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Lei N° 481/2015, de 07 de julho de 2015.

CAMARA MUNICIPAL
SKO JORD BOS PATOS - firk, “Tpetitni o P i
Institui o Plano de Cargos, Carreiras e

14 JUL. 71 Saldrios dos Servidores da Camara
G- (J)"(/ Municipal de Sao Jodo dos Patos, ¢ dd
RECEED0 Hs.odiQ . OO outras providéncias”.
Optslue

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOAO DOS PATOS, ESTADO DO
MARANHAO, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal de Sdo
Jodo dos Patos — MA, aprovou ¢ eu sancionei a seguinte Lel.

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios dos Servidores da Camara
Municipal de Sao Jodo dos Patos.

Art. 2° - O Regime Juridico dos Integrantes do Presente Plano de Cargos, Carreiras ¢
Salarios ¢ o Estatutdrio.

Art. 3° - Ao servidor ocupante do cargo de provimento em comissdo declarado em lei de
livre nomeagio e exoneragdo, aplica-se o Regime Geral de Previdéncia Social.

DA COMPOSICAO

Art. 4° - O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Salarios dos Servidores da Camara Municipal de
Sdo Jodo dos Patos, serd integrado pelos cargos de provimento efetivo e de provimento em
Comissdo considerados essenciais a Administracdo, cujas respectivas atribuigdes
correspondam ao exercicio de trabalhos continuados e indispenséveis ao desenvolvimento do
Servigo Publico da Camara Municipal.

Art. 5° - O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Salarios, quanto a forma de provimento, classifica-
SC e

I — Cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo II;

II — Cargos de provimento em comissdo, constantes do Anexo III.

§ 1° - Os cargos de provimento efetivo serdo integrados pelos atuais ocupantes de
cargos publicos, os quais serdio enquadrados na forma do Anexo I, ¢ pelos novos cargos
criados no Anexo 1I, fundamentados nos principios de qualificagdo profissional e de
desempenho, com a finalidade de assegurar a continuidade de agdo administrativa ¢ a
eficiéncia do servigo publico.

§2° - Os Cargos de provimento em comissdo se destinam a atender aos encargos de
dire¢do, chefia ou assessoramento.

Art. 6° - Os cargos publicos sdo providos por:

I — nomeagio, através de Portaria expedida pelo Presidente da Cémara Municipal,
quando se tratar de cargo de provimento efetivo, em virtude de aprovagdo em concurso
publico; 7
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IT — nomeagio para cargo em comissio, através de Portaria expedida pelo Presidente
da Camara Municipal, quando se tratar de cargo que, em virtude de lei, assim deva ser
provido;

Art. 7° - Os cargos de provimento efetivo que compdem a presente Lei, de acesso
exclusivamente por concurso publico, estdo organizados de acordo com a escolaridade
exigida no Anexo Il da presente Lei.

Art. 8° - O provimento no cargo efetivo devera atender os seguintes requisitos para a
investidura:

I - Existéncia de vaga no cargo e especialidade de ingresso;

IT - Aprovagdo em concurso publico de provas ou provas e titulos,

III - Registro profissional regular no 6rgao de classe quando esta Lel o exigir;

IV - Outros requisitos vinculados ao exercicio do cargo/funcdo, previstos em
legislag@o e contemplados no edital do concurso publico.

Art. 9° - A investidura nos cargos publicos que compdem o presente Plano ocorrera
através da nomeagdo, nos niveis iniciais correspondentes ao cargo publico para o qual foi
nomeado, cumprindo a exigéncia de aprovagio previa em concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

Art. 10 - O servidor nomeado para o cargo publico, de provimento efetivo, ao entrar
em exercicio, fica sujeito ao estagio probatorio, por prazo ininterrupto de trinta e seis meses.

Art. 11 - Sdo estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para
cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

Art. 12 - O servidor publico estavel so perdera o cargo:

I — em virtude de sentencga judicial transitada em julgado:

IT — mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;

IIT — mediante procedimento de avaliagdo periddica de desempenho, assegurada ampla
defesa.

§ Unico - A avaliagio de que trata o inciso III deste Artigo devera ser feita por
comissdo de Avaliagdo de Desempenho cuja organizagdo ¢ forma de funcionamento serdo
estabelecidos através de Portaria emitida pelo Presidente da Camara Municipal.

DOSVENCIMENTOS

Art. 13 - Os vencimentos iniciais dos cargos efetivos da Camara Municipal sdo os
constantes do anexo I1 da presente Lei.

