-

PREFETTURA MUNLCIPAL DE SANTA LUZIA

LEI COMPLEMENTAR N. 3.809 DE 10 DE ABRIL DE 2017,

“Institui o plano de carreira e vencimentos
dos servidores da Camara Municipal de
Samta Luzia, Estado de Minas Gerais ¢ di

outras providéncias, "

O Povo do Municipio de Santa Luzia, Estado de Minas Gerais, por seus
represcntantes legais, aprova, ¢ eu, Prefeita Municipal, em seu nome, promulgo a seguinte Lei
Complementar:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Lsta Lei Complementar institui o Plano de Carreira ¢ Vencimentos dos Servidores da
Camara Municipal de Santa Luzia/MG

Art. 2° O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Santa Luzias/ MG € o
Iistatutario.

Art. 3" Para os efeitos desta Lei Complementar considera-se:

I —cargo publico: o conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades previstas na estrutura
organizacional da Cimara Municipal que devem ser cometidas a um servidor:

Il —cargo cfetivo: o que ¢ provido em cardter permanente, sendo organizado em carreira, tal
como dispostos no ANEXO T;

I —cargo em comissiio: o que ¢ provido em cardter transitorio, para desempenho de
atividades de diregdo superior, chefia ¢ assessoramento. de livre nomeagio ¢ exoneracio, tal
coma dispostos no ANEXO II:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

IV —servidor pablico: o titular de Cargo de Provimento Lfetivo ¢ de Cargo em Comissio
declarado em lei de livee nomeagiio ¢ exoneragiio;

V —fungiio pablica; a atribuig¢iio ou o conjunto de atribuigtes que a administra¢io confere a
cada categona profissional, ou comete individualmente a determinados servidores, para

execugdo de servigos cventuas,

Art, 4° Integram o Plano de Carreira e Vencimentos da Camara Municipal os seguintes
HITONGES

I ~ANEXO I: Cargos de carreira ¢ vencimentos, contendo niveis, classes, qualificagdo,
atribuigdes, quantidade e vencimentos dos cargos:

I = ANEXO II: Cargos em Comissiio:

11 ~ANEXO HI: Casos de contratagiio por tempo determinado,
1V ~ANEXO IV: Fungoes gratificadas,

V — ANEXO V: Estagidrios.

CAPITLLO NI
DA CARREIRA

Art, 8" Carreira ¢ o conjunto de cargos da mesma naturcza de trabalho, escalonados segundo
o grau de responsabilidade e complexidade com denominagdes proprias.

Art, 6" Os cargos de carreira, de provimento efctivo, sio compostos de 08 (oilo) classes
superpostas sendo a classe inicial C-1 ¢ a final C-8,

Art. 7° Classe ¢ o agrupamento de atribuigdes acometidas ao cargo de carrcira. superpostas
segundo o grau de dificuldade ¢ responsabilidade, destinada & promogio por merecimento do
titular da seguinte forma:

I — -1, classe inicial de carreira, destinada a eletivagio do servidor classificado em concurso
publico;

I - C-2, C-3, C4, C-5, C-6, C-7 ¢ C-8, demais classes, destinadas 4 promogido por
merecimento do servidor,

§1° As classes de todos os cargos eriados por esta Ler Complementar sdo equivalentes e serio
utilizadas de conformidade com a avaliagiio de desempenho.
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PREFEITURA MUNICIPAL DL SANTA LUZIA

I — a avaliagdo de desempenho de que trata este pardgralo, serd feita por Comissio
devidamente designada, mediante preenchimento de questiondrio proprio constante  de
Resolugio do Legislativo Mumicipal, que sera acompanhado de parccer conclusivo quanto a
eficiéncia e capacidade para o exercicio do cargo.

§2° O servidor efetivo promovido por merecimento para a classe imediatamente superior tera
seu venelmento acrescido de 5% (cinco por centao),

Art. 8° As atribuigdes dos cargos, niveis, classes, quantidade, saldrios, qualificagio ¢ jormada
de trabalho sdo definidas no ANEXO L

Art. 9" Nivel € o conjunto de cargos de graa de responsabilidade ¢ complexidade semelhantes
¢ de idénticos vencimenlos,

Pardgrafo dnico. Os niveis serfo designados por algarismos romanos, atribuindo-se ao
menor o algarismo 1.

CAPITULO 111
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art, 10, A investidura em Cargo de Carreira dar-se-d na classe inicial. C-1. apos aprovagio
em Concurso Publico de provas ou de provas ¢ titulos, realizado em uma ou mais etapas, em
conformidade com o art. 37, I, da Constituigio Federal ¢ como dispuser o Ldnal do
Concurso.

Art.11, Quando do ingresso na carreira o servidor perceberd vencimentos da classe inicial da
carreira,

Art. 12, Concluido o Concurso Publico, proceder-se-a 4 homologagio do resultade ¢ a
nomeaglo dos candidatos aprovados e classificados até o nimero de vagas constantes do
edital, observada a ordem de classificagio.

Art. 13, Nos pravzos de validade do Concurso, poderfio ser também nomeados para cargos
vagos, posteriormente a4 publicagiio do edital, outros candidatos aprovados no concurso, na

ordem de classilicagio.

Paridgrafo unico. A regulamentagio ¢ as normas gerais dos concursos para os cargos da
Céamara serfio feitas através de Portaria do Presidente do Legislativo,

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

Art, 14. A promogio 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 Segdo | deste Capitulo.

Segio |
Da Progressio Horizontal
Art. 15. Progressio Tlorizontal é a promogdo por merecimento do servidor que se da com a
passagem dentro da mesma carreira do seu cargo para a classe imediatamente superior. a cada
5(cinco) anos de efetivo exercicio, e se fard com estrita obediéneia ao disposto no artigo 7°
desta Lei Complementar, desde que satisfaga os seguintes requisitos cumulativamente :

I — haver completado 1.825 (um mil, oitocentos ¢ vinle ¢ cinco) dias de exercicio
eletivamente trabalhados:

Il = ndo haver sofrido, nos doze meses que antecedem & progressio, punigio disciplinar de
suspensdo;

I - ter obtido conceito favoravel na avaliagdo de desempenho, feita na forma do inciso 1 do
§1" do art, 7° desta Lei Complementar,

§1" O lempo em que o servidor se encontrar alustado do exercicio do cargo ndo se computard
para o periodo de que trata o inciso 1, exceto nas hipoteses de afastamento para exercicio de
cargo em comissio e fungdo de conliunga no Legislativo Municipal de Santa Luzia ¢ nos
casos considerados pela legislagdo municipal como de efetivo exercicio, a saber:

I — [éras;

1l = casamento. até oito dias consecutivos, contados da realizagiio do ato;

