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

CiMARA MUNICIPAL
SÃO JOÃO DOS PATOS - f.iA,

"Institui o Plano de Cargos, Carreiras e

\ ̂  JUL. 2313 Salários dos Servidores da Câmara
Municipal de São João dos Patos, e dá

R[t?S:DO Rs ~LO ■ outras providências".
m

O PREFEITO MUNICIPAL DE SÀO JOÃO DOS PATOS, ESTADO DO

MARANHÃO, no uso dc suas atribuições legais, laz saber que a Câmara Municipal de São
João dos Patos - MA, aprovou e eu sancionei a seguinte Lei.

DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituído o Plano de Cargos, Carreiras c Salários dos Servidores da Câmara
Municipal de São João dos Patos.
Art. 2® - O Regime Jurídico dos Integrantes do Presente Plano de Cargos, Carreiras e
Salários é o Estatutário.

Art. 3° - Ao servidor ocupante do cargo de provimento em comissão declarado em lei de
livre nomeação e exoneração, aplica-se o Regime Geral de Previdência Social.

DA COMPOSIÇÃO

Art. 4® - O Plano de Cargos, Carreiras c Salários dos Servidores da Câmara Municipal de
São João dos Patos, será integrado pelos cargos de provimento eletivo e de provimento em
Comissão considerados essenciais à Administração, cujas respectivas atribuições
correspondam ao exercício de trabalhos continuados e indispensáveis ao desenvolvimento do
Serviço Público da Câmara Municipal.
Art. 5° - O Piano dc Cargos, Carreiras e Salários, quanto à forma de provimento, classifica-
se em:

I - Cargos dc provimento efetivo, constantes do Ane.xo II;
II - Cargos de provimento em comissão, constantes do Anexo III.
§ 1® - Os cargos de provimento efetivo serão integrados pelos aluais ocupantes de

cargos públicos, os quais serão enquadrados na forma do Anexo I, e pelos novos cargos
criados no Anexo II, fundamentados nos princípios de qualificação profissional e de
desempenho, com a finalidade de assegurar a continuidade de ação administrativa e a
eficiência do serviço público.

§2® - Os Cargos de provimento em comissão se destinam a atender aos encargos de
direção, chefia ou assessoramento.

Art. 6® - Os cargos públicos são providos por:
I - nomeação, através de Portaria expedida pelo Presidente da Câmara Municipal,

quando se tratar de cargo de provimento efetivo, em virtude de aprovação em concurso
público;
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II - nomeação para cargo em comissão, através de Portaria expedida pelo Presidente
da Câmara Municipal, quando se tratar de cargo que, em virtude de lei, assim deva ser
provido;

Art. 7® - Os cargos de provimento efetivo que compõem a presente Lei, de acesso
exclusivamente por concurso público, estão organizados de acordo com a escolaridade
exigida no Anexo II da presente Lei.

Art. 8° - O provimento no cargo clélivo deverá atender os seguintes requisitos para a
investidora:

I - Existência de vaga no cargo c especialidade de ingresso;
II - Aprovação em concurso público de provas ou provas e títulos,
ni - Registro profissional regular no órgão de classe quando esta Lei o exigir;
IV - Outros requisitos vinculados ao exercício do cargo/função, previstos em

legislação e contemplados no edital do concurso público.
Art. 9® - A invcstidura nos cargos públicos que compõem o presente Plano ocorrera

através da nomeação, nos níveis iniciais correspondentes ao cargo piiblico para o qual foi
nomeado, cumprindo a exigência de aprovação previa em concurso público de provas ou de
provas e títulos.

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

Art. II - São estáveis após três anos dc efetivo exercício os servidores nomeados para
cargo de provimento efetivo em virtude de concurso público.

Art. 12-0 servidor público estável só perdera o cargo:
I - em virtude de sentença judicial transitada em julgado;
II - mediante processo administrativo cm que lhe seja assegurada ampla defesa;
III - mediante procedimento de avaliação periódica de desempenho, assegurada ampla

defesa.

§ Único - A avaliação de que trata o inciso 111 deste Artigo deverá ser feita por
comissão de Avaliação de Desempenho cuja organização e forma de funcionamento serão
estabelecidos através de Portaria emitida pelo Presidente da Câmara Municipal.

DOSVENCIMENTOS

Art. 13 - Os vencimentos iniciais dos cargos efetivos da Câmara Municipal são os
constantes do anexo 11 da presente Lei.

Art. 14 - O enquadramento dos servidores ocupantes de cargos efetivos da Câmara
Municipal nos novos cargos criados ocorrerá em conformidade com o disposto no quadro
constante do ANEXO 1 desta Lei.

