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LEI COMPLEMENTAR N° 060, DE 16 DE AGOSTO DE 2018.

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO,
QUADRO DE PESSOAL, GRATIFICACOES, VENCIMENTOS
MENSAIS E DESCRICAO DOS CARGOS DOS PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE SAO DOMINGOS/SC E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Prefeita Municipal de Sdo Domingos, Estado de Santa Catarina, faco saber a todos os
habitantes do Municipio, que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e esta sanciona a seguinte Lei
Complementar:

TITULO |
INTRODUCAO
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar institui a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Sdo
Domingos, dispondo sobre os cargos, o plano de carreira, as competéncias das diversas unidades
administrativas e reorganiza o quadro de pessoal do Legislativo.

Art. 2° A acdo administrativa do Poder Legislativo do municipio de S&o Domingos tem por
finalidade a execucdo de suas funcgdes constitucionais, baseado nos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, tendo por objetivos principais:

| — dar énfase a autonomia do Poder Legislativo para que possa exercer suas tarefas
constitucionais;

Il — dotar o Poder Legislativo de infraestrutura capaz de proporcionar os meios adequados,
seguros e legais para a execuc¢do de suas atividades;

Ill — oferecer aos Vereadores os meios materiais e legais de que necessitam para o exercicio
pleno de suas atividades parlamentares.

Art. 3° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Vereadores, é composta da
Secretaria Administrativa, vinculada a Mesa Diretora, para a qual responde o Presidente do Poder
Legislativo.

Art. 4° A Secretaria Administrativa da Camara Municipal de Vereadores de Sdo Domingos/SC é
constituida de:

| — Org&os de Direcdo e Administracao;
Il — Departamento da Secretaria Administrativa e Assessoria Legislativa;

[l — Departamento de Assessoria Juridica;
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IV — Departamento de Assessoria Contébil;
V — Departamento de Expediente; e
VI — Departamento de Finangas.

§ 1° Por ser indispensavel aos trabalhos da Camara de Vereadores e dos proprios trabalhos
legislativos, esta jamais podera ficar sem servidor nos cargos de contabilidade e advocacia.

Art. 5° Para os efeitos desta Lei entende-se por:

| — Presidente: é o representante do Poder Legislativo e da Mesa Diretora, quando ele se
pronuncia coletivamente, e o supervisor dos seus trabalhos e da sua ordem, nos termos da Lei
Organica e do Regimento Interno.

Il — Mesa Diretora: é o 6rgao dirigente da Camara de Vereadores e, através de seu Presidente,
coordena e orienta as atividades da Secretaria Administrativa.

Il — Secretaria Administrativa: corresponde a todos os cargos a ela vinculados que sé&o
responsaveis pelos trabalhos de consultoria, assessoria e a execucdo das atividades de suporte
legislativo, administrativo e atendimento a populacgéo.

IV — Cargo: é o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades cometidas a um servidor.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
Secéo |

Da Direc&o e da Administracéo

Art. 6° A Mesa Diretora € o 6rgdo politico de gerenciamento e de representacdo do Poder
Legislativo Municipal, com formacdo e competéncias definidas na Lei Organica Municipal e no
Regimento Interno da Camara Municipal de Vereadores.

Art. 7° Compete a Mesa Diretora a direcdo e administracdo da Secretaria Administrativa,
principalmente:

| — fazer cumprir as deliberagbes do Plenario da Camara, bem como as suas proprias decisdes
relativas a assuntos administrativos;

Il — supervisionar e fazer executar as atividades relativas & administracdo da Camara;

Il — orientar e acompanhar o cumprimento das atividades relativas ao expediente,
documentacgdo, protocolo, arquivo, material, recrutamento, sele¢cdo e administracdo de pessoal,
elaboracédo e execucdo de orcamento, contabilidade, prestacdo de contas, zeladoria e preservacao dos
moveis e instalagdo da Camara.

Art. 8° Todos os departamentos e cargos da estrutura do Poder Legislativo ndo possuem
nenhuma subordinag¢éo ou hierarquia entre si, estando todos subordinados diretamente ao Presidente
do Poder Legislativo.
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Secdao Il

Da Secretaria Administrativa

Art. 9° A Secretaria Administrativa € o 6rgdo da Camara Municipal que tem por finalidade
promover e desenvolver atividades relativas a:

| — assistir direta e imediatamente a Mesa Diretora da Camara na execuc¢éo de suas atividades
administrativas e legislativas;

Il — receber e despachar ao conhecimento da Mesa Diretora todo o expediente da Camara,;

lll — elaborar instrugcbes técnicas sob o aspecto juridico-formal dos processos legislativos e
projetos;

IV — supervisionar a tramitagdo de todos 0s processos legislativos e projetos, acompanhando
Sseus prazos regimentais;

V — elaborar os autégrafos e demais atos legislativos que devam ser assinados pela
Presidéncia da Camara ou Mesa Diretora,;

VI — elaboracéo e publica¢éo dos atos oficiais;

VIl — organizar as matérias para as sessdes da Camara e colaborar na organizacdo das
sessOes solenes e demais cerimoniais realizados pelo Legislativo Municipal;

VIIl — providenciar os registros de atas das sessdes plenarias, solenes, de posse e das
reunibes da Mesa Diretora;

IX — auxiliar as Comissdes Permanentes e Temporarias na execucdo de suas atividades,
elaboracéo de pareceres, relatérios e demais instrumentos quando solicitado;

X — prestar assessoria legislativa a Mesa Diretora, Comissfes e Vereadores na execuc¢ao de
suas fungbes;

N

XI — efetuar procedimentos relativos a realizagdo de licitacdes, elaboracdo de contratos e
compras de materiais, bens e servigos;

XII — desenvolver e realizar as atividades pertinentes a gestdo de pessoas, compreendendo:
registro funcional, provimento, posse, assung¢do, movimentacdo e a lotacdo dos servigcos da Camara
Municipal,

Xl — acompanhar os servigos de contabilidade e assessoria juridica;
XIV — acompanhar e supervisionar as atividades dos demais servidores da Camara Municipal;

XV — supervisionar o controle patrimonial, almoxarifado, arquivo e zeladoria da Céamara
Municipal,

XVI - realizar as tarefas inerentes a tesouraria da Camara Municipal;
XVII — manter, juntamente com a Mesa Diretora, intercambio com os demais 6rgéos publicos;

XVIII — colaborar com os demais 6rgaos na execugao de suas atividades.

Sessao lll
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Da Assessoria Juridica

Art. 10° Compete ao juridico:

| — assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes e os Vereadores em assuntos
relativos ao exercicio do mandato e atribuicdes dos cargos;

Il — exercer a representacao judicial nas hipéteses em que o Poder Legislativo seja acionado;

Ill — exercer a consultoria juridica aos demais 6rgaos de direcdo e assessoramento da Camara
Municipal,

IV — assessorar os 6rgaos de apoio a atividade politico-parlamentar;
V — fixar a interpretagdo da legislacéo a ser uniformemente seguida pelos 6rgaos;

VI — emitir parecer as Comissfes Permanentes em matéria juridico-legislativa quando
solicitado;

VIl — acompanhar e assessorar os trabalhos das Comiss@es Temporarias;

VIII — auxiliar a Secretaria Administrativa na elaboracdo de processos administrativos,
contratos, convénios e demais atos;

IX — exercer outras atribuicdes inerentes & Assessoria Juridica ou que Ihe forem determinadas.