11 = luto, pelo falecimento de pai, mée, conjuge, litho ou irmio, até oito dias consecutivos, o
contar do obito:

IV = licenga por acidente de servigo ou doenga profissional;

V = licenga a gestante, com duragdo de 120 (cenio e vinte) dias:
VI - licenga paternidade, nos termos fixados em lei;

VI = juri ¢ outros servigos obrigatdrios por lei;

VI — missio ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado pelo Presidente:;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

IX - afastamento por processo disciplinar, se o servidor for considerado inocente ou se¢ a
punigfio se limitar & penalidade de repreensio:

X - prisdo, se ocorrer soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade da medida ou a
improcedéncia da imputagio:

X1 = licenga para tratamento de satde propria, ou por motivo de doenga de pessoa da familia.
nos termos da lei;

XI - doagdo de sangue;
X1 = adjungio a outro Orgdo,

§2" O servidor enquanto estiver ocupando cargo em comissiio, nlio terd direito ao recebimento
do adicional de progressio por merecimento,

§3" A contagem de lempo para o nove periodo serd sempre iniciada no dia seguinte dguele em
que o servidor houver completado o periodo anterior.

§4" Nio se computariio para os fins de progressio por merecimento:
I — o tempo em gue o servidor estiver em gozo de licenga sem vencimentos:

Il = o tempo em que servidor estiver a disposigio de orgdo nio integrante do Legislativo, sem
Onus para a Cimara Municipal.

Art. 16. O departamento de pessoal lara publicar a relagio das promogdes por merecimento
aprovadas para os cargos de carreira, para inicio dos procedimentos de progressiio horizontal.

Parigrafo unico, As promogdes por merecimento seriio homologadas por ato do Presidente
da Cdmara Municipal.

Art, 17, Obuda a progressio horizontal, sera assegurado ao servidor o percentual disposto no
§2% do artigo 77 desta Lei Complementar.,

Segio 11
Do Quinguinio

Art. 18. O quinguénio ¢ o adicional a ser pago ao servidor ocupante de cargo eletivo, devido

ao que completar 5 (einco) anos de efetivo exercicio no Legislutivo Municipal de Santa Luzia,
no cargo em que for investido ou enquadrado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

§1° Contar-se-a para a percepgiio do adicional instituido neste artigo o tempo de servigo em
cargo efetivo ou Comissionado no Legislativo Municipal de Santa Luzia/MG.

§2° O quinguénio de que trata o artigo corresponde a 10% (dez por cento) do vencimento da
Classe em gue o servidor se encontre devidamente corrigido.

Art. 19, I vedada a acumulagiio de quinquénio com gualquer outro adicional por tempo de

servigo, exceto com aquele de progresséio horizontal por merecimento de que trata a segio 1
deste capitulo,

Art. 20, O quinquémo incorporar-se-d imediatamente ao vencimento do servidor em scu
Cargo.

Pardgrafo anico, O servidor efetivo que assumir fungio de confianga ou cargo em comissio,
receberd 0 guinguénio com base no vencimento da Classe em que estiver devidamente

enguadrado, na forma do art, 7" desta Ler Complementar,

CAPITULO V _
DA REMUNERACAO

Art. 21. A remuneragiio do servidor compreende o vencimento, correspondente ao valor do
nivel estabelecido para o respectivo cargo e classe da carreira, as vantagens e 05 acréscimos
pecunidrios devidos em razdo do excreicio do cargo cfetivo, na forma do artigo 22 desta e
Complementar.

Pardagrafo dnico. Os wvalores dos vencimentos dos cargos de provimento eletivo ¢
comissionados sio os constantes dos ANEXO T ¢ 11 desta Lei Complementar e, seriio

reajustados anualmente mediante lei especifica.

Art, 22. A remuneragdo dos servidores. ocupantes de cargos efetivos, deveri ter um ou mais
dos seguintes componentes:

I — vencimento;

Il — adicional pela prestagho de servigo extraordinirio:
I - adicional noturno;

IV = adicional de fénas;

V — gjuda de custo:

V1 - gratilicagio natalina; M\/
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VI - gratificagdio de fungio:
VI - didrias;

IX = quinguénio;

X — adicional por merecimento;

X1 = abono familia.

Secio |

1o Vencimentoe

Art, 23, Vencimento ¢ o valor devido ao servidor, pelo exercicio do cargo, correspondente ao
nivel fixado no ANEXO L

Art. 24. O ocupante de cargo de provimento eletivo fica sujeito 4 jomada de trabalho
constante do ANEXO L

§1" O exercicio de cargo em comissdio exigird do seu ocupante a integral dedicagdo ao
servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragdo, sem
complementagio remuncratoria adicional,

§2* O servidor efetivo que assumir cargo ¢m comissio com vencimento superior ao do seu
cargo de carreira, receberd a diferenga como gratificagho de fungio, sendo que:

I - a gratificagdo ndo incorpora os vencimentos do favorecido devendo ser suprimida quando
o servidor deixar de exercer o cargo em comissio,

§3" O servidor efetivo que assumir cargo em comissiio com vencimento inferior ao do seu
cargo de carreira, podera continuar a receber o vencimento do seu cargo de efctivo. ndo

fazendo jus a nenhuma outra gratificagio pelo exercicio do cargo em comissio,

Segio 1
Do Adicional pela Prestagio de Servigo Extraordinario

Art. 25. O servigo extraordindrio serd remunerado com acréseimo de 50% (cingiienta por
cento) da hora, em relagiio ao valor da hora de trabalho.

§1" Somente sera permitido servigo extraordindrio para atender a  situacOes de
excepeionalidade. respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas didnas, podendo:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

I = exceder o limite de horas dispostas no §1° deste artigo, nos dias em que ocorrerem
reumdes ordindrias, extraordindrias, solenes ¢ audiéncias publicas da Camara Municipal.

§2° O adicional somente sera devido a servidores eletivos que efctivamente trabalharem além
da jornada. vedada a sua incorporagiio fora das normas legais.

Secdo 111
Do Adicional Noturno

Art. 26. O adicional noturno, em valor equivalente a 25% (vinte ¢ cinco por cento) da hora
normal de trabalho, serd devido ao servidor cuja jornada de trabalho seja compreendida entre:
vinte ¢ trés ¢ seis horas da manhd,

Secio 1V
Do Adicional de Férias

Art. 27. Independentemente de requerimento, sera pago ao servidor, por ocasido de suas
férias, o adicional de 1/3 (um tergo) do salario correspondente ao periodo de férias pozadas,

Secho V
Da Ajuda de Custo

Art. 28. A ajuda de custo serd concedida aos servidores que forem indicados para prestar
servigos fora da sede do Municipio em cariter delinitivo ou em outras repartigdes publicas
pari as quais for designado pela Cimara Mumicipal.