§ 1® - 0 enquadramento dc que trata este artigo leva em consideração as gratificações
por tempo dc serviço já prestado, desempenho, aperfeiçoamento, perda e defasagem salarial,
bem como o melhor aproveitamento dos servidores já existentes.

§2® - Para o enquadramento dos servidores de que trata este artigo deverá o Presidente
da Câmara Municipal, emitir Portaria enquadrando os mesmos cm suas novas e respectivas
especialidades.

Art. 15 - Os cargos, bem como os respectivos vencimentos dos cargos de provimento
em comissão da Câmara Municipal de São João dos Patos, serão os constantes do ANEXO III
da presente Lei. ^.

CNP.I: 06 080 668/0001-13 - Tclc/lnx: .3551-2328/2219 í



I' i
4  O

ESTADO DO MARANIIAO SatíSí'
PREI-EITURA MUNICIPAL DE SÃO JOÃO DOS PATOS-MA ''T^

Avenida Gelúlio Vargas, 135 - Ceniro, Clíl'65665-üOO linicpf
wwxv^j^ioiiodosiKilos.ina.üov.br

DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 16 ■ O desenvolvimento do servidor na carreira se dará por progressão dentro do
mesmo cargo c poderá ser:

I - por merecimento; e/ou.
II - por conhecimento.

DA PROGRESSÃO POR MERECIMENTO
Art. 17 - A progressão por merecimento se dará pelo acréscimo de 03% (Três por

cento) ao salário base. a cada triênio de eletivo exercício no cargo.
§1® - A progressão de que trata o caput deste artigo será concedida ao servidor

independentemente de requerimento.
§2® ■ Perderá o direito à progressão por merecimento o servidor que, no período

aquisitivo:
I - tiver mais do que 05 (cinco) faltas não justificadas no triênio;
II - receber anotação de penas disciplinares no periodo, sendo-lhe assegurada ampla

defesa.

I!I - tenha sido afastado do exercício por período superior a três meses no triênio.
Art. 18 - Não são considerados como afastamento do exercício:

I- Férias e trânsito;
II - Casamento ate 08 (oito) dias;
III - Luto por falecimento do cônjuge, filho, pai, mãe ou irmão, até 07 (sete) dias;
IV - Convocação para o serviço militar;
V - Júri e outros serviços obrigatórios por Lei;
VI - Licença para Tratamento dc Saúde, até o máximo de 03 (três) meses por triênio;
VII - Licença por acidente em serviço ou moléstia profissional;
VIII - Licença para a funcionária gestante;
IX- Licença Paternidade;
X - Licença Prêmio;
XI - Moléstia devidamente comprovada até 15 (quinze) dias por mês;
XII - Exercício de outro cargo na Esfera Municipal, de provimento em comissão;
XIÍI - Desempenho de mandato eletivo;
XIV - Cessão para outro órgão, com ônus para a origem.

DA PROGRESSÃO POR CONHECIMENTO

Art. 19 - A progressão por conhecimento visa à valorização da qualificação
profissional e será concedida através dc acréscimos ao salário base, os quais serão
incorporados ao mesmo, na seguinte proporção:

§1® - Para os cargos de Técnico Legislativo c Auxiliar Legislativo:
I - Acréscimo dc 10% (dez por cento) quando o servidor apresentar certificado de

conclusão dc curso Técnico, desde que esta escolaridade não seja requisito ao cargo, ou;
II - Acréscimo dc 20% (vinte por cento) quando o servidor apresentar certificado de

conclusão dc curso superior, desde que esta escolaridade não seja requisito ao cargo, ou;

r-NP,)' 0rvn89,66X/0()()l-33 -Tek/fn>c: 3551-2328/2219
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III - Acréscimo de 30% (trinta por cento) quando o ser\'idor apresentar certificado de
conclusão de curso de pós-graduação ou mestrado, desde que esta escolaridade não 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 conclusão de curso de pós-graduação, ou;
II - Acréscimo de 20% (vinte por cento) quando o servidor ocupante do cargo de

Advogado ou Contador apresentar certificado de conclusão dc curso de mestrado, ou;
III - Acréscimo de 30% (trinta por cento) quando o servidor ocupante do cargo de

Advogado ou Contador apresentar certificado de conclusão de curso de doutorado.
§ 3® ■ Os acréscimos de que trata o caput deste artigo será concedida uma linica vez

por graduação, sendo vedado o cômpulo de mais de um diploma para o mesmo nível de
graduação.