Sessao IV

Da Assessoria Contabil

Art. 11 Compete a Contabilidade:

| — planejar, organizar e supervisionar as atividades da contabilidade geral, bem como elaborar
planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;

Il — elaborar os balancetes mensais, orgamentarios, financeiro e patrimonial com os respectivos
demonstrativos;

Il — elaborar balancos gerais com os respectivos demonstrativos;

IV — elaborar registros de operagfes contabeis;

V — organizar dados para a proposta orcamentaria;

VI — elaborar certificados de exatidao de balangos e outras pecas contabeis;
VIl — fazer acompanhar da legislacao sobre execucao orgamentéria;

VIII — controlar empenhos e anulagdo de empenhos;

IX — controlar o saldo de dotacdes orcamentarias;

X — elaborar e supervisionar, em conjunto com a Mesa Diretora, o Plano Plurianual de
Investimentos, o Orcamento Anual e a Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

XI — orientar na organizagéo de processo de tomadas de prestacdo de contas;

XIl — assinar balangos e balancetes;
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Xl — fazer registros sistematicos da legislagdo pertinente as atividades de contabilidade de
administracao publica;

XIV — preparar relatdrios informativos sobre a situacéo financeira e patrimonial das reparticoes;

XV — opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridico-
contabil financeira e orcamentaria, propondo se for o caso, as solu¢fes cabiveis em tese;

XVI — emitir pareceres, laudos e informacdes sobre assuntos contabeis, financeiros e
or¢camentarios;

XVII — execucédo de servicos relacionados com a vida funcional dos servidores do Legislativo e
dos Vereadores, manutencado do fichario financeiro, elaboragéo da folha de pagamento de vencimento
e subsidios;

XVIII — acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Poder Legislativo;
XIX — fornecer dados estatisticos e apresentar relatério de suas atividades;

XX — desempenhar outras tarefas afins;

XXI- exercer outras atribuicdes inerentes a contabilidade ou que lhe forem determinadas.

XXII — dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuicdes do cargo.

Secdo V

Do Departamento de Expediente e Financas

Art. 12 O Departamento de Expediente é o 6rgdo que tem por finalidade a direcéo, orientacéo e
supervisédo das atividades relativas aos servigos de expediente e registros da Secretaria da Camara.

Art. 13 O Departamento de finangas é o 6rgao que tem por finalidade a direcao, orientacgéo,
controle e supervisdo das atividades relativas aos servigcos de contabilidade e tesouraria da Camara.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 14 O horério de funcionamento da Secretaria Administrativa da Camara Municipal de
Vereadores sera regulamentado por ato do Presidente da Mesa Diretora.

Art. 15 Os servicos administrativos do Poder Legislativo Municipal, relacionados com a
elaboracdo de Atas das sessfes de instalacdo de legislatura, de posse, solenes, ordinarias,
extraordinarias, secretas, bem como das Comissdes Técnicas, serdo realizados através do sistema
informatizado.

Paragrafo Unico: Os referidos documentos, apoés lidos, discutidos e aprovados, serdo assinados
pelo Presidente e Secretario da Mesa Diretora ou da respectiva Comissdo Técnica, e terdo arquivo
proprio por meio de uma via digitada e autenticada pelas autoridades acima referidas e outra por meio
de arquivo digital.
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TiTuLo
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DO PESSOAL
CAPITULO |

DA ESTRUTURA DO QUADRO PESSOAL

Art. 16 A Cémara Municipal, nos cargos e funcdes de sua Acdo Administrativa, passa a
obedecer a organizacédo previstas nesta Lei.

CAPITULO Il
DO INGRESSO

Art. 17 Integram a estrutura do Plano de Cargos do Poder Legislativo Municipal:

| — os cargos de provimento efetivo, quando é exigida habilitagdo em Concurso Publico de
provas ou de provas e titulos;

Il — os cargos de provimento em comissdo, sdo os de livre nomeacdo e exoneragdo pelo
Presidente da Camara Municipal.

Art. 18 Compete ao Presidente da Camara Municipal, prover os cargos publicos, respeitadas as
prescricdes legais.

Paragrafo Gnico. O ato de provimento devera necessariamente conter as seguintes indicacdes,
sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem Ihe der posse:

| — a denominagédo do cargo vago e demais elementos de identificagdo, 0 motivo da vacancia,
se ocorrer hipétese em gue possam ser atendidos estes Ultimos elementos;

Il — o carater de investidura, efetivo ou em comissao;

Il — o fundamento legal, bem como a indica¢do do vencimento correspondente ao cargo.

Art. 19 O provimento dos cargos efetivos far-se-a sempre por nomeacdo, precedida de
concurso publico nos termos da Lei Municipal, observando-se ainda a legislagao em vigor.

Art. 20 No provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados o0s requisitos
minimos para nomeacao, estabelecidos, na forma desta Lei, sob pena de ser o ato de admissdo
considerado nulo de pleno direito.

Art. 21 Os cargos em comissdo serdo providos mediante livre escolha do Presidente da
Camara Municipal, dentre as pessoas que satisfagam os requisitos legais para a investidura no servigo
publico, e quando for o caso, sejam portadoras de habilitacdo legal para o exercicio do cargo.
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Art. 22 As fungbes de confianca serdo exercidas exclusivamente por servidor publico efetivo e a
nomeacao e exoneracao para a referida funcao dar-se-do através de ato expedido pelo Presidente do
Poder Legislativo.

§ 1° A gratificacdo de fungéo serd devida somente enquanto o servidor estiver ocupando a
funcéo de confianga para a qual foi designado, cessando imediatamente no ato de sua exoneracao.

§ 2° Nao é permitido o acumulo de mais de uma func¢@o de confianga no dmbito do Poder
Legislativo Municipal.

§ 3° O servidor que receber a gratificacdo de que trata o caput deste artigo ndo podera receber
adicional pelo prestacao de servigo extraordinario.

§ 4° Na impossibilidade, recusa ou impedimento do servidor pablico efetivo assumir a funcao, a
mesma podera ser exercida pelos servidores comissionados.

CAPITULO llI
DO REGIME JURIDICO

Art. 23 O regime juridico aplicado aos servidores do Poder Legislativo constitui-se nos direitos
e deveres constantes da lei municipal que disponha sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais (Estatutario).

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS

Art. 24 Os vencimentos e cargos previstos nesta Lei estdo estabelecidos nas tabelas anexas
nos Anexos I, Il e 1ll.

Paragrafo Unico: O servidor efetivo que for nomeado para cargo em comisséo podera optar:
| — pelo vencimento do cargo em comissao;

Il — pelo vencimento do cargo efetivo.

