PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO

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

LEI COMPLEMENTAR N° 123, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2013.

“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, e, eu, Prefeito
Municipal, promulgo a seguinte lei:

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

Art. 2° - O regime juridico dos servidores da Camara Municipal de Sao Gotardo é o
Estatutario.

Art. 3° - Ficam criados os cargos, de provimento efetivo e em comissao, descritos nos
anexos que integram a presente lei.

Paragrafo-unico - Os vencimentos iniciais dos cargos criados sao os definidos nos
respectivos anexos.

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

1 - Anexo |, que contera os cargos de provimento efetivo, contendo niveis, classes,
qualificagdes, atribuigdes e vencimentos,

Il - Anexo |, que contera os cargos de provimento em comissao.

CAPITULO Il - DAS DEFINICOES

Art. 5° - Para os efeitos desta lei, considera-se:
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I - fungao pablica, a atribuigio ou o conjunto de atribuicbes que a administragdo
confere a cada categoria profissional, ou comete individualmente a determinados
servidores, para execuc¢éo de servigos eventuais;

Il - servidor publico, o titular de cargo de provimento efetivo ou em comissao;

1l - cargo publico, o conjunto de atribuigGes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional da Camara Municipal que devem ser cometidas a um servidor;

IV - cargo publico de provimento efetivo, que é provido em carater permanente, apos

aprovagao em concurso publico, sendo organizado em carreira, tal como disposto no
Anexo |, da presente lei;

V - cargo publico de provimento em comissao, que é provido em caréater transitorio, eis

que de livre nomeagao e exoneragéo, para desempenhar fungdes de chefia, diregdo e
assessoramento, tal como disposto no Anexo |l, da presente lei.

CAPITULO Ill - DA CARREIRA

Art. 6° - Carreira é o conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho, escalonados
segundo o grau de responsabilidade e complexidade com denominagdes préprias.

Art. 7° - Os cargos de carreira, de provimento efetivo, sdo compostos de oito (08)
classes superpostas sendo a classe inicial C-1 e a fina! C-8.

Art. 8° - Classe &€ o agrupamento de atribuiges acometidas ao cargo de carreira,

superpostas segundo o grau de dificuldade e responsabilidade, destinada a promogéao
do titular da seguinte forma:

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

Il - C-2, C-3, C4, C-5, C-6, C-7 e C-8, demais classes, destinadas a promog¢ao do
servidor.

§ 1° - As classes de todos os cargos criados por esta lei sdo equivalentes e serao
utilizadas de conformidade com a avaliagdo de desempenho.
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§ 2° - O servidor promovido para a classe imediatamente superior tera seu vencimento
acrescido de 5% (cinco por cento).

Art. 9° - As atribuigbes dos cargos, niveis, classes, quantidade, salarios, qualificagdo e
jornada de trabalho sao definidas no Anexo |.

Art. 10 - 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 |.

CAPITULO IV - DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 11 - A investidura em cargo de carreira dar-se-a na classe inicial, C-1, apos
aprovagao em concurso puablico de provas ou de provas e titulos, realizado em uma ou

mais etapas, em conformidade com o art. 37, 1I, 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 6rgdo da Administragao Publica Municipal o

servidor sera enquadrado na Classe do Cargo Efetivo a que estiver efetivado ou de
cargo equivalente ao que ocupa.

Art. 12 - O servidor investido em cargo publico, na forma do § 2°, do art. 11, podera
ser transferido para outro cargo de carreira.

Art. 13 - Concluido o concurso publico, proceder-se-a a homologagao do resultado e a
nomeagao dos candidatos aprovados e classificados até o nimero de vagas
constantes do edital, observada a ordem de classifica¢ao.

Art. 14 - Nos prazos de validade do Concurso, poderao ser também nomeados para

cargos vagos, posteriormente a publicagdo do edital, outros candidatos aprovados no
concurso, na ordem de classificagao.
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Paragrafo-unico - A regularizagao e as normas gerais dos concursos para 0s cargos
da Camara ser3o feitas através de Portaria da Presidéncia.

CAPITULO V - DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 15 - A promogao ou o desenvolvimento do servidor na carreira se dara pela

passagem de uma classe a outra imediatamente superior, do mesmo cargo, levando-
se em conta as normas estabelecidas na Segao | deste capitulo.

Segdo | - Da Progressdo Vertical

Art. 16 - Progressao Vertical € a passagem ou a promogao do servidor dentro da

mesma carreira do seu cargo para a classe imediatamente superior e se fara com
estrita obediéncia ao disposto no artigo 8°.