§ 4® - O servidor poderá apresentar requerimento de progressão por conhecimento
com as informações e certificações pertinentes, ao setor de contabilidade da Câmara
Municipal, o qual será responsável pela análise e conferência da autenticidade da
documentação apresentada e, constatada alguma in^egularidade, pela proposição de
sindicância.

§ 5® - Juntamente com o requerimento deverão ser apresentados o original e cópia dos
documentos comprobatórios.

§ 6® - Para efeito da concessão da progressão nos casos previstos neste artigo, será
observado o seguinte:

I - serão considerados os cursos técnicos, superiores, de pós-graduação, mestrado e/ou
doutorado em qualquer área, realizados ou iniciados antes da entrada em vigência desta Lei;

II - os cursos técnicos, superiores, de pós-graduação, mestrado e/ou doutorado
iniciados a partir da vigência desta Lei serão considerados somente quando correlatos às
atividades da Câmara Municipal.

DA SGRATIFI CA ÇÕES, AUXÍLIOS EVAN T A G E N S.

Art. 20 - Conceder-se-á gratificação, auxilio ou adicional:
I - de função;
II - adicional por tempo de serviço;
III - adicional noturno;

IV - Décimo Terceiro Salário;
V-SUPRIMIDO.

§1" - Estas vantagens são acessórias, não se incorporando ao vencimento.
§2" - As gratificações de que tratam os Incisos 1 e III deste artigo serão concedidas

através de Portaria a ser emitida pelo Presidente da Câmara Municipal.
§3" - As gratificações de que trata o caput deste artigo incidirão sob percentual,

salvo as estabelecidas nos incisos 1 e V, confomie segue:
I - dc 1 % (um por cento) para o adicional por tempo de serviço, a cada ano de serviço

efetivamente prestado;
II - de 25% (vinte e cinco por cento) para o adicional noturno, incidente sobre o

vencimento inicial do cargo;

(7VP,I> í-.í^s/ooni.-íT . T"lc/n>v;:
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DA GRATIFICAÇÃO POR FUNÇÃO

Art. 21 - A Função Gratificada não constitui cargo e será considerada como vantagem
acessória ao vencimento do servidor que exercer funções de Chefia ou de outra natureza e
deverá ser regulamentada por Lei específica.

DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIÇO

Art. 22 - A cada 1 (um) ano dc efetivo exercício será atribuída uma gratificação
adicional de 1% (cinco por cento) do respectivo vencimento até o limite de 35% (trinta e
cinco por cento), a título de adicional por tempo de serviço.

§r - O adicional é devido a partir do mês em que o funcionário completar o tempo de
serviço exigido, c será automático.

§2" - O funcionário público estatutário investido em Cargo de provimento em
Comissão não fará jus à percepção do adicional por tempo dc serviço.

DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 23-0 serviço noturno é o prestado em horário compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte,

DO DÉCIMO TERCEIRO SALÁRIO

Art. 24-0 Décimo Terceiro Salário deve ser pago, anualmente, ao funcionário
público ativo ou inativo, independentemente da remuneração a que fizer jus.

§1° - O Décimo Terceiro Salário corresponderá a 1/12 (um doze avos) da remuneração
devida em dezembro, por mês de serviço, do ano correspondente.

§2" - A fração igual ou superior a 15 (quinze) dias dc trabalho será tomada como mês
integral para efeitos do parágrafo anterior.

§3" - O Décimo 'fcrcciro Salário poderá ser pago em mais de uma parcela, sendo que a
parcela final até o dia 20 (vinte) dc dezembro de cada ano.

§4" - O pagamento da primeira parcela se fará tomando por base a remuneração
do mês em que ocorrer o pagamento.

§5" - A parcela final será calculada com base na remuneração em vigor do mês no
dezembro, abatida à importância da primeira parcela, pelo valor pago.

§6" - Caso o funcionário público deixe o serviço público municipal, o Décimo
Terceiro Salário ser-lhe-á pago proporcionalmente ao número de meses no ano, com base na
remuneração do mês em que ocorrer a exoneração ou demissão.

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Art. 25 - São integrantes deste Plano de Cargos, Carreiras e Salários:
I - Anexo I - transformação dos cargos efetivos já existentes;
II - Anexo II - quadro dc vencimentos e cargos efetivos;
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III ~ Anexo III - quadro de vencimentos e cargos comissionados;
IV - Anexo IV - descrição sumária dos cargos;
V - Anexo V - organograma.

Art. 26 - As tabelas de vencimentos dos servidores integrantes do presente Plano
serão reajustadas sempre no dia 1 ° de março de cada ano.