Segio VI
Da Gratificagio Natalina

Art, 29.A gratilicagiio natalina corresponde ao 13" (décimo lerceiro) salario de que trata o art.
7", VI combinado ¢com o art. 39, §3°. todos da Constituigdo Federal.

Pardgrafo unico. A gratificagiio natalina corresponde ao vencimento do servidor no mes de
novembro do ano a ser pago.

Art. M. A gratilicaglio natalina sera paga em duas parcelas, sendo a 17 até¢ o dia 20 (vinte) de
novembro e a 2 até o dia 20 de dezembro.

Art, 31, A gratificagdo natalina ¢ devida ao servidor aposentado ¢ serd paga na Torma do art.
30, em valor equivalente ao do respectivo provento.

Art, 32. O servidor exonerado percebera sua gratificagdo nalalina em valor proporcional aos
meses de exercicio, calculada sobre a remuneragio do més anterior ao da exoncragiio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

Segio VI
Da Gratificacho de Fungiio

Art. 33.Ao servidor eletivo que responsabilizar-se pela Tesourania € devida uma gratificagio
de 10% (dez por cento), de seu salario basc, pelo seu exercicio, salvo em caso do servidor
exercer cargo em comissiio ou de confianga, de livre nomeaglo ¢ exoneragldo, ou constar a
fungiio nas atribuigoes do seu cargo de cfetivo.

Pardgrafo unico.A gratificagdo nllo incorpora os vencimentos do favorecido devendo ser
suprimida quando o servidor deixar de exercer o lungdo de Chelin ou de Tesoureiro.

Art. 34.Sera concedida gratificagiio de fungio ao servidor que exercer atribuigoes de outro
cargo gue ndo o scu, ainda que interinamente.

§1° O servidor eletivo, com as mesmas quahihicagdes, que substituir o titular de um cargo, em
caso de impedimento ou auséncia, pereeberd uma gratificagiio de 20% (vinte por cento), de
seu salario base, proporcional ao periodo substituido, como gratificacdo de fungdo, sendo gue:

I — a gratificagdio nilo incorpora os vencimentos do favorecido devendo ser suprimida quando
o servidor deixar a substituigio.

§2" O servidor que bizer parte das Comissdes de Controle Intermo; Licitagdo ¢ Pregdo;
Patrimonio ¢ Compras, como membro efetivo, fard jus a uma gratificagdo de fungio, na forma
do ANEXO IV que acompanha esta Lei Complementar, sendo gue:

I — a gratificagio ndo incorpora os vencimentos dos favorecidos devendo ser suprimida
quando o servidor deixar de [azer parte das Comissdes.

Segivo VLI
Das Diarias

Art. 35. O servidor que, a servigo, s¢ alastar do Municipio em cardter eventual ¢ transitorio,
para oulro ponto do termitorio nacional, fard jus a didrias, para cobrir as despesas de pousada ¢
alimentagfio, obedecidas as normas estabelecidas por Resolugiio de inciativa da Mesa
[iretora da Camara Municipal.

Secio 1X
Do Quinguénio

Art. 36. O quinquénio ¢ devido ao servidor eletivo na forma dos artigos 18, 19 ¢ 20 desta Lei
Complementar.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

Segio X
Do Adicional por Merecimento

Art. 37. O adicional por merccimento ¢é devido ao servidor efetivo na forma dos artigos 15, 16
¢ 17 desta Lei Complementar,

Segio X1
Do Abono de Familia

Art. 38, O abono de familia ¢ devido ao servidor ativo ou inativo, conforme dispuser a e
municipal.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39, Nenhum servidor cfetivo é obrigado o desempenhar atribuigdes que nfio sejam
proprias de seu cargo.

Art. 40, O Concurso Publico de que trutam os arts, 10, 11 ¢ 12 desta Lei Complementar
obedecera ds normas legais pertinentes e devera ser realizado em até 12 (doze) meses apos a
aprovagio ¢ promulgagio desta Lei Complementar,

Parigrafo unico. Até a homologagdo ¢ posse dos aprovados no concurso a que s¢ refere o
caput deste artigo, com excegio dos cargos que dispde o anexo 11, ficam mantidos os cargos
da estrutura administrativa atual.

Art, 41. A posse do candidato aprovado dependera de prévia inspegio médica, feita por
médicos do Municipio e somente serd dada o quem for julgado apto fisica e mentalmente para
o exercicio do cargo.

Paragrafo dnico. O candidato empossado irrcgularmente, sem a observiancia do disposto no
caput, poderda ser demitido em qualquer ¢poca com a suspensio de todos os direitos
estabelecidos em lei.

Art. 42, Em caso de extingdio do cargo de provimento efetivo, o titular serd lotado em cargo
correspondente, vedada a redugio de seus vencimentos e a imposi¢io de atribuigdes diferentes
da do cargo extinto.

Parigrafo Unico. Ficam mantidos os dircitos adquiridos ja incorporador nos respectivos
veneimentos dos atuais servidores efetivos.

Art, 43, Sio estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para os
cargos de provimento efetivo em virtude de concurso pablico.
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§1° O servidor estiavel s6 perderd o cargo:
I — em virtude de sentenga judicial transitada em julgado:
Il = mediante o processo administrativo, em que lhe seja assegurada ampla defesa;

1 - mediante procedimento de avaliagdo periddica de desempenho, na forma desta Lel
Complementar, assegurada ampla defesa.

§2" A aquisi¢ho da estabilidade lica condicionada & avaliagfio especial de desempenho
realizada por comissiio instituida para esse fim, observadas as disposigdes estabelecidas em lei

municipal.

Art, 44. A Cimara Municipal buscard a capacitagiio profissional de seus servidores, tendo o
scguinte objetivo:

I —a eficiéncia ¢ o efetivo desenvolvimento de seus trabalhos., com:

#) treinamento inicial, a preparaglo dos servidores para o exercicio das atribuighes dos cargos
iniciais de carreiras:

b) programas de capacitagdo, com o objetivo de habilitar o servidor para o desempenho
eliciente das atribuigdes inerentes a classe superior a que ocupa:

¢) cursos de naturcza gerencial, com o objetivo de melhorar os trabalhos dos carpos de
diregdo, chefia ¢ assessoramento;

d) cursos regulares, visando o aperfeigoamento do servidor, para melhor desempenho de suas
atividades.