Paragrafo-tnico - A progressao de que trata o artigo somente podera ser obtida a

cada cinco anos e em conformidade com a escala estabelecida no anexo l.

Art. 17 - O departamento de pessoal fara publicar a relagao das promogdes aprovadas

para os cargos de carreira, para inicio dos procedimento de progressao vertical.

Paragrafo-anico - As promogdes serao autorizadas por resolugao de iniciativa da
Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 18 - Obtida a progressao vertical, sera assegurado ao servidor o adicion
no § 2°, do art. 8°.

al definido

Segdo Il - Da Progressao Horizontal

Art. 19 - Progress#o horizontal € o adicional a ser pago ao servidor ocupante de 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-se-a para a percepgao do adicional instituido neste artigo o tempo de

servigo em cargo efetivo, nos orgaos da Administracao direta e indireta e também na
Camara Municipal.
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§ 2° - O quinquénio de que trata este artigo corresponde a dez por cento (10%) do
salario da classe inicial de Carreira, devidamente corrigido.

§ 3° - O servidor fara jus a um novo quinquénio a cada periodo definido no ‘caput”,
deste artigo, limitado a seis.

Art. 20 - E vedada a acumulagao de quinquénio com qualquer outro adicional por
tempo de servigo.

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

§ 1° - O servidor efetivo que assumir cargo de em comissao, com vencimento superior
ao do seu cargo de carreira, deixara de receber o quinquénio.

§ 2° - Voltara a receber o quinquénio quando reassumir as fun¢des do proprio cargo.

CAPITULO VI - DA REMUNERACAO

Art. 22 - A remuneragao do servidor compreende o vencimento, correspondente ao
valor do nivel estabelecido para o respectivo cargo e classe da carreira, as vantagens

e 0s acréscimos pecuniarios devidos em razdo do exercicio do cargo efetivo, no forma
do artigo 23.

Art. 23 - A remuneracgao dos servidores da Camara Municipal, poderdo ter um ou mais
dos seguintes componentes:

| - vencimento;

I - adicional pela prestagao de servigo extraordinario;
Il - adicional noturno;

IV - férias e adicional de férias;

V - ajuda de custo;

VI - gratificagao natalina;

Vil - gratificagao de fungéo,
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VIII - diarias;
IX - adicional por tempo de servigo,

X - abono de familia.

Secgédo | - Do vencimento

Art. 24 - Vencimento € o valor devido ao servidor, pelo exercicio do cargo.

Art. 25 - O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito a jornada de trabalho
constante do Anexo |.

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

Secao Il - Do adicional noturno

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

Secéao IV - Das férias e adicional de férias

Art. 28 - O servidor fara jus a um periodo de trinta dias de férias, remuneradas, a cada
periodo de doze meses de trabaiho.

Paragrafo-unico - Devera ser concedida as férias ao servidor no periodo de até doze
meses apos o periodo de aquisi¢ao.

Art. 29 - Independentemente de requerimento sera pago ao servidor, por ocasiao de

suas férias, o adicional de 1/3 (um tergo) da remuneragéo correspondente ao periodo
de férias gozadas.

Art. 30 - Sera devido ao servidor a indenizagio das férias ndo gozadas, com o
adicional, no caso de exoneragao.

Paragrafo-anico - O servidor afastado por motivo de doenga podera requerer a
indenizagao de férias ndo gozadas, contudo podera usufruir de seu periodo de
descanso apds o retorno ao trabalho.
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Sec¢do 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 carater definitivo ou em outras
reparticdes publicas para as quais for designado pela Camara Municipal.

Segao VI - Da gratificagdo natalina

Art. 32 - A gratificagéo natalina corresponde ao décimo terceiro vencimento de que
tratam os arts. 7°, Vill, combinado com o art. 39, § 3°, da Constituicio Federal.

Paragrafo-unico - A gratificacdo natalina corresponde a média aritmética dos
vencimentos pagos ao servidor no periodo de sua aquisi¢do, sendo este 0 mesmo
procedimento a ser adotado para o calculo das férias.

Art. 33 - A gratificagdo 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 aquisigdo, para:

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

Il - receber, 50% (cinqlienta por cento), do valor da gratificacao natalina, que

correspondera a metade da remuneragao do més em que as férias forem concedidas,
recebendo o restante no més de dezembro.

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

Art. 34 - A gratificagio natalina € devida ao servidor aposentado e sera paga na forma
do art. 33.

Art. 35 - O servidor exonerado percebera sua gratificagao natalina em valor

proporcional aos meses de exercicio, calculada sobre a remuneragdo do més anterior
a sua exoneragao.

