SAGUAO DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE SANTOS DUMONT MG

LEI COMPLEMENTAR N° 25 DE 14 DE FEVEREIRO DE 2022

Dispde sobre a Organizagdo Administrativa e o Plano
de Cargos, Fungdes Gratificadas e Saldrios, do
Quadro de Servidores da Camara Municipal de Santos
Dumont e contém outras providéncias.

O Povo do Municipio de Santos Dumont, Estado de Minas Gerais, por
seus representantes na Cdmara Municipal aprovou, € eu, em seu nome, sanciono
a seguinte lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Administracio da Camara Municipal de Santos Dumont observara os
principios constitucionais da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia, bem como a Supremacia e a Indisponibilidade do
Interesse Publico, zelando pela transparéncia de seus atos.

Art. 2° A Camara Municipal sera gerida por seus 6rgaos deliberativo e diretor, e
operacionalizada pelos érgdos executivos, em conformidade com a Lei 2.252 de
16 de abril de 1990 e o Projeto de Resolugdo n° 04 de 04 de dezembro de 1998.

Secao I )
Da Organizacio Administrativa e da Competéncia dos Orgéos

Art. 3° A organiza¢io administrativa da Camara Municipal passa a ser composta
por um érgdo deliberativo (Plenario), um 6rgéo diretor (Mesa Diretora), e trés
6rgdos executivos, organizados em trés diretorias (Diretoria de Planejamento e
Gestdo, Diretoria Contabil-Financeira e Diretoria Juridico-Legislativa), um
Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos, um Controle Interno e uma
Chefia de Gabinete, conforme organograma disposto no Anexo L.

Art. 4° S3o atribui¢cdes do Orgdo Diretoria de Planejamento e Gestao:

1- Elaborar estratégias e planos de agdo para consecu¢do dos objetivos
institucionais;

11- Propor e acompanhar programas, projetos € agdes da Camara Municipal;



m - Coordenar a execugdo de programas, planos € projetos;
v - Definir metas a serem alcangadas a cada periodo;
v - Liderar e supervisionar os demais setores da Camara;
VI- Propor reestruturagdes e aprimoramentos de estruturas € atividades
administrativas;
VII- Manter o expediente interno da Camara Municipal;
vII - Organizar recursos humanos de acordo com as necessidades
institucionais;
IX - Organizar a utilizagdo do espago fisico por agentes internos ou externos;
X - Avaliar o desempenho do quadro de pessoas da Institui¢do;
XI- Mapear as necessidades de treinamento da equipe de servidores;
X1 - Definir e implementar politicas de capacitag@o de servidores;
X1 - Defini¢do de politicas de aquisi¢do e substitui¢do de bens patrimoniais;
X1V - Elaborar a programagao anual de aquisi¢do de materiais € servigos;
XV - Elaborar e rever politicas e incentivo e remuneragdo de servidores;
xVvI - Estabelecer politicas de seguranga ¢ de redugdo de riscos fisicos no
ambiente da institui¢do;
XVII - Definir a Politica de Comunica¢do Institucional nos ambitos interno e
externo.

Art. 5° Sdo Atribui¢des da Diretoria Juridico-Legislativa:
1- Gerenciar a tramitagdo de textos legais;
- Propor e acompanhar programas, projetos e agdes da Camara Municipal;
m - Gerenciar o ingresso e a distribui¢do de documentos e textos legais;
IvV- Assessorar Vereadores quanto a constitucionalidade e legalidade de

proposigoes;
v- Assessorar Vereadores quanto aos procedimentos legislativos e textos
legais;
vI- Gerir o arquivo geral da Camara Municipal de Santos Dumont;
VII- Manter o registro de reunides do Legislativo;
vl - Organizar a agenda oficial da Camara Municipal e da Mesa Diretora;
X - Gerir a Ouvidoria do Legislativo Municipal;
X - Assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Parlamentares na tomada de
decisoes;
XI- Representar juridicamente a Camara Municipal de Santos Dumont;
XII- Avaliar processos licitatorios quanto a sua legalidade;
X1 - Emitir pareceres sobre Leis e demais instrumentos normativos em
tramitagao;
X1V - Estabelecer politicas e procedimentos de comunicagao;

=



XV - Planejar agdes para promog@o da imagem institucional;
XVI - Mediar € Administrar conflitos;
XVII - Coordenar a realizagdo de projetos de interesse publico desenvolvidos
pelo Legislativo Municipal e inerentes a sua competéncia;
X1 - Gerir a Escola do Legislativo;
XIX - Desenvolver projetos de aproximagao do Legislativo com a comunidade;
XX - Conduzir Projetos de Formagao Politica e Cidada;
XXI- Coordenar a realizagdo de Audiéncias Publicas e demais Atos
Institucionais e Oficiais do Legislativo.

Art. 6° Sao atribui¢des da Diretoria Contéabil-Financeira:
1- Elaborar a proposta orgamentaria;
- Manter o orgamento e acompanhar sua execugao;
11 - Controlar contas a pagar;
IV - Programar e acompanhar as movimentagdes financeiras da Camara;
Vv - Gerir aplicagdes financeiras e contas correntes;
VI- Acompanhar execu¢do or¢gamentaria;
VIl - Identificar as necessidades de informagdes, definir e atualizar
procedimentos contabeis;
VIII - Manter a escrituragcdo da Camara Municipal,;
IX - Manter sistemas contabeis e patrimoniais;
X - Gerir bens patrimoniais;
XI- Apurar e controlar custos, administrar fluxo e classificar documentos;
X1l - Elaborar folhas de pagamento e calculos de encargos sociais, impostos €
retengdes, bem como rotinas de departamento pessoal;
X1 - Elaborar demonstragdes contabeis e financeiras € as notas explicativas e
responsabilizar-se pela publicidade; :
X1v - Consolidar e enviar arquivos de prestacdo de contas a Orgaos de Controle
Externo.

Art. 7° Sio atribuigdes do Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos:

1- Controlar ¢ manter o cadastro e a documentagdo de fornecedores da
Céamara Municipal;

I1- Desenvolver fornecedores;

11 - Controlar contratos;

v - Controlar e manter o cadastro de produtos e servigos € as respectivas
especificagdes;

v - Registrar e controlar pregos dos produtos e servigos consumidos pela

Camara Municipal;



VI- Monitorar pregos de mercado;

VII- Conduzir e presidir procedimentos licitatérios, dispensas e
inexigibilidades;

VIII - Planejar e programar a aquisi¢do de bens e contratagdo de servicos;

IX - Dar publicidade aos processos de compra e contratagio;

X - Controlar entradas, saidas e estoque de materiais;

XI- Prestar contas das movimentagdes de contratagdo, compra € consumo de
produtos e servigos;

XII- Orientar os demais 6rgdos da Cadmara Municipal quanto as atividades do
setor.

Art. 8° Sdo atribui¢des do Controle Interno:
I-  Gerir o Sistema de Controle Interno;
II- Monitorar a efetividade de programas, planos e projetos;
1 - Estabelecer metodologia de avaliagdo e definir e reavaliar indicadores e
padrdes de desempenho;
IV - Avaliar resultados, preparar relatorios e emitir pareceres;
V - Planejar trabalhos a serem executados;
VI- Avaliar controles internos;
VIl - Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislagdes;
VII - Analisar possiveis consequéncias das falhas, elaborar relatério final com
recomendagao;
IX - Acompanhar a implantagdo das recomendagdes e participar na elaboragdo
de normas internas;
X - Prestar assessoramento as entidades de controles interno/externo;
XI- Auxiliar a contratagdo de auditoria;
XII- Auditar demonstragdes contabeis;
XII - Orientar os demais 6rgaos da Camara Municipal quanto as atividades de
Controle.

Art. 9° S3o atribui¢des da Chefia de Gabinete:

I- Supervisionar os atos legislativos, reunides e demais eventos
institucionais, reportando a dire¢do da Mesa;

II- Monitorar o recebimento, a distribui¢do, a guarda, o encaminhamento, € a
redac¢dao de documentos;

- Controlar a tramitagao das proposigdes;

Iv - Coordenar a execugdo de projetos do Legislativo direcionados a publicos
internos e externos e preparar reunides e apresentagdes;

V- Supervisionar a organizagdo de protocolos e cerimoniais da Camara

Municipal de Santos Dumont;



VI- Supervisionar a Escola do Legislativo e o desenvolvimento de projetos de
aproximacao do Legislativo com a comunidade;

VII - Orientar a realizagao de Audiéncias Publicas;

VIII - Responsabilizar pela redag@o final das proposi¢des e demais documentos;

IX - Monitorar o retorno das leis municipais sancionadas para arquivo no
Legislativo.