Art. 45, Para atender ao luncionamento da Cadmara Municipal. fica o Poder Legislativo
autorizado a contratar estagiarios, desde que obedecidos os termos da Lel Federal n® 11,788,
de 2008,

§1" A contraluglio a que se refere o capul deste artigo serd pelo prazo de 12(doze) meses,
prorrogivel por uma Gnica vez por igual periodo, devendo ser observadas as restrigoes
constantes da simula vinculante n® 13 do Supremo Tribunal Federal.

§2" A jornada de estagio sera de 30(trinta) horas semanais.

Art. 46. As aposentadorias seguiriio as normas da Legislagio Constitucional ¢ I'ederal .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LUZIA

Paragrafo anico. Os servidores eletivos que s¢ aposentarem pelo RPPS do Municippio, seja
por tempo de servigo ou por idade. deverdo obrigatoniamente dentro do tempo regulamentar
informar a direglo da Clmara para o devido acerto trabalhista, ficando dcritério da
Presidéncia da Camara, se for de interesse das partes, a nomeagdo do servidor em cargo
comissionado, obedecido em qualquer caso o disposto no §10 do art. 37 da Constituigio
Federal.

Art. 47 Os casos omissos serfio resolvidos em conformidade com o Lstatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Santa Luzia™G.

Art, 48 Revoga-se us disposigdes em contrario ¢ em especial:

I —a Lei Complementar 2.515/2004 e suas allerages posteriores.
I1 - a Lei Complementar 3.65%/2015 e suas alterugdes posteriores,

Art,49 Os Servidores lotados nos gabinetes dos Vercadores serilo regidos por norma propna,

Art.S0 Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagdo.
Municipio de Santa Luzia, 10 de abril de 2017.

/PGeth

ROSELI FERREIRA PIMENTEL
PREFEITA MUNICIPAL

Prefeitura Municipal (¢ Santa L

pusLicano ewd 0104 {F
NOME _Mmﬂm%_

Mal. 924'1]

MATRICULA:
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ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL E .M'RIBUICOES = CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOD
(Artigo 4%, 1)

Servigos Gerals 6 |
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109148 | 114605 | 1703351 126387
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1.2IE|U.HU 1.3849,15 1.458,61 1.531,54
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| QUALIFICAGOES, ATRIBUIGOES, CRITERIOS PARA HABILITACAO E JORNADA DE TRABALHO |

AUNILIAR DE SERVICOS GERAIS
Nivel | - Vencimento Inicial RS 990,00

_QUALIFICACAD | CRITERIOS DE HABILITACAD  IORNADA
Prova ewcrita de Perugués ¢ Maternatica, no nivel de Ensing Fundamantal
Eosing Fundamental Completo o prova especificn versando sobre Direllos ¢ Deveres dos Servidares | 08 hoias por dia @
Completa do Pablicos, Lel Organica Municipal » Regimento Interno o abribulgdus | 40 haras wemanals

correlatas do Carga. B

_____ ATRIBUICOES DO CARGO
01 = Luocular dlwldddm de limpeza & conservagio do prédio da Camara de Santa Luzia, wrn-m:lu lavande, encerando, lustranda, tiranda po, | oo,
limpando vidros, paredes, partas @ janelas, recalhendo lika das dependéncias @ patios, a firm de mantd los em otimas condighes de uso;
02 = Limpar » higienizar as dependdncias sanitdries rmpando o material necesadrio;
03 = Auxillar im prguenos repares o mudangas de mawvils,
04 ~ Expcubar atividades de manutenglo ¢ Conservagdo de jardins, dreas verdos ¢ vasos de plantas armamentais;
05 = Executar alwidades de copa e cozinha, portarla, e outras de mesma natureza;
06 = Percorrer as dependéncias internas & externas, acendendo ¢ apagando luzes, fechando torneiras ¢ desligando aparelhos;
07 = Abrir & lechar portas e portdes, responsabiizando-se pelas chaves;
08 = Fricaltar a entrada e saida de pessoas e acompanhar visitas dentro de horarios estabebecdos;
09 = Comumicar &0 superior hierdrguico 4 ocorrincin de qualguer anormabdade no local de trabatho;
10 = Acionar @ Policia Militar ou Civl sempie que lerceinos ol osamem em nsco 3 mtegrdade fisica no focal de trabalho, bem como dos
age ntes publicos municipais;
11 = Realizar peguenos cansertos;
12 = Execulal pulras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Cimara

‘v



nuiuﬂcaclp

Prova escrita de Pnﬂusll.ih v Matemdtics, no nivel du Ensing Fundamental
Ensing Fundamental Completa » prova gspecifies versando sobre Direitos @ Deveres dos Servidores do
Completo Publicos, Lei Deganica Municipal @ Regimento inteme ¢ atribuigdes conclata do

| Cargo.
' FUNGOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 = Inspecianar cnrredurra patlos, dreds o in stalacdics do Legislativa Munl:!pll
el parmEntos.

04 = Culidor da higiens das depond@ncios e instalaghes, supervisionando a limpeza,

05 = Lovcutar servigos di manutencio gorl, como troca de lmpadas, fuslvels, et

06 ~ Reallzar pequenos repars @ requisitar profissionais habililades para servigos Léenicos,

D07 - Zelar pelo cumprimento do regulamento intemo e pelo uso devido das inslalagdes

08 — Comunicar ap Presidente da Camara lodas as imegularidisdes wrgidas,

09 = Encaimogar-se da recepgio, conferdéncia, controle & distribiuigdo do material,

10 = Rucobier o distribulr cormsponddngias,

11 = Execulur outras tarefas correlatas dosignadas pelo superior imediato ou Presidente da Chmara.

02 — verlficar as necessidades de fimpea, reparos, condiglies de tuncionamento de elevadores, parte clétrica, hidrilica e de autros

03 = Faer manutengdo ¢ reparos simples nod equipamentos, desdes que w00 de peguena monta ¢ tenha conhecimento bitico,

QUALIFICAGAO

Prava escritd de Portugués ¢ Matemitica, N nivel de Ensing Fundamental
Completo » prowa ospecifica versando sobre questdes do Cadigo de Trdnsito
Buasileiro, Direidos e Deveres dos Servidores do Publcos, Lei Orgdnica Municipal e
Regimento Intema e alisbuigbes correlatas do Cargo.

Ensing Fundamental
Completa

D8 hoous por dia ¢
40 hars semanais

£ ONH Categoria “A”
N FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 = Conduzir 3 Moto da CAmara Municipal, na rnahn;id i Serdlgos aetnrmos)

02 = Realigagho de servigos sxtemos da Clhmara Municipal;

03 — Recolhor & Moto & garagem quando condubdo os servigos do dia;

04 = Manter Moto em perfeitas condigtes de funclonamenta;

05 — Zolar pela conservagio da moto, que e farcontiade;

06 = Providenciar o abastecimento de combustiveis, agua e lubrnificantes;

07 — Comunicar ao seu superior imediato qualguer anomalia no funcionamento da molo;

08 — Cumpd emento das normds kegais de trnsilo

09 — Exscutir outras Laretas correlatas designadas pelo Chete Imediole ou Présidente da Cimara,

. ENTE DO
"fw
- ;,1 ﬁxqf imento Inicial RS

' 'ﬁumru:li

] correlatas do Cargo.