Secao VIl - Da gratificagao de fungéo
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Art. 36 - Ao servidor ocupante do cargo de Tesoureiro sera devida gratificagao, a ser
definida pelo Presidente da Camara, limitada ao valor definido no artigo seguinte.

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

Art. 38 - Podera ser também concedida gratificagao de fungdo ao servidor que exercer
atribuigdes de outro cargo que no o seu, ainda que interinamente.

Paragrafo-unico - O servidor que substituir o titular de um cargo, em caso de

impedimento ou auséncia, € cujo vencimento for maior que o seu, percebera a
diferenca como gratificagdo de fungao.

Sec¢io VIl - Das diarias

Art. 39 - 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 pousada e alimentagao, obedecidas as normas estabelecidas por
resolugdo de iniciativa da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Segao IX - Adicional por tempo de servigo

Art. 40 - O adicional por tempo de servigo € devido ao servidor efetivo na forma dos
artigos 19, 20 e 21.

Sec¢ido X - Do abono de familia

Art. 41 - O abono de familia & devido ao servidor ativo ou inativo, conforme dispuser a
lei municipal.

CAPITULO VIi - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 42 - Nenhum servidor efetivo é obrigado a desempenhar atribuigbes que nao
sejam proprias de seu cargo.

Art. 43 - A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas atribuigbes

respondera conforme dispuser a lei e arcara com as indenizagdes a que o mesmo fizer
jus.
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Art. 44 - A posse em cargo de provimento efetivo dependera de prévia inspegao
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° - Serdo nulos a nomeagao e o ato de posse que ndo observarem o disposto
nesta lei e, especificamente, neste artigo.

Art. 45 - Em caso de extincdo do cargo de provimento efetivo, o titular sera lotado em

cargo correspondente, vedada a redugdo de seus vencimentos e a imposigao de
atribui¢ctes diferentes do cargo extinto.

Art. 46 - S30 estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados
para os cargos de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ 1° - O servidor estavel s6 perdera o cargo:
I - em virtude de sentenga judicial transitada em julgado;
I - mediante o processo administrativo, em que lhe seja assegurada ampla defesa;

lIt - mediante procedimento de avaliagao periddica de desempenho, na forma desta lei,
assegurada ampla defesa.

§ 2° - A aquisigio da estabilidade fica condicionada a avaliagdo especial de
desempenho realizada por comissao instituida para esse fim, observadas as
disposicdes estabelecidas em lei municipal.

Art. 47 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo e em comissao seréo
reajustados anualmente, por resolugéo da Camara, pelo indice acumulado do INPC ou

outro indice que venha substitui-lo, na forma de inciso X, do art. 37 da CF, no més de
janeiro.

Art. 48 - Revoga-se a Lei Complementar N°. 120, Lei Complementar N°.118, DE 27 de
maio DE 2013, Lei Complementar N°.115, de 06 de Marco de 2013, Lei Complementar
N°. 111, de 28 de Margo de 2012, Lei Complementar n°. 104, de 20 de setembro de
2011, Lei Complementar N° 106, de 05 de dezembro de 2011, Lei Complementar

A&l 9



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO

CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Insc. Est. Isento
S3o Gotardo — Minas Gerais

n°.102, de 09 de Setembro de 2011, Lei Complementar N°. 97, de 19 de janeiro de
2011.

Art. 49 - Esta lei entra em vigor em 01 de janeiro de 2014.
Prefeitura Municipal de Sao Gotardo MG, 03 de dezembro de 2013.

S e —

Seiji Eduardo Sekita
Prefeito Municipal
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ANEXO |
Quadro de Pessoal — Cargos de Provimento Efetivo

| Analista Legislativo 01 0 3.500,00 - - - - - - - (]
Técnico Legislativo
Il Nivel | 01 0 2.000,00 - - - - - - - 01
Técnico Legislativo
tl Nivel Il 01 0 1.750,00 - - - - - - - 01
\") Auxiliar de Secretaria 01 0 900,00 - - - - - - - 01
\Y Secretaria 01 0 1.100,00 - - - - - - - 01
b Auxiliar de  Controle B
Interno ! 0 900,00 B B ) ) i ) B 01
Vil Agente Legislativo 0t [0 |900,00 - ) - - - - - 0|
TOTAIS 07 |0 —— D P - S - - 07

Qualificagdo Critérios de Habilitagdo Jornada

Experiéncia comprovada em alguma das
. . atribuigbes mencionadas abaixo; provas escritas 06 horas por dia e 36
Ensino Superior Completo de Direito Administrativo, Direito Constitucional, | horas por semana.