Secao 11
Do Plano de Cargos, Funcdes e Salarios

Art. 10 O Plano de Cargos, Fungdes Gratificadas e Salérios, do Quadro de
Servidores da Camara Municipal de Santos Dumont, Minas Gerais, orienta-se
pelos principios constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, e tem fundamento nas seguintes diretrizes:

1- Igualdade de oportunidades, no mérito funcional, na qualificag¢do
profissional e no esforgo pessoal;

- Desenvolvimento permanente do servidor;

- Estimulo igualitario a assungao de responsabilidades;

IV - Isonomia remuneratdria.

CAPITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 11 O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Santos Dumont compde-
se de cargos efetivos integrados em carreiras, de cargos de provimento em
comissao e fungdes gratificadas.

Paragrafo Uinico - As especificagdes, atribui¢des e padrdes remuneratorios dos
cargos de provimento efetivo, bem como cargos em comissdo e fungdes
gratificadas do Quadro de Pessoal, sdo as constantes nos Anexos II, III, e IV
desta Lei.

Art. 12 Os cargos em comissdo sdo de recrutamento amplo, observados, quanto
ao provimento, os critérios estabelecidos nesta Lei € seus Anexos.

Secéao I
Das vagas



Art. 13 O quantitativo das vagas definidas por esta Lei estd dimensionado nos
Anexos V e VIL

CAPITULO III
DAS DEFINICOES

Art. 14 Para efeitos desta Lei, define-se:

I- Servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico ou fung¢do
publica.

- Cargo publico é o conjunto de atribuigdes e responsabilidades que devem
ser cometidas a um servidor; os cargos podem ser de provimento em carater
efetivo ou em comissdo.

- Cargo Comissionado de provimento amplo é aquele de livre nomeagio e
exoneragdo, aberto a qualquer cidaddo que satisfaga os requisitos minimos do
cargo, destinado exclusivamente para fungdes de direcdo, chefia ou
assessoramento;

Iv - Cargo Comissionado de provimento restrito é aquele de livre nomeagio e
exoneragdo, aberto exclusivamente a servidor efetivo que satisfaga os requisitos
minimos do cargo, destinado exclusivamente para fung¢des de dire¢do, chefia ou
assessoramento;

V- Fungdo Gratificada é um conjunto de atribui¢ées e responsabilidades
transitorias a serem acometidas a servidor que atenda aos requisitos minimos da
fungdo, observados os limites de preferéncia por servidores efetivos;

VI- Quadro de Pessoal ¢ o quantitativo de servidores, definido em Lei,
distribuidos por cargo.

VIl - Carreira € estrutura de classes e niveis de desenvolvimento do servidor
em sua vida funcional, inicial e subsequente, em um mesmo cargo.

VIII - Progressdo consiste na mudanga do servidor da classe ou nivel em que se
encontra para o imediatamente superior, podendo se dar por promog@o
horizontal ou vertical.

IX - Classes sdo os agrupamentos de niveis de desenvolvimento, em formagao
e experiéncia do servidlor em um mesmo cargo, identificadas pelas
denominag¢des Junior, Pleno, Sénior.

X - Nivel € o estagio de desenvolvimento do servidor, considerado o tempo de
efetivo exercicio em cada classe;

X1- Vencimento € a retribuigao pelo exercicio do cargo publico;

XII- Remuneragdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens

pecuniarias.
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Secao I
Da Composi¢ao das Carreiras

Art. 15 Os cargos efetivos integrantes da estrutura da Camara Municipal sdo
compostos por trés classes e onze niveis, cada qual com exigéncias de formagao
e antiguidade, assim distribuidos:

I- Cargo Advogado:

a) Classe Junior: Requer-se formagdo superior em Direito, com registro na
Ordem dos Advogados do Brasil.

b) Classe Pleno: Requer-se, no minimo, curso de Pés-Graduagdo Lato Sensu,
com pelo menos 360 horas, em area Juridica, Administrativa, Contabil ou
Econdmica.

c) Classe Sénior: Requer-se, no minimo, curso de Pds-Graduagdo Stricto
Sensu nas areas das Ciéncias Sociais Aplicadas e Humanas, conforme tabela de
areas do conhecimento da CAPES.

- Controlador Interno:

a) Classe Junior: Requer-se formagdo superior em Administragdo, ou
equivalente, com registro no Conselho Regional de Administragao.

b) Classe Pleno: Requer-se, no minimo, curso de Pds-Graduagao Lato Sensu,
com pelo menos 360 horas, em area Juridica, Administrativa, Contabil ou
Econdmica.

c) Classe Sénior: Requer-se, no minimo, curso de Pds-Graduagao Stricto
Sensu nas areas das Ciéncias Sociais Aplicadas e Humanas, conforme tabela de
areas do conhecimento da CAPES.

- Cargo Contador:

a) Classe Junior: Requer-se formagdo superior em Ciéncias Contabeis, com
registro no Conselho Regional de Contabilidade.

b) Classe Pleno: Requer-se, no minimo, curso de Pés-Graduagao Lato Sensu,
com pelo menos 360 horas, em area Juridica, Administrativa, Contabil ou
Economica.

c) Classe Sénior: Requer-se, no minimo, curso de Pods-Graduagdo Stricto
Sensu nas areas das Ciéncias Sociais Aplicadas e Humanas, conforme tabela de
areas do conhecimento da CAPES.

IV - Assessor de Comunicagao:

a) Classe Junior: Requer-se formagdo superior em Publicidade, Propaganda e
Marketing, Jornalismo ou Comunicagdo Social.
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b) Classe Pleno: Requer-se, no minimo, curso de P6s-Graduagio Lato Sensu,
com pelo menos 360 horas, em area Publicidade, Propaganda e Marketing,
Jornalismo ou Comunicagio Social.

c¢) Classe Sénior: Requer-se, no minimo, curso de Pds-Graduagdo Stricto
Sensu nas areas das Ciéncias Sociais Aplicadas e Humanas, conforme tabela de
areas do conhecimento da CAPES.

v - Cargo Auxiliar Legislativo:

a) Classe Junior: Requer-se Ensino Médio Completo;

b) Classe Pleno: Reque-se formagdo técnica completa nos eixos Gestdo e
Negocios, € Informagdo e Comunicagdo, conforme catalogo nacional de cursos
técnicos;

c) Classe Sénior: Requer-se graduagdo tecnolégica ou formagdo superior em
area Juridica, Administrativa, Contabil ou Econdomica.

VI- Cargo Auxiliar de Servigos Gerais:
a) Classe Junior: Reque-se, no minimo, o 5° (quinto) ano do Ensino
Fundamental completo, ou equivalente;
b) Classe Pleno: Requer-se Ensino Médio Completo;
c) Classe Sénior: Reque-se formacdo técnica completa nos eixos
tecnologicos Gestao e Negdcios, Informagao e Comunicagao, conforme catalogo
nacional de cursos técnicos.

Paréagrafo unico: Cada Classe € subdividida em 11 (onze) niveis de antiguidade,
simbolizadas por numeros cardinais de 1 (um) a 11 (onze), nas quais 0 acesso se
déa na forma dos artigos desta Lei.

Secao I1
Do Acesso a Cargos, Carreiras e Func¢oes Gratificadas

Art. 16 O ingresso inicial na carreira dar-se-4& mediante concurso publico de
provas ou provas e titulos, nas classes e niveis iniciais dos cargos efetivos.

Paragrafo unico - O acesso as classes e niveis subsequentes dar-se-a mediante
promogao horizontal ou vertical.

Art. 17 A admissdo em Cargos Comissionados de Provimento Amplo far-se-a,

conforme Anexo II desta Lei e por ato do Presidente da Camara Municipal,
pelos critérios de confianga e capacitagao.



Art. 18 O acesso as Fungdes Gratificadas se fara por ato do Presidente da
Camara Municipal, ou representante devidamente constituido, atendidos os
requisitos minimos de cada Fungdo conforme Anexo III.

§1° — S@o Fungdes Gratificadas privativas dos Servidores Efetivos da Cimara
Municipal de Santos Dumont pelo menos % do total das fungdes previstas nesta
Lei.

§2° - Excetuam-se do disposto no paragrafo 1° deste artigo apenas os casos de
acumulagdo, quando houver auséncia de servidor efetivo apto ao exercicio da
func¢do ou em caso de recusa formalizada e acatada pelo Presidente.