Art. 27 - Esta Lei entrará 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 disposições em contrário.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SÃO JOÃO DOS PATOS,
Estado do Maranhão, aos 07 (sete) dias do mês de julho de 2015.

(dênio da Silva Souza

Prefeito Municipal

CNPJ: 06.n8').66R'O0ni-33 - Tcjc/fa\: ?551-2??8/22!9
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ANEXO 1

QUADRO DE VENCIMENTOS E CARGOS EFETIVOS

CARGO ESPECIALIDADE QUANT. REQUISITO VALOR

Técnico

legislativo

Agente Administrativo 2

Ensino Médio Completo

788,00

Auxiliar de Serviços
Gerais

2 788,00

Digitador 01 1.500,00

Recepcionista. 01 788,00

Vigilante 3 788,00

Motorista 1 1.200,00

ANEXO II

QUADRO DE VENCIMENTOS E CARGOS COMISSIONADOS

RELAÇÃO DE. VALORES E SIMBOLOGIAS DOS CARGOS EM COMISSÃO

SIMBOLOGIAS VALOR

CCL-C RS 3.000,00

CCL-F RS 1.200.00

CCL-D RS 2.010.00

CCL-E RS 2.610,00

CCL-A RS 1.000,00

CCL-I RS 810,00

CCL-2 RS 1.000,00

CNP.': 06 0X9.668/0001-33 -Tele/fnv: 3651.3?3X'?2I9
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ANEXO III

1.RELAÇÃO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO

PASTA CARGO SIMBOLOGIA QUANTIDADE

Jurídico Assessor Jurídico CCL-A 01

Controladoria Controlador Interno CCL-1 Oi

Contabilidade Assessor Contábil CCL-C 01

Gabinete da Chefe de Gabinete CCL-D 01

Presidência .Assessor Parlamentar I CCL-1 02

Assessor Parlamentar 11 CCL-2 03

Assessor Parlamentar III CCL-3 01

.Assessor Legislativo CCL-I 01

Secretario Geral

Administração e Finanças

CCL-D 01

Gabinete dos

Vereadores

Assessor da Técnico CCL-F 02

ESPECIFICAÇÃO DE FUNÇÕES DO QUADRO PESSOAL EFETIVO

Cargo: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS

Área: Administraçcõo
Setor: Administrativo

Superior Hierárquico: Gestor Administrativo
DEFINIÇÃO:
Executai", sob orientação, atividades de nível primarias relacionadas a limpeza, conservação e
arrumação das instalações da Câmara Municipal e atividades correlatas, bem como organizar
a copa e atender as solicitações inerentes
ATIVIDADES:

1. Zelar pela limpeza das dependências da Câmara;
2. Realizar serviços de copa e atender as solicitações inerentes;
3. Operar equipamentos eletrodomésticos disponíveis e zela pela sua conservação;
4. Obsen'ar a conservação dos bens patrimoniais e materiais e solicitar a realização de

reparos ao superior hierárquico
5. Proceder à requisição de compra de produtos para a realização de suas atividades
6. Executar, quaisquer outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no âmbito de

suas atribuições;.
7. Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Câmara,

contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;
8. Executar atividades relativas à abertura e fechamento das dependências da Câmara;
9. Auxiliar, de acordo com as atividades relativas à função, nas sessões plenárias, reuniões e

demais eventos realizados pela Câmara;

TNIM: 06.(m0.66K/00t>l-33-Ti-lo/r;i>;: 3SM.2328/2219 %
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QUALIFICAÇÃO;
Escolaridade Básica: Ensino Fundamental Incompleto
Carga Horária: 30 horas semanais.
IDADE: mínima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Público

Camo: RECEPCIONISTA

Área: Administração
Setor: Administrativo

Superior Hierárquico: Gestor Administrativo

DEFINIÇÃO:
Executar, sob orientação, atividades de atendimento ao Publico em geral com presteza e
educação; anotar e transmitir comunicações externas e internas
ATIVIDADES:

1. Atender ao publico em geral com presteza e educação;
2. Promover o atendimento aos clientes internos e externos;
3. Encaminhar pessoas e solicitações aos setores competentes;
4. Receber correspondência, convites, encomendas e providenciar o devido encaminhamento;
5. Anotar e transmitir comunicações externas e internas;
6. Inserir c atualizm- cadastro em banco de dados e arquivos do sistema informatizados
7. Zelar pelos equipamentos e sistemas infonnatizados disponíveis na execução de suas

atividades

8. Auxiliar na realização dos eventos da Câmara.
9. Recepcionar, identificar e registrar autoridades e lideranças para fins de comunicação;
10. Organizar e manter atualizados fichários, documentos e correspondências de sua área

de atuação
11. Prestar, sob orientação, informação gerais sobre a Câmara;
12. Acompanhar os serviços sob sua responsabilidades, propor alternativas e promover

ações para o alcance dos objetivos da instituição
13. Acompanhar as publicações relacionadas com sua atividade profissional
14. Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da