Art. 14 - O enquadramento dos servidores ocupantes de cargos efetivos da Camara
Municipal nos novos cargos criados ocorrerda em conformidade com o disposto no quadro
constante do ANEXO I desta Lei.

§ 1° - O enquadramento de que trata este artigo leva em consideragdo as gratificagdes
por tempo de servigo ja prestado, desempenho, aperfeicoamento, perda e defasagem salarial,
bem como o melhor aproveitamento dos servidores ja existentes.

§2° - Para o enquadramento dos servidores de que trata este artigo devera o Presidente
da Camara Municipal, emitir Portaria enquadrando os mesmos em suas novas ¢ respectivas
especialidades.

Art. 15 — Os cargos, bem como o0s respectivos vencimentos dos cargos de provimento
em comissao da Camara Municipal de Sio Jodo dos Patos, serdo os constantes do ANEXO 11
da presente Lei.
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DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 16 - O desenvolvimento do servidor na carreira se dard por progressdo dentro do
mesmo cargo ¢ podera ser:

I — por merecimento; e¢/ou.

IT — por conhecimento.

DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 17 - A progressdo por merecimento se dara pelo acréscimo de 03% (Trés por
cento) ao salario base, a cada triénio de efetivo exercicio no cargo.

§1° - A progressio de que trata o caput deste artigo sera concedida ao servidor
independentemente de requerimento.

§2° - Perderd o direito a progressido por merecimento o servidor que, no periodo
aquisitivo:

I — tiver mais do que 05 (cinco) faltas ndo justificadas no triénio;

II — receber anotagdo de penas disciplinares no periodo, sendo-lhe assegurada ampla
defesa.

[1I - tenha sido afastado do exercicio por periodo superior a trés meses no triénio.

Art. 18 - Nio sdo considerados como afastamento do exercicio:

I — Férias e transito;

II — Casamento até 08 (oito) dias;

IIT - Luto por falecimento do conjuge, filho, pai, mde ou irmdo, até 07 (sete) dias;

IV — Convocagdo para o servigo militar;

V — Jri e outros servigos obrigatorios por Lei;

VI — Licenga para Tratamento de Saude, até¢ o mdximo de 03 (trés) meses por tri€nio;

VII — Licenga por acidente em servigo ou moléstia profissional;

VIII - Licenga para a funciondria gestante;

IX — Licenc¢a Paternidade;

X — Licen¢a Prémio;

XI — Moléstia devidamente comprovada até 15 (quinze) dias por més;

XII — Exercicio de outro cargo na Esfera Municipal, de provimento em comissio;

XIII - Desempenho de mandato eletivo;

XIV — Cessio para outro 6rgdo, com 6nus para a origem.

DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO

Art. 19 - A progressdo por conhecimento visa a valorizagdo da qualificagdo
profissional ¢ serd concedida através de acréscimos ao saldrio base, os quais serdo
incorporados a0 mesmo, na seguinte propor¢ao:

§1° — Para os cargos de Técnico Legislativo ¢ Auxiliar Legislativo:

I - Acréscimo de 10% (dez por cento) quando o servidor apresentar certificado de
conclusdo de curso Técnico, desde que esta escolaridade ndo seja requisito ao cargo, ou;

I1 - Acréscimo de 20% (vinte por cento) quando o servidor apresentar certificado de
conclusio de curso superior, desde que esta escolaridade ndo seja requisito ao cargo, ou;

b
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IIT - Acréscimo de 30% (trinta por cento) quando o servidor apresentar certificado de
conclus@o de curso de pos-graduagido ou mestrado, desde que esta escolaridade ndo seja
requisito ao cargo.

§ 2° — Para os cargos de Advogado e Contador:

I - Acréscimo de 10% (dez por cento) quando o servidor ocupante do cargo de
Advogado ou Contador apresentar certificado de conclusio de curso de pos-graduagio, ou;

IT - Acréscimo de 20% (vinte por cento) quando o servidor ocupante do cargo de
Advogado ou Contador apresentar certificado de conclusio de curso de mestrado, ou:

IIT - Acréscimo de 30% (trinta por cento) quando o servidor ocupante do cargo de
Advogado ou Contador apresentar certificado de conclusio de curso de doutorado.

§ 3° - Os acréscimos de que trata o caput deste artigo sera concedida uma unica vez
por graduagdo, sendo vedado o computo de mais de um diploma para o mesmo nivel de
graduagdo.

§ 4° - O servidor podera apresentar requerimento de progressdo por conhecimento
com as informag¢des e certificagdes pertinentes, ao sctor de contabilidade da Camara
Municipal, o qual sera responsavel pela andlise e conferéncia da autenticidade da
documentagdo apresentada e, constatada alguma irregularidade, pela proposicdo de
sindicancia.