Processo Civil, Direito Financeiro e Orgamentario.

Fungdes e Atribuigdes do Cargo
organizar 0S processos, anexar documentos e encaminhar para analise e decisao;

. executar atividades de apoio administrativo;
. auxiliar na recepgao de autoridades e visitantes;
. registrar os dados relativos ao assentamento funcional dos servidores;
. organizar os dados para a elaboragio de boletim de freqliéncia dos servidores;
. organizar e instruir processo de licitagio e os cadastros de fornecedores; e
e controlar as proposigdes legislativas e correspondéncias.
. registrar € organizar os dados necessarios a elaboragao da folha de pagamento;
. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabathos
. supervisionar o controle da tramitago das proposicdes nas comissbes e no plenario,
. coordenar a formagao de grupos de trabatho, visando a analise dos projetos de lei e dos demais assuntos de interesse
das comissdes e do plenario;
. coordenar a organizagio de reunides, audiéncias publicas, semindrios e outros eventos relacionados com os trabathos
das comissdes e do plenario;
. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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Qualificagdo Critérios de Habilitagdo Jornada
Experiéncia comprovada em alguma das
2° Grau completo atribuigdes mencionadas abaixo. 08 horas por dia e 40
horas por semana.
Fungbes e Atribuigbes do Cargo
o Assessorar a Presidéncia e os Vereadores em seus cCompromissos internos,
« Prestar atendimento a Presidéncia e aos integrantes da Mesa Diretora da Camara Municipal quando reunidos;
« Providenciar no envio de documentos e de material de circulagao interna;
e Executar atividades demandadas pela Presidéncia e os Vereadores e outras tarefas correlatas.
* Registrar e organizar os dados necessarios a elaboragéo da folha de pagamento;
e Outras atribuigbes definidas pela Presidéncia da Camara.
Qualificagdo Critérios de Habilitagdo Jomada
'i 2° Grau Completo Experjépcia comprovada em alguma das | 08 horas por dia e 40 horas por
atribuicdes mencionadas abaixo. semana.
Fungdes e Atribuigoes do Cargo

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

e Assessorar a Presidéncia e Vereadores em seus compromissos de recepgdo a visitantes;
o Assessorar a Presidéncia e Vereadores no agendamento de seus compromissos externos,
¢ Revisar diariamente a agenda e os compromissos da Presidéncia e dos Vereadores;
* Receber e encaminhar pessoas no dmbito intermo da Camara Municipal, prestando informagdes;
o Executar atividades demandadas pela Presidéncia e outras tarefas correlatas;
s Qutras atribuigdes definidas pela Presidéncia da Camara;
¢ Desempenhar atividades correlatas, em apoio ac desenvolvimento dos trabalhos. B
Qualificagdo Critérios de Habilitagao Jornada
Experiéncias comprovada em alguma das
atribuigdes mencionadas abaixo, provas escritas
_ de Portugués e Matemét[ca de segundo grau 08 horas por dia e 40 horas
Ensino Médio Completo completo e prova especifica versando sqbre por semana.
questdes relacionadas com © servigo publico,
procedimentos do servido, direitos e atribuicbes
do cargo. ] _
Fungoes e Atribuigbes do Cargo . - .
e Prestar servigos de digitagio, o ‘
« Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle administrativos;
e Organizar o arquivo de Leis da Camara Municipal;
e Distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabatho;
« Prestar servigos de atendimento ac publico; . _
e  Operar copiadoras, controlar o numero de copias xerograficas e outras e controlar o consumo de material utilizado;
« Auxiliar nos servicos administrativos da Camara Municipal;
« Atender telefonemas, anotar recados e repassa-los aos interessados;
e Executar servigos extemos (servigo de banco, correio, etc);
s Executar atividades afins;
L ]

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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Qualificagao Critérios de Habilitacdo Jomada

Experiéncia comprovada em alguma das
atribuicbes mencionadas abaixo; provas
escritas de Portugués e Matematica de
. . segundo grau completo e prova | 08 horas por dia e 40
Ensino Médio Completo especifica versando sobre questdes | horas por semana.
relacionadas com as atribuigbes do
cargo, o servigo publico, procedimentos
do servidor, direitos e deveres.