§3° - As demais Fungdes Gratificadas sdo de livre nomeagdo € exoneragio e,
preferencialmente ocupadas por servidores efetivos.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 19 O desenvolvimento do servidor efetivo na carreira far-se-4 por meio de
progressdo vertical e progressdo horizontal, cumpridas as exigéncias
estabelecidas nesta Lei e seus Anexos.

§ 1° - Sera computado como periodo aquisitivo para o desenvolvimento na
carreira, exclusivamente, o tempo de servigo prestado a Camara Municipal de
Santos Dumont, excetuados os casos com expressa previsao legal.

§ 2° - Considerar-se-a efetivo exercicio o periodo de afastamento do servidor por
motivo de:

1- Férias regulamentares;
I1- Casamento;
11 - Luto pelo falecimento de pai, mae, filho, conjuge e irmao;
IV - Licenga para tratamento de saude, até 60 (sessenta) dias;
v - Licenga a gestante, com dura¢dao maxima de 120 (cento e vinte) dias;
vi- Licen¢a ao servidor acidentado em servico ou acometido de doenga
profissional;
VIl - Licenga paternidade;
vii - Convocagao para o servigo militar;
IX - Juri e outros servigos obrigatorios por Lei;
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X - Exercicio de mandato sindical;

XI- Missao ou estudo de interesse da Administragdo em outras localidades do
territério nacional ou estrangeiro, autorizado expressamente pelo Presidente da
Céamara Municipal de Santos Dumont.

Secao I
Da Progressao Horizontal

Art. 20 Progressdo horizontal do servidor ocorrera a cada periodo de 1.095 (um
mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio no Legislativo Municipal, no
exercicio das atribuigdes do cargo e ao cumprimento dos seguintes requisitos:

I - ser titular de cargo de carreira do quadro de pessoal a que pertencer, durante
todo o periodo a que se refere o caput;

IT - ndo ter sofrido, no periodo a que se refere o inciso I, puni¢do de natureza
penal ou disciplinar prevista em lei ou regulamento;

IIT - ndo ter mais de 03 (trés) faltas ndo justificadas em cada periodo aquisitivo.

§ 1° - Nao se considera efetivo exercicio, para fins do disposto no inciso I deste
artigo, o tempo em que o servidor permanecer:

a) em gozo de licenga para tratar de interesses particulares;

b) em gozo de licenga para acompanhar conjuge;

c¢) em disponibilidade;

d) afastado para exercer cargo de agente politico, com ou sem Onus para a
Céamara Municipal;

e€) em licenga para concorrer a mandato eletivo.

§ 2° - O periodo de efetivo exercicio, para fins de progressdo, sera suspenso
durante os afastamentos previstos no § 1° deste artigo, sendo retomado a partir
do retorno do servidor ao exercicio das fungdes do seu cargo.

§ 3° - No caso da aplicagdo de pena disciplinar, por decisdo transitada em
julgado, a contagem de tempo recomegara ap6os decorridos 180 (cento e oitenta)
dias do cumprimento da penalidade, desprezado o periodo de tempo anterior.

Art. 21 O ato de progressdo horizontal sera de pleno direito apos observados os
requisitos, e prescinde de ato do Presidente da Camara Municipal.
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Art. 22 O servidor que ndo atender aos requisitos estabelecidos nos incisos do
artigo 18, além de néo ter direito & progresséo, iniciara nova contagem do tempo
de efetivo exercicio de 1.095 (um mil e noventa e cinco) dias, a partir do dia
seguinte da data em que se verificou a interrupgdo, passando a ser esta a sua
nova data base.

Secdo I1
Da Progressio Vertical

Art. 23 Progressdo vertical é a passagem do servidor a classe subsequente na
carreira, mediante comprovagdo de capacitagdo profissional, em conformidade
com o disposto nos Anexos.

Art. 24 Para obter a progressdo que se refere o artigo anterior, o servidor devera
cumprir os requisitos constantes nos Anexos, além de, cumulativamente:

I - ndo ter sofrido puni¢do de natureza penal ou disciplinar prevista em lei ou
regulamento;

I - ndo ter mais de 03 (trés) faltas ndo justificadas em cada exercicio;

Art. 25 O ato de progressdo vertical sera expedido pelo Presidente da Camara
Municipal ou representante devidamente constituido, atendidos os requisitos
minimos de cada classe.

CAPITULO V )
DO VENCIMENTO, REMUNERACAO E GRATIFICACAO

Secao I
Da Remuneracio

Art. 26 O Servidor da Camara Municipal serd remunerado de acordo com a
Tabela de Vencimentos e Gratificagdes, prevista no Anexo IV.

§ 1° - Ao servidor ocupante de cargo efetivo, investido em fungdo de direcdo,
chefia ou assessoramento, fun¢do gratificada, ou cargo de provimento em
comissdo € devida retribuigdo pelo seu exercicio.

§ 2° - Aos Servidores da Camara Municipal é assegurado o reajuste anual de
seus vencimentos, por ato do Presidente da Mesa Diretora, tendo como base o

més de janeiro de cada ano.



I - As fungdes gratificadas serdo reajustadas anualmente, na mesma data e indice
dos vencimentos dos servidores.

Art. 27 A maior remuneragdo mensal percebida pelo servidor, cumulativamente
ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, nio
poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, atribuido ao Prefeito Municipal.

Paragrafo tnico - Excluem-se do teto de remuneragédo prevista anteriormente, as
seguintes vantagens:

I - gratificag@o natalina;

IT - adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;

IIT - adicional pela prestacdo de servigo extraordinério;

IV - adicional noturno;

V - abonos de qualquer natureza;

VI - adicional de férias.

Secao 11
Dos Padroes de Vencimento

Art. 28 Os padrdes de vencimento do Legislativo Municipal sdo escalonados de
acordo com a complexidade, responsabilidade, e enquadramento em classes e
niveis.

§ 1° - Os cargos que compdem a estrutura da Camara Municipal sdo
enquadrados nos padrdes de vencimento identificados pelas simbologias abaixo:

1- Diregdo — DR

- Chefe de Departamento - CD
II- Analista - AN

IV - Assessoria Mesa - AM

V- Assessoria Parlamentar - AP
VI- Auxiliar Legislativo — LL
Vil - Servigos Gerais — SG

§ 2° - Os cargos enquadrados nos padrdes de Diregdo, Chefia e Assessorias (DR,
CD, AM e AP) sdao compostos por classe unica e sem subdivisao de nivel.

§ 3° - Os cargos efetivos seguirdo as respectivas carreiras, cada qual com seu
padrao remuneratdrio, conforme especificado no Anexo IV.
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Secao II1
Da Acumulacao

Art. 29 Considera-se acumulag@o o exercicio simultdneo de cargos ou func¢des
gratificadas em o6rgdos da administragdo publica direta, indireta, autarquica ou
fundacional.

§1° - E vedada toda e qualquer acumulagdo remunerada de cargos ou fungdes
publicas, excetuados os casos previstos na Constitui¢io Federal.

§2° - E possivel a acumulag@o nos casos de:

I — Exercicio de cargo efetivo com cargo de provimento em comissdo, caso em
que se fard jus a remuneragdo mais alta;

II — Exercicio de fungdes gratificadas, caso em que se fara jus a gratificagdo
mais alta;

III — Exercicio de Cargo em Comissdo com Fung¢do Gratificada, caso em que é
vedado o recebimento de gratificagdes.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 30 O Servidor do Legislativo Municipal obriga-se ao cumprimento integral
da jornada de trabalho correspondente ao Cargo que ocupa.

Paragrafo inico — A jornada de trabalho dos cargos de provimento efetivo é de
30 (trinta) horas semanais, com jornada diaria de 6 (seis) horas ininterruptas e
distribuidas nos turnos da manhd, tarde ou noite, a critério da Administragéo,
excetuados os casos de compensag¢do de horario.

CAPITULO VII
DO DESVIO DE FUNCAO

Art. 31 E vedado ao Servidor Publico desempenhar atribui¢des diversas das
pertinentes a classe de seu cargo, ressalvada a hipdtese em que for exercer cargo

em comissdo ou fungdo gratificada.