CRITERIOS DE HARILITACAG JORNADA
Prova escrita de F‘Dr‘tuguﬁl " Mnlemdﬂcu. no nivel de Ensing Médio Cnmplntu [
Ensing Meadia prova especifica versando sobie Direitos & Doveres dos Servidores do Publboos, Lel | 08 hors por dia e
Completo Qugdnica Municipal e Regimento nterno e Jlribuiches, legislacdo # normas | 40 horas semanais

FUNGOES E A. IBLICOES DO CARGO

|01 = Auxlliar o Secretrio Geral wm todas as suas utribul;ﬁas.
02 - Colucionar, encademar o arqulvar jornals & publicagdes de interesse da Chmara Munielpal & dos Yareadore s
03 — Registran, classilicar @ arguivae Lodus a1 pubicagbes da Chmara;

SUpErisAn SUpenion

06 = Participar dus Seasdes da Camara, lavrar o ler as atas, ler as correspondncias recebidas ¢ expedidas,
07— Manter rigorosamunts stualizados oa lvras de atas, lels, decretos @ rmalugbes da Chmara;

08 = Mantey em ardem 4 Secrelaria da Chmara

09 — Exesputnr oulras tarefas correlatas designadas pelo supenior imediata ou Prosidents da Chmara,

04 =Profocalar projetos de lel, decretos legislativos, resoluges, requerimentos, indicaghes, emendas, ¢tc., de acordo com a onentagido #

05 — Reoebar @ distribulr as correspand@ndis enderecadas & Camara, dar a conhecer ¢ conteddo das mosmas aos destinatinas & arguivi-lay;

WA~



P Prova escrita de Portuguss ¢ Hamm-ilﬁa'. no nivel de Ensina Médio Completo ¢

Enmng Medio prova especilica versando sobre Dimvitos & Deveres dos Servidores do Pablicos, Lei | OB boras por dia ¢
Completo Orgdnica Municipal « Regimento Interno e atribuigdes, begislagio ¢ nommas | A0 horas semanals
correlatas di Cargo,

FUNGOES E ATRIBUICOES DO CARGO
0L = Auxiliar o Coordenador de Recursos Humanos g odds @5 suas atribuigdes;
0% - Registrar, classiticad ¢ arguivar todas as pastas luncionais da Chmarn Municipal:
04 = Auxiliar na elaboragdo das folhas de pagamentas & no controe de ponlos dos Servidores,
0% = Manzer rigorosamente Mualizados os Registros dos Recursos Humanos da Clmara Municipal;
06 = Manter em ordem as Recursos Humanes da Chmara Municipal,
OF = Healizar trabalhos inte o o externas a Him de dinamizar ¢ ausilian as atividades do Seler Financeiro @ de Contabilidage do Leglslative;
08 = Executar culias lambad correlatas designadas pelo superiar imediate ou Prasidents da Clmara.

Prova escrita de Portuguis & Matemdlica, no nivel de Ensing Médio Completo »

Ensino Modio prova especitica versando sobre Direitos ¢ Deveres dos Servidores do Fablicos, Lol | 08 horas por dia e
Completo Organkca Municipal & Begimento  Intemo ¢ alribuictes, legislagde & normas | 40 haras semanals
T correlatas do Cargo.
FUNGOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 = Conteccionar ¢ auxiliar nos trabalhos de atendimento, protoacola, digitacio de pegas juridicas;

02 = Asslstir & tomar nolas nas Conciliacdes Realizadas no Procon do Legidativo;

03 = Arender 30 Comsumidor segundo 45 competéncias do Procon do Legklativo;

04 = Realizar trabalhos internos e externos a fim de dinamizar @ auailiar as atividades do Procon do Legislativo;
05 = Arguivar & Manler em ordem todos os documentos inerentes ao Procon do Legislative,

06 = Recebor a distribule a8 correspend@ncias andoregadas a Camara, dar a conhecer e contadd o das mesmas aos destinatanos o arguiva-las
07 =Executar outras Larefas correlatas designadas pelo Chele Imediato ou Presidents da Chmara,

& Fing
e

sty Sl 3 - Nivel | fencimento Inicial RS 1.20 5 :
QUALIFICAGAD CRITERIOS DE HABILITACA( | JORNADA
Prova esceita do Portugués @ Matematics, no nivel de Ensing Média Completa »
Enzine Midio prova especiticn versando sobre Direitos ¢ Deveres dos Servidores do Poblicos, Lo | DE horas por dia @
Completo Orghnica Municipal # Regimente Interng @ atribuigdes, legilagdo @ narmas | 40 hotes semanals
correlatas do Cargo,

FUNGOES E ATRIBUICOES DO CARGO
01 = Auxiliar o Coordenador Administrative Financeiro em todas as suas atribuighes;
02 = Registrar, classificar @ arquivar todas os documentos relacionados com o setor financeire & de Contabilidade da Camarn Municipal;
04 = Auxiliar na claboragio das folhas de pagamentos & no controls de pontas dos Sevidanes;
05 < Manter rigorosamente atualizados os Reglstros dos do Seter Fnancelro o de Cantabilidade da Chemara Municipal;
06 = Realizar trabalhoy internos @ externos o fim de dinamizar @ aualiar a5 atlvidades do Setor Financeiro & de Contabilidade do Legislatvo,
07 — Enecutar outras tarelds comelatas designadis pelo superior i edisto ou Presidenle da Cimara,

Prova eserlta de Porluguis o Mamiﬁﬁll:-, na nhel dn'frulnu haddio Completo o

Ensing Meédio prava especilica varsando sobre Diraltos @ Deveres dos Servidores do Pablicos, Lel | 08 horas por dia ¢
Completa Orgdnica Municipal & Regimentoa Interno e atribuigbes, egislagio ¢ normas | 40 horas semanais
correlatas do Cargo.