Fungdes e Atribuigdes do Cargo

o

Prestar servigos de digitacao,
Organizar e manter atualizados os arquivos da Camara;

Efetuar outras atividades correlatas por determinagao ou portaria do Presidente ou superior,
Distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho;

Atender e fazer ligagdes intemas e externas, prestando informagdes e anotando recados e controlar os telefonemas
dados;

Operar copiadoras, controlar o nimero de copias xerograficas e outras e controtar o consumo de material utilizado,
Auxiliar nos servigos da tesouraria;

Executar servigos externos (servigo de banco, correio, etc),
Atender ao ptiblico em geral e a visitantes, prestando informagdes e encaminhando aos setores interessados;
receber, classificar e dar encaminhamento a correspondéncia;
. efetuar o registro, conferéncia e distribuicio de documentos,
operar terminais procedendo ao atendimento e chamadas telefonicas;
. manter atualizada uma ampla agenda de telefones

elaborar minutas de oficios, certidoes, declaragdes, sinopses e demais documentos;
. redigir atas e efetuar sua corre¢ao;
» Executar atividades afins

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

o & & & o

Qualificagdo Critérios de Habilitagdo Jomada

Experiéncia comprovada em alguma das
atribuicdes mencionadas abaixo; provas
escritas de Portugués e Matematica de
. . segundo rau completo e prova | 08 horas por dia e 40
Ensino Médio Completo ei;g)eciﬁca gversando sobre questdes | horas por semana.
refacionadas com as atribuicdes do
cargo, 0 servico publico, procedimentos
do servidor, direitos e deveres.

Fungoes e Atribuigdes do Cargo

Prestar servigos de digitago;

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

Efetuar outras atividades correlatas por determinagdo ou portaria do Presidente ou superior,
Distribuir @ encaminhar papéis e comespondéncias no setor de trabalho;

Prestar servicos de atendimento ao publico;

Operar copiadoras, controlar o numero de cbpias xerograficas e outras e controlar o consumo de material utilizado;
Auxiliar nos servigos do setor de controle interno da Camara Municipal,

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

Executar atividades afins;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabaihos.

e :
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Qualificagéo Critérios de Habilitagdo Jornada

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

Fungbes e Atribuigdes do Cargo

08 horas por dia e 40
horas por semana.

Prestar servigos de digitacéo;
Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle administrativo;
Organizar o arquivo digital de Leis da Camara Municipal;

executar atividades de atendimento ao pGblico;

controlar o empréstimo € devolugdo de livios e publicagbes; registrar a entrada e saida de materiais no
almoxarifado;

registrar e controlar os méveis e equipamentos permanentes; e

preparar documentos para a microfiimagem.

zelar pela guarda e manutencao dos equipamentos sob sua responsabilidade; e
executar atividades de apoio administrativo

executar trabalhos de digitagdo de textos e de planilhas;

elaborar minutas de oficios, certiddes, declaragbes, 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;

Executar atividades afins;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

e & & & o
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ANEXO 1l
QUADRO DE PESSOAL - CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAQ

| DIRETOR TECNICO
LEGISLATIVO 1 0 R$ 4.500,00
I DIRETOR DE SECRETARIA |1 0 R$ 3.000,00
CHEFE DE
1 DEPARTAMENTO DE
CONTROLE INTERNO 1 0 R$ 2.000,00
CHEFE DO
y DEPARTAMENTO DE
IMPRENSA E RELAGOES
PUBLICAS 1 0 R$ 3.000,00
v DIRETOR CONTABIL 1 0 R$ 4.000,00
v PROCURADOR 1 0 R$ 5.000,00
Vil DIRETOR DE TESOURARIA | 1 0 R$ 2.900,00
TOTAIS 7 0 | e

Qualificagdo

Critérios de Habilitagdo Jornada
f Experiéncia comprovada em alguma das
atribuigbes mencionadas abaixo.
Ensino Superior Completo Definida pela Presidéncia

da Camara.

Fungdes e Atribuigdes do Cargo

Assessoramento técnico e palitico, interno e externo, nas questdes de sua area de atuagéo ou area de conhecimento
Planejamento e execugio das a¢des legisiativas e politicas do Vereador
Distribuicdo de tarefas

Superviséo dos grupos de trabalho

Assessoramento do processo legislativo

Elaboragao de pareceres

Elaboragio de Projetos de Let e de outras proposigdes legislativas

Elaboragdo de Voto em Separado

Analise de Projeto de Lei

Estabelecimento de intedocugao do Vereador com érgaos do Judiciario, do Ministério Publico, do Poder Executivo e
com entidades e movimentos organizados da sociedade civil

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

Assessorar o Presidente nas relagbes com os orgéos publicos municipais, estaduais e federais;

Exercer a vigilancia penmanente nas unidades legisiativas, reportando diretamente ac Presidente da Camara as
necessidades e adequacdes para o servigo publico;

15
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Fornecer dados e subsidios necessarios par elaboragio de relatérios e pareceres, auxiliando o Presidente da
Camara na motivagao de suas decisées,

Formular os oficios e demais documentos do gabinete;

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

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Realizar tarefas determinadas pelo Presidente da Camara;

Desempenhar atividades comrelatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Qualificagio Critérios de Habilitagao Jomada
l

Experiéncia comprovada em alguma das
atribuicbes mencionadas abaixo.