§ 5° - Juntamente com o requerimento deverdo ser apresentados o original e copia dos
documentos comprobatdrios.

§ 6° - Para efeito da concessiio da progressiio nos casos previstos neste artigo, serd
observado o seguinte:

I - serdo considerados os cursos técnicos, superiores, de poés-graduagdo, mestrado e/ou
doutorado em qualquer drea, realizados ou iniciados antes da entrada em vigéncia desta Lei:

II — os cursos técnicos, superiores. de pos-graduacdo. mestrado e¢/ou doutorado
iniciados a partir da vigéncia desta Lei serdo considerados somente quando correlatos as
atividades da Camara Municipal.

DASGRATIFICACOES,AUXILIOSEVANTAGENS.

Art. 20 - Conceder-se-4 gratificagdo, auxilio ou adicional:

I - de funcao;

II - adicional por tempo de servigo:

I1I - adicional noturno;

IV — Décimo Terceiro Salario;

V — SUPRIMIDO.

§1° - Estas vantagens sido acessorias, ndo se incorporando ao vencimento.

§2° - As gratificagdes de que tratam os Incisos I e III deste artigo serdo concedidas
através de Portaria a ser emitida pelo Presidente da Camara Municipal.

§3° - As gratificagdes de que trata o caput deste artigo incidirdo sob percentual,
salvo as estabelecidas nos incisos 1 ¢ V, conforme segue:

I - de 1% (um por cento) para o adicional por tempo de servigo, a cada ano de servigo
efetivamente prestado;

II - de 25% (vinte e cinco por cento) para o adicional noturno, incidente sobre o
vencimento inicial do cargo:

CNPL G 090 AALONNT-1R - Trle/fav: 3831.2170/2210
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DA GRATIFICACAO POR FUNCAO

Art. 21 - A Fungiio Gratificada ndo constitui cargo ¢ serd considerada como vantagem
acessoria ao vencimento do servidor que exercer fungdes de Chefia ou de outra natureza e
devera ser regulamentada por Lei especifica.

DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 22 - A cada 1 (um) ano de efetivo exercicio serda atribuida uma gratificagdo
adicional de 1% (cinco por cento) do respectivo vencimento até o limite de 35% (trinta ¢
cinco por cento), a titulo de adicional por tempo de servigo.

§1° - O adicional ¢ devido a partir do més em que o funciondrio completar o tempo de
servigo exigido, e serda automatico.

§2° - O funcionario publico estatutdrio investido em Cargo de provimento em
Comissdo ndo fara jus a percepeio do adicional por tempo de servigo.

DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 23 - O servigo noturno € o prestado em horario compreendido entre 22 (vinte ¢
duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte.

DO DECIMO TERCEIRO SALARIO

Art. 24 - O Décimo Terceiro Salario deve ser pago, anualmente, ao funcionario
publico ativo ou inativo, independentemente da remuneragiio a que fizer jus.

§1° - O Décimo Terceiro Salario corresponderd a 1/12 (um doze avos) da remuneracao
devida em dezembro, por més de servigo, do ano correspondente.

§2° - A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera tomada como més
integral para efeitos do paragrafo anterior.

§3° - O Décimo Terceiro Salario podera ser pago em mais de uma parcela, sendo que a
parcela final até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano.

§4° - O pagamento da primeira parcela se fard tomando por base aremuneragio
do més em que ocorrer 0 pagamento.

§5° - A parcela final sera calculada com base na remuneragdo em vigor do més no
dezembro, abatida a importancia da primeira parcela, pelo valor pago.

§6° - Caso o funciondrio publico deixe o servigo publico municipal, o Décimo
Terceiro Salario ser-lhe-a pago proporcionalmente ao niimero de meses no ano, com base na
remuneragdo do més em que ocorrer a exoneragdo ou demissio.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 - Sdo integrantes deste Plano de Cargos, Carreiras ¢ Salarios:
I - Anexo I - transformacdo dos cargos efetivos ja existentes;
II - Anexo Il — quadro de vencimentos e cargos efetivos: %
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IIT — Anexo III — quadro de vencimentos e cargos comissionados;
IV — Anexo IV —descri¢do sumaria dos cargos;
V — Anexo V — organograma.

Art. 26 — As tabelas de vencimentos dos servidores integrantes do presente Plano
serdo reajustadas sempre no dia 1° de margo de cada ano.