Paréagrafo unico - Os servidores somente poderdo ser cedidos a outros Orgaos e
Entidades, mediante ato formal do Presidente da Camara Municipal.
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CAPITULO VIII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 32 A Avaliagdo de Desempenho é o meio utilizado parta aferir o
comportamento do Servidor no cumprimento de suas atribuigdes, permitindo o
seu desenvolvimento funcional, sendo obrigatéria para fins de aquisi¢cdes de
estabilidade.

Paragrafo Unico - Na Avaliagio de Desempenho a Camara Municipal adotara as
disposigdes previstas na Resolugdo N° 007, de 03 de junho de 2013.

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 33 O enquadramento dos atuais servidores efetivos ocorrera no nivel e na
classe para a qual atendam integralmente aos requisitos de tempo e formagao.

_CAPITULO X ’
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 34 Ficam assegurados aos Servidores Efetivos da Camara Municipal os
direitos adquiridos até a data da publicag@o desta Lei.

Art. 35 As fungdes gratificadas de provimento restrito, privativos de servidores
de carreira, serdao ocupadas, se for o caso, por servidores comissionados,
enquanto nao houver servidor efetivo apto a ocupé-lo ou houver recusa por
escrito e aceita pelo Presidente.

Art. 36 As despesas criadas por esta Lei ndo afetardo as metas de resultados
fiscais previstas pela Lei de Diretrizes Or¢amentarias € a Estimativa de Impacto
Orgamentario e Financeiro, de acordo com o que dispde a Lei Complementar
n°101/2000.

Art. 37 As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta de
dotagdes proprias, consignadas no orgamento vigente.
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Art. 38 O cargo de Assessor da Mesa Diretora previsto no Anexo II, item 6 desta
Lei, sera extinto em 31 de dezembro de 2022 ou caso, antes desta data, houver o
provimento de todos os cargos de Auxiliar Legislativo, findo o concurso
publico.

Art. 39 Os cargos de Assessores Parlamentares sdo de livre nomeagdo e
exoneragdo, com limite de até duas vagas por gabinete, mediante a indicag@o por
escrito dos respectivos vereadores, 0s quais serdo responsaveis pelas mesmas.

Art. 40 Fica autorizada a contratagdo por prazo determinado para os cargos
criados por esta Lei.

Art. 41 Revogam-se as demais disposi¢des em contrario, em especial a Lei
Complementar n° 15 de 04 de julho de 2017.

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.
Registre-se.
Santos Dumont-MG, 14 de fevereiro de 2022.
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ANEXO 1
ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO

PLENARIO

MESA DIRETORA

GABINETE DA

PRESIDENCIA st CONTROLE INTERNO

DIRETORIA DIRETORIA DE
CONTABIL- PLANEJAMENTO E
FINANCEIRA GESTAO

DIRETORIA JURIDICO-
LEGISLATIVA

DEPARTAMENTO DE

COMPRAS,
LICITACOES E
CONTRATOS
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ANEXO I
DESCRICOES DOS CARGOS

DIRETOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Identificagdo: CBO 1114-15 - Dirigente do servigo piblico municipal
Padrao de vencimentos: DR

Tipo de Provimento: Recrutamento Amplo

Classes: Unica

Niveis: Unico

Descri¢do Sumaria
Garantem suporte na gestao de pessoas, na administragdo de material, patriménio, informatica

€ servigos para as areas meio e finalisticas da administragdo publica. Definem diretrizes,

planejam, coordenam e supervisionam agdes e resultados.

Formacgio e experiéncia

e Formagdo superior completa.

Atribuigoes

1. Responsabilizar-se pelas atividades de competéncia da Diretoria de Planejamento e
Gestao;

2. Dirigir a equipe da Diretoria de Planejamento e Gestao;

3. Gerir o expediente da Diretoria de Planejamento e Gestao;

4. Manter e controlar os recursos a disposi¢@o da Diretoria de Planejamento e Gestao;
5. Conduzir a elaboragdo de estratégias e planos de agao;

6. Organizar o acompanhamento de programas, projetos e agdes da Camara Municipal;
{2 Coordenar a execugdo de programas, planos e projetos;

8. Negociar a defini¢do de metas;

9. Administrar servigos de infraestrutura;

10.  Administrar informagdes institucionais;

11. Coordenar estudos e levantamentos internos e externos;

12.  Conduzir a avalia¢do de desempenho do quadro de pessoas da Camara Municipal;
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13.  Representar socialmente o Poder Legislativo Municipal e auxilia o chefe da Mesa em
contatos externos;

14.  Assinar relatérios, demonstrativos e etc.;

15.  Distribuir tarefas entre servidores lotados no setor e liderar e supervisionar os demais
setores da Camara;

16.  Relacionar-se com demais integrantes da Camara Municipal;

17.  Conduzir reunides e apresentagdes;

18.  Efetuar a redagdo da correspondéncia oficial e interagir com os servigos das

assessorias a Mesa.
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2. DIRETOR JURIDICO-LEGISLATIVO

Identificagdo: CBO 2412-25 - Procurador Municipal
Padrao de vencimentos: DR

Tipo de Provimento: Recrutamento Amplo

Classes: Unica

Niveis: Unico

Descri¢do Sumaria

Representam a administragdo publica na esfera judicial; prestam consultoria e assessoramento
juridico a administragd@o publica; exercem o controle da legalidade dos atos da administragdo;
zelam pelo patriménio e interesse publico; integram comissdes processantes; geram recursos

humanos e materiais da procuradoria; coordenam atividades de comissdes tematicas;

gerenciam o registro e arquivamento dos atos normativos.

Formacio e experiéncia
e Formagdo superior em Direito e aprovagdo em exame da Ordem dos Advogados do

Brasil (OAB) com registro regular e ativo na entidade.

Atribuigoes

1. Gerir a equipe e o expediente do setor da Diretoria Juridico-Legislativa;

2, Manter e controlar os recursos a disposi¢@o da Diretoria Juridico-Legislativa;

3. Distribuir tarefas entre servidores lotados no setor;

4. Relacionar-se com demais integrantes da Camara Municipal;

5. Conduzir reunides e apresentagoes;

6. Prover assessoramento juridico a vereadores na elaborag@o de textos legais, bem como

prestar assessoria juridica as demais Diretorias;

7. Assessorar a Mesa Diretora e as Comissoes Parlamentares na tomada de decisdes;
8. Supervisionar o ingresso e a distribuigdo de matérias em tramitagdo;
9. Acompanhar, responsabilizar, e manter o registro de reunides ordinarias,

extraordindrias e solenes do Legislativo;
10.  Organizar a agenda oficial da Camara Municipal e da Mesa Diretora;
11.  Participar da avaliagdo de desempenho dos servidores lotados no setor;

12. Produzir relatdrios, estudos e etc.
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13.  Coordenar o arquivamento e a cataloga¢do de materiais bibliograficos e normativos na
Camara;

14.  Gerir a Ouvidoria do Legislativo Municipal;

15.  Representar juridicamente a Camara Municipal de Santos Dumont;

16.  Avaliar processos licitatorios quanto a sua legalidade;

17.  Apreciar editais e contratos de procedimentos licitatorios;

18.  Contribuir para a construgdo e alteragdo de procedimentos operacionais-padrdo de

acordo com os normativos vigentes;

19. Emitir pareceres sobre leis e demais instrumentos normativos em tramitagao;
20. Providenciar informagdes a serem enviadas ao Poder Judiciario, quando solicitado;
21.  Acompanhar a tramitagdo de processos judiciais e administrativos dos quais a Camara

Municipal de Santos Dumont seja parte;

22.  Conduzir investigagOes preliminares e procedimentos administrativo-disciplinares.
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3.

DIRETOR CONTABIL-FINANCEIRO

Identificagdo: CBO 1231-15 - Diretor financeiro
Padrao de vencimentos: DR

Tipo de Provimento: Recrutamento Amplo
Classes: Unica

Niveis: Unico

Descri¢ao Sumaria

Exercem a geréncia dos servigos contabeis e financeiros da Administragio. Gerenciam
recursos humanos, materiais e servigos terceirizados de sua area de competéncia. Planejam,
dirigem e controlam os recursos e as atividades de uma organizagdo, com o objetivo de
minimizar o impacto financeiro da materializagio dos riscos.

Formacgio e experiéncia

e Formacdo superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Economia com registro

no respectivo Conselho de Classe.