‘sino Superior Completo 06 horas por dia e 30 horas
por semana.

Fungoes e Atribuigoes do Cargo

» Prestar assisténcia a Mesa Diretora e acs Vereadores em suas relagdes com os municipios, 6rgaos e entidades
publicas, privadas e associacbes de classes;

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

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

Agendar as reunides da Camara Municipal, da Mesa Diretora e das Comissbes;

Arquivar correspondéncias, documentos, circulares, portarias, normas e processos,
Extrair de jornais, revistas e periddicos os assuntos de interesse do Legislativo Municipal,
Lavrar as atas das reunibes da Camara e das comissbes;

Encaminhar ao Prefeito os atos e expedientes da Camara,

Acompanhar a tramitagao dos projetos no processo legislativo;

Realizar servigo de protocolo;

Preencher documentos e instrumentos de controle;

Prestar informacdes sobre procedimentos administrativos referentes a sua area de atuacéo;
Qrientar outros servidores na execug3o de seus servigos;

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

Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

. o @

}_f

Qualificacio Critérios de Habilitagio Jornada
Formagdo em Curso | Experiéncia comprovada em alguma das atribuigBes mencionadas abaixo. 08 horas por
Superior em Ciéncias dia e 40
Contabeis ou Direito - horas por
Registro no Conselho da semana.
Classe

Fungdes e Atribuigbes do Cargo 7

e Prestar assisténcia na area de sua especialidade a Comissao Diretora e as unidades da Camara Municipal, inclusive
aos 6rgaos supervisionados;
Dirigir, em grau superior, as atribuicdes de competéncia do Controle interno;
Orientar a pré-qualificagsio e selegio dos servidores do 6rgao; _ o
Fazer observar no ambito do Controle Intemo, as determinagdes da Comissao Diretora, do Presidente e do Primeiro-
Secretario; _ o ,

e Realizar auditoria contabil nos procedimentos expostos pela contabilidade analitica e na observancia dos limites e dasJ

diretrizes estabelecidos na legislagdo especifica,
16
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Fiscalizar a fluidez da realizagdo da receita e da despesa;

Opinar se os registros contabeis foram efetuados em obediéncia aos principios fundamentais da contabilidade e se as
demonstragbes deles origindrias refletem, adequadamente, a situagio econdémico-financeira do patriménio, incluindo
os respectivos Fundos Especiais;

Examinar processos de prestago e de tomada de contas e da documentagao instrutiva e comprobatéria 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 parecer prévio, relatorio e
Cerificado de Auditoria;

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 subvencionadas pela Camara Municipal e de

outras transferéncias realizadas, bem como o acompanhamento da aplicagdo dos recursos repassados pela Camara
Municipal a essas entidades;

Analisar os suprimentos de fundos concedidos e 0s processos de ressarcimento de despesas;
Examinar as prestagdes de contas apresentadas;
Emitir parecer e realizar auditorias e pericias sobre eventos relacionados as Tomadas de Contas Especiais;

Acompanhar a aplicagio dos limites de despesas definidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal no &mbito da Camara
Municipal e de seus 6rgaos supervisionados;

Efetuar o acompanhamento fisico e financeiro dos programas de trabalho e do orgamento;
\dentificar resultados segundo projetos e atividades;

Apresentar relatorios e graficos comparativos da evolugao da despesa;

Acompanhar os procedimentos licitatorios desde a elaboragao do edital até a homologagdo;
Analisar os processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagao;

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

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

Acompanhar e fiscalizar a realizagdo de leildes;

Acompanhar e fiscalizar a realizagdo das obras e reformas no conjunto arquitetonico da Camara Municipal, conferindo
os valores apresentados para pagamento com os servigos realizados e 0s 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 especificacdo determinada;
Acompanhar os procedimentos licitatérios envolvendo obras e servigos de engenharia, desde a elaboragdo do edital
até a homologagéo,