Art. 25 A fixacdo dos padrbes de vencimento e dos demais componentes do sistema
remuneratorio observara:

| — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de cada
carreira;

Il — os requisitos para a investidura,

lIl — as peculiaridades dos cargos.

Art. 26 O vencimento, saldrio base, dos servidores publicos do Poder Legislativo séo
irredutiveis e jamais poder&o ser inferior ao salario minimo nacional.
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Art. 27 Os reajustes dos valores dos vencimentos mensais do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal, serdo efetuadas anualmente com base no reajuste geral, na mesma época e na mesma
proporcdo dos demais Servidores Municipais do Poder Executivo, os quais serdo efetivados através de
Decreto pelo Presidente da Camara.

Paragrafo Unico. Fica autorizado o Presidente da Camara conceder o reajuste no caso do
Poder Executivo nao o fizer, desde que seja nos indices de perda inflacionaria.

CAPITULO V
DAS FERIAS

Art. 28 O servidor fara jus a férias que podem ser acumuladas até o maximo de dois periodos,
no caso de necessidade do servico.

Art. 29 As férias poderao ser parceladas em até 03 (trés) etapas, desde que assim requeridas
pelo servidor e que sejam caso de interesse publico.

Art. 30 Quando da concessao das férias sera devido o adicional de 1/3 (um ter¢o) da média da
remuneracdo do servidor.

§ 1° O adicional devera ser pago nos valores conforme a remuneragdo da época em que for
concedida as férias.

§ 2° O adicional devera ser pago quando da concesséao das férias, sendo que quando retirada
em parcelas, devera ser pago no primeiro periodo concedido.

Art. 31 Fica autorizado a conversdo em pecunia de até um terco das férias a que o servidor
tiver direito.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 32 O progresso do servidor na carreira ocorre mediante progressao por merecimento,
aperfeicoamento profissional e por grau de instrucéo, a seguir definidos:

| — Progressé@o por merecimento ocorre a cada 3 (trés) anos de servicos prestados para a
Camara Municipal de Vereadores, com contagem de tempo a partir da data de admissdo através de
concurso publico;

Il — Progressdo por aperfeicoamento profissional, entende-se a realizacdo de cursos de
capacitacdo, de conhecimento, técnico, palestras, seminarios, congressos, enfim tudo que vise o
aperfeicoamento na area de atuacao;

Il — Progressdo por grau de instrucéo, entende-se a habilitacdo a nivel de graduacgédo, pés-
graduacao, mestrado e doutorado.
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Sessao |

Da Progresséo Por Merecimento

Art. 33 A progressdo por merecimento sera concedida apds a realizacdo de avaliacdo de
desempenho funcional por comisséo designada pelo Presidente da Camara Municipal, composta de 03
(trés) membros do quadro de pessoal do Poder Legislativo e serd no més subsequente em que o
servidor tiver concluido o periodo aquisitivo, da mesma forma o inicio do seu pagamento também
deverd se dar no més subsequente.

Art. 34 A progressao por merecimento sera de 3,0% (trés por cento) sobre o vencimento base
do cargo para o qual o servidor foi admitido.

Sessao |l

Da Progresséao Por Aperfeicoamento Profissional

Art. 35 A progressdo por aperfeicoamento profissional sera concedida ao servidor que
frequentar cursos, palestras, congressos, seminarios, treinamentos e demais eventos de capacitacao,
conhecimento e qualificacdo e totalizar na soma de todos os eventos a carga horaria de 180 (cento e
oitenta) horas aula.

§ 1° A progresséo se dara a cada 180 (cento e oitenta) horas aulas de cursos.

§ 2° A progressdo por aperfeicoamento profissional podera ser acumulada e assim que
concluida uma progressédo comeca imediatamente a contar um novo progresso funcional independente
do prazo.

8§ 3° Quando da apresentacdo dos certificados, se caso a carga horaria ultrapassar o minimo
exigido, estas serdo computadas para a préxima progressao.

Art. 36 Somente serdo considerados 0s cursos, palestras, congressos, seminarios,
treinamentos e demais eventos de capacitacdo, conhecimento e qualificagcdo quando realizados pelo
servidor que se encontra no exercicio pleno do seu cargo e também funcéo.

Art. 37 Os cursos realizados anteriormente a presente Lei ndo serdo contabilizados para efeito
da concesséo da progressao por aperfeicoamento profissional.

Art. 38 Somente terdo validade as cargas horarias dos cursos, palestras, congressos,
seminarios, treinamentos e demais eventos de capacitacdo, conhecimento e qualificacao realizados
pelos servidores durante os préximos 03 (trés) anos seguintes ao inicio de vigéncia da presente Lei,
podendo ser prorrogado através de ato, Decreto, do Presidente da Camara.
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Art. 39 O servidor que realizou os cursos, palestras, congressos, seminarios, treinamentos e
demais eventos de capacitacdo, conhecimento e qualificacdo durante os trés anos previstos no artigo
anterior terdo direito adquirido ao recebimento da progressdo sobre o seu vencimento enquanto for
servidor.

Art. 40 A progresséao por aperfeicoamento profissional sera de 5,0% (cinco por cento) sobre o
vencimento base do cargo para o qual o servidor foi admitido.

Art. 41 A concessao da progressao por aperfeicoamento profissional se dara a partir do més
seguinte ao da entrega dos certificados comprovando o somatorio da carga horaria exigida.

Art. 42 O Poder Legislativo devera possibilitar a participacdo dos servidores publicos em
programas de qualidade e produtividade, treinamento e desenvolvimento, cursos de capacitacao,
qualificacdo, requalificacdo, congressos, seminarios, palestras ou encontros que visem a
modernizacdo, reaparelhamento e racionaliza¢do dos servi¢os publicos, bem como, o desenvolvimento
pessoal e profissional dos servidores.

Sesséao Il

Da Progresséao Por Grau de Instrucéo

Art. 43 A progressdo por grau de instru¢cdo sera concedida ao servidor que requeira e
comprove o grau de instrugdo independente da época em que realizou e que seja além dos requisitos
para a sua admissao.

Art. 44 A progressdo por grau de instrucao serd concedida sobre o vencimento base para o
qgual o servidor foi nomeado:

| — 5% (cinco por cento) ao portador de certificado de conclusdo do curso regular de ensino

médio;

Il — 10% (dez por cento) ao portador de certificado de conclusdo do curso regular de
graduacao;

Il — 15% (quinze por cento) ao portador de certificado de conclusdo do curso de poés-
graduacao;

IV — 20% (vinte por cento) ao portador de certificado de conclusdo de curso de mestrado;

V — 25% (vinte e cinco por cento) ao portador de certificado de conclusdo de curso de
doutorado.

Art. 45 A concessao da progressao por grau de instrugdo se dard a partir do més seguinte ao
de entrega do certificado de conclusdo do curso, com registro oficial no 6rgdo profissional e
fiscalizador, no que couber.
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Art. 46 A progressdo por grau de instrucdo se dard uma Unica vez em cada nivel de
especializacdo, sendo que a concessao para um nivel maior ndo elimina a anterior.