Câmara, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;
15. Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito de

suas atribuições.
16. Conhecer o Regimento Interno da Câmara e a Lei Orgânica da Câmara Municipal São

João dos Patos - MA

QUALIFICAÇÃO:
Escolaridade Básica: Ensino Médio Completo e / ou Curso Fonnação Técnica equivalente
ao Ensino Médio

Carga Horária: 30 horas semanais.
IDADE: mínima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Público

¥CNPL 06.OÍ!«6r.R/00m-''3 - TNo/fnx- 35.5I-?33S/??10



/"\
5  ç
í  o

ESTADO DO MARANIIAO
PREI-EITURA MUNICIPAl. DE SÃO JOÃO DOS ]'ATOS-MA

Avenida Gelúlio Vargas, 135 - Centro. CEP 65665-000 liniCPf
uvvw.saoíiiiKHlosnaios.iiKi.üov.br

Cargo: VIGILANTE

Área: Administração
Setor: Administrativo

Superior Hierárquico: Gestor Administrativo
DEFINIÇÃO:
Efetuar serviços internos e externos de circulação de correspondência, serviços de segurança e
proteção e deslocamento interno de pessoas.
ATIVIDADES:

1. Manter a vigilância em geral de prédio, inclusive de necessário no período noturno;
2. Controlar a entrada e saída de pessoas e veículos no recinto de trabalho, exigindo, quando

for o caso, a identificação ou autorização para ingresso;
3. Relatar anormalidades verificadas;

4. Requisitar reforço policial, quando necessário, dando ciência do fato ao chefe imediato;
5. Verificar, após o expediente normal do órgão, o fechamento de janelas e portas;
6. Informar e encaminliar o público aos órgãos e setores competentes.
7. Ligar sistema de vigilância eletrônica, obser\'ando Qualquer in-egularidade, dando ciência

ao setor ou responsável;
8. Executar outras tarefas afins.

QUALIFICAÇÃO:
Escolaridade Básica; Ensino Fundamental Incompleto
Carga Horária: 30 horas semanais.
IDADE: mínima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Público

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

Ãrca: Administração
Setor: Administrativo

Superior Hierárquico: Gestor Administrativo
DEFINIÇÃO:
Executar, sob supervisão direta, atividades administrativas de nível intermediários
relacionadas com as atividades de recurso humanos materiais e patrimoniais. Garantir
adequada assistência nas atividades de rotina administrativo da unidade, através da
coordenação, orientação c acompanhamento de sua execução e da adequada condução e
direcionamento para as metas e objetivos definidos e fornecendo subsídios e informações para
o adequado controle e apresentação da instituição.
ATIVIDADES:

1. Realização de todo o trabalho administrativo de todos os departamentos da Câmara
Municipal de São João dos Patos - MA.

2. Digitar cartas, convites, correspondências, e seu encaminho, bem como protocolar e ajudar
em outras tarefas de escrituração que lhe forem designadas.

3. Ter sob sua guarda e responsabilidade o arquivo da Câmara Municipal de São João dos
Patos - MA, catalogar todas as proposições e documentos, arquivando-os segundo sua
natureza, providenciar o registro de Leis. jornais, livros e outros, proceder a anexação de
processos e papeis quando regularmente solicitados, executar os serviços material de
rotulagem e acondicionamento, mantiver controle de processos.
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4. Não permitir a saída de nenhum processo ou documento sem regular e expressa
autorização do Secretário ou Diretor Geral.

5. Comunicar por escrito os fatos relacionados com irregularidade e neeessidade de melhoria
de serviços, recortar os jornais de maior circulação na cidade assim como os Diários
Oficiais onde constem matérias pertinentes ao Poder Legislativo e ao Poder Executivos
Municipais.

6. Impedir a permanência de pessoas estranhas ao ser\'iço, e só permitir a consulta de
documentos do arquivo mediante autorização superior.

7. Executar os serviços de reprograila e gravação eletrônica, auxiliar na elaboração de
material e divulgação das ações legislativas, gravação das sessões ordinárias e
extraordinárias realizadas pela Câmara, gravação das sessões festivas quando determinadas
pela Presidência bem como proporcionar aos Srs. Vereadores todas as facilidades de
perfeito uso dos aparelhos sonoros, zelar pela aparelhagem referente ao som e gravação e
demais equipamentos da Câmara.

8. Realizar registros de restos a pagar, registros de empenhos, registro de documentos de
tesouraria em livro próprio, registro de credores, controle de adiantamentos, informações
de saldo de dotações em processos, anexos e balanços.

9. Dar andamento aos processos de pagamento de despesas.
10. Controlar prazo das comissões, elaboração dos requerimentos de prorrogações, marcar

audiências, verificar recursos financeiros para viagens de comissões, elaborar prestação de
contas da Comissão, requisitar condução para os integrantes das Comissões, acompanhá-
las sempre que solicitado pelo Presidente das Comissões.

11. Controlar os trabalhos dos Vereadores, registrar a entrada de processo nas Comissões
Permanentes, elaborar alas, registrar requerimento, controlar projetos, elaborar proposições
pesquisar matérias para assessoramento às proposições.

12. Coordenar o expediente e a ordem dos dias das sessões, elaborar roteiro da sessão para
orientação da mesa do plenário, elaborar controle dos trabalhos apresentados
individualmente pelos

13. vereadores, elaborar mapa de presença dos vereadores, elaborar a transcrição das atas
do legislativo, facilitar aos vereadores a revisão dos seus discursos.

14. Vistoriar c manter cm condição de uso regular, veículos da Câmara, providenciar a
lavagem, lubrificação e abastecimento, zelar pela perfeita ordem da documentação dos
veículos, providenciar a guarda em condições de segurança do veiculo.

15. Secretariar e recepcionar atividades pertinentes ao departamento para o qual foi lotado.
16. Registrar a entrada e movimentação dos bens móveis e equipamentos da Câmara.
17. Registrar a entrada e saída de itens de almoxarifado.
18. Promover a entrega de itens de almoxarifado a partir de requisições assinadas.
19. Responsável por demais funções correlatas.
20. Responsável por demais funções assemelhadas ao seu cargo e designadas pelo

Secretário Geral ou pelo Diretor do Departamento ao qual estiver lotado
QUALIFICAÇÃO:
Escolaridade Básica: Ensino Médio completo
Carga Horária: 30 horas semanais.
IDADE: mínima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Público
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Camo: DIGITADOR

Arca: Administração
Setor: Administrativo

Superior Hierárquico: Gestor Administrativo
DEFINIÇÃO:
Realizar serviços de digitações e annazonar dados do setor, em arquivos, disket, cd e outros.

ATIVIDADES:

1. Digitar toda documentação solicitada pelo chefe do setor;
2. Armazenar todos os dados cm material eletrônico, observando a segurança no

armazenamento;

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

4. Redigir correspondências que tratem de assuntos de maior responsabilidade;
5. Orientar a preparação de tarefas, quadros, mapas e outros documentos de

demonstração do desempenho da unidade ou da administração;
6. Colaborar com técnico da área na elaboração de manuais de serviço e outros projetos

afins.

7. Coordenar a preparação de publicações c documentos para arquivo, selecionando os
papeis administrativos que periodicamente se destinam a incineração, de acordo com
as normas que regem a matéria;

8. Selecionar e resumir artigos e notícias de interesse da Câmara Municipal São João
dos Patos - MA, para fins de divulgação, informação e documentação;

9. Colaborar cm estudos para a padronização do material utilizado pela Câmara
Municipal São João dos Patos - MA, bem como para a elaboração do Catálogo de
materiais;

10. Executar outras tarefas afins.

QUALIFICAÇÃO:
Escolaridade Básica: Ensino Médio Completo e / ou Curso Técnico Equivalente
Carga Horária: 30 horas semanais.
IDADE: mínima dc 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Público

Cargo: MOTORISTA

Área: Administração
Setor: Administrativo

Superior Hierárquico: Gestor Administrativo

ATIVIDADES:

1- Transportar servidores e vereadores, a serviço e quando devidamente autorizado,
dentro ou fora do Município.

2- Fazer a entrega de documentos, correspondências e outros objetos da Câmara,
responsabilizando-sc pela sua devida destinação.