_ FUNCOES E ATRIBUICOES DO CARGO
01 = Auxiliar a Mesa Direlora da Camar, a Secreiaria & o3 Vor'e.ldf:un T ASSUNLos lIIIItIDHMD! com a processo legslativo nos sessbes
plorviri,
03 = Participar das seasooes Plendrtas da Chmara Municlpal ausiliando nos servigas desenvelvidog
03 = Providenciar coplas dos documentos que serio Lialados durantos as reunides;
04 = Auxiliar nos servigos administratives da Chmara Munkcipal;
05 —£xecular outras taretas comelatas designadas pelo Chete Imediato ou Presidente da Clmura




( mrimus DE HABILITACAD
Ensing Médio Completo o
Curso Téenico de Prows escrlta de Portuguds o Matemiatica, no nivel de Ensing Madio Camplito o
Manutengdo o prova mpecitien versando sobro Direles o Deverss das Servidores do Pablicas, Lel | 08 horas por dia e
Configuragio de Redes e | Orgdnics Municipal & Regimento Ioleme w atribuiges, legisligde o nermas | 40 haras semanals
Camputadores correlatas do Cargo.
_ FUNCOES E ATRIBUICDES DO CARGO

01 — Realizar a Manutengio ¢ Conliguragdo periadica dos aparelhos de Informitica da Cimara Municipal;
02 = Realirar a Manutengio ¢ Configuracio penddica do Ststema de Rede da Chmara Municipal;

03 = Realicar a Manutencdo ¢ Configuragio perisdica do Sistema de intemet da Cimara Municipal;

| 04 —Execulas outrds Laretas cormelatas designadas pela Chete (mediato ou Presidente da Cimara,

1-'|-u h.t.a; j o

CRITERIDS n:uurm Ao

Prova escrita de Portuguds @ Matematica, no nivel de Ensing Medio Completo e

QUALIFICAGAD
Ensing Midio

hec ;
m'i.: Hm{“"mr d"ll 3 prove especitica versando sobre Direitos ¢ Deveres dos Servidores da Publicos, Lei | 08 haras por dia e
Excel) Orgdnica Municipal @ Regimenta Interno e atribuigbes, legistacio ¢ normas | 40 horas semanais
correlatas do Cargo.
— -
FUNGOES E ATRIBUICOES DO CARGO

01 - Auxiliar 3 Procuradoria » demais Setores da Camars Municipal em todas a5 suas atribuighiey;
02 = Registrar, classficar ¢ arguiviar todas os documentos relacionados com Procuradona da Clmara Municipal)
04 — Auxiliar na elaboragho de documentos do Setor, digitanda ¢ Tormatando os mesmas;
05 = Manter rigorosamente atudlizados os Registros da Procuradaria da Camara Municipal;
06 — Reallzar trabalhos Intermos ¢ externos a fimn de dinamizar ¢ awxilian as atividades da Procuradaria de Chmara Municipal:
07 = Exscutar outras larelas correlitas designadas pelo superiorn (mediata o Presidente da Cimari,

Ensing Supseror Prova escrita de Portuguds ¢ Matemitica, no nivel de Ensino Médio Completo
Completo em w prova especilica versanda sobre Nreitos ¢ Deveres dos Servidores do | OB horas par dia e
Comtabilidade/Administragho/ | Pablicos, Lei Grghnica Municipal e Regimenta Interno e atribuigtes, iggisiagho o | a0 horas semanaly
Econaimia narmas correlalas do Cargn,
FUNGOES £ ATRIBUICOES DO CARGO

I]!L Augiliar o Diretor Fin anculm em todas 3 5Uas arrlbulcﬁr.'s
02 — Responsabilizar-se por todos o5 ales alusives ao Setor, orlentando as larefas da Tesourara;
03 = Plane jar & elaborar o cronograma de despesas da Chmara meansalmente;
04 - Elaborar o orgemento da CAmara juote & Mess Diretora anualmenis, pravalecendo-se das orlentagBes de Assessona Canlabil
contratada pelo Legislativo,
05 —Requerer ate o dia J0{vintel de cada mes a transteréncia dos valores comrespondentes J dolagdo orcamentaria da Clmard gque o
Executive deve colocar & dispasiciio do Legistative em stendimento a0 exposlo no artizo 168 da Constitugdo Fedesal;
06 —Manter sob controle o4 valores de Caba e Bancos;
07 — Pagar as despesas da Chmara;
08 — Claborar ¢ ausiner o Termo de Conferéncia de Caixa;
09 =0ar conta & Mesa Diretors sempre gue solicitado dos valorss mavimentados @ existéncias no Cal & Banco;
10 =Ernpunhiar as diapesas da CIMara ¢ processa-los de acarde com a Lo,
11 =Elabarar as guias de Recolhimenta do INSS, (R e oulras;
12 —Orientar-se com a Assessoria Contabil sempre que necessdrio;
13 —atender, enfim, todas as demals guestées ligadas a Tesouraria da Clhmara Municipal;
14 —Executar outras laralas correlatas designadas pelo Presidents da Cimarm




Prowa escrila de Ponugués M:lmlkl. no nivel de Ensing Medio Completo

Ensing Superior ¢ prova especifica versando sobie Direitos ¢ Deveres dos Servidores do | 08 horas por dia e
Campleto Publicos, Lel Orgdnica Municipal e Begimento Interna ¢ atribulgdes, legislacho o | 40 horas semannig
- | nermas carelatas do Cargo,
FUNGOES E ATRIBUIGOES DO CARGO

D1 = Awxiliar o Diretor de Recursos Humanos em lodas as suas atribulgbies

02 - Responsabilizar-se por 1odos os atos alusheas a0 Setor, orientando a5 tarefas de Recursos Humangs;
03 - Planejar ¢ elaborar o cronograma de despesas de Pessoal da Clmars mensabmenie;

04 = Manutenciio dat pastas lundonais de todos o servidores da Chmara Municipal;

0% = Supervisdo e Elaboracho do Folha de Pagamenta da Chimara Municipal;

06 = Prepachimento di todos o5 documenlos necessankos 306 Recuisos Humanos {Guias do INSS, SEFIF, atc)
0F = Organizar o Contrale do Fdrias e Licengas dos Servidores;

| D& ~Executar oulras tarefas correlatas designacias pelo Presidente da Cimara.