Paragrafo Unico: Em caso de conclusdo de um novo curso, este sera considerado apenas para
progressao por aperfeicoamento profissional e podera acumular-se.

CAPITULO VII
DO SALARIO FAMILIA

Art. 47 O salario familia é devido ao servidor ativo ou inativo, por dependente econémico.

Paragrafo Unico. Consideram-se dependentes econémicos para efeito de percepcao do salério
familia:

| — os filhos de qualquer condicao, inclusive os enteados, até quatorze anos de idade, ou se
invalidos, de qualquer idade, mediante justificacdo administrativa e laudo médico;

Il — o menor de quatorze anos que, mediante autorizacéo judicial viver na companhia ou as
expensas do servidor ou do inativo.

Art. 48 O salario familia ndo esta sujeito a qualquer tributo, nem servira de base para qualquer
contribuicao, inclusive para a Previdéncia Social.

Paragrafo Unico. Para efeito de célculo do salario familia, tomar-se-a como base o Regime
Geral de Previdéncia Social.

CAPITULO VI
DAS INDENIZACOES POR DESLOCAMENTO

Art. 49 Ao servidor da Poder Legislativo Municipal que se deslocar da respectiva sede, em
objeto de servico, representacdo da Camara, cursos, palestras, congressos ou afins, conceder-se-4a,
além do transporte, diaria a titulo de indenizacéo de despesas de alimentacdo e hospedagem.

§ 1° As diarias destinam-se a indenizar despesas para cada 24 (vinte e quatro) horas ou fracao,
contadas da partida do servidor, considerando-se como uma diaria a fragao superior a 12 (dose) horas,
contudo a primeira diaria obrigatoriamente devera ser superior a 24 (vinte e quatro) horas.

§ 2° A partir do vencimento de uma diaria completa, serd pago o valor equivalente de 50%
(cinqlienta por cento) da diaria quando o afastamento se estender por periodo superior a 4 (quatro)
horas e inferior a 12 (dose) horas.

8 3° Os valores das diarias poderao ser previstas em Resolucgéo.

Art. 50 Quando ocorrer deslocamento do servidor da respectiva sede para outros municipios,
em objeto de servigo, representacdo da Camara, ou por cursos, palestras, congressos, ou afins, por
periodo inferior a aquisicdo do direito da diaria, o servidor serd ressarcido das despesas de
alimentacao.
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Paragrafo uUnico: O Servidor para ser ressarcido devera apresentar nota fiscal com as
respectivas despesas.

CAPITULO IX
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 51 A gratificac@o natalina corresponde a um doze avos da média da remuneracédo a que o
servidor percebeu no respectivo ano.

§ 1° A fracdo igual ou superior a quinze dias sera considerada como més integral;
§ 2° A gratificagcdo serd paga até o dia vinte do més de dezembro de cada ano.

§ 3° A gratificagdo natalina ndo sera considerada para célculo de qualquer vantagem
pecuniaria.

CAPITULO X
DA LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE E RESPONSABILIADE

Art. 52 Apoés cada quinquénio de servico publico municipal efetivo o servidor estavel fara jus a
uma licenca com remuneracdo, como prémio por assiduidade e responsabilidade, pelo periodo de
trinta dias.

Art. 53 Para ter direito ao gozo da licenca prémio por assiduidade e responsabilidade, o
servidor devera comprovar o atendimento dos seguintes requisitos:

| — ndo ter recebido penalidade disciplinar durante o periodo aquisitivo;

I — ndo ter faltado ao servico, injustificadamente e sem qualquer possibilidade de
compensacao, por mais de 05 (cinco) dias ao ano durante o periodo aquisitivo;

Il — ndo apresentar débitos para com a Fazenda Publica Municipal, a menos que esteja
discutindo administrativamente o periodo aquisitivo.

Art. 54 A licenca prémio sera concedida ao servidor, a critério da Mesa Diretora, nos quarenta e
oito meses imediatamente subseqiente & data de concluséo do qlinquénio.

Art. 55 A pedido do servidor e a critério da Mesa Diretora a licenca prémio podera:

| — ser convertida em pecunia;

Il — ser gozadas em parcelas, contudo, ndo inferiores a 10 (dez) dias.

CAPITULO XI
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DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 56 A jornada de trabalho dos servidores efetivos e comissionados do Poder Legislativo
sera conforme determinado nos Anexos V e VI, junto a descri¢éo do cargos.

Art. 57 O ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confiangca podem ser convocado
sempre que houver interesse do Poder Legislativo, independente do horario.

Art. 58 O registro eletrdnico de frequéncia é medida obrigatéria para todos os servidores como
meio de aferir o comparecimento ao trabalho.

§ 1° Os registros eletrdnicos de frequéncia serdo efetuados no momento de chegada e saida
dos servidores, diariamente, sendo respeitada sua carga horaria semanal.

§ 2° Serdo tolerados para fins de coOmputo de horas o equivalente a dez minutos na entrada e
dez minutos na saida para todos os servidores, sendo os mesmos desconsiderados.

§ 3° No caso de descumprimento da carga horaria semanal, a quantidade injustificada de horas
faltantes devera ser compensada até o final do més subsequente, e, ndo sendo cumprida a
compensacao, a quantidade de horas faltantes ser4 descontada em folha de pagamento, contudo,
sempre deverda ser dada preferéncia para ser compensada das horas excedentes.

8 4° As horas excedentes poderdo ser compensadas em até um ano, ndo se caracterizando
como servico extraordinario, podendo referido prazo ser prorrogado a critério das partes por até dois
anos.

§ 5° As horas excedentes a jornada de trabalho quando indenizadas serdo remuneradas com
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relacdo a hora normal de trabalho, exceto quando
laboradas em domingos e feriados quando o adicional sera de 100% (cem por cento) em relacdo a
hora normal.

8 6 O adicional de que trata este artigo sera devido apenas aos servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo, ndo se incorporando a remuneragéo.

CAPITULO Xl
DAS GRATIFICACOES

Art. 59 Serdo concedidas gratificacdes aos servidores do poder legislativo pelo exercicio de
cargo em comissao e/ou funcao gratificada aos servidores ocupantes de cargos de carreira.

Art. 60 A gratificacdo de fungéo e a funcgédo gratificada estéo previstas no Anexo IV.

§ 1° O exercicio da fungéo gratificada sé assegura direitos ao servidor durante o periodo que
estiver exercendo o cargo ou fungéo.

§ 2° O servidor perdera a respectiva remuneracdo ou gratificacdo, quando deixar de exercer
cargo em comissao ou funcao gratificada.
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CAPITULO XlII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 61 A avaliacdo deve medir o desempenho do servidor no cumprimento das suas
atribuicdes, permitindo o seu desenvolvimento profissional na carreira, levando-se em conta, dentre
outros, 0s seguintes fatores:

| - Produtividade;

Il - Responsabilidade;

[l - Dedicag&o ao servico publico;
IV - Disciplina;

V - Assiduidade e pontualidade;
VI - Idoneidade Moral,

VII - Criatividade e zelo.

