores e recomendando as eventuais medidas de regularizagao necessarias;

i2) Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Prefeitura Municipal de Sdo Gotardo, 19 de jgneiro de 2011.

refeito Municipal

ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL - CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO

ASSESSOR PARLAMENTAR I‘
Il ASSESSOR CONTABIL

R . R 0[RS _ 300000
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|1 | ASSESSOR JURIDICO }_1_ __0__ iR$ _ 300000 |
__TOTAIS | e I - e —

AGAGE JORNADA DE TRABALHG |

F_ T Qualificagao _____ Criérios de Habilitagao | Jornada ]
! Experéncia comprovada em alguma das
i atribuigdes mencionadas abaixo.

. . Definida pela Presidéncia
| Ensino Superior Completo da Camara
i

. woeow = _ _ __ Funcges e Atribuigées do Cargo _ T
" 01) Assessorar o Presidente e Vereadores nos assuntos de interesse do legislativo e na implementac@o das diretrizes
. estabelecidas junto as diretorias administrativa e legislativa; l
i 02) Assessorar o Presidente nas relagdes com os orgéos publicos municipais, estaduais e federais; ‘
; 03) Exercer a vigilancia permanente nas unidades legislativas, reportando diretamente ao Presidente da Camara as
| necessidades e adequacbes para o servico publico:

. i 04) Fornecer dados e subsidios necessarios par elaboragao de relatérios e pareceres, auxiliando o Presidente da Camara na
! motivagdo de suas decisoes;
i 08) Formular os oficios e demais documentos do gabinete;
I 06) Exercer o controle do material e dos bens alocados no gabinete;

07) Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos
\_Ogjeg_ljga_r tarefas determinadas pelo Presidente da Camara.

. ASSESSOR'GOR ”
i . o NIVEL i~ Vencimento in R B0 _ o _
.} i Qualificagao __ Critérios de Habilitagio ) ___ Jornada
Ensino Superior Completo de Ciéncias Experiéncia comprovada em alguma das Determinada pela
contabels com — Registro no CRC atribuigbes mencionadas abaixo Presidéncia da Camara

Fungdes e Atribuigdes do Cargo

Rua Prof*. Maria Coeli Franco. n°13 - Centro — CEP. 38.800.000 Fone 34 3671 7103
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1) Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Camara, planejando e executando, de acordo com as exigéncias

2gais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaborag&o orgamentaria e ao controle da situagdo patrimonial
- financeira da instituigéo;

12) Supervisionar os servigos fazendarios da Camara Municipal;

13) Analisar, controlar custos que envolvam projetos, bem como as rotinas de gastos internos com o objetivo de proporcionar
ima melhor vis&o e transparéncia da aplicabilidade dos recursos financeiros da Camara:

i4) Prestar assessoramento ao Presidente em assuntos de sua competéncia, em especial aos integrantes da Comissao de
‘inangas e Orgamento;

5) Orientar e fiscalizar as atividades relacionadas com a escrituragdo e o controle das vendas:

16) Executar as prestagdes de contas;

'7) Executar os trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferindo os saldo apresentados, localizando possiveis erros,
'ara assegurar a corregao das operagdes contabeis;

18) Proceder a classificacéo e avaliagao de despesas, examinando sua natureza para apropriar 0s custos de bens e servigos;

19) Auxiliar o Assessor Juridico em todas as situagdes em que sejam necessarios conhecimentos da area contabil, fornecendo
formacgdes necessarias a elaboragao de parecer;

0) Aplicar corretamente os recursos, efetuar pagamentos e conferéncia em geral,

1) Fornecer dados ao responsavel pelas compras, indicando as areas com disponibilidade orgamentaria.
2) Fazer registros referentes a dotagdes orgamentarias:

3) Efetuar apresentacéo das prestagées de contas em audiéncia publica;

4) Executar outras tarefas correlatas por determinagéo ou portaria do Presidente,

5) Receber e guardar valores; Efetuar pagamentos;

‘Ser responsavel pelos valores entregues a sua guarda, respondendo pela abertura e fechamento do caixa: Movimentar
0s;

7) Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;

8) Conferir e rubricar livros;

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

'0) Encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

‘1) Assinar conhecimentos e outros documentos com a movimentagao de valores:

'2) Confeccionar mapas ou boletins de caixa;

'3) Elaborar as folhas de pagamento e a entrega dos valores aos servidores, fornecer o suprimento para pagamentos externos,
esponder pelo processamento do fluxo de caixa da instituicao relacionando pagamentos e recebimentos para gerar informagdes
|ecessarias ao planejamento financeiro,

'4) Preencher e encaminhar a SEFIP;

'5) Preencher e encaminhar o SISOBRAS;

'6) Realizar os repasses das diversas obrigagdes tributarias estabelecidas na legislacéo federal, estadual e municipal;

T) Executar o controle fisico e a guarda dos taldes de cheques e demais documentos financeiros, providenciando medidas de
eguranca necessarias para garantir sua integridade e distribuigao;

'8) Preparar a emissao de cheques e recibos para a formalizagio das operagbes;

'9) Efetuar outras atividades correlatas por determinagdo ou portaria do Presidente.

= Jornada

Qualificagao

Experiéncia comprovada em alguma das
atribuigdes mencionadas abaixo; provas escritas
=) ) de Lingua Portuguesa e prova especifica ; ; )
=nhsino S‘g’i?:i?; _C%mep:::gc:amofxrénacéo €M | versando sobre questdes relacionadas com as getg\alda pela Presidéncia
9 atribuicbes do cargo, o servico publico, | 92 Camara
procedimentos do servidor, direitos e deveres.

Fungdes e Atribuicdes do Cargo
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\7 1) Representar a Camara Municipal de Sao Gotardo, judicial ou administrativamente, nos processos em que for parte ou tver |
eresse,

12) Representar os vereadores, judicial ou administrativamente, nos processos afetos ao munus publico da vereanca,

13) Supervisionar os servigos do processo legistativo, realizados no dmbito do Municipal;

4) Elaborar peticdes iniciais e recursos,

16) Apresentar pecas de defesa e executar as diversas etapas de acompanhamento dos processos em que a Camara for parte,
m grau de recurso, 6 ou em conjunto com outros profissionais,

16) Emitir pareceres sobre assuntos requeridos, atraves de solicitagao do Presidente da Camara.

i7) Assessorar a comissao de inquerito, quando instituida.

18) Orientar juridicarnente todos os setores da Camara, nas questoes relacionadas aos servidores da Camara Municipal;

18) Executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder Legislativo, mediante solicitagao da Presidéncia,

0) Realizar consultoria direta a0 Presidente da Camara,

1) Atender a consultas dos Vereadores sobre interpretacdo de textos legais de interesse do Municipio, por intermédio de
olicitagcao;

2) Orientar aos demais departamentos da Camara, nas questdes legais pertinzntes;

3) Estudar assuntos de Direito, de ordem legal ou especifico, habilitando a Camara a solucionar suas questdes juridicas;

4) Elaboragao dos termos de convocagao dos procedimentos licitatorios;

5) Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuigdes do cargo.

®

Prefeitura Municipal de Sdo Gotardo, 19 de janciro de 2011.

\Jefeito Municipal
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