Prova escrita de Portugués, na nivel de Ensino Médio Compleio @ prova especllicu
versando sobre Direilo Poblico, Olrello Consumidor, Difeitos ¢ Deverss dos | OB horas par dia @
Servidores do Pablicos, Ler Orgdnica Municipal ¢ Regimento Interno ¢ atribuigdes, | 40 horas semanais
lsgislagio e nonmas correlatas do Cargo. |

FUNGOES E ATRIBUICBES DO CARGO
01 - Dir = [righ uDewmwﬂh.lr a5 Mtividades do Procon do Legislativo,
02 = Prapor a5 aghes pertinentes;
03 =implementar os programas do Pracon do Legislatve;
04 = Zelar peldo bom lunclonamento do Procan do Legisiativo;
05 = Coordenar @ exercer dy atividades do Procon do Legislative,
06 = Mender a demanda;
D7 = Elaborar relatdrios mensals das atividades para prestacio de contas & Procuradoria ¢ Presidencia da Cimara;
08 - Exvcutar as atividades de orentagdo jurkdica ¢ assisténcia jud'cking,
09 = Executar 35 demaks stividades increntis 3 prohissio de advogado junto 3o Procon do Legisative
10 ~Executar putras tarelas correlatas designadas pelo Chetfe imedialo ou Prasidente da Clmara,

Ensino Superior
Complelo em Direito ¢
fegistro na OAB

e EeE WL O IMcial Ra 30U - e ] A
QUALIFICAGAD cm!maﬁ DE HABILITAGAD JORNADA |
Prova cscrita de Portuguts, no nivel de Ensing Médio Compbeta & prova especifica N
Ensino Superior versando sobre Cweito Publico, Direilos @ Deveres dos Servidores do Poablicos, L | 08 horas por dia ¢
Completo em Dirsito hgamica Municip)l ¢ Regimento Intemo € atribuiches, legislacde & normas | 20 horas semanais
correlatas do Cargo,

FUHCﬁES E ATRIBUIGOES DO ( CARGO

01 = Auiliar @ Procuradorin da camar Muni:IpII 1 N0 A% a5 suas atnibulgoes,
03 = Ailr na elabaragdo de pegas & pareceres juridicos quando determinado pelo Procurador Geral ou Sub-Procurador do Legislativo;
03 = Manter rigorosamente atualizados os Registros da Procuraderia da Chmara Municipal;

04 — Auiliar nas sessdos Merarias da Cimara Municipal;

05 —Execuldi oulras taretas comrelatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Chmara,




ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL — CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

(Artigo 42, 1)

JORNADA

Procurador Geral

08 horas por dia e 4D horas semanais

Fites cargos serio providos por PORTARIA do Presidante da CAmara,

inclushve nas sessbes, emitinde parccernes sobre @suntos
EmM ramiagdo no Plendnio, através de pesquises de
legislac2o, jurisprudéncias,  doutrinas & innrughes
regulamentanes;

- Estudar o redigh minatas de prajetos de lels, de
resolughes o du atos Internos au extarmos wm geral, bem
cama documentos contratuais de toda o cspécie, pm
canfarmidade cam as normas legais;

Elabaras minutas de informagBes a seram prestadas ao
Judiciario em mandalos de segumnca requendos contra &
Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais
autaridades inlogranies de sua estrutura admmnisirativa,
quando no sxercicio da atividade Tuncional;

- Interpretar normas legals e administrativas diversas, para
responder @ consultas das interessados, nae CAmars;

- Estudar questbes de  interesse da Cdmara que
apresentem aspoctos juridicos especilicos,

- hasistle & Clmaii na nisgociagiio de contratos, canviilos
¢ acordos com autrad enlidades pablicas ou privacdas;

- Estudar 04 processos de aquisiclo, Lramderéncia ou
alienacao de bens, em gue for interessada a Clmara,
examinando  toda 3 dotumenlagdo  concernente A
transagdo;

- Elaborar pareceres, informes técnicas e relatdrios,
realizando puagulsas, sntrevistas, Tagondo obsievagles ¢
sugerindo medidas pard Implantacio, desenvoldimento e
aperfeicoamento de atividade em sua drea de stuagio;

- Participar das atividades administrativas, de controle e
de apoic referentes d sud drea de atuacio;

Participar de grupos de trabatho ef ou reunibes com
wnidades da Chmara & outras entidadis pdblicay &
parficutares, realizando eiludos, emitindo  pareceres ou
fazendo exposighey sobre situagbes ©f ou prablemas
Identiticados, opinunda, oterecendn sugestdos, revisando
e discutinda trabalhos técnico-cientifices, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
atetos ao Municiplio;

Realizar  outras  stribulcdes compiliveis com  sua
especialzacdo prolissional, em sxpecial, arompanhar e
responder lodes os processos em wvids pudiclals que
envabam o Legistative Municipal;
= Efetuar outras atividades correlatas por determinagio do

Presidente & Chedla imediats,

Fnutz.r msnm:mn jurﬁ u mm: da Casa, e

Amplo
Ensino Superlor Completo em
Direito e Registro na DAB

7.800,00




Sub-Procurador

Agxiliar do Procurador da Chmara Municipal em todas as
su3s atnbuiches:
- Substituir o Procurador Geral da Clmara Municipal na
sua falta ou impedimento;
= Eletuar putras atividades correlatas por determinagio do
Presidente e Chelia imediata,

Coardenador  do
Procon

Assessor Técnico | -

Juridico

Ensing Superior Complato em
Direito & Registro na OAR

4.500,00

Dar suporte tdcnica juridico para solugio de conflitas
entre empresas @ consumidorms, buscanda acordos @
evitando maiores agdes
- Qrlentar & encaminhar para outros julzas conflitos nio
acordados para abertura de 1oV0 Processn;

- Recober, analisar, avaller # encaminhar consullas,
denunclas, @ sugestBes apresentadas per consumidores,
por entidades reprosentativas ou pesseas jutldicas de

direito publico ou privada,
Encaminhar ao Ministério Pablice a noticia de fatos |

relatives em tese a crimes contra a4 relagBes de consume ;:

e a3 violaghes a dincitos difusos, colmtivos & individuals |
: |

Amplo
Ensine Superior Completa em
Direlto @ Reglsiro na OAB

Assessarar o1 diversos Selores da CAmara om seus |
expodientss, conforme determinagio do Prisidente & do |
Procurador Geral;

Atender as normativas do Procurador Geral ou
Subprocurador no que for designado relacionado & Area
juridica & parfamentar da Cmara Munlcipal;

« Eletuar outrax atividades correlatas pos de teiminacho do
Presidente @ Chafla imediata,

Diretor Financelro

Ampio
Ensino Superior Completlo em
Dirgito & Registro na OAR

- Responsabilizar-se  pelo  Setor  Floanceire e de
Contahilidade da CAmara Municlpal;

- Organizar o% trabalhos inerentes & dontabilidade e
finangas da Camara, planefando ¢ exvcutanda, de acordo
com a5 eulgdnclas lmgais @ administiativas, pars apurar os
alementos pecessdrios & elaboraga argamentiria @ ao
controle da  situagio  patrimonial ¢ Bnanceira  da
instituigdo;

- Analisar, controlar custos que envalvem prajetos, bem
comp as rotinas de gastos internos com o objetive de
proporcionar uma melhor visdo e Lransparincia da

aplicabilidade dos recursos Ananceiros da Climara;
- Fornecer todos ot elemenlos necessdrios a elaboragdo

da Proposta Orgamentacia da Chmara Municipal; [

- Analisar, controlar custos que envolvem projetos, bem
coma as rotinas de gastos inlémos com o objetive de
proporcionar uma melhor visio e transpanbncis da
aplicabilidade dos recursos linanceiros da Chmarn;