Art. 62 Na avaliacdo de desempenho serdo adotados modelos que atenderdo a natureza das
atividades, desempenhada pelo servidor e as condigbes em que serdo exercidas, observadas as
seguintes caracteristicas fundamentais:

| - Objetividade e adequacdo dos processos e instrumentos de avaliacdo ao conteudo
ocupacional das carreiras;

Il - Periodicidade;
Il - Contribuicdo do servidor para consecuc¢éo dos objetivos do 6rgdo ou entidade;
IV- Comportamento observavel do servidor; e

V - Conhecimento, pelo servidor, do resultado da avaliagdo.

Art. 63 A avaliacdo de desempenho sera realizada por comissao designada pelo Presidente da
Camara Municipal, composta de 3 (trés) membros de servidores efetivos.

§ 1° - Na falta de servidores efetivo para a composicdo serdo nomeados servidores
comissionados.

§ 2° - Na falta de membros de servidores efetivos ou comissionados para a composicdo da
comissao, podera ser nomeado 0s vereadores investidos no mandato;

Art. 64 Esta Lei Complementar e o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais disciplinardo os
procedimentos da avaliacdo de desempenho, podendo adotar caracteristicas adicionais com o fim de
atender as necessidades e peculiaridades especificas.

TiTULO 1Nl
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
CAPITULO |

Fone/Fax (49) 3443.0281 e-mail: gabinete@saodomingos.sc.gov.br Home page: www.saodomingos.sc.gov.br
CNPJ 83.009.894/0001-08 - Cx. Postal 031 — Rua Getulio Vargas, 750 Centro CEP 89.835-000 Sao Domingos - SC



mailto:abinete@saodomingos.sc.gov.br

Estado de Santa Catarina N\
MUNICIPIO DE SAO DOMINGOS ~

Secretaria de Administracdo e Fazenda S/i0 DOMINGOS

T i
SAC DOMINGos

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 65 Os cargos de carreira de provimento efetivo, constantes do Quadro Permanente de
Pessoal do Poder Legislativo serdo preenchidos pelos atuais servidores que foram aprovados em
concurso publico, ou seja, fica garantido o direito adquirido aos atuais servidores.

Paragrafo Unico: A partir da vigéncia da presente Lei Complementar o preenchimento em caso
de vacancia em qualquer cargo devera obedecer os critérios estabelecidos na presente Lei.

Art. 66 O regime de trabalho e as descricdes dos servidores publicos do Poder Legislativo
estdo regulamentados nos Anexos V e VI.

Art. 67 Ficam asseguradas todos os direitos, todas as vantagens e garantias ja recebidas
inerentes aos servidores efetivos, 0s quais ja pertencam ao atual quadro de carreira de pessoal do
Poder Legislativo Municipal.

Art. 68 Ao servidor do Poder Legislativo investido no mandato de Prefeito, serd afastado do
cargo, emprego ou funcdo, sendo-lhe facultado optar por sua remuneracéo.

Art. 69 Ao servidor do Poder Legislativo investido no mandato de vereador, havendo
compatibilidade de horarios, percebera as vantagens do seu cargo, emprego ou funcdo, sem prejuizo
do subsidio do cargo eletivo, e, ndo havendo compatibilidade de horarios ou havendo impedimento de
ordem legal ou estatutaria que exija o afastamento do servidor do seu cargo por qualquer motivo, sera
facultado ao servidor optar pela remuneragéo ou pelo subsidio.

Art. 70 As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei Complementar correrdo a conta de
dotacdes proprias do Poder Legislativo, ficando o Presidente da Camara Municipal, autorizado a
promover as medidas que se fizerem necessarias ao seu fiel cumprimento.

Art. 71 Os casos omissos desta Lei seréo recepcionados pelo Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Sdo Domingos vigente, e suas alteracdes, principalmente eventuais outros direitos,
obrigacdes e deveres dos servidores.

Art. 72 Em caso de concessdo de qualquer abono e outra modalidade que implique em
concessao de beneficio salarial por parte do Poder Executivo aos servidores, estes direitos seréo
estendidas aos servidores do quadro do Poder Legislativo Municipal podendo ser mediante Decreto.

Art. 73 Para atender & necessidade temporaria de excepcional interesse publico, poderédo ser
efetuadas contratacdes por tempo determinado, nas condi¢des e prazos previstos em Lei Municipal ou
até que seja regularizada a situacao.
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Art. 74 Todos o0s anexos constantes na presente Lei Complementar que prevejam valores
serdo revistos e corrigidos anualmente na mesma época em que forem corrigidos os valores dos
vencimentos dos servidores publicos municipais e deverao ser no mesmo percentual.

Art. 75 Os servidores publicos efetivos do Poder Legislativo para fazerem jus aos direitos e
garantias previstos na presente Lei deverdo concordar expressamente com as alteracdes ora
previstas.

Art. 76 Atualmente existe duas vagas para o cargo de Assessor Legislativo que estédo
preenchidas com servidores concursados, contudo, no caso de vacancia de uma das vagas a mesma
ficara automaticamente extinta.

Art. 77 Os membros da comissdo nos processos administrativos movidos contra os servidores
do Poder Legislativo forem partes, devera ser composta por servidores exclusivos do Poder Legislativo
e na sua impossibilidade sera preenchida pelos Vereadores.

Paragrafo Unico: As fungBes de direcdo da comissdo deverdo obrigatoriamente serem
ocupadas pelos servidores.

Art. 78 S&o partes integrantes desta Lei:

| — Anexo I: Do Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo — Tabela de Cargos do Poder
Legislativo;

Il — Anexo II: Quadro dos Cargos de Provimento em Comissao — Tabela de Cargos do Poder
Legislativo;

Il — Anexo lll: Tabela de Vencimentos dos Servidores Publicos do Poder Legislativo;
IV — Anexo IV: Quadro de Func¢éo Gratifica — FG e Gratificagdo Por Funcdo — GF;
V — Anexo V: Descri¢cdo dos Cargos de Provimento Efetivo;

VI — Anexo VI: Descri¢cdo dos Cargos de Provimento em Comissao;

Art. 79 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando na integra as Resolucdes
n° 001/2011, de 29 de mar¢o de 2011, AAR/01/2001, de 20 de margo de 2001, ERB/02/95, de 27 de
marcgo de 1995, e RS/01/89, de 31 de agosto de 1989, e as demais disposi¢cdes em contrario previstas
em outras legislacées.

S&o Domingos, SC, 16 de agosto de 2018.

ELIEZE COMACHIO

Prefeita Municipal
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ANEXO |

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - TABELA DE CARGOS
CATEGORIA/CODIGO/CARGO/VENCIMENTO/ VAGAS

| - SERVICOS OPERACIONAIS

Cadigo Cargo Vencimento |vagas

01 Agente de Manutencgédo e Limpeza VM -01

Il — SERVICOS AUXILIARES - SAU

Cdbdigo Cargo Vencimento |vagas

02 Assessor Legislativo VM -3
2 *

* ApOs a vacancia de uma das vagas ocupadas pelos atuais servidores concursados, a referida
vaga ficara automaticamente extinta, ou seja, permanecera apenas uma vaga.