Art. 27 - Esta Lei entrarda em vigor a partir de 1° de janeiro de 2015, revogando-se as
Leis de n.° 286/2006 e 414/2013, bem como as demais disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOAO DOS PATOS,
Estado do Maranhao, aos 07 (sete) dias do més de julho de 2015.
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| We léénio da Silva Souza
\ /I’re[bilo Municipal
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ANEXO 1
QUADRO DE VENCIMENTOS E CARGOS EFETIVOS
| CARGO ‘ ESPECIALIDADE QUANT. REQUISITO VALOR
Agente Administrativo 2 ‘ _' 788,00
Aux1|1ac1" cl? Serwgos 7 , | 788.00
Técnico .-..'(fl‘ns . o T
legislativo Digitador 01 | Ensino Médio Completo|  1.500,00
Recepcionista. 01 | 788,00
_\{igilanle - 3 788,00
Motorista 1 B 1.200,00

ANEXO II
QUADRO DE VENCIMENTOS E CARGOS COMISSIONADOS

RELACAO DE. VALORES E SIMBOLOGIAS DOS CARGOS EM COMISSAO

' SIMBOLOGIAS | VALOR

CCL-C_ | R$3.000,00

CCL-F | R§1.200,00

' CCL-D ~ |R$2.010,00

CCLE | R$2.610,00

CCL-A | RS$1.000,00 i B
€CL=1 RS 810.00 |
CCL-2 RS 1.000,00

i
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N ANEXO 111 N
1.RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PASTA CARGO  SIMBOLOGIA QUANTIDADE |
Juridico Assessor Juridico  |CCL-A 01

Controladoria Controlador Interno CCL-1 ‘ 01

|
' Contabilidade | Assessor Contabil CCL:C 01
' Gabinete da Chefe de Gabinete ~ |CCL-D o1

Presidéncia Assessor Parlamentar I | CCL-1 102
Assessor Parlamentar Il | CCL-2 _‘._Qé__ |

Assessor Parlamentar [11 | CCL-3 [ 01
.Assessor Legislativo | €L 01 .

Secretario Geral HECL-D [ 01
Administracdo e Financas| ]

Gabinete dos Assessor da Técnico CCL-F i 02

Vereadores

ESPECIFICACAO DE FUNCOES DO QUADRO PESSOAL EFETIVO

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Area: Administracdo

Setor: Administrativo

Superior Hierirquico: Gestor Administrativo

DEFINICAO:

Executar, sob orienta¢do, atividades de nivel primarias relacionadas a limpeza, conservagio ¢

arrumacao das instalagdes da Camara Municipal e atividades correlatas, bem como organizar

acopa e atender as solicitagdes inerentes

ATIVIDADES:

Zelar pela limpeza das dependéncias da Camara;

Realizar servigos de copa e atender as solicitagdes inerentes;

Operar equipamentos eletrodomésticos disponiveis ¢ zela pela sua conservagio;

Observar a conservagdo dos bens patrimoniais ¢ materiais ¢ solicitar a realizagio de

reparos ao superior hierarquico

Proceder a requisi¢do de compra de produtos para a realizagio de suas atividades

6. Executar, quaisquer outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito de
suas atribuicdes;.

7. Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Camara,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

8. Executar atividades relativas a abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

9. Auxiliar, de acordo com as atividades relativas a fungio, nas sessdes plendrias, reunides e

demais eventos realizados pela Cimara; //ﬁ;\:)
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QUALIFICACAO:

Escolaridade Basica: Ensino Fundamental Incompleto
Carga Hordria: 30 horas semanais.

IDADE: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Cargo: RECEPCIONISTA

Area: Administragio

Setor: Administrativo

Superior Hierirquico: Gestor Administrativo

DEFINICAO:

Executar, sob orientagdo, atividades de atendimento ao Publico em geral com presteza e
educagdo; anotar e transmitir comunicagdes externas e internas

ATIVIDADES:

. Atender ao publico em geral com presteza e educagio;

Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

Encaminhar pessoas e solicitagdes aos setores competentes;

Receber correspondéncia, convites, encomendas e providenciar o devido encaminhamento;
Anotar e transmitir comunicagdes externas e internas;

Inserir e atualizar cadastro em banco de dados e arquivos do sistema informatizados

Zelar pelos equipamentos ¢ sistemas informatizados disponiveis na execucdo de suas
atividades

8. Auxiliar na realizac¢io dos eventos da Camara.

9. Recepcionar, identificar e registrar autoridades e liderangas para fins de comunicagio;

B

B

10. Organizar e manter atualizados fichdrios, documentos e correspondéncias de sua drea
de atuagdo

11. Prestar, sob orientagdo, informacéo gerais sobre a Camara;

12, Acompanhar os servigos sob sua responsabilidades, propor alternativas e promover
acdes para o alcance dos objetivos da institui¢do

3. Acompanhar as publicagdes relacionadas com sua atividade profissional

14, Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da
Camara, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

15.  Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicoes.

16.  Conhecer o Regimento Interno da Camara ¢ a Lei Organica da Camara Municipal Sao

Joao dos Patos — MA

QUALIFICACAO:

Escolaridade Bisica: Ensino Médio Completo e / ou Curso Formagao Técenica equivalente
ao Ensino Médio

Carga Hordria: 30 horas semanais.

IDADE: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CNPT: 0A.0R0 AGR/MNONT-3T - Tele/fax: 3551-2328/2219
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Cargo: VIGILANTE

Area: Administragido

Setor: Administrativo

Superior Hierdrquico: Gestor Administrativo

DEFINICAO:

Efetuar servigos internos ¢ externos de circulagdo de correspondéncia, servigos de seguranca e

prote¢do e deslocamento interno de pessoas.

ATIVIDADES:

1. Manter a vigilancia em geral de prédio, inclusive de necessario no periodo noturno;

2. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos no recinto de trabalho, exigindo, quando
for o caso, a identifica¢do ou autorizagdo para ingresso;

3. Relatar anormalidades verificadas:

4. Requisitar reforgo policial, quando necessdrio, dando ciéncia do fato ao chefe imediato;

5. Verificar, apos o expediente normal do orgfio, o fechamento de janelas e portas;

6. Informar e encaminhar o publico aos érgios e setores competentes.

7. Ligar sistema de vigilancia eletronica, observando Qualquer irregularidade, dando ciéncia
ao setor ou responsavel;

8. Executar outras tarefas afins.

QUALIFICACAO:

Escolaridade Basica: Ensino Fundamental Incompleto

Carga Hordria: 30 horas semanais.

IDADE: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO
Area: Administragio
Setor: Administrativo
Superior Hierdrquico: Gestor Administrativo
DEFINICAO:
Executar, sob supervisio direta, atividades administrativas de nivel intermediarios
relacionadas com as atividades de recurso humanos materiais ¢ patrimoniais, Garantir
adequada assisténcia nas atividades de rotina administrativo da unidade, através da
coordenag¢iio, orientagdo e¢ acompanhamento de sua execugiio e da adequada condugdo e
direcionamento para as metas ¢ objetivos definidos e fornecendo subsidios e informagdes para
o0 adequado controle e apresentagio da instituigdo.
ATIVIDADES:
|. Realiza¢io de todo o trabalho administrativo de todos os departamentos da Cémara
Municipal de Sdo Joao dos Patos - MA.
Digitar cartas, convites, correspondéncias, ¢ seu encaminho, bem como protocolar ¢ ajudar
em outras tarefas de escrituragdo que lhe forem designadas.
Ter sob sua guarda e responsabilidade o arquivo da Camara Municipal de Sdo Joao dos
Patos - MA, catalogar todas as proposi¢des e documentos, arquivando-os segundo sua
natureza, providenciar o registro de Leis, jornais, livros ¢ outros, proceder a anexagio de
processos e papéis quando regularmente solicitados, executar os servigos material de
rotulagem e acondicionamento, mantiver controle de processos.
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4. Ndo permitir a saida de nenhum processo ou documento sem regular e expressa
autorizag¢do do Secretario ou Diretor Geral.

5. Comunicar por escrito os fatos relacionados com irregularidade e necessidade de melhoria
de servigos, recortar os jornais de maior circulagdo na cidade assim como os Didrios
Oficiais onde constem matérias pertinentes ao Poder Legislativo ¢ ao Poder Executivos
Municipais.

6. Impedir a permanéncia de pessoas estranhas ao servigo, e sO permitir a consulta de
documentos do arquivo mediante autorizagio superior.

7. Executar os servicos de reprografia e gravagdo eletronica, auxiliar na elaboragdo de
material e divulgagio das agdes legislativas, grava¢do das sessdes ordindrias e
extraordindrias realizadas pela Camara, gravacio das sessoes festivas quando determinadas
pela Presidéncia bem como proporcionar aos Srs. Vercadores todas as facilidades de
perfeito uso dos aparelhos sonoros, zelar pela aparelhagem referente ao som e gravagao e
demais equipamentos da Camara.

8. Realizar registros de restos a pagar, registros de empenhos, registro de documentos de
tesouraria em livro proprio, registro de credores, controle de adiantamentos, informagoes
de saldo de dotagdes em processos, anexos e balangos.

9. Dar andamento aos processos de pagamento de despesas.

10.  Controlar prazo das comissoes, elaborag@o dos requerimentos de prorrogagdes, marcar
audiéncias, verificar recursos financeiros para viagens de comissoes, elaborar prestagdo de
contas da Comissdo, requisitar condugdo para os integrantes das Comissdes, acompanha-
las sempre que solicitado pelo Presidente das Comissdes.

11.  Controlar os trabalhos dos Vereadores, registrar a entrada de processo nas Comissoes
Permanentes, elaborar atas, registrar requerimento, controlar projetos, elaborar proposigoes
pesquisar matérias para assessoramento as proposigdes.

12.  Coordenar o expediente ¢ a ordem dos dias das sessdes, elaborar roteiro da sessdo para
orienta¢dio da mesa do plendrio, elaborar controle dos trabalhos apresentados
individualmente pelos

13.  verecadores, elaborar mapa de presenga dos vereadores, elaborar a transcri¢do das atas
do legislativo, facilitar aos vereadores a revisdo dos seus discursos.

14.  Vistoriar ¢ manter em condi¢do de uso regular, veiculos da Camara, providenciar a
lavagem, lubrifica¢do e abastecimento, zelar pela perfeita ordem da documentagdo dos
veiculos, providenciar a guarda em condigdes de seguranga do veiculo.

15.  Secretariar e recepcionar atividades pertinentes ao departamento para o qual foi lotado.

16.  Registrar a entrada e movimentagdo dos bens moveis e equipamentos da Camara.

i Registrar a entrada ¢ saida de itens de almoxarifado.

18.  Promover a entrega de itens de almoxarifado a partir de requisi¢oes assinadas.

19.  Responsavel por demais fungdes correlatas.

20.  Responséavel por demais fungdes assemclhadas ao seu cargo ¢ designadas pelo
Secretario Geral ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado

QUALIFICACAO:

Escolaridade Basica: Ensino Médio completo

Carga Hordria: 30 horas semanais.

IDADE: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CNPI- DA 080 66R/00NT-33 - Tele/fax: 3551-232R8/2219
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Cargo: DIGITADOR
Area: Administragido
Setor: Administrativo
Superior Hierarquico: Gestor Administrativo
DEFINICAO:
Realizar servigos de digitagdes e armazenar dados do setor, em arquivos, disket, cd e outros.
ATIVIDADES:

1. Digitar toda documentagio solicitada pelo chefe do setor;

2. Armazenar todos os dados em material eletronico, observando a seguran¢a no
armazenamento;

3. Auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagio de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

4. Redigir correspondéncias que tratem de assuntos de maior responsabilidade;

5. Orientar a preparagio de tarefas, quadros, mapas ¢ outros documentos de
demonstragiio do desempenho da unidade ou da administragio;

6. Colaborar com técnico da drea na elaboragdo de manuais de servi¢o e outros projetos
afins.

7. Coordenar a preparagdo de publicagdes ¢ documentos para arquivo, selecionando os
papeis administrativos que periodicamente se destinam a incinera¢do, de acordo com
as normas que regem a matéria;

8. Selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Camara Municipal Sdo Joao
dos Patos - MA, para fins de divulgagdo, informagado e documentagdo;

9. Colaborar em estudos para a padronizagdo do material utilizado pela Camara
Municipal Sdo Joao dos Patos - MA, bem como para a elaboragdo do Catalogo de
materiais;

10. Executar outras tarefas afins.

QUALIFICACAO:
Escolaridade Basica: Ensino Médio Completo e / ou Curso Técnico Equivalente
Carga Horiria: 30 horas semanais.
IDADE: minima de 18 anos
RECRUTAMENTO: Concurso Publico
Cargo: MOTORISTA
Area: Administracio
Setor: Administrativo
Superior Hierdarquico: Gestor Administrativo
ATIVIDADES:
1- Transportar servidores e vereadores, a servico ¢ quando devidamente autorizado,
dentro ou fora do Municipio.

2- Fazer a entrega de documentos, correspondéncias e outros objetos da Camara,
responsabilizando-se pela sua devida destinag@o.

3- Responsabilizar-se pela limpeza, conservagdo e reparo do veiculo sob sua guarda.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.
/ 1 Ih
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QUALIFICACAO:

Carteira de Habilitaciio classe B ou superior
Escolaridade Basica: Ensino Médio Completo
Carga Horaria: 30 horas semanais.

IDADE: minima de 18 anos
RECRUTAMENTO: Concurso Publico

ESPECIFICACAO DE FUNCOES DO QUADRO CARGO EM COMISSAO

DENOMINACAO: CHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES:

Supervisio e assessoramento na realizagio das tarefas de ordem administrativa.
DESCRICAO ANALITICA: Supervisionar e redigir todos os servicos de ordem burocratica
do Legislativo Municipal, determinando o cumprimento de tarefas pelo quadro dos servidores,
executando servicos ¢ expedientes do processo Legislativo, correspondéncia oficial da
Presidéncia, controle e distribuigiio de material de expediente, assessoria direta ao Presidente
da Camara, no que tange ao Processo e a Técnica administrativa, determinando aos demais
servidores as tarefas afins, organizar os servicos dos demais setores da Camara (assessoria,
compras, tesouraria e servigos gerais) e executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:

a) Idade minima de 18 anos;

b) Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢ de livre nomeagdo do Presidente da Camara Municipal
DENOMINACAO: ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

1 — Descri¢iio sintética: Assessoria juridica ampla para o pleno exercicio das funcdes
legislativas, na Camara Municipal.

2 — Descri¢io Analitica: Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os Projetos de
Lei e demais atos legais que forem submetidos a aprecia¢do do plendrio; emitir pareceres ¢
estudos téenicos de ordem juridica, dar informagdes de ordem verbal ou escrita, prestar
assessoramento a pratica de atos administrativos do Presidente da Camara Municipal; instruir
processos, assessorar os servigos administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem
juridica, assessorar as comissdes permanentes ou provisorias, defender os interesses da
Camara Municipal no Poder Judicidrio, e executar tarefas afins estudar a legislagdo referente
ao 6rgio que trabalha ou de interesse para o mesmo, propondo as modificagdes necessdrias:
efetuar pesquisas para o aperfeigoamento dos servigos;.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga horéria de 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade minima de 21 anos.

b) Bacharel em Ciéncias Juridicas.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢ de livre nomeagdo do Presidente da Camara.

CNPI: 06080 668/0001-33 - Tele/fax: 3551-2328/2219
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DENOMINACAO: ASSESSOR TECNICO

ATRIBUICOES:

Assessorar os servidores e Vereadores, nas reunioes das Comissdes, nas audiéncias publicas e
das Sessdes Ordindrias, Extraordinarias, Solenes ¢ Especiais da Camara de Vereadores.
Redigir informagdes simples, oficios, cartas, memorandos, telegramas, Pedidos de
Providéncias, requerimentos, Pedidos de Informacgdes, Indicagdes, Projetos de Leis; auxiliar a
direcdo e fazer o controle de movimentagdo de entrada e saida de processos, preencher fichas;
operar microcomputador e executar tarefas externas ¢ internas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horéria de 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:

a) Idade minima de 18 anos;

b) Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢ de livre nomeagdo do Presidente da Camara Municipal.
DENOMINACAO: ASSESSOR CONTABIL

ATRIBUICOES:

1 — Descrigio sintética: Supervisio e assessoramento na realizagio das tarefas de ordem
contabil e orgamentaria.

2 — Descri¢dio Analitica: Examinar previamente sob o ponto de vista contabil os projetos de
lei e demais atos legais que forem submetidos a aprecia¢do do plendrio; emitir pareceres ¢
estudos técnicos de ordem contabil, dar informagdes de ordem verbal ou escrita, prestar
assessoramento a pratica de atos administrativos do Presidente da Camara Municipal; instruir
processos, assessorar 0os servicos administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem
contabil, assessorar as comissdes permanentes ou provisorias, defender os interesses da
Cdmara Municipal no Tribunal de Contas do Estado. Assessorar os Vereadores na fiscalizagio
dos atos do Executivo, na questdo or¢amentaria prevista na Lei de Responsabilidade Fiscal
nos procedimentos da execugdo financeira do Executivo ¢ Legislativo Municipal. Assessorar
os servigos de contabilidade e tesouraria do Legislativo Municipal ¢ executar tarefas afins.
Atuar junto a contabilidade e/ou arrecadagdo e¢/ou tesouraria, executando escrituragdo de atos
¢ fatos administrativos, levantamentos de balancetes, a fiscalizagdo geral, a aplicagdo das leis
e normas administrativas com vistas a tributagdo de impostos e/ou multas de qualquer
natureza e chefiar a tesouraria nos pagamentos ¢ recebimentos e controle dos saldos
financeiros.

b) Descricio Analitica: - No Departamento de Contabilidade: executar a escrituragdo
analitica de atos e fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas; organizar
boletins de receitas ¢ despesas; conciliar contas bancdrias e de caixa; levantar balancetes
patrimoniais ¢ financeiros; conferir balancetes auxiliares; efetuar os langamentos das receitas
por caixa e bancos; extrair contas de devedores; examinar processos de prestacio de contas;
conferir guias de juros de apolices da divida pablica; operar com maquinas de contabilidade
em geral, examinar ¢ efetuar os empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldos
nas dotagdes; informar processos a contabilidade publica; efetuar calculos de reavaliagdo do

ativo
¢ de depreciagdo de bens moveis e imdveis; organizar relatorios as atividades, transcrevendo
dados estatisticos, emitindo pareceres: - Na Tesouraria: Chefiar a tesouraria, reccber,

guardar e entregar valore; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos; efetuar selagem
¢ autenticagdo mecdanica; elaborar o boletim da tesouraria ou balancete; movimentar fundosg,
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conferir os saldos bancarios; endossar, assinar e preencher cheques e assinar documentos
relativos ao movimento de valores. - No Departamento de Arrecadag¢io Tributdria:
executar sindicincia para verificagdo das alegagdes decorrentes de requerimento de revisoes,
isen¢des, imunidades, baixa de inscri¢do; visitar contribuintes sujeitos aos pagamentos de
tributos municipais; proceder a revisoes fiscais; proceder a cobranga de imposto de qualquer
natureza, bem como das multas respectivas, quando houver, nos casos de diversdes publicas,
por sua regularidade, a cobranga for realizada no proprio local da diversdo; orientar
contribuintes sobre os dispositivos da legislacdo tributdria do Municipio; efetuar avaliagdo
imobilidria para fins de recolhimento de tributos; intimar contribuintes ou responsaveis; lavrar
autos de infragdo as normas legais; proceder quaisquer diligéncias exigidas pelo servigo:
prestar informagdes e emitir pareceres: elaborar relatorios e boletins estatisticos de produg@o;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) geral: carga horaria semanal de 30 horas;

B) especial: sujeito ao uso de uniforme a ser fornecido pelo Municipio, trabalho desabrigado.
noturno ¢ em domingos ¢ feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

C) habilitagdo profissional: técnico contdbil

D) idade minima: 18 anos;

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade minima de 21 anos.

b) Técnico em contabilidade.

¢) Inscri¢iio no CRC.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢ de livre nomeacio do Presidente da Camara Municipal.

DENOMINACAO: SEC. GERAL DA ADMINISTRACAO E FINANCAS
ATRIBUICOES:

Coordenar e chefiar a Tesouraria, exigir o cumprimento de tarefas proprias do setor, prestar
assessoria, financeira e or¢amentaria; movimentar fundos, informar a Presidéncia e dire¢do
sobre o saldo das contas bancarias ¢ encaminhar processos relativos a competéncia da
Tesouraria; assinar ¢ endossar cheques: encaminhar relatorios e solicitar a sua publicagdo.
Informar ao Diretor Executivo o andamento dos trabalhos. Elaborar boletins mensais e fazer a
folha de pagamento aos servidores ¢ vereadores e seus respectivos vencimentos € encargos e
entregar copias dos contracheques. Controlar o recebimento dos repasses or¢amentdrios e
saldo bancdrio ¢ fazer o pagamento da aquisi¢do de materiais ¢ bens adquiridos pela Camara ¢
executar tarcfas de afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:

a) Idade minima de 21 anos;

b) Segundo Grau Completo.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢ de livre nomeagdo do Presidente da Camara Municipal

CP AR ST AALINNANT.TIT LT 1 15517179910
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DECLARACAO

Declaro, para fins de adequagao ao disposto no inciso Il do art. 16 da Lei Complementar n°
101/2000, que tenho ciénecia do impacto orgamentario e financeiro* ocasionado pela
implementagdo do Plano de Cargos. Carreiras ¢ Salarios conforme disposto no presente
Projeto de Lei,

Declaro ainda que os servigos tem compatibilidade com a Lei Orgamentaria Anual com a Lei
de Diretrizes Or¢amentarias ¢ com o Plano Plurianual.

Acrescento que as dotagdes orgamentdrias relativas ao custeio do servigo de pessoal siao de
previsdo obrigatoria. O Or¢amento do Poder Legislativo, suportando a despesa integralmente.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOAO DOS PATOS,
Estado do Maranhao, aos 07 (sete) dias do més de julho de 2015.
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