Atribuig¢des

1. Dirigir a equipe do setor de Finangas e gerir seu expediente;

2 Manter e controlar os recursos a disposigdo setor de Finangas;

3. Assegurar-se do cumprimento das diretrizes de funcionamento setor de Finangas;
4. Estabelecer planos e metas para o setor de Finangas;

5. Responsabilizar-se pelas atividades setor de Finangas;

6. Assegurar-se da correta aplicagdo de recursos financeiros;

s Garantir a aderéncia as normas e diretrizes setoriais e organizacionais;

8. Supervisionar a prestagdo de contas;

9. Garantir publicidade e transparéncia dos atos do setor;

10.  Estabelecer estratégias e metas para o setor;

11. Distribuir tarefas entre servidores lotados no setor;

12.  Participar da avaliag@o de desempenho dos servidores lotados no setor de Finangas;
13.  Relacionar-se com demais integrantes da Camara Municipal;

14.  Conduzir reunides e apresentagdes. Elaborar a proposta orgamentaria;

15.  Responsabilizar-se pela execugdo orgamentaria e acompanhar sua execugio;

16.  Controlar contas a pagar, programar e acompanhar as movimentagdes financeiras da
Camara;
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17. Gerir aplicagdes financeiras e contas correntes;

18.  Identificar as necessidades de informagdes e definir e atualizar procedimentos
contabeis;

19.  Responsabilizar-se pela escrituragdo da Céamara Municipal; assinar livros,
demonstrativos e prestag¢des de contas;

20.  Responsabilizar-se por sistemas contdbeis e patrimoniais;

21.  Gerir bens patrimoniais;

22.  Controlar a elaboragdo de folhas de pagamento, calculos de encargos sociais, impostos
e retengdes;

23. Responsabilizar-se pela elaboragdo de demonstragdes contdbeis € as notas

explicativas.
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4. CHEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS
Identificagdo: CBO 1234-05 - Diretor de Suprimentos

Padrdo de vencimentos: CD

Tipo de Provimento: Recrutamento Amplo

Classes: Unica

Niveis: Unico

Descri¢ao Sumaria

Comandam os servigos de suprimentos; dirigem atividades de compras, armazenagem e
movimentagio de matérias-primas, materiais indiretos, equipamentos, insumos € Servigos;
gerenciam a politica de suprimentos e suas contratagdes; gerenciam a equipe lotada no

departamento; comunicam-se, oralmente e por escrito, reportando andamento de projetos,

riscos, custos e outras informagdes para tomada de decisdes da Mesa Diretora.

Formacio e experiéncia

e Ensino médio completo.

Atribuicdes

1. Gerir o expediente do departamento de compras, licitagdes e contratos;

2. Manter e controlar os recursos a disposi¢do do departamento;

3. Relacionar-se, identificar e orientar fornecedores potenciais;

4. Gerenciar a programagio de aquisi¢des de bens e servigos da Camara Municipal;
3. Levar para aprovagdo do Presidente pedidos de compras;

6. Planejar e gerenciar estoques € inventarios;

7. Supervisionar recebimento dos materiais adquiridos e a movimentagdo interna dos
materiais;

8. Assinar relatdrios, demonstrativos e etc. relativos ao departamento;

9. Distribuir tarefas entre servidores lotados no departamento;

10.  Participar da avaliagio de desempenho dos servidores lotados no departamento;
11. Conduzir reunides, apresentagdes e comissdes relacionadas ao departamento;

12. Alimentar Sistemas Informatizados.
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3. CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Identificagdo: CBO 4101-05

Padrdo de vencimentos: AN

Tipo de Provimento: Recrutamento Amplo
Classes: Unica

Niveis: Unico

Descri¢ao Sumaria
Controlam rotinas institucionais no Legislativo; chefiam diretamente o setor; coordenam e
organizam documentos e correspondéncias; propdem e organizam a execugao de projetos e

acoes de competéncia do Legislativo; ddo suporte direto ao Presidente e 8 Mesa Diretora.

Formacao e experiéncia

e Ensino médio completo.

Atribuicdes
1. Chefiar as atividades do setor;
2. Manter e controlar os recursos a disposigao setor;
3. Supervisionar os atos legislativos, reunides e demais eventos institucionais;
4. Controlar o recebimento, a distribui¢do, a guarda, o encaminhamento, e a redagdo de

documentos;

bl

Controlar a tramitag¢do das proposi¢des;

6. Coordenar a execugdo de projetos do Legislativo direcionados a publicos internos e
externos e conduzir reunides e apresentagdes;

7. Supervisionar a organizagdo de protocolos e cerimoniais da Cadmara Municipal de
Santos Dumont;

8. Supervisionar a Escola do Legislativo e o desenvolvimento de projetos de
aproximagao do Legislativo com a comunidade;

9. Coordenar e supervisionar a realizagdo de Audiéncias Publicas;

10. Responsabilizar pela redagéo final das proposi¢des e demais documentos € o retorno

das leis sancionadas para arquivo no Legislativo.
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6.

ASSESSOR DA MESA DIRETORA

Identificagdo: CBO 4110-10

Padrao de vencimentos: AM

Tipo de Provimento: Recrutamento Amplo
Classes: Unica

Niveis: Unico

Descricio Sumaria

Assessoram a chefia de gabinete. Registram, conferem e distribuem proposi¢oes e demais
documentos. Dao suporte as atividades legislativas e institucionais.

Formacio

Ensino médio completo.

Atribuig¢des

il ol o

W

10.

11

13.

Registrar, conferir e distribuir, sob protocolo, documentos interna e externamente;
Classificar, organizar, localizar e arquivar documentos em geral;

Digitar textos, atas e planilhas;

Coletar dados e colaborar com a elaborag¢do de estudos e relatorios para subsidiar a
tomada de decisoes da Mesa Diretora;

Auxiliar nas fungdes legislativa e fiscalizadora do Legislativo;

Registrar, compilar e informar as demandas dos cidaddos no Legislativo;

Receber e encaminhar processos e demais papéis de carater técnico e administrativo,
submetendo-os a chefia imediata;

Assessorar as Comissoes Tematicas;

Prestar auxilio aos vereadores nas sessoes legislativas;

Acompanhar a tramitagdo das proposicdes;

. Assessorar na realizac¢do de eventos de interesse da Camara;

12.

Orientam a organizagdo de eventos, o cerimonial da Camara Municipal, a utilizagdo de
simbolos civicos e da linguagem das comunicagdes institucionais.

Assessorar em outras atividades correlatas de interesse institucional.
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7. CONTROLADOR INTERNO
Identificag¢do: CBO 2521-05

Padrdo de vencimentos: AN

Tipo de Provimento: Concurso Publico
Classes: Junior, Pleno e Sénior

Niveis: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10e 11

Descri¢io Sumaria

Controla e assessora as organizagdes nas areas de recursos humanos, patrimonio, materiais,
informagdes, financeira e tecnoldgica, entre outras; promove estudos de racionalizagdo e
controla o desempenho organizacional; presta consultoria e informagdes gerenciais; realiza
auditoria; atende solicitagdes de orgdos fiscalizadores.

Formacgio e experiéncia
. Formag@o superior completo em Administragdo com registro no Conselho Regional de

Administra¢dao (CRA).
Atribuicdes:
1. Gerir o Sistema de Controle Interno;
2. Monitorar a efetividade de programas, planos e projetos;
3. Estabelecer metodologia de avaliagdo e definir e reavaliar indicadores e padrdes de
desempenho;
-+ Avaliar resultados, preparar relatérios e emitir pareceres,
5 Planejar trabalhos a serem executados;
6. Avaliar controles internos;
7 Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislagdes;
8 Analisar possiveis consequéncias das falhas, elaborar relatério final com
recomendagaio;
9. Acompanhar a implantagdo das recomendagdes e participar na elaboragdo de normas
internas;

10. Prestar assessoramento as entidades de controles interno/externo;
11.  Auxiliar a contratagdo de auditoria;

12.  Auditar demonstragdes contabeis.
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8. CONTADOR

Identificagdo: CBO 2522-10

Padrado de vencimentos: AN

Tipo de Provimento: Concurso Publico
Classes: Junior, Pleno e Sénior

Niveis: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10e 11

Descri¢do Sumaria

Registram atos e fatos contébeis; controlam o ativo permanente; gerenciam custos; elaboram
folha de pagamento, realizam prestagdo de contas; preparam obrigagdes acessorias; elaboram
demonstragdes contdbeis; prestam consultoria e informagdes gerenciais; realizam auditoria;
atendem solicitagdes de orgdos fiscalizadores; e responsabiliza-se pelo cumprimento de

demais obrigacdes acessorias.

Formagio e experiéncia
e Formagdo superior completo em Ciéncias Contébeis com registro no Conselho Regional

de Contabilidade (CRC).