Il = TECNICO CIENTIFICO - TEC

Caodigo Cargo Vencimento |vagas
03 Advogado VM -4
1
04 Contador VM -4
1
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ANEXO lI

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - TABELA DE
CARGOS/CODIGO/CARGO/VENCIMENTO/ VAGAS

Cadigo Cargo Vencimento |vagas
05 Secretario Administrativo VM -5
1
06 Diretor de Departamento de VM -2
Expediente 1
07 Diretor de Departamento de VM -2
Financas 1
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ANEXO I

TABELA DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS DO PODER LEGISLATIVO

Especificacéo Sigla/Nivel de Vencimento R$ Mensal
Vencimento Mensal VM -01 1.400,00
Vencimento Mensal VM - 02 2.665,00
Vencimento Mensal VM - 03 3.009,00
Vencimento Mensal VM - 04 4.644,00
Vencimento Mensal VM - 05 5.125,00
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ANEXO IV

QUADRO DE FUNGCAO GRATIFICADA - FG E GRATIFICAGAO POR FUNCAO - GF
CODIGO/DENOMINAGAO/VENCIMENTO/ VAGAS

Cédigo Denominacao Vencimento (R$)
08 FG-1ouGF-1 250,00
09 FG-20uGF-2 403,12
10 FG-30uGF-3 604,73

11 FG-40uGF-4 846,66

12 FG-40uGF-5 1.085,03
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ANEXO V

DESCRIGCAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1. AGENTE DE MANUTENGAO E LIMPEZA

1.1. Carga horéaria semanal: 40 horas;

1.2. Condic¢des para ingresso: concurso de provas;

1.3. Habilitag&o para o exercicio do cargo: Ensino Fundamental Completo;

1.4. Vagas: 01;

1.5. Descrigcao das atribuicdes:

1.5.1. Manter limpas as dependéncias da Camara;

1.5.2. Limpar, conservar e zelar pelo mobiliério;

1.5.3. Fazer e servir café e agua;

1.5.4. Manter limpos todos os utensilios de cozinha;

1.5.5. Requisitar material de limpeza necessario & manutencéo da higiene do prédio;
1.5.6. Requisitar os utensilios e materiais necessarios ao cumprimento de suas fungdes;
1.5.7. Manter arrumado e controlado o material sob sua guarda;

1.5.8. Conservar os eletrodomésticos pertencentes ao patriménio municipal;

1.5.9. Atender demais servidores, vereadores e outras autoridades com presteza e educacao;

1.5.10. Quando solicitado abrir e fechar a sede do Legislativo em horarios regulamentares;
1.5.11. Ligar, no inicio do expediente, luzes e aparelhos elétricos/eletrdnicos, desligando-os ao final do
expediente;

1.5.12. Proceder pequenos reparos que nao exijam conhecimento técnico;
1.5.13. Auxiliar os 6rgdos de assessoramento e administrativo quando necessario e solicitado.

2. ASSESSOR LEGISLATIVO:

2.1. Carga horéaria semanal: 40 horas;

2.2. Condigdes para ingresso: concurso de provas;

2.3. Habilitacéo para o exercicio do cargo: Ensino Médio Completo;
2.4. Vagas: 02, sendo que 01 fica extinta assim que houver a vacancia,
2.5 Descri¢cOes das atribuicdes:

2.5.1 Promover o recebimento, numeracao, distribuicdo e controle da movimentacao de
documentos nos 6rgdos da Camara;
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2.5.2 Fazer protocolar todos os Projetos de Leis, Decretos Legislativos, Resolucbes,
Requerimentos, Mocdes, Indicagdes, Substitutivos, Emendas, Subemendas e Pareceres das
Comissdes Técnicas;

2.5.3 Promover a organizacdo das pastas que formam os processos e dos documentos
recebidos para protocolo;

2.5.4 Promover o registro de tramitacdo de Projetos de Leis e demais documentos, o despacho
final e a data do respectivo arquivamento;

2.5.5 Promover o controle dos prazos de permanéncia dos projetos e documentos nas
Comissdes Técnicas e 0rgdos que 0s estejam processando;

2.5.5 Promover os trabalhos de escrita e digitagdo dos servigos de protocolo da Camara;

2.5.6 Promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos 6rgédos da
Céamara e providenciar a sua distribuicao;

2.5.7 Supervisionar as atividades de informagdes solicitadas sobre 0 andamento e despachos
de projetos de leis e de outros processos.

2.5.8 Na qualidade de responsavel pelas atividades de arquivo e biblioteca:

2.5.8.1 organizar o sistema de referéncia e de indices necessérios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

2.5.8.2 Promover o colecionamento, a encadernacao e o arquivamento de jornais e publicacbes
de interesse da Cémara e manter em arquivo jornais e publicacdes oficiais sobre a histéria do
Municipio e dos atos oficiais da Camara;

2.5.8.3 Supervisionar as informacdes aos interessados a respeito de processos e outros
documentos arquivados, e autorizar seu empréstimo, mediante autorizagdo da Presidéncia da Mesa,
apanhando recibo de entrega;

2.5.8.4 Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicacbes da
Camara, mantendo atualizado o sistema de arquivo;

2.5.8.5 Organizar e manter de forma completa as colecoes, livros, revistas e publicacdes de
interesse da Camara.

2.5.9 A gualidade de responsavel pelas atividades de pessoal:

2.5.9.1 Promover o recrutamento e a sele¢do dos servidores da Camara, o planejamento e a
execuc¢ao dos programas de treinamento;

2.5.9.2 Organizar a lota¢cdo nominal e numérica dos servidores da Camara;

2.5.9.3 Promover a elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria da Camara, na parte
relativa a pessoal;

2.5.9.4 Promover a lavratura dos atos referentes a pessoal, e ainda, dos termos de posse dos
funcionarios da Camara;

2.5.9.5 Promover a elaboragéo das folhas de pagamento dos servidores da Camara;

2.5.9.6 Examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal;

2.5.9.7 Cumprir e fazer cumprir a legislacao especifica referente aos servidores da Camara;

2.5.9.8 Promover a apuracao do tempo de servico do pessoal, para todo e qualquer efeito;
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2.5.9.9 Promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeitos de pagamento e de tempo
de servico;

2.5.9.10 Conceder, mediante autorizacdo do Presidente da Mesa, nos termos da legislagdo em
vigor, licenca aos servidores da Camara,;

2.5.9.11 Promover a verificacdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional
por tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstas na legislagdo em vigor;

2.5.9.12 Promover a inspe¢do médica dos funcionarios da Camara para admissao, concessao
de licencas, aposentadorias e outros fins legais;

2.5.9.13 Conceder férias aos servidores da Camara, mediante autorizacdo do Presidente da
Mesa;

2.5.9.14 Promover a organizacdo e manutencdo atualizada do cadastro dos servidores da
Cémara;

2.5.9.15 Promover os assentamentos da vida funcional de outros dados do pessoal, que
possam interessar a Secretaria Administrativa.