« Aplicar corretamente os recursas, elatuar pagamentos e
conferfnela em garal)

- Pracedar os roglstros do setor;

- Ser respnn_sével, petos valores entregues & sua guarda,
respondendo pela abertura e fechamento do calxa;

- Executar o controle flslco @ a guarda dos taldes de
cheques o demals  documentos linanceiros,
providenciando medidas de segurings necessdrias para
garantic sua integridade e distribuigio)

- Confecrionar mapas ou boleling de cabo;

- Preparar a emissda de chegques ¢ recibos para a
formalizagio das operagbes;

= Efetuar outras atividades correlatas por determimagio do
Presidents e Chefia imediata,

Amplo

Ensino Superior Complete
em
Comabilidade/Administragio/
Economia

® Conhecimentos de
Informdtica {Word & Excal)

Dirastor de RH

Resporsabilizar-se pelo Setor de Neoursos Humanos da
Camara Municipal;

Manutengdo das pastas funcionais de todos os servidores
da Camara Municipal;
- Supervisio # Flaboracho da Folha de Pagamento da
Camara Municipal;
Aupervisdo do todoy oy documentos necessdnos nos
Recursos Humanos (Gulas de INSS, SEFIP, ete)
- Contrale de Férias @ Licengas dos Servidores,
- Etetuar outras atlvidades correlatas par detenminagio do
Prasidente & Chatia imediata,

Amplo

Ensing Superior Complio
#m Direlto/Gestio Piblice/
Administracdo Pablica / RH

4,540, 0K

3. 600,00

01

o3

4.100,00

3,200,000

a1




Aasnsorir a Presidéncla aa Chmara am seus expadientes,
marcar audidncias e manter organizadas 95 pastas dos
Vereadores,

- Comparecer as sessBes da Cimara & Asseusorar o
Presidente ¢ Versadores nsquilo yue lor necessdrio;
Anotar todas as ocorrincies havidas as reunibes da
Chrmvara para transcrevd las om atas, utilizando-se o livio
de atas da Clhmara;

- Elaborar todo o expedlents interno e externo da Clhmara

recebimento;

administrativos de rotina a nivel de conhecimento médio e
alguma complexidade, envolvendo servicas de recepglio
de passoas @ autoridades, atender telefone ¢ proceder
chamadas, receber e protocolizar comespondéncias da
Camara, documentos, projetos & encaminhd-los 4 cada
Veroador ou setor competente, operagio de equipamento
com fan dimile, computador ¢ outros trabalhos suxiliares,
registro de livros @ outras tarsfas afins.

= Elietuar outras atividades correlatas por determinagilo do
Presidente o Chefia imadiata,

e providenciar o seu encaminhamento aos destinatirios | Amplo
registrando em fvro prdprio o encaminhamento e o Ensino Médio Completo

Ewotutar, sob  supervisho  imediata,  trabalhos | @ Conhecimentos de
Informitica (Word & Excel)

1,200,00 01

= Diright veiculos oficials e deles cuidar mantendo-os
sompre limpos, abestecidos & em condigdes perieitas de
manulencho o de servigo;

= Manler o veicula na garagem da Chmara e nio utilizd lo
para  outros fine sendio aqueles para oe quals foi

Maotorista da

Prasidéncia = Anatar 4 guilomatragem utilizada para cada expedisnte,

06 lacais por onde tramitoun ¢ o gasto de combustivel de
cadas viggem;

« Manter #m dia toda documentagio exigida ¢ pagar a5
muktas orginarias de infraghes comethdas:

- Executnr outras larefas correlatas designadas pelo
| superlor imediato ou Presidente da Camara.

determinado; e

Ensino Médla Completo e CNH
minimo categoria "B"

1,300,00 o1

ANEXO In

CASOS DE CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO

(Artigo 42, 111)

e e

ASSESSORIA CONTABN E JURINCA

= Para assessorar o Departamenta de Contabilidade da Clmara Municipal,
elaborar prapasta orcamentdels, acompanhar o egistros contibels, fazer
balancetes @ balangos wm atendimento 48 normas da Lei nt 4,320/64 & Lei

complementar n2 1013000, dar pareceres de ordem contdbil em Projetos de Empresa ou Profissional LE| & 666, DE 1993
Leis, Resolucdes, Decretos, Portarias e oulnos comelacionados. Especialirados ”
| = Parm assessorar @ Mesa Diretora da Chmars Municipal no emercicio de suas
abribulgBes. Assessarar of Versadores para elaboracdo de prajetos, indicagtes,
requermentas, mogles, ote, Cmilic pareceres soline projelas @ orlentar o
procesio legislative,
1{um} por carga

o ART.

SUBSTITUICAD DE SERVIDOR EFETIVD 1 (um} ano. ciladail

A



ANEXO |V

FUNGCOES GRATIFICADAS
(Artigo 42, Iv)

MEMBRO DE COMISSAD DE CONTROLE INTERND 15% VENCIMENTO BASE DO SECRETARIO GERAL
COMPOSTO POR:
Presidente, Secretirio, ¢ 03 {trds) Membros titulanes:
MEMBRD DACDMIQ DE a".THIMCINIO 10% VENCIMENTC BASE SECRETARIC GERAL
COMPOSTO POR;

iretor & 01 Suk ,°“. .
SUBSTITUICAO DE SERVIDOR 20% DO SALARIO BASE

Estas fungdes sarlio providas por PORTARIA do Presidente da Climara

al A Gratificagio de Funglo ndo € devida a Vereador participante de Comissdo de Licitagdo e de Controle
Internao.

ANEXO V
ESTAGIARIOS
{art. 49, V)

Desempenhar  as  atividades correlalas so  estdgio;
conleccionar & auxiliar nos trabalboy de atendimonto,
protecolo, elaboracdo de pegas |uridicas) promover
conciliagiie antes de intentar as agBes; aluar como '::;':i;m“”'d"m""'“ firt, 17
cnncllia:li:f o pro;essn administrathvg; datender ao L 590,00 Le|

Consumidor segundo as competéncias do PROCON g ' 11.788/
Chmara; realizar trabalhos Internos e externos a flm de wi 2008
dinamizar @ auxiliar as atividades do Coordenador e
Assessores do CAC: E demais atividades do dmbito da

I_ administrazdo do Legislativo. | 1 1

Amplo.

Estagidrio

Municipio de Santa Luzia, 10 de abril de 2017,

Rl}s%.l FEWMEM‘EL

PREFEITA MUNICIPAL