Atribuigdes

Identificar as necessidades de informagoes;

Definir e atualizar procedimentos contabeis;

Fazer manuteng@o do plano de contas;

Parametrizar aplicativos contabeis/fiscais e de suporte;
Administrar fluxo e classificagdo de documentos;
Manter a escrituragdo e gerar livros;

Conciliar saldo de contas;

Classificar bens na contabilidade e no sistema patrimonial;

I B R I

Avaliar e reavaliar ativos;

._.
e

Registrar movimentagdes, valores e saldos de ativos;

[—
[u—

Realizar o controle fisico e contabil dos ativos;

—_—
Lad

Apurar custos;

[o—
W

Elaborar folhas de pagamento e calcular os encargos sociais, impostos e retengoes;

_.
P

Colaborar nas demonstragdes contéabeis e as notas explicativas;

¥
:
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15.  Colaborar na elaborag@o da proposta de orgamento;

16.  Acompanhar a execugdo do or¢gamento;

17 Elaborar e analisar relatorios;

18.  Compor comissoes;

19.  Participar em equipes de apoio € comissdes;

20.  Coordenar comissdes de avaliagdo e reavaliag@o de ativos;
21. Garantir a acuracidade dos saldos fisico e contédbil dos ativos;
22.  Executar sistema de custos e rotinas de departamento pessoal;
23. Assinar livros, demonstrativos e prestagcdes de contas;

24.  Elabora documentos, relatorios e demonstrativos contabeis supervisionado pelo chefe
do setor.
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9. ADVOGADO

Identificagdo: CBO 2412-25

Padrdo de vencimentos: AN

Tipo de Provimento: Concurso Publico
Classes: Junior, Pleno e Sénior

Niveis: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10e 11

Descri¢ao Sumaria

Representam a administragdo publica na esfera judicial; prestam consultoria e assessoramento
juridico a administragdo publica; exercem o controle da legalidade dos atos da administragéo;
zelam pelo patriménio e interesse publico; integram comissdes processantes; geram recursos
humanos e materiais da procuradoria; coordenam atividades de comissdes tematicas;

gerenciam o registro e arquivamento dos atos normativos.

Formacgio e experiéncia
e Formacdo superior em Direito e aprovagao em exame da Ordem dos Advogados do Brasil

(OAB) com registro regular e ativo na entidade.

Atribuigoes
1. Impetrar e acompanhar andamentos das agdes judiciais e administrativas das quais a

Céamara Municipais seja parte;

2. Orientar sobre o cumprimento das decisoes judiciais e administrativas;

3. Manifestar-se nos procedimentos administrativos;

4. Providenciar informagdes e seu preparo a ser enviados a 6rgdos externos quando
solicitado;

5 Assessorar comissoes;

6 Assessorar equipe de apoio na realizagdo de licitagdo;

7. Assessorar o gabinete na elaboragdo de textos legais;

8 Elaborar pareceres e estudos;

9 Opinar sobre existéncia dos pressupostos para a pratica de atos administrativos;

10.  Assessorar na elaboragdo de instrumentos contratuais;
11.  Analisar minutas de editais e de ajustes;

12.  Orientar sobre recursos administrativos em licitagao;

e
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13.
14.
15.
16.
17.
18.

Elaborar minutas de atos administrativos;

Manifestar-se nos procedimentos administrativo-disciplinares;
Manifestar-se sobre a constitucionalidade de dispositivos legais;
Editar ato normativo interno;

Manifestar-se contra a pratica de atos ilegais;

Propor revisdo de atos e contratos administrativos.
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10. AUXILIAR LEGISLATIVO

Identificagao: CBO 4110-10

Padrao de vencimentos: LL

Tipo de Provimento: Concurso Publico
Classes: Junior, Pleno e Sénior

Niveis: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10e 11

Descri¢ao Sumaria

Executam servigos de apoio nas éareas de recursos humanos, administragdo, finangas e
suprimentos; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre
produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos; operam equipamentos, atendem, transferem, cadastram e

completam chamadas telefonicas; comunica-se formalmente e fornecem informagdes.

Formacio e experiéncia

. Ensino médio completo.

Atribuigdes

1 Registrar, conferir e distribuir, sob protocolo, documentos interna e externamente;
2 Classificar, organizar, localizar e arquivar documentos em geral;

3 Digitar textos, atas e planilhas;

4 Preencher formularios e/ou cadastros;

5. Coletar dados e colaborar com a elaborag@o de estudos e relatorios;

6 Fornecer informagdes sobre produtos € servigos;

7 Receber e orientar empresas interessadas em fornecer para a Camara Municipal;

8 Auxiliar no registro de dados, ingresso, frequéncia, desligamento e movimentagéo de
servidores;

0. Auxiliar na realizagdo de treinamentos;

10.  Auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento;
11.  Controlar e distribuir material de expediente e demais suprimentos;
12. Pesquisar pregos e intermediar contatos;

13.  Compor comissdes e equipes de apoio;
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14.

Prestar atendimento ao publico, interno e externo, anotar e transmitir recados; localizar

pessoas; transferir e completar chamadas;

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Consultar terminal de informagdes;

Informar sobre eventos e atividades da Camara Municipal;

Prestar informagdes internas e externos;

Operar PABX e demais equipamentos, como copiadora, digitalizadora, guilhotina, etc;
Executar pequenas entregas e recebimentos e servigos externos em geral,

Atualizar e manter mala direta;

Executar atividades afins que lhe forem atribuidas.
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11.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Identificagdo: CBO 5143-20

Padrdo de vencimentos: SG

Tipo de Provimento: Concurso Publico
Classes: Jinior, Pleno e Sénior

Niveis: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10e 11

Descri¢cio Sumaria

Executam servigos limpeza, realizam pequenos reparos, substituindo, trocando, limpando, e

instalando pegas, componentes e equipamentos. Conservam vidros e fachadas, limpam

recintos e acessorios. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protegdo

a0 meio ambiente.

Formacéo e Experiéncia

5° (quinto) ano completo do ensino fundamental ou equivalente.

Atribuigoes

1.

0 e oW RO

—
- O

12.
13.

Verificar funcionamento de equipamentos e instalagdes elétricas e de iluminagao;
Relatar avarias nas instalagdes ou equipamentos;

Limpar equipamentos hidraulicos e sanitérios;

Solicitar e repor materiais (higiene, limpeza, cozinha, etc.);

Limpar e trocar filtros;

Desentupir ralos, pias e vasos sanitarios;

Lavar fachadas e vidros, passar pano, recolher lixo;

Limpar moveis e equipamentos;

Preparar e servir cafés, lanches ou similares;

Limpar utensilios de copa e cozinha;

Auxiliar na movimentag@o interna de moéveis, utensilios e equipamentos;
Hastear e arriar bandeiras;

Conferir fechamento de portas e janelas, desligamento de pontos de iluminagéo,

maquinas e equipamentos;

14.

Executar atividades afins que lhe forem atribuidas.
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12.  ASSESSOR DE COMUNICACAO

Identificagao: CBO 2611-10

Padrao de vencimentos: AC

Tipo de Provimento: Concurso Publico
Classes: Junior, Pleno e Sénior

Niveis: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10e 11

Descri¢io Sumaria

Participam das reunides da Camara; elaboram planos de comunicag¢do; coordenam a
implementag@o de atividades de comunicagdo; assessoram as Diretorias € a Mesa Diretora;
operaram equipamentos de som e afins: realizam filmagens, gravagdes, edi¢bes e tarefas
correlatas afins; repassam aos redatores de atas o material necessario para a execucdo das atas
das reunides da Camara e afins; executar outras tarefas de mesma natureza.

Formagio e experiéncia

. Formagao Superior em Publicidade, Propaganda e Marketing, Jornalismo ou
Comunicag¢do Social.