2.5.10 Na qualidade de responsavel pelas atividades de material e patrimonio:

2.5.10.1 determinar, ap6s autorizado pelo Presidente da Mesa, tendo em vista 0 montante
previsto para a compra, o0 modo pelo qual se fara a licitacdo de materiais;

2.5.10.2 Constituir, juntamente com o Secretario Administrativo, Comissao de LicitacBes para
aquisicdo de materiais permanente e de consumo de uso corrente, bem como para a contratacdo de
prestacdo de servicos;

2.5.10.3 Encaminhar ao Secretario Administrativo, para exame do Presidente, os resultados
das Licitagdes para as providéncias necessaérias;

2.5.10.4 Promover a organizacédo do Cadastro de Fornecedores;

2.5.10.5 Promover o controle, levantamento e manutencdo do estoque dos materiais de
consumo;

2.5.10.6 Receber as entregas de bens e servigcos, constando nas respectivas notas fiscais,
declaracéo de recebimento e aceitacéo;

2.5.10.7 Promover o tombamento e registro dos bens patrimoniais da Camara, mantendo-os
devidamente cadastrados;

2.5.10.8 Determinar as providéncias para apuracdo dos desvios e faltas de material
eventualmente verificados.

2.5.11 Na qualidade de responsavel pelas atividades de servicos auxiliares:

2.5.11.1 Promover a guarda, abastecimento, lubrificacdo, lavagem, consertos e reparos,
recuperacdo, manutencao, registro e emplacamento dos veiculos da Camara;

2.5.11.2 Comparecer aos locais dos acidentes com veiculos da Cémara, e prestar as
informacdes solicitadas pela autoridade de transito, tomando as providéncias necessarias;

2.5.11.3 Promover a abertura e o fechamento da Camara nos horérios regulamentares;

2.5.11.4 Mandar hastear e baixar as bandeiras Nacional, Estadual e Municipal em locais e
épocas determinadas;

2.5.11.5 Desincumbir-se de outras atividades afins que lhe forem delegadas através esta Lei.
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3. ADVOGADO:
3.1. Carga horaria semanal: 20 horas;
3.2. CondigOes para ingresso: concurso de provas;

3.3. Habilitacdo para o exercicio do cargo: bacharel em direito e registro na OAB (Ordem dos
Advogados do Brasil);

3.4. Vagas: 01
3.5 Descri¢des das atribuigtes:

3.5.1. Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissoes e os Vereadores em assuntos
relativos ao exercicio do mandato e atribuicbes dos cargos;

3.5.2. exercer a representacao judicial nas hipoteses em que o Poder Legislativo seja acionado;
3.5.3. fixar a interpretacéo da legislacédo a ser uniformemente seguida pelos 6rgéos;

3.5.4. exercer a consultoria juridica aos demais 6rgdos de direcdo e assessoramento da
Camara Municipal;

3.5.5. assessorar 0s 0rgdos de apoio a atividade politico-parlamentar;

3.5.6. auxiliar a Secretaria Administrativa e vereadores na elaboracédo de preposi¢des (projeto,
indicacbes e informagdes), quando solicitado;

3.5.7. emitir parecer as Comissdes Permanentes em matéria juridico-legislativa quando
solicitado;

3.5.8. acompanhar e assessorar os trabalhos das Comissdes Temporarias;

3.5.9. auxiliar a Secretaria Administrativa na elaboracdo de processos administrativos,
contratos, convénios e demais atos;

3.5.10. Auxiliar, acompanhar e emitir parecer nos processos licitatérios;
3.5.11. auxiliar, quando solicitado, o contador em relacdo a parte que se refere as legislacoes;

3.5.12. Operar sistemas de computacdo, aparelhos de processamento de dados e outros
equipamentos eletrénicos;

N

3.5.13. Exercer outras atribuicbes inerentes a Assessoria Juridica ou que lhe forem
determinadas;

3.5.14. Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuicées do cargo.

4. CONTADOR:

4.1. Carga horéria semanal: 20 horas;
4.2. CondigOes para ingresso: concurso de provas;

4.3. Habilitacdo para o exercicio do cargo: Curso Superior em Ciéncias Contabeis e inscrito no
Conselho Regional de Contabilidade - CRC ;

4.4. Vagas: 01

Fone/Fax (49) 3443.0281 e-mail: gabinete@saodomingos.sc.gov.br Home page: www.saodomingos.sc.gov.br
CNPJ 83.009.894/0001-08 - Cx. Postal 031 — Rua Getulio Vargas, 750 Centro CEP 89.835-000 Sao Domingos - SC



mailto:abinete@saodomingos.sc.gov.br

Estado de Santa Catarina N\

MUNICIPIO DE SAO DOMINGOS

Governo Municipal de

Secretaria de Administracéo e Fazenda Sii0 DOMINCOS

W x o\
.
SO DOMINGOS

4.5 Descri¢Oes das atribuicoes:

4.5.1 Planejar o sistema de registros e operac¢fes, atendendo as necessidades administrativas
e as exigéncias legais para possibilitar controle contabil e orcamentario;

4.5.2 Supervisionar e executar trabalhos de contabilizagdo de documentos, analisando-os,
orientando e adotando os procedimentos mais adequados ao seu processamento para assegurar a
observancia do Plano de Contas, adotado e a fidelidade dos registros;

4.5.3 Supervisionar e executar 0s calculos e registros patrimoniais inclusive as incorporagdes e
alienacoes;

4.5.4 Emitir, organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas e outras
demonstracdes contabeis, aplicando as normas para apresentar resultados parciais de gestdo e de
resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econdémica e financeira da instituicéo;

4.5.5 Cumprir, todas as determinacdes e encaminhamento de informacfes aos 6rgaos
fiscalizadores do legislativo e cumprir as informacdes das metas fiscais;

4.5.6 Emitir pareceres, laudos e informacdes sobre assuntos contabeis, financeiros e
or¢camentarios;

4.5.7 Todas as fungdes constantes no artigo 11, da presente Lei;

4.5.8 Realizar e ser responsavel por todas as atividades pertinentes ao cargo.
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ANEXO VI

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1. SECRETARIO ADMINISTRATIVO:

1.2. Habilitagéo para o exercicio do cargo: Ensino Médio Completo;
1.3. Vagas: 01,
1.4 Descri¢bes das atribuicdes:

1.4.1 Assessorar o Presidente no planejamento, na organizacdo e na coordenacdo das
atividades da Camara;

1.4.2 Representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for credenciado;
1.4.3 Organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que procuram o Presidente;

1.4.4 Procurar saber, nas reparticdes municipais, a marcha das providéncias solicitadas pelo
Presidente e demais Vereadores;

1.4.5 Incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo Presidente, redigindo-a, quando for o
caso, e providenciando seu encaminhamento;

1.4.6 Manter arquivo de documentos e papéis que, em carater particular, sejam enderecados
ao Presidente;

1.4.7 Atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessario para dar-lhe as
devidas condi¢bes de trabalho, informag8es e organizando a sua agenda de atividades e programas
oficiais;