Verificar a exatido, a legalidade e a suficiéncia dos atos administrativos de admisséao ou desligamento de pessoal e
dos atos de concessdo de aposentadoria e de penséo,

Emitic parecer sucinto e conclusivo sobre a legalidade desses atos, remetendo-os a apreciagio e ao juigamento da
Camara Municipal;

Verificar a legalidade e legitimidade dos bens e rendimentos declarados pelos Vereadores e servidores ocupantes de
cargos Ou empregos comissionados ou funcdes de confianca, confirmando a compatibilidade entre as variagdes
patrimoniais e os rendimentos auferidos;

Verificar a legalidade e a exatidio dos pagamentos efetuados a titulo de remuneragéo e beneficios aos Vereadores e
servidores,

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

integrar a Comissao Permanente de Verificagio de Acumulagio de Cargos Publicos, examinando a situaglo de todos
os servidores e recomendando as eventuais medidas de regularizagao necessarias;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

e

] ualificac;éo

Critérios de Habilitagéo Jornada

Experiéncia na area de relagdes publicas e Definida pela Presidéncia da
2° Grau Completo imprensa ou jornalismo. Camara

| Fungbes e Atribuicdes do Cargo

|

L

01 — Assessorar a Mesa Diretora em matérias relacionados a valorizagao do Poder Legislativo Municipal;
02 - Assessorar os membros do poder legistativo na divulgagdo das a¢Bes institucionais;

03 - Catalogar e publicar os atos oficiais da Camara Municipal de S&o Gotardo;

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

05 — Organizar o material para divulgacgéo das acdes institucionais do Poder Legislativo; l
06 — Outras atribuigbes definidas pela Presidéncia da Camara;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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ualica(;éo

" Critérios de Habilitagio " Jornada

Ensino Superior Completo de Ciéncias

Experiéncia comprovada em alguma das
contabeis com - Registro no CRC

Determinada pela
atribuigbes mencionadas abaixo.

Presidéncia da Camara.

Fung&es e Atribui¢des do Cargo
Organizar e dirigir os trabalhos inerentes & contabilidade da Camara, planejando e executando, de acordo com as

. exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios & elaboragdo orgamentaria e ao controle da
. situacéo patrimonial e financeira da instituicdo;

Supervisionar os servigos fazendarios da Camara Municipal;
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 Camara;

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

Orientar e fiscalizar as atividades relacionadas com a escriturago e o controle das vendas:
Executar as prestacdes de contas;

Executar os trabathos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saido apresentados, localizando possiveis
€rros, para assegurar a ¢orregdo das operagbes contabeis;

Proceder a classificaco e avaliagio de despesas, examinando sua natureza para apropriar oS custos de bens e
Servicos;

Auxiliar o Assessor Juridico em todas as situagdes em que sejam necessarios conhecimentos da area contabil,
fornecendo informagdes necessarias a elaboragfio de parecer:

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

» Fomecer dados ao responsével pelas compras, indicando as areas com disponibitidade orgamentania.

o Fazer registros referentes a dotagdes orgamentarias;

_ » Efetuar apresentacéo das prestagdes de contas em audiéncia puablica;
: »  Executar outras tarefas correlatas por determinagao ou portaria do Presidente;

s Receber e guardar valores; Efetuar pagamentos;

» Ser responsavel pelos valores entregues a sua guarda, respondendo pela abertura e fechamento do caixa; Movimentar
fundos;

» Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;

e  Conferir e rubricar livros;

¢ Receber e recolher importancias nos bancos, bem como movimentar depésitos;

e Encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

¢ Assinar conhecimentos e outros documentos com a movimentacéo de valores;

« Confeccionar mapas ou boletins de caixa;

+ FElaborar as folhas de pagamento e a entrega dos valores aos servidores, fomecer o suprimento para _pagamentos
externos, responder pelo processamento do fluxo de caixa da instituigao relacionando pagamentos e recebimentos para
gerar informacgdes necessarias ao planejamento financeiro;

e Preencher e encaminhar a SEF1P;

e Preencher e encaminhar o SISOBRAS; N

* Realizar os repasses das diversas obrigagdes tributarias estabelecidas na legislagao federa_i, estadua! e mymcnpal; .

e Executar o controle fisico e a guarda dos taldes de cheques e demais documentos financeiros, providenciando medidas

de seguranga necessarias para garantir sua integridade e distribuico;
Preparar a emissdo de cheques e recibos para a formalizagao das operagﬁes;
Efetuar outras atividades correlatas por determinagfo ou portaria do Presidente;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabaihos.
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Qualificacio