Atribuicoes

1. Propor politicas e procedimentos de comunicagdo institucional;

2. Planejar agdes para promog¢do da imagem institucional;

3. Orientar a emissdo de comunicados e noticias institucionais;

4. Assessorar na elaborag¢do de normas e procedimentos de atendimento ao cidadao;

5. Elaborar recomendagdes de ag¢des e solugdes;

6. Implementar agdes de divulgagdo da imagem institucional (publico interno e externo);
7. Revisar e corrigir comunicados e noticias institucionais;

8. Orientar o retorno a questionamentos dos publicos interno e externo;

9, Assessorar na elaboragdo de campanhas de comunicagao institucional;

10.  Monitorar a efetividade das comunicagdes institucionais;
11.  Elaborar estudos e proposi¢des de melhoria da divulgagdo da imagem institucional;
12.  Responsabilizar-se pela gravagdo de audio e video dos atos oficiais e institucionais do

Legislativo, bem como, seu arquivamento;

13.  Participam dos atos oficiais e institucionais do Legislativo.
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13.  ASSESSOR PARLAMENTAR

Identificagao: CBO 4110-10

Padrao de vencimentos: AP

Tipo de Provimento: Recrutamento Amplo
Classes: Unica

Niveis: Unico

Descri¢ao Sumaria

Assessoram na elaboragio, interpretagdo e andlise de projetos de leis. Monitoram servigos
publicos e a aplicagio de recursos pelo Poder Executivo. Levantam e identificam demandas
sociais. Orientam e organizam as atividades dos gabinetes.

Formagiao

. Ensino médio completo.

Atribuigdes

14.  Levantar informagdes para subsidiar a tomada de decisdes e as proposi¢des dos
Vereadores;

15.  Monitorar a efetividade dos servigos publicos municipais, auxiliando nas fungdes

fiscalizadora e de apoio ao legislativo;

16.  Analisar e opinar quanto a normativos em tramitagao;

17.  Registrar, compilar e analisar demandas dos cidaddos no gabinete;

18.  Receber, analisar e encaminhar processos € demais papéis de carater técnico e
administrativo submetendo-os a deliberagdo do Vereador;

19.  Assistir o vereador nas representacdes politica e social em assuntos institucionais;
20.  Organizar e orientar as atividades do gabinete;

21. Assessorar o vereador em comissdes tematicas;

22.  Apoiar o vereador nas sessdes legislativas;

23.  Acompanhar a tramitagdo de projetos;

24.  Elaborar relatérios e comunicagdes do gabinete;

25. Exercer outras atividades correlatas de interesse institucional.
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ANEXO III

DESCRICOES DAS FUNCOES DE GRATIFICADAS
1. TESOUREIRO

Descri¢cio Sumaria
Gerenciam recursos financeiros, controlam o cronograma de pagamentos, interagem com as

institui¢des financeiras; responsabilizam-se por contas e aplicagdes.

Formagio e Experiéncia

Formagdo Superior Completa.

Atribuig¢oes

1 Gerir contas bancérias e aplicagdes financeiras;

2. Controlar pagamentos;

3. Assinar cheques;

4. Elaborar a programacao financeira;

5. Controlar contas a pagar;,

6. Responsabilizar-se pela guarda de ativos de caixa.
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2.

MEMBRO DE COMISSAO

Descri¢do Sumaria

Recebem e examinam documentos, redigem atas, participam de reunides e diligéncias, €

demais procedimentos especificos de cada Comisséo.

Formagio e Experiéncia

Ensino Médio Completo.

Atribuicdes

1.

Assisténcia direta ao Presidente da Comissdo e/ou Pregoeiro na formalizagdo,

instrucdo e autuagdo de processos e demais documentos;

2.
3.
-
5.

Assinar os instrumentos convocatorios e demais documentos pertinentes;
Substituir o Presidente da Comissdo em seus impedimentos e afastamentos legais;
Redigir atas;

Exercer demais atribui¢des que lhe sejam delegadas pelo Presidente da Comissdo e/ou

Pregoeiro afetos as atividades da Comissao/Equipe.
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3. LIQUIDANTE

Descri¢do Sumaria
Conferem o direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos

comprobatérios do respectivo crédito.

Formacio e Experiéncia

Ensino Médio Completo.

Atribuicdes
1. Atestar a conformidade do objeto, qualitativa e quantitativamente, de acordo com a

especifica¢do da ordem de fornecimento/execugio;

2. Atestar a adequag¢do da origem do objeto adquirido;
3. Verificar a corregdo de valores a serem pagos;
4. Aferir a conformidade dos documentos fiscais perante as notas de empenho e

autorizagdes de fornecimento;

3. Conferir e atestar a corre¢do dos dados constantes dos documentos fiscais;

6 Conferir e atestar a regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor;

7 Atestar que o credor cumpriu todas as obrigagdes constantes dos empenhos e ajustes;
8 Encaminhar o processo para a emissdo de ordem de pagamento.
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4. FISCAL DE CONTRATOS

Descricio Sumaria
Acompanham a formalizag¢do dos contratos, fiscalizam a execu¢@o contratual, asseguram-se

do cumprimento dos termos contratuais, assessoram na elabora¢@o de Termos de Referéncia.

Formacio e Experiéncia

Ensino Médio Completo.
Atribuigdes

Assessorar na elaboragdo de termos de referéncia;
Analisar contratos;

Acompanhar a execug@o dos contratos;
Acompanhar cronograma fisico-financeiro;
Assegurar-se do cumprimento dos contratos;
Registrar ocorréncias na execugdo dos contratos;
Analisar relatérios;

Realizar inspegoes;

L ST I G I S

Determinar a adogdo de medidas de regularizag@o e falhas e garantias;

P
=

Analisar pedidos de reequilibrio econémico-financeiro de contratos;

[a—
—_—

Encaminhar controvérsias e recursos para decisdo superior;

P—
o

Acompanhar aditivos, renovagdes e apostilamentos.
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5. CERIMONIALISTA

Descricio Sumaria
Orientam a organizagdo de eventos, o cerimonial da Cadmara Municipal, a utilizagdo de

simbolos civicos e da linguagem das comunicagdes institucionais.

Formacgio
Ensino médio completo;

Curso especifico de cerimonial.

Atribuicdes

1. Orientar o planejamento, elaboragdo e a organizagdo do Protocolo/Cerimonial da

Camara Municipal,

2. Orientar a adogdo de rituais, gestos, honrarias e privilégios proprios do Legislativo
Municipal;
3. Orientar a utilizagdo de linguagem, as formas de cortesia, de etiqueta social e de

tratamento nas comunicagdes € eventos institucionais;

4. Apoiar a selegdo e o trabalho de mestres de ceriménia contratados pela Camara
Municipal;

5. Orientar a adequada utilizagdo de simbolos civicos;

6. Assessorar na realizagdo de eventos de interesse da Camara.

7. Aplicar leis, normas e principios protocolares e zelar pelo cumprimento das normas
protocolares;

8. Elaborar lista de convidados, convites, preparar e supervisionar o roteiro do evento;

9. Recepcionar convidados, imprensa, autoridades e preparar nominatas;

10.  Orientar sobre vestimenta adequadas;

11.  Elaborar e controlar a agenda de utilizagdo do Plenério;
12. Atender participantes, convidados, imprensa, autoridades;
13.  Coordenar equipes executivas (equipes de recepgao);

14. Coordenar fornecedores.
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6. PREGOEIRO

Descricio Sumaria
Responsavel pela condugdo dos pregdes do Legislativo, desde a publicagdo do edital até a

adjudicagdo do objeto ao licitante vencedor.

Formacgio

Ensino médio completo.

Atribuigoes

1. Receber propostas e lances;

2. Analisar a aceitabilidade da proposta e a classificagdo do lance;

3. Negociar diretamente com o proponente para que seja obtido prego melhor;

4. Realizar a habilitagio e a adjudicagdo do objeto do certame ao licitante vencedor;
A Desempenhar as fungdes correlatas e previstas na Lei.
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7. PRESIDENTE DE COMISSAO DE LICITACAO
Descri¢ao Sumaria

Responsével pela condugdo dos processos licitatérios do Legislativo, desde a fase interna até a
contratagao.

Formacgao

Ensino médio completo.