1.4.8 Recepcionar visitantes e hdspedes oficiais da Camara;

1.4.9 Promover a realizacdo das atividades relativas ao expediente, registros, divulgacéo e
relagdes publicas da Edilidade;

1.4.10 Promover a execucdo de todas as atividades relativas aos servicos parlamentares do
Poder Legislativo Municipal,

1.4.11 Promover a realizacdo das atividades relativas aos servicos de recepcéo, informacdo,
protocolo, arquivo, documentacgao e biblioteca da Secretaria da Camara;

1.4.12 Promover a execucdo das atividades relativas aos servicos de recrutamento, selecao,
treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades da administragéo de pessoal;

1.4.13 Determinar a manutencdo dos veiculos e dos equipamentos de uso geral da Camara,
bem como sua guarda e conservacao;

1.4.14 Determinar a conservacgédo interna e externa do prédio da Camara, moveis e instalacoes;

1.4.15 Desincumbir-se de outras atividades que Ihe forem delegadas na forma desta

2. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE:
2.2. Habilitag&o para o exercicio do cargo: Ensino Médio Completo;
2.3. Vagas: 01;
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2.4 DescricOes das atribuicdes:
2.4.1 Na qualidade de responsavel pelas atividades de expediente e registro:

2.4.1.1 Formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente e ou pela Mesa
Diretora, dando-lhes ndimero e promovendo a sua publicacéo;

2.4.1.2 Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

2.4.1.3 Providenciar a publicacdo das Resolucdes, Decretos Legislativos, Portarias e demais
atos sujeitos a esta providéncia, assim como seu registro;

2.4.1.4 Promover a organizacgdo e manutencdo atualizada do arquivo e respectivo
encadernamento de leis, resolucdes, decretos e outros atos de interesse da Camara;

2.4.1.5 Promover o registro do nhome, endereco, e-mail e telefone das autoridades de interesse
da Camara;

2.4.1.6 Promover a numeracao e expediente da correspondéncia oficial;
2.4.2 Na qualidade de responsavel pelos assuntos legislativos:
2.4.2.1 Dar seqiiéncia aos processos legislativos até o término de sua tramitacao;

2.4.2.2 Elaborar e preparar as atas relativas as reunides do Plenério, sua reproducédo e
distribuicdo aos Vereadores quando a despacho de requerimento;

2.4.2.3 Promover o registro das atas das reunibes, pareceres e relatérios das Comissfes
Técnicas;

2.4.2.4 Receber e registrar documentos de teor legislativo, junta-los se necessario, distribui-los
e controlar sua movimentacao interna;

2.4.2.5 Observar os prazos de projetos remetidos para sanc¢éo do Prefeito e vetos recebidos do
Poder Executivo;

2.4.2.6 Rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos arquivados, propondo a
destinagcdo mais adequada a cada um;

2.4.2.7 Organizar o registro de presenca dos Vereadores as reunides do Plenario e das
diferentes Comiss@es Técnicas;

2.4.2.8 Elaborar e determinar a expedicédo de Atos da Mesa, da Presidéncia, das Comissoes,
de portarias, resolucdes, decretos legislativos, autdgrafos de leis, editais, certiddes, leis promulgadas,
contratos, convocacgfes em geral, avisos e demais documentos;

2.4.2.9 Providenciar o registro apropriado dos atos em geral;

2.4.2.10 Preparar os Termos de Posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito
Municipal,

2.4.2.11 Organizar em arquivo a documentacao relativa a cada Vereador;
2.4.2.12 Preparar a Resenha do Expediente e da Ordem do Dia;

2.4.2.13 Lancar os despachos em todas as proposi¢cdes, correspondéncias e demais
documentos, de conformidade com a deliberacéo do Plenério e da Mesa;

2.4.2.14 Minutar e expedir certiddes, a vista de despacho da autoridade competente;

2.4.2.15 Desincumbir-se de outras atividades afins que Ihe forem delegadas através desta
Resolucéo.
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3. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS:

3.2. Habilitacdo para o exercicio do cargo: Ensino Médio Completo;
3.3. Vagas: 01,

3.4 Descri¢Oes das atribuicoes:

3.4.1 Na qualidade de responsavel pelas atividades de contabilidade:

3.4.1.1 Remeter a Prefeitura Municipal, na época prépria, para fins orcamentarios, a proposta
orcamentaria da Camara para o exercicio seguinte;

3.4.1.2 Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagbes da
Céamara, resultantes e independentes da execucao orgcamentaria,;

3.4.1.3 Promover o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

3.4.1.4 Acompanhar a execucao or¢camentaria da Camara em todas as suas fases, conferindo
todos os elementos dos processos respectivos;

3.4.1.5 Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais ou
especiais;

3.4.1.6 Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

3.4.1.7 Manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez
por més, os extratos das contas correntes;

3.4.1.8 Promover, mensalmente, para fins de integracdo a Contabilidade Geral do Municipio, o
encaminhamento dos demonstrativos contdbeis e documentacéo exigida, e anualmente, os empenhos
ndo pagos e o inventario dos bens em poder da Camara;

3.4.1.9 Promover a execucdo das atividades relativas ao controle interno, execucdo
or¢camentéria e de escrituracao contabil da Camara.

3.4.2 Na qualidade de responsavel pelas atividades de Tesouraria:

3.4.2.1 Podera, se assim o presidente determinar, assinar todos os cheques emitidos e
endossar os destinados a depésitos em estabelecimentos bancarios, juntamente com o Presidente da
Mesa;

3.4.2.2 Promover mensalmente, junto ao Poder Executivo Municipal, a solicitacdo e o
recebimento do numerério devido a Camara;

3.4.2.3 Apoés obter a autorizacdo do Presidente da Mesa Diretora, efetuar o pagamento das
despesas, de acordo com as disponibilidades de numerario;

3.4.2.4 Promover a guarda, movimentacao e conservacao dos recursos financeiros e de outros
valores da Camara;

3.4.2.5 Requisitar taldes de cheques dos bancos;

3.4.2.6 Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

3.4.2.7 Determinar a preparagéo dos cheques para 0s pagamentos autorizados;

3.4.2.8 Promover a publicagdo do movimento de caixa;
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3.4.2.9 Promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar os depdsitos
nos estabelecimentos de crédito;

3.4.2.10 Movimentar contas bancérias, juntamente com o Presidente da Mesa Diretora, em
substituicdo ou na impossibilidade do Tesoureiro;

3.4.2.11 Promover o recolhimento das contribuicdes para as instituicdes de previdéncia social;

3.4.2.12 Promover o recolhimento do Imposto de Renda retido na fonte, dos servidores e ou
vereadores, junto a Tesouraria do Municipio;

3.4.2.13 Promover, no encerramento do exercicio, a entrega do saldo de numerario em seu
poder, a Tesouraria do Municipio;

3.4.2.14 Desincumbir-se de outras atividades afins que |he forem delegadas através desta
Resolugéo.

Sé&o Domingos, 16 de agosto de 2018.

Elieze Comachio
Prefeita Municipal
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