Critérios de Habilitagao Jornada
Experiéncia comprovada em alguma das
atribuigbes mencionadas abaixo.
Ensino Superior Completo com formagdo em Definida pela Presidéncia
Direito — Registro na OAB da Camara

Fung¢des e Atribuigdes do Cargo

Representar a Camara Municipal de Sao Gotardo, judicial ou administrativamente, nos processos em que for parte ou
tiver interesse;

+ Representar os vereadores, judicial ou administrativamente, nos processos afetos ao munus publico da vereanga;

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

o Elaborar peti¢hes iniciais e recursos;

+ Apresentar pecas de defesa e executar as diversas etapas de acompanhamento dos processos em que a Camara for
parte, em grau de recurso, s6 ou em conjunto com outros profissionais;

» Emitir pareceres sobre assuntos requeridos, através de solicitagdo do Presidente da Camara;

s  Assessorar a comissao de inquérito, quando instituida;

»  Orientar juridicamente todos os setores da Camara, nas questdes relacionadas aos servidores da Camara Municipal;

» Executar outras tarefas juridicas, atendendo a&s necessidades do Poder Legislativo, mediante solicitagdo da
Presidéncia;

e Realizar consultoria direta ao Presidente da Camara,;

» Atender a consultas dos Vereadores sobre interpretagéo de textos legais de interesse do Municipio, por intermédio de
solicitagao;

» Orientar aos demais departamentos da Camara, nas questdes legais pertinentes;

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

« Elaboragio dos termos de convocacéo dos procedimentos licitatorios: '

» Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuigbes do cargo;

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

Qualificacdo Critérios de Habilitacao Jornada
. . Experiéncia comprovada em alguma das [ 08 horas por dia e 40 horas
Ensino Médio Completo atr?buigc”)es menc‘iaonadas abaixo? por semana.
Funcoes e Atribuigdes do Cargo ‘

» Organizar e dirigir os trabathos inerentes a contabilidade da Camara, planejando e executando, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragao orcamentaria e ao controle da
situagao patrimonial e financeira da instituigéo;

Supervisionar os servigos fazendarios da Camara Municipal,
Analisar, controlar custos que envolvam projetos, bem como as rotinas de gastos internos com o objetivo de
proporcionar uma methor visdo e transparéncia da aplicabilidade dos recursos financeiros da Camara; _

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

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

Executar as prestagdes de contas; ) o
Executar os trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferindo os saldo apresentados, localizando possiveis
erros, para assegurar a corre¢io das operagdes contabeis; )

e Proceder a classificacdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza para apropriar oS custos de bens e

vigos; ) o

. ;?inlfar o Assessor Juridico em todas as situagbes em que sejam necessarios conhecimentos da area contabil,
fornecendo informagdes necessarias a elaboragdo de parecer, _

o Aplicar corretamente os recursos, efetuar pagamentos e conferéncia em ggral; o N

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

e Fazer registros referentes a dotagdes orcamentarias;

« FEfetuar apresentagéo das prestagbes de contas em audiéncia publica;

.

Executar outras tarefas correlatas por determinagio ou portaria do Presidente; J
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Receber e guardar valores; Efetuar pagamentos;

Ser responsavel pelos valores entregues a sua guarda, respondendo pela abertura e fechamento do caixa,
Movimentar fundos,

Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;

Conferir e rubricar livros,

Receber e recother importancias nos bancos, bem como movimentar depositos;

Encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

Assinar conhecimentos e outros documentos com a movimentagao de valores;

Confeccionar mapas ou boletins de caixa;

Elaborar as folhas de pagamento e a entrega dos valores aos servidores, fomecer o suprimento para pagamentos

externos, responder pelo processamento do fluxo de caixa da instituicao relacionando pagamentos e recebimentos
para gerar informagbes necessarias ao planejamento financeiro;
Preencher e encaminhar a SEFIP;

Preencher e encaminhar o SISOBRAS;

Realizar os repasses das diversas obrigagdes tributarias estabelecidas na legislagao federal, estadual e municipal;
Executar o controle fisico e a guarda dos taldes de cheques e demais documentos financeiros, providenciando
medidas de seguranca necessarias para garantir sua integridade e distribui¢ao;

Preparar a emiss30 de cheques e recibos para a formalizacdo das operagdes;

Efetuar outras atividades correlatas por determinagao ou portaria do Presidente;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Prefeitura Municipal de Sao Gotardo, 03 de dezembro de 2013.

((:ié//éfa/(_//'
Séiji Eduardo Sekita

Prefeito Municipal
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