Atribuicdes

1. Realizar a formalizagdo dos processos de aquisigdes e demais documentos necessarios,
segundo as modalidades previstas em Lei;
A Submeter as minutas de editais ¢ demais documentos ao exame prévio do 6rgdo

juridico responsavel;

3. Providenciar a publicagio dos editais e a divulgagdo dos atos e deliberagdes da
Comissao;

4. Cadastrar fornecedores e licitantes;

5. Promover a realizagdo de diligéncias a fim de melhor esclarecer ou complementar a

instru¢do dos processos licitatorios;

6. Receber e responder a pedidos de recursos e impugnagdes;

7. Encaminhar o processo instruido para o devido exame e decisdo da autoridade
competente;

8. Esclarecer duvidas dos licitantes, fornecedores e do piblico em geral, em matérias

afetas a sua competéncia do setor;

9. Propor instauragdo de processo com vistas a apuragdo de infragdes cometidas no curso
da licitagdo;

10.  Coordenar e supervisionar os trabalhos dos membros da comissdo de licitagdo e
presidir as reunides;

11. Alimentar Sistemas Informatizados.
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ANEXO 1V

VENCIMENTOS E GRATIFICACOES

Diregdo Unica DR R$ 6.266,79
Chefia de Unica CD
Departamento RS 3.718,17
Assessoria Mesa Unica AM RS 2.859,74
Assessoria Parlamentar Unica AP R$ 1.977,18
AC-J1 RS 2.859,74
AC-J2 3% do AC-J1
AC-J3 6% do AC-J1
AC-J4 9% do AC-J1
AC-J5 12% do AC-J1
Junior AC-J6 15% do AC-J1
AC-J7 18% do AC-J1
AC-J8 21% do AC-J1
AC-J9 24% do AC-J1
AC-J10 27% do AC-J1
AC-J11 30% do AC-J1
AC-P1 RS 3.288,70
AC-P2 3% do AC-P1
AC-P3 6% do AC-P1
AC-P4 9% do AC-P1
Assassof de AC-P5 12% do AC-P1
Comunicagio - AC Pleno AC-P6 15% do AC-P1
AC-P7 18% do AC-P1
AC-P8 21% do AC-P1
AC-P9 24% do AC-P1
AC-P10 27% do AC-P1
AC-P11 30% do AC-P1
AC-S1 R$ 3.717,66
AC-S2 3% do AC-S1
AC-S3 6% do AC-S1
AC-84 9% do AC-S1
AC-S5 12% do AC-S1
Sénior AC-S6 15% do AC-S1
AC-S7 18% do AC-S1
AC-S8 21% do AC-S1
AC-S9 24% do AC-S1
AC-S10 27% do AC-S1
AC-S11 30% do AC-S1
AN-J1 RS$ 3.718,17
. "y - 3% do AN-J1
Analista - AN Juinior ﬁﬁ_g 6°/A(: oo AN-;I
AN-J4 9% do AN-J1

ga
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AN-J5 12% do AN-J1
AN-J6 15% do AN-J1
AN-J7 18% do AN-J1
AN-J8 21% do AN-J1
AN-J9 24% do AN-J1
AN-J10 27% do AN-J1
AN-J11 30% do AN-J1
AN-P1 RS 4.275,89
AN-P2 3% do AN-P1
AN-P3 6% do AN- P1
AN-P4 9% do AN- P1
AN-P5 12% do AN- P1
Pleno AN-P6 15% do AN- P1
AN-P7 18% do AN- P1
AN-P8 21% do AN- P1
AN-P9 24% do AN- P1
AN-P10 27% do AN- P1
AN-P11 30% do AN- P1
AN-S1 RS 4.833,62
AN-S2 3% do AN-S1
AN-S3 6% do AN- S1
AN-S4 9% do AN- S1
AN-S5 12% do AN- S1
Sénior AN-S6 15% do AN- S1
AN-S7 18% do AN- S1
AN-S8 21% do AN- S1
AN-S9 24% do AN- S1
AN-S10 27% do AN- S1
AN-S11 30% do AN- S1
LL-J1 RS 1.650,82
& ] 3% do LL-J1
LL-J3 6% do LL-J1
LL-J4 9% do LL-J1
LL-J5 12% do LL-J1
LL-J6 15% do LL-J1
Tinior LT 18% do LL-J1
LL-J8 21% do LL-J1
LL-J9 24% do LL-J1
LL-J10 27% do LL-J1
LL-J11 30% do LL-J1
LL-P1 RS 1.815,90
LL-P2 3% do LL-P1
Aukxiliar Legislativo - Pleno LL-P3 6% do LL- P1
LL LL-P4 9% do LL- P1
LL-P5 12% do LL-P1
LL-P6 15% do LL-P1
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LL-P7 18% do LL-P1

LL-P8 21% do LL-P1

LL-P9 24% do LL-P1

LL-P10 27% do LL-P1

LL-P11 30% do LL-P1

LL-S1 R$ 1.980,99

LL-S2 3% do LL-S1

LL-S3 6% do LL-S1

LL-S4 9% do LL-S1

LL-S5 12% do LL-S1

Sénior LL-S6 15% do LL-S1
LL-S7 18% do LL-S1

LL-S8 21% do LL-S1

LL-S9 24% do LL-S1
LL-S10 27% do LL-S1

LL-S11 30% do LL-S1

SG-J1 R$ 1.263,51

SG-J2 3% do SG-J1

SG-I3 6% do SG-J1

SG-J4 9% do SG-J1

SG-J5 12% do SG-J1

Junior SG-J6 15% do SG-J1
SG-J7 18% do SG-J1

SG-J8 21% do SG-J1

SG-J9 24% do SG-J1

SG-J10 27% do SG-J1

SG-J11 30% do SG-J1

SG-P1 R$ 1.326,69

SG-P2 3% do SG-P1

SG-P3 6% do SG-P1

0

Servigos Gerais - SG zg_gg 192&d;oSSGG§’11
Pleno SG-P6 15% do SG-P1
SG-P7 18% do SG-P1
SG-P8 21% do SG-P1
SG-P9 24% do SG-P1
SG-P10 27% do SG-P1
SG-P11 30% do SG-P1

SG-S1 R$ 1.389,86

SG-S2 3% do SG-S1

SG-S3 6% do SG-S1

SG-S4 9% do SG-S1
Sénior SG-S5 12% do SG-S1
SG-S6 15% do SG-S1
SG-S7 18% do SG-S1
SG-S8 21% do SG-S1
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SG-S9 24% do SG-S1

SG-S10 27% do SG-S1

SG-S11 30% do SG-S1
Tesoureiro Nao Aplicavel Nao Aplicavel R$ 400,00
Liquidante Nao Aplicavel Néo Aplicavel R$ 250,00
Fiscal de Contratos Nao Aplicavel Néo Aplicavel R$ 250,00
Membro de Comissdo Nao Aplicavel Nao Aplicavel R$ 150,00
Cerimonialista Nao Aplicével Nao Aplicavel R$ 150,00
Pregoeiro Nio Aplicavel Nao Aplicavel RS 400,00
Presidente de Comissado Nao Aplicavel Nio Aplicével R$ 400,00
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ANEXO VI
QUADRO DE CARGOS E CARREIRAS DOS SERVIDORES EFETIVOS

Junior AC-J6

Assessor de Comunicacao Pleno AC-P6

Sénior AC-S6

Analista Junior AN-J5
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AN-J10

AN-J11

AN-P1

AN-P2

AN-P3

AN-P4

AN-P5

Pleno

AN-P6

AN-P7

AN-P8

AN-P9

AN-P10

AN-P11

AN-S1

AN-S2

AN-S3

AN-S4

AN-S5

Sénior

AN-S6

AN-S7

AN-S8

AN-S9

AN-S10

AN-S11

Servigos Gerais

SG-J1

SG-J2

SG-J3

SG-J4

SG-J5

Junior

SG-J6

SG-J7

SG-J8

SG-J9

SG-J10

SG-J11

SG-P1

SG-P2

SG-P3

SG-P4

SG-P5

Pleno

SG-P6

SG-P7

SG-P8

SG-P9

SG-P10

SG-P11

SG-S1

SG-S2




SG-S3

SG-S4

SG-S5

Sénior

SG-S6

SG-S7

SG-S8

SG-S9

SG-S10

SG-S11

o
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ANEXO VII

QUADRO DE CARGOS
DIRETOR DE PLANEJ AMENTO E Unico 01
GESTAO
DIRETOR JURIDICO- Unica Unico 01
LEGISLATIVO
DIRETOR CONTABIL- Unica Unico 01
FINANCEIRO
CHEFE DE DEPARTAMENTO Unica Unico 01
CHEFE DE GABINETE Unica Unico 01
ASSESSOR DA MESA DIRETORA Unica Unico 01
ASSESSOR PARLAMENTAR Unica Unico 26
Advogado Anexo VI Anexo VI 01
Controle Interno Anexo VI Anexo VI 01
Contador Anexo VI Anexo VI 01
Assessor de Comunicagao Anexo VI Anexo VI 01
Auxiliar Legislativo Anexo VI Anexo VI 10
Auxiliar Servigos Gerais Anexo VI Anexo VI 04
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ANEXO VIII
QUADRO FUNCOES GRATIFICADAS

i
Tesoureiro v

Presidente de Comissdo
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