3- Responsabilizar-se pela limpeza, conservação e reparo do veiculo sob sua guarda.
Executar outras atividades correlatas às acima descritas, a critério do superior imediato.
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QUALIFICAÇÃO;
Carteira de Habílítavão ciasse B ou superior
Escolaridade Básica: Ensino Médio Completo
Carga Horária: 30 horas semanais.
IDADE: mínima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Público

ESPECIFICAÇÃO DE FUNÇÕES DO QUADRO CARGO EM COMISSÃO

DENOMINAÇÃO: CHEFE DE GABINETE
ATRIBUIÇÕES:
Supervisão e assessoramenlo na realização das tarefas de ordem administrativa.
DESCRIÇÃO ANALÍTICA: Supervisionar e redigir todos os serviços de ordem buroerática
do Legislativo Munieipal. determinando o cumprimento de tarefas pelo quadro dos servidores,
executando ser\'iços e expedientes do processo Legislativo, correspondência oficial da
Presidência, controle e distribuição de material de expediente, assessoria direta ao Presidente
da Câmara, no que tange ao Processo e a Técnica administrativa, determinando aos demais
servidores as tarefas afins, organizar os ser\'iços dos demais setores da Câmara (assessoria,
compras, tesouraria e serviços gerais) e executar tarefas afins.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
Carga horária de 30 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:
a) Idade mínima de 18 anos;
b) Ensino Médio Completo.
RECRUTAMENTO: O cargo é de livre nomeação do Presidente da Câmara Municipal
DENOMINAÇÃO: ASSESSOR JURÍDICO
ATRIBUIÇÕES:
1 - Descrição sintética: Assessoria jurídica ampla para o pleno exercício das funções
legislativas, na Câmara Municipal.
2 - Descrição Analítica: Examinar previamente sob o ponto de vista Jurídico os Projetos de
Lei e demais atos legais que forem submetidos à apreciação do plenário; emitir parccercs e
estudos técnicos de ordem jurídica, dar informações de ordem verbal ou escrita, prestar
assessoramento à prática de atos administrativos do Presidente da Câmara Municipal; instruir
processos, assessorar os serviços administrativos, legislativos c financeiros, sob a ordem
jurídica, assessorar as comissões permanentes ou provisórias, delènder os interesses da
Câmara Municipal no Poder Judiciário, c executar tarefas afins estudar a legislação referente
ao órgão que trabalha ou de interesse para o mesmo, propondo as modificações necessárias;
efetuar pesquisas para o aperfeiçoamento dos serviços;.
CONDIÇÕES DE TRABALHO: Carga horária de 30 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade mínima de 21 anos,
b) Bacharel em Ciências Jurídicas.
RECRUTAMENTO: O cargo é de livre nomeação do Presidente da Câmara.
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DENOMINAÇÃO: ASSESSOR TÉCNICO

ATRIBUIÇÕES:
Assessorar os servidores c Vereadores, nas reuniões das Comissões, nas audiências públicas e
das Sessões Ordinárias, Extraordinárias, Solenes e Especiais da Câmara de Vereadores.
Redigir informações simples, ofícios, cartas, memorandos, telegramas, Pedidos de
Providências, requerimentos, Pedidos de Informações, Indicações, Projetos de Leis; auxiliar a
direção e fazer o controle de movimentação de entrada e saída de processos, preencher fichas;
operar microcomputador c executar tarefas externas c internas afins.
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
Carga horária de 30 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:
a) Idade mínima dc 18 anos;
b) Ensino Médio Completo.
RECRUTAMENTO: O cargo c de livre nomeação do Presidente da Câmara Municipal.
DENOMINAÇÃO: ASSESSOR CONTÁBIL
ATRIBUIÇÕES;
1 - Descrição sintctics!: Supervisão e assessoramcnto na realização das tarefas de ordem
contábil e orçamentária.
2 - Descrição Analítica: Examinar previamente sob o ponto de vista contábil os projetos de
lei e demais atos legais que forem submetidos á apreciação do plenário; emitir pareccres e
estudos técnicos dc ordem contábil, dar informações dc ordem verbal ou escrita, prestar
assessoramento à prática de atos administrativos do Presidente da Câmara Municipal; instruir
processos, assessorar os serviços administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem
contábil, assessorar as comissões permanentes ou provisórias, defender os interesses da
Câmara Municipal no Tribunal de Contas do Estado. Assessorar os Vereadores na fiscalização
dos atos do Executivo, na questão orçamentária prevista na Lei de Responsabilidade Fiscal
nos procedimentos da execução financeira do Executivo e Legislativo Municipal. Assessorar
os serviços de contabilidade e tesouraria do Legislativo Municipal e executar tarefas afins.
Atuar junto a contabilidade e/ou arrecadação e/ou tesouraria, executando escrituração de atos
c fatos administrativos, levantamentos de balancetes, a fiscalização geral, a aplicação das leis
e nonnas administrativas com vistas a tributação de impostos e/ou multas de qualquer
natureza e chefiar a tesouraria nos pagamentos e recebimentos e controle dos saldos
financeiros.

b) Descrição Analítica: - No Departamento de Contabilidade: executar a escrituração
analítica de atos e fatos administrativos; escriturar contas con"entes diversas; organizar
boletins de receitas e despesas; conciliar contas bancárias e de caixa; levantar balancetes
patrimoniais e financeiros; conferir balancetes auxiliarcs; efetuar os lançamentos das receitas
por caixa e bancos; extrair contas de devedores; examinar processos de prestação de contas;
conferir guias de juros de apólices da dívida pública; operar com máquinas de contabilidade
em gerai, examinar e efetuar os empenhos, verificando a classificação e a existência dc saldos
nas dotações; informar processos à contabilidade pública; efetuar cálculos de reavaliação do
ativo

e de depreciação de bens móveis e imóveis; organizar relatórios às atividades, transcrevendo
dados estatísticos, emitindo pareceres; - Na Tesouraria: Chefiar a tesouraria, receber,
guardar e entregar valore; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos: efetuar selagem
e autenticação mecânica; elaborar o boletim da tesouraria ou balancete; movimentar fundos.
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conferir os saldos bancários; endossar, assinar e preencher cheques e assinar documentos
relativos ao movimento de valores. - No Departamento de Arrecadação Tributária:
executar sindicância para verificação das alegações decorrentes de requerimento de revisões,
isenções, imunidades, baixa de inscrição; visitar contribuintes sujeitos aos pagamentos de
tributos municipais; proceder a revisões fiscais; proceder a cobrança de imposto de qualquer
natureza, bem como das muitas respectivas, quando houver, nos casos de diversões públicas,
por sua regularidade, a cobrança for realizada no próprio local da diversão; orientar
contribuintes sobre os dispositivos da legislação tributária do Município; efetuar avaliação
imobiliária para fins de recolhimento de tributos; intimar contribuintes ou responsáveis; lavrar
autos de infração às normas legais; proceder quaisquer diligências exigidas pelo serviço;
prestar infonnações e emitir parcceres; elaborar relatórios e boletins estatísticos de produção;
executar tarefas afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO;
A) geral; carga horária semanal dc 30 horas;
B) especial: sujeito ao uso de uniforme a ser fornecido pelo Município, trabalho desabrigado,
noturno e em domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

C) habilitação profissional: técnico contábil
D) idade mínima: 18 anos;
CONDIÇÕES DE TRABALHO:
Carga horária dc 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade mínima de 21 anos.
b) Técnico em contabilidade.
c) Inscrição no CRC.
RECRUTAMENTO: O cargo é dc livre nomeação do Presidente da Câmara Municipal.

DENOMINAÇÃO: SEC. GERAL DA ADMINISTRAÇÃO E FINANÇAS
ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e chefiar a Tesouraria, exigir o cumprimento dc tarefas próprias do setor, prestar
assessoria, financeira e orçamentária; movimentar fundos, inibnnar a Presidência e direção
sobre o saldo das contas bancárias e encaminhar processos relativos à competência da
Tesouraria; assinar e endossar cheques; encaminhar relatórios e solicitar a sua publicação.
Informar ao Diretor Executivo o andamento dos trabalhos. Elaborar boletins mensais e fazer a

folha de pagamento aos servidores c vereadores e seus respectivos vencimentos e encargos e
entregar cópias dos contracheques. Controlar o recebimento dos repasses orçamentários e
saldo bancário c fazer o pagamento da aquisição de materiais e bens adquiridos pela Câmara e
executar tarefas dc afins.

CONDIÇÕES DE TRABALHO:
Carga horária dc 30 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:
a) Idade mínima de 21 anos;
b) Segundo Grau Completo.
RECRUTAMENTO: O cargo é de livre nomeação do Presidente da Câmara Municipal
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DECLARAÇÃO
Declaro, para fiiis de adequação ao disposto no inciso II do art. 16 da Lei Complementar n°
101/2000, que tenho ciência do impacto orçamentário e financeiro* ocasionado pela
implementação do Plano de Cargos. Carreiras c Salários conforme disposto no presente
Projeto de Lei,
Declaro ainda que os serviços tem compatibilidade com a Lei Orçamentária Anual com a Lei
de Diretrizes Orçamentárias e com o Plano Plurianual.
Acrescento que as dotações orçamentárias relativas ao custeio do serviço de pessoal são de
previsão obrigatória. O Orçamento do Poder Legislativo, suportando a despesa integralmente.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SÃO JOÃO DOS PATOS,
Estado do Maranhão, aos 07 (sete) dias do mês dc julho de 2015.

\ W^êmo^da Sih
\ / Prefeito Municipal
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