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LEI COMPLEMENTAR N° 41/2007, de 21 de agosto de 2007. ). —t

Dispde Sobre o Plano de Carreira do Poder Legislativo do Municipio de Xaxim e
d4 outras providéncias

A Mesa da Camara Municipal de Vereadores deste Municipio de
Xaxim, no uso de suas atribui¢des legais, faz saber a todos os
habitantes, que o Plendrio aprovou a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica reestruturado por esta Lei Complementar, o Plano de Cargos ¢ as
Remuneragdes dos Servidores do Poder Legislativo do Municipio de Xaxim, destinado
a organizar os cargos publicos de provimento efetivo em plano de carreira, de
comissionados em seu quadro proprio, e, a remuneracdo de seus ocupantes, conforme
Anexos I, 11 e III, fundamentado nos principios de qualidade profissional e desempenho,
objetivando dar continuidade com maior eficiéncia e eficicia ao servico piblico da
Camara de Vereadores.

Paragrafo Unico — Os anexos a presente Lei, apresentam o c6digo do cargo, o
cargo, o vencimento base e o nimero de vagas de cada um, nos termos seguintes:

Anexo I - Quadro de Pessoal Permanente
Anexo II - Quadro de Pessoal de Cargos em Comissao
Anexo III - Vencimento de Pessoal Permanente

Art. 2° - Os cargos do Poder Legislativo ficarao reunidos nos seguintes grupos
profissionais:
I - Efetivos:
a) Servigos de Apoio e Manutengdo — SAM
b) Servicos Operacionais — SOP
c) Técnico Profissional - (TEP)
I - Comissionados:
a) Servicos de Assessorias Superiores - (SAS)
III - Temporarios
a) Admissoes em Caréter Temporario — (ACT)
Pardgrafo Unico - A déscricio dos cargos, regime de trabalho, carga horaria,
condigoes para ingresso e habilitacao profissjonal, constam do Anexo V, desta Lei.
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Art. 3° - Os cargos em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo pelo
Presidente da Camara, que integram o quadro de pessoal da Camara de Vereadores, sao
os constantes do Anexo II.

Parigrafo Unico: A descricio das atribuicdes, regime de trabalho, carga hordria,
condigoes para ingresso e habilitagao profissional, constam do Anexo VI, desta Lei.

Art. 4° — As pessoas portadoras de necessidades especiais é assegurado o direito
de se inscreverem em concurso publico para provimento de cargos, cujas atribuigdes
sejam compativeis com sua condigdo, para quem sdo reservadas até 5% (cinco por
cento) das vagas oferecidas em concurso.

Art. 5° - Para os efeitos desta Lei, entende-se por:
I - Grupo Profissional: conjunto de cargos agrupados segundo a natureza,
complexidade das atribui¢oes e do nivel de escolaridade;
II - Cargo: conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidas a
um servidor;
III - Vencimento: retribuicao pecunidria pelo exercicio de cargo publico,
com valor certo fixado em Lei;
IV - Remunerac¢io: vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes ou tempordrias, estabelecidas em Lei.
Pardgrafo Unico - O vencimento e a remuneragio ndo serao objetos de arresto,
seqiiestro ou penhora, exceto nos casos de prestacao de alimentos, resultantes de decisao
judicial.

CAPITULO II

DO INGRESSO E VENCIMENTO

Art. 6° - Os cargos de provimento efetivo sdo acessiveis aos brasileiros que
preencham os requisitos basicos para investidura, previsto na Legislacdo prépria € no
Estatuto dos Servidores Ptblicos Municipais, bem como nesta Lei.

§ 1° - O ingresso dar-se-4 ap6s aprovacdo em concurso publico de provas ou
provas e titulos, atendidos os requisitos de escolaridade e habilitacao.

§ 2° - Ap6s a homologacao do resultado do concurso piblico, serdao nomeados os
candidatos habilitados, obedecida rigorosamente a ordem de classificacao estabelecida
no respectivo regulamento ou edital, sob pena de nulidade do ato de contratagio.

§ 3° - Nomeado, o servidor ¢umpre estdgio probatério, de acordo com o Estatuto
dos Servidores Pablicos Municipais e o constante desta Lei.

I — Durante o estdgio probatério,/nao poderd ocorrer ascensdo funcional ou
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II — Nos casos de afastamento para o exercicio de cargo em comissao, o estigio
probatorio serd interrompido.

II — E vedada a passagem de servidor de um nivel para outro, salvo nova
aprovagao em concurso publico.

IV= O servidor que optar em prestar novo Concurso Piblico, terd que cumprir
novo Estdgio Probatdrio no novo cargo.

§ 4° - Durante o tempo de validade do concurso, 0 aprovado é convocado para
assumir, com prioridade sobre os novos concursados da mesma carreira.

Art. 7° - O vencimento dos servidores ocupantes de cargo efetivo serd o
estabelecido no Anexo III, de acordo com o grupo, cargo e o nivel de ingresso previsto
no Anexo L.

Art. 8° - Aplica-se aos ocupantes de cargos em comissao, de que tratam o art. 3°,
os vencimentos constantes do Anexo II.

Art. 9° - A nomeacao para exercicio de cargo em comissio determina o
afastamento do servidor do cargo efetivo de que for titular, ressalvados os casos de
acumulacdo legal, hipétese em que deverd optar pela remuneragio.

CAPITULO 111

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 10. Os Servidores Piblicos Municipais do Poder Legislativo serdo
submetidos a avaliagOes semestrais pelo periodo de trés anos, enquanto em estagio, a
serem realizadas por comissdo especial previamente designada ou pela mesa diretora,
mediante o preenchimento de formulario de desempenho préprio.

§ 1° — A avaliacéo do servidor deve medir o desempenho no cumprimento das
suas atribuigOes, permitindo o seu desenvolvimento profissional na carreira, levando-se
em conta, dentre outros, os seguintes fatores de desempenho:

I — Assiduidade e Pontualidade;

II — Produtividade;

III - Responsabilidade;

IV — Disciplina;

V - Idoneidade Moral;

VI - Dedicagao ao Servu;o Publico;

VII - Cooperacio;
VIII — Criatividade;
IX - Orgamzagao ¢
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X1 — Conhecimento do Trabalho;
XII — Bom senso ¢ iniciativa;
XIII — Apresentacao Pessoal.

§ 2° - Na avaliacdo de desempenho serao adotados modelos que atenderao a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condi¢des em que serao
exercidas, observadas as caracteristicas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

§ 3° - As avaliagdes serdo realizadas semestralmente, sendo comunicado ao
servidor para que tome conhecimento da mesma, abrindo prazo de 05 dias para exercer
o contraditério e a ampla defesa.

§ 4° - Ap6s o decurso do prazo recursal, serd homologada a avaliagao.

CAPITULO IV

DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 11. A progressao funcional consiste na obtencdo pelo servidor titular
de cargo de provimento efetivo de promogao vertical ou horizontal,
preenchidos os requisitos necessarios.

Art. 12. A promogao vertical consiste na obtencdo de vantagem pecunidria
pelo aperfeicoamento técnico do servidor mediante a obtengao de
certificado de escolaridade em grau superior ao exigido para o exercicio
do cargo.

§ 1° - Entende-se por grau ou nivel de escolaridade, a obtencao de
certificado de conclusao de curso nos niveis de:

I — ensino fundamental ou equivalente;

IT — ensino médio ou profissionalizante;

III - ensino superior;

IV — p6s-graduacao;

V — mestrado; e,

VI — doutorado.

§ 2° - Para cada titulagao superior a que € exigida para o exercicio do
cargo, o servidor terd direito a obtengao de uma vantagem pecunidria
vertical no percentual de 08% (oito por cento), sobre 0 vencimento base,
sob a denominacao de Adicional por Grau de Instrucao.

§ 3° - Nao sera admitido mais que um certificado para cada grau ou nivel
de escolaridade, para efeito de promogao da vantagem vertical.

§ 4° - Somente serao considerados para efeitos desta vantagem os
certificados emitidos ap6s avigéncia desta Lei e/ou obtidos apds o
ingresso do servidor no se ig&@ i icipal, desde que néo utilizado
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para fins de outras vantagens.
§ 5° - Nao tera direito ao adicional o servidor:
I — que estiver em gozo de licenca sem vencimentos;
q g ¢ ;
II — em cumprimento de pena resultante de decisao administrativa ou
Y
judicial.

Art. 13. A promogao horizontal decorrera de avaliacdo de desempenho e
eficiéncia, mediante os seguintes critérios:

I — serd realizada, somente apés, o servidor publico ter concluido o

estagio probatdrio;

[l — atentard para os requisitos de assiduidade, pontualidade, cumprimento das
atribuig¢oes, desempenho e eficiéncia no exercicio do cargo, disciplina

e solidariedade no trabalho.

§ 1°. A progressao horizontal somente ocorrerd apds a conclusdo do

estdgio probatdrio, com a consequente aquisicdo da estabilidade, na forma do artigo
41, do Constituicao Federal.

§ 2°. A promocao horizontal consiste numa vantagem pecunidria na ordem de
4% (quatro por cento), a cada 03 (trés) anos, aplicado sobre o vencimento
base do servidor, a contar da data de publicacao desta lei, e denominada

de Progressao por Mérito.

Art. 14. Nio serd concedida nenhuma vantagem, quando verificado o nido
cumprimento dos limites com a despesa total com pessoal, na forma dos

arts. 19 e 20, combinado com o art. 22, da Lei Complementar Federal n° 101, de 04
de maio de 2000.

Art. 15. Nao sera beneficiado com a progressao horizontal de que trata
esta Lei o servidor:

[ — que estiver em cumprimento do estagio probatério;

Il — que esteja em licenca para tratamento de assuntos particulares;

IIT — que néo tenha cumprido efetivo exercicio, no periodo de avaliacio,
por quaisquer dos seguintes motivos:

a) faltas injustificadas;

b) penalidade disciplinar; ou

¢) prisao decorrente de decisao judicial.

Art. 16. O regime juridico dos servidores pablicos do Poder Legislativo do
Municipio de Xaxim é o estatutério, vinculado ao direito administrativo, e o sistema
de previdéncia serd o do Regime Geral da Previdéncia Social - INSS.

Art. 17. As aposentadorias e pensoes serdo concedidas na forma disposta na
Constituicdo Federal e leglg/}agao especifica.

/
Art. 18. Sio direitos dos sérvidores
I — venci to basico,-nunca-inferi

ardi, /7

unicipais:
ao salario minimo fixado pela Unido,




CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES DE XAXIM

para a carga hordria de 40 (quarenta) horas semanais;

II — décimo terceiro vencimento, como abono natalino, com base na
remuneracao integral ou no valor dos proventos ou da pensao;

I — remuneracio do trabalho noturno superior em 20% (vinte por cento) ao
diurno;

IV — salario familia a ser pago em razao do dependente do servidor, nos
limites estabelecidos em tabela fornecida pelo Instituto Nacional do
Seguro Social - INSS;

V — repouso semanal remunerado, preferencialmente aos domingos;

VI - remuneragdo do servico extraordindrio superior, no minimo, em 50%
(cingiienta por cento) realizado de segunda-feira a sibado, e de 100%
(cem por cento) nos domingos e feriados;

VII - gozo de férias anuais remuneradas com, no minimo, 1/3 (um tergo) a
mais do que a remuneragao normal;

VIII - licenga gestante, sem prejuizo do cargo e do vencimento, com duracao
de 120 (cento e vinte) dias, ou na vigéncia do respectivo contrato;

IX — licenca paternidade de 5 (cinco) dias;

X — protecao do mercado de trabalho da mulher, mediante incentivos
especificos;

XI — reducdo dos riscos inerentes ao trabalho, por meio de normas de
saude, higiene e seguranga;

XII — adicional de insalubridade e periculosidade, nos casos previstos em
laudos técnicos, e pagos em percentuais previstos em lei;

XIII — aposentadoria e pensao;

XIV — proibicao de diferenca de vencimentos, de exercicio de funcdes e de
critérios de admissdo por motivo de sexo, cor, idade ou estado civil;

XV — Licenga Prémio, por assiduidade, de 30 (trinta) dias consecutivos, a
cada 05 (cinco) anos de afetivo exercicio no cargo.

Art. 19. Ficam autorizadas as contratacOes tempordrias para atender
necessidades de excepcional interesse publico, nas seguintes hipéteses:

I — para atender situacdes de emergéncia ou estado de calamidade publica,
oficialmente decretada, pelo prazo méximo de até cento e oitenta dias;

II — para preencher vagas de cargos nao preenchidas no tltimo concurso
publico, pelo prazo de até um ano ou até a realizagao de novo concurso
publico;

Pardgrafo tnico. O atendimento das situacdes descritas neste artigo serd
feito mediante a contratacao de pessoal selecionado, valendo-se das vagas
do Quadro de Pessoal existentes.

CAPITULO V /

DAS FUNCOES DE CON
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Art. 20. Ficam mantidas as funcOes de confianca, relacionadas na tabela abaixo,
com 0s seguintes valores:

Denominagiio da funciio de confianca N° de vagas Valor em R$
Chefe do setor de protocolo e arquivo 01 400,00
Chefe do setor de pessoal e patrimonio 01 400,00
Chefe do setor administrativo e financeiro 01 600,00
Chefe do setor de controle interno 01 600,00
CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. - Aos casos em que a medicina do trabalho atestar, em conformidade
com os preceitos legais, serao utilizadas as tabelas de insalubridade e Adicional
Noturno, Anexo IV, da presente Lei.

Art. 22. - Os valores constantes dos Anexos II e III serdo revistos anualmente, de
acordo com o inciso X do Art. 37, da Constituigdo Federal de 1988, sempre no més de
maio de cada ano, ou em conformidade com os critérios adotados pelo Poder Executivo
municipal.

Art. 23. — O regime semanal de trabalho dos servidores da Camara € o constante
nos Anexos Ve VL.

Art. 24. — O Presidente da Camara de Vereadores poderd regulamentar, através de
Decreto esta Lei Complementar, sempre que presente a necessidade de melhor
entendimento.

Art. 25. - Aos demais direitos, tais como vantagens, adicionais e outros, serao
aplicadas as normas destinadas aos servidores do Poder Executivo Municipal, de forma
subsididria, para garantir a isonomia e igualdade aos procedimentos dos Chefes dos
Poderes.

Art. 26. - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Luiz /Per%ﬁ‘a da /
1 Secretario

e
Siva

Rua André Lunardi, 1767 - Fone (49) 3353-1311 - 89825-000 - XAXIM - Santa Catarina
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ANEXO 1

QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

ré Lunardi,

: : N.° DE
GRUPO COD |CARGO NIVEL |VAGA
1-SERVICOS DE APOIO E | 01.01 | Auxiliar de Servigos Gerais SAM-01 |02
MANUTECAO (SAM)

02.01 |Secretario Executivo * SOP-01 |01
2-SERVICOS 02.02 | Assessor Legislativo * SOP-02 |01
OPERACIONALIS (SOP) 02.03 | Auxiliar de Secretaria * SOP-03 |01

02.04 |[Agente Legislativo SOP-04 (01

02.05 |[Agente de Comunicacdes SOP-05 (01
3-TECNICO 03.01 | Contador * TEP-01 |01
PROFISSIONAL (TEP) 03.02 | Advogado TEP-02 |01
* Vagas preenchidas atualmente.




CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES DE XAXIM

ANEXO 11
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS/TEMPORARIOS
N.°
GRUPO COD |CARGO NIVEL |DE
VAGAS
1 - SERVICOS DE|01.01 [Assessor Juridico * SAS-01 |01
ASSESSORIAS — SAS
01.02 | Assessor de Imprensa * SAS-02 (01
2 - ADMISSAO EM|02.01 |Estagidrio ACT-01 |02
CARATER
— TEMPORARIO (ACT)
* Vagas preenchidas atualmente.

53-13/ 1 - 89825-000 - XAXIM - Santa Catarina
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ANEXO IV

TABELA PADRAO DE ADICIONAIS

AREAS DE ATUACAO/ % %
ATIVIDADES CARGOS INSALU- |PERICU-
BRIDADE | LOSIDADE
SERVICOS DE LIMPEZA | Auxiliar de Servigos Gerais
EM GERAL
20%

Observagdes: Estes adicionais incidirdo sobre o salario minimo nacional.

& Lunardi, 176
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ANEXO V
ESPECIFICACAO DE GRUPOS E CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

1.0 DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO 1 - SERVICOS DE APOIO E
MANUTENCAO (SAM)

1.1 NIVEIS: SAM-01
1.2 DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Os servigos deste grupo encarregam-se das atividades de conservacao, limpeza de
edificios, instalagdes e mobilidrio, copa, cozinha, além de outras atividades correlatas,
de nivel subalterno, de natureza operacional e de menor grau de complexidade.

1.3 DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

® Zelar pela manutengio das instalagdes, mobilidrios e equipamentos do 0rgao;

¢ [Executar trabalhos bragais;

e Executar servicos de limpeza nas dependéncias internas e externas do 0rgao;

e Executar servigos auxiliares de limpeza, revisdo e acondicionamento das pecas e
almoxarifado;

° [Executar diariamente a limpeza de moveis e equipamentos;

° Retirar diariamente o lixo das lixeiras, fazer a reciclagem e posteriormente coloca-lo
em local apropriado para o recolhimento;

e Limpar lixeiros e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

Manter em condigcoes de funcionamento os equipamentos de protecdo contra

incéndios ou quaisquer outras relativas a seguranca do 0rgao;

Executar servigos de copa, cozinha, com atendimento aos vereadores e a0 publico;

Requisitar material necessério aos Servicos;

Auxiliar no processamento de c6pias de documentos;

Relatar as anormalidades verificadas;

Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do 6rgao.
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1.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:
Estatutario/40 (quarenta) horas semanais

1.5 CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.

1.6 HABILITACAO PROFISSIONAL

- Ensino Fundamental.

2.0 DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO I - SERVICOS OPERACIONAIS
(SOP)

2.1 NIVEIS: SOP-01, SOP-02, SOP-03, SOP-04 ¢ SOP-05.
2.2 DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Os servidores deste grupo desempenham tarefas ligadas aos trabalhos de operacio,
atividades de ordem auxiliar, de complexidade mediana, envolvendo servigos de caréter
administrativo, financeiro, tributdrio, promogdo social, operacdo de aparelhos
telefonicos, além de outras atividades que requeiram, fundamentalmente trabalho
manual.

2.3 DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:

SECRETARIO EXECUTIVO

e Prestar auxilio superior a toda atividade técnica, desenvolvida na sua drea de
atuacao;

e Orientar e elaborar a classificagio, codificacao, catalogagio e tramitacio de papeis e
documentos sob sua responsabilidade;

e Expedir relatérios das atividades desenvolvidas no setor;

e Redigir instrugdes, ordens de servi’éo, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos
administrativos s

e Colaborar na dagéo de relatdrios anuais€/paf¢iais atendendo exigéncias do 6rgio;

a André Lunardi, |75k / [ B3 % | - 89825-000 - XAXIM - Santa Catarina
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Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidoes e termos de
ocorréncia geral;

Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das atribuicoes,
medidas destinadas a simplificar o trabalho e a reduca@o do custo das operacdes;
Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes
relacionados a sua atividade;

Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgao;

Participar das sessdes da Camara, procedendo a redacdo das atas das respectivas
sessoes;

Fazer a leitura das atas nas sessoes da Camara, bem como dos demais documentos,
quando solicitado pelo Presidente;

Zelar pela manutencdo de livros de atas e demais registros histéricos da Poder
Legislativo Municipal;

Protocolar todos os documentos oficiais recebidos de outros Orgios da
administragao municipal, bem como os apresentados pelos Vereadores;

Registrar em livro préprio os processos com tramitagdo no plendrio, em todas as
suas fases;

Registrar no livro competente as portarias, resolucoes, decretos legislativos, leis,
projetos de lei aprovados e os rejeitados, emendas, subemendas, com a devida
numeracdo, regulamentos e demais atos de competéncia do Poder Legislativo;
Elaborar as redacdes finais dos projetos de lei aprovados pela Camara de
Vereadores;

Organizar o expediente e a ordem do dia das sessoes da Camara de Vereadores;
Controlar o prazo de tramitacdo de todas as proposi¢des que derem entrada na
Camara de Vereadores;

Cumprir as determinacdes que lhe sdo incumbidas pelo Regimento Interno da
Camara;

Redigir os pareceres das Comissoes Permanentes, bem como auxiliar os membros
das comissoes nos aspectos legislativos, quando for solicitado;

Preparar e manter sob sua guarda o livro de presenca dos Vereadores;

Manter sob sua guarda todos os originais das proposicoes que tramitam pela
Céamara, juntamente com os documentos referentes a cada uma delas, com anotacao
da deliberacao do plenario;

Enviar, mediante carga no préprio processo, as proposicoes para as comissOes
competentes, controlando o prazo de tramitacdo, informando o Presidente quando
esgotados 0s prazos para que as mesmas se pronunciem;

Anotar nas capas das proposi¢des a tramitacdo das mesmas;

Desincumbir-se de outras atividades determinadas pelo Presidente da Camara;
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ASSESSOR LEGISLATIVO

Protocolar a entrega de correspondéncias € outros documentos;

Elaborar requerimentos, mogdes e indicacdes a pedido dos Vereadores, auxiliando-
os nos aspectos legislativos;

Organizar o livro de protocolo ou fichas de maneira eficaz, protocolando as
correspondéncias recebidas;

Encaminhar as matérias aprovadas nas sessoes para 0s 0rgaos competentes;

Fazer a expedigao de correspondéncias emitidas pela Camara;

Entregar correspondéncias e outros documentos em locais externos;

Realizar os servigos de correio, recolhendo e remetendo correspondéncias;

Efetuar os servicos de pagamentos bancarios e de fornecedores;

Fazer cOpias dos projetos e outros documentos, colocando-os em pastas e
disponibilizando-os nas mesas dos Vereadores;

Dar suporte aos Vereadores durante a realizagao das sessoes;

Arquivar as correspondéncias destinadas aos Vereadores, para posteriormente
entrega-las aos destinatarios;

Manter a ordem nas pastas dos Vereadores;

Auxiliar na conferéncia das redacdes finais dos projetos de lei;

Operar fotocopiadora, sempre que for necessério;

Receber e emitir fax quando solicitado;

Operar maquina de escrever, microcomputador e telefone;

Prestar atendimento ao publico em geral esclarecendo dividas e ou prestando
informacdes;

Atualizar ficharios e arquivos;

Auxiliar as demais divisoes;

Digitar e emitir documentos;

Zelar pelos bens publicos de posse da Camara;

Auxiliar o Secretario Geral da Camara;

Executar outras atividades correlatas;

Efetuar quaisquer outros trabalhos determinados pelo superior imediato.
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AUXILIAR DE SECRETARIA

e Auxiliar o Secretério Executivo;

Elaborar requerimentos, mogoes ¢ indicagdes a pedido dos Vereadores, auxiliando-

0s nos aspectos legislativos;

Atender chamadas telefonicas, para prestar informacdes e anotar recados;

Receber e emitir fax;

Encaminhar as matérias aprovadas nas sessoes para 0s 0rgaos competentes;

Auxiliar na elaboracao dos projetos legislativos;

Auxiliar na conferéncia das redacdes finais dos projetos de lei;

Realizar o controle do tempo da palavra livre nas sessoes da Camara;

Dar suporte aos Vereadores durante a realizagdo das sessoes;

Providenciar a manutencao da ordem no recinto da Camara e das reunides , bem

como a guarda e conservacao do seu patrimonio, tomando todas as providéncias

necessarias para proporcionar perfeita funcionalidade operacional ao processo

legislativo municipal;

e Organizar os fichdrios de leis, resolugdes, decretos legislativos, portarias e demais
atos normativos da Camara;

e Coletar, estocar e controlar a distribuicdo e utilizacdo de materiais de expediente e
afins;

e Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos eletronicos;
e Executar outras atividades correlatas;

¢ Auxiliar o Secretario Geral da Camara;

e Efetuar quaisquer outros trabalhos determinados pelo superior imediato.
AGENTE LEGISLATIVO

e Atender os visitantes ou clientes, indagando suas pretensdes, para informa-lo
conforme seus pedidos;

e Atender chamadas telefonicas, para prestar informacdes e anotar recados;

e Receber e emitir fax;

e Anotar corretamente os recados recebidos, entregando-os aos interessados com a
maior brevidade e clareza possivel;

e Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do visitante;

e [Executar o recebimento de pa
devidos setores; "

e nagoes, atende imediata , dando atenc@o e respostas corretas.

€is e correspondéncias e encaminha-las aos seus
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e Realizar os servicos com boas maneiras compreendendo: harmonia, distingo, estilo,
normas e bons habitos;

o Organizar o livro de protocolo ou fichas de maneira eficaz, protocolando as
correspondéncias recebidas;

e Recortar e arquivar as publicacdes oficiais em arquivo proprio;

e Fazer a convocacgao dos vereadores para reunioes, via telefone, quando solicitado;

e Informar os vereadores via telefone de convites recebidos para participagdo de
eventos e solenidades;

e Fazer 0 pagamento aos fornecedores através da entrega dos cheques emitidos pela
tesouraria, solicitando a quitacdo em documentos;

e Auxiliar no controle da agenda do Presidente;

e Organizar o arquivo de leis, oficios, correspondéncias e outros documentos;

e Auxiliar na localizag¢do de documentos arquivados;

e Manter o ambiente de trabalho em ordem, zelando pelos equipamentos e pela
limpeza em geral;

e Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.

AGENTE DE COMUNICACOES

e Auxiliar no planejamento das atividades de imprensa;

e Coletar, redigir e transmitir aos meios de comunica¢io social, informacdes
relativas aos interesses da Camara Municipal;

e Manter um sistema de arquivamento dos elementos usados para confecc¢io
do material informativo, tanto divulgado como recebido;

e Atuar no sentido de que exista perfeito relacionamento entre os 6rgios da
administracio, tanto interna como externamente, com os meios de
comunicacdo social, e a partir dai com a opinido publica, visando a
promog¢io do Municipio;

e Promover entrevistas e ou encontros de interesse publico da Camara
Municipal;

e Manter um sistema interno para recolhimento de matéria informativa;

e Elaborar boletins, programas de apresentacdes oportunas para a imprensa,
radio ou televisio;

e Planejar e executar campanhas institucionais de interesse publico da
Camara Municipal;

e Preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada pelo
Presidente da Camara;

e Manter-se atualizado sobre noticias, temas, assuntos ou outras divulgacdes
que interessem ao Legislativo Municipal;

e Registrar fotograficamente os acontecimentos e eventos do Legislativo;
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2.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:

Estatutario/40 (quarenta) horas semanais SOP-01, SOP-02, SOP-03, SOP-04;
Estatutario/20 (vinte) horas semanais SOP-05;

2.5 CONDICOES PARA INGRESSO
Concurso publico de provas ou provas e titulo.
SOP-0S Inscri¢do no 6rgio de classe

—~ 2.6 HABILITACAO PROFISSIONAL

Secretario Executivo: Ensino Médio

Assessor Legislativo: Ensino Médio

Auxiliar de Secretaria: Ensino Médio

Agente Legislativo: Ensino Médio

Agente de Comunicacdes: Ensino Médio

Contador: Ensino Superior

Adogado: Ensino Superior

3.0 DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO III - TECNICO PROFISSIONAL
(TEP)

3.1 NIVEIS: TEP-01 e TEP-02.
3.2 DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Os servidores deste grupo desempenham tarefas ligadas aos trabalhos de operagao,
atividades de ordem técnica, envolvendo servigos de carater técnico e promogao social.

4. 7]

" y ’/”‘ :;5 " y
/“. &' I
Rua André Lunardi, 1767- Fone (49) 3353-1311 - 89825-000 - XAXIM - Santa Catarina

E-mail: canverxx@desbrava.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES DE XAXIM

33 DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:

CONTADOR

e Elaborar a proposta or¢amentéria da Cmara juntamente com a Presidéncia, a Mesa
Diretora e funciondrios responséveis pelos 6rgaos de direcdo da Camara;

e Realizar analises e auditorias, ou acompanhé-las sempre que houver necessidade ou
motivo para tal;

e Manter arquivo completo com toda a documentacdo relativa a cada servidor,
mantendo fichas atualizadas com todos os dados funcionais de cada servidor;

e Elaborar a folha de pagamento dos servidores e dos agentes politicos, bem como das
guias para recolhimento de todos os encargos previstos em lei;

e Providenciar e manter sob sua guarda os livros de registros, documentos e
procedimentos necessérios ao bom desempenho de suas atribuicoes;

e Executar os servicos de registros contdbeis da Camara, segundo as normas

pertinentes em vigor;

Prestar informacoes gerais relacionadas a contabilidade;

Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua édrea de atuagao;

Expedir relatorios das atividades desenvolvidas;

Colaborar na redacio de relatérios anuais e parciais atendendo exigéncias do TCE;

Preparar documentos necessérios para melhor entendimento dos fatos contabeis;

Executar outras atividades correlatas;

Operar sistemas de contabilidade ptiblica;

Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;

Organizar dados contdbeis e orcamentdrios do Legislativo;

Elaborar certificados de exatiddo de balangos e outras pegas contabeis;

Fazer acompanhar da legislacdo sobre execucdo orcamentdria;

Controlar empenhos e anulagdo de empenhos;

Orientar na organizacio de processo de tomadas de prestacao de contas;

Preparar relatorios informativos sobre a situago financeira e patrimonial;

Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica contabil

financeira, administrativa e orcamentdria, propondo, se for o caso, as solugoes

cabiveis em tese;

e Emitir pareceres, laudos e informacdes sobre assuntos contdbeis, financeiros e
orcamentarios;

e Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

e Realizar as demais tarefas atinentes a fungao.

3.4 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:

/l | - 89825-000 - XAXIM - Santa Catarina
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3.5 CONDICOES PARA INGRESSO
Concurso publico de provas ou provas e titulo.
3.6 HABILITACAO PROFISSIONAL

Ensino superior e conhecimentos Técnicos em contabilidade publica.

ADVOGADO

e Coordenar os trabalhos revisionais dos projetos de leis;

e Elaborar minutas contratuais;

e Elaborar regulamentos e documentos correlatos;

e Assinar como Advogado responsavel pelos atos juridicos do dia a dia da Camara;

Efetuar os procedimentos licitatorios, bem como acompanha-los do inicio ao fim;
Desempenhar demais atividades atinentes a area juridica, desde que de interesse do
Poder Legislativo e com ordem da Presidéncia.

3.7 REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA:
Estatutario/20 (vinte) horas semanais
3.8 CONDICOES PARA INGRESSO

Concurso publico de provas ou provas e titulo.

3.9 HABILITACAO PROFISSIONAL

Ensino Superior

) 3353-1311 - 89825-000 - XAXIM - Santa Catarina
E-mail: canverxx(@desbrava.com.br
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ANEXO VI

ESPECIFICACAO DOS CARGOS EM COMISSAO E TEMPORARIOS

5.1 NIVEIS: SAS-01, SAS-02 e ACT-01.
5.2 DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Os servidores compreendidos neste Grupo dirigem e coordenam 6rgdos ou unidades
especificas da Administragdo de Nivel Médio e Superior; processam, executam e
opinam sobre assuntos legais, contabeis e juridicos do Poder Legislativo Municipal,
- assessoram na realizagdo das politicas governamentais a nivel municipal e institucional,
além da participagdo de grupo e/ou comissdes de nivel estratégica.

ASSESSOR JURIDICO

e Exercer a coordenagdo dos servicos juridicos da Camara através de analise e
emissdo de pareceres sobre matérias legislativas, bem como outras inerentes ao
cargo.;

e Representar e assistir a Camara de Vereadores em Juizo;

e Prestar servigos de assessoria juridica ao Presidente, a Mesa Diretora e ao Plenario
sobre matéria legislativa em tramitagdo pela Camara,

o e Interpretar e orientar a Presidéncia, a Mesa Diretora e os Vereadores, no tocante as
Constituigdes Federal, Estadual, Lei Organica do Municipio, Regimento Interno e
restante da Legislacdo pertinente aos trabalhos da Camara de Vereadores;

e Orientar os vereadores e funcionarios da Camara para a pratica de atos legais, licitos
e regulares;

e Emitir pareceres técnicos e juridicos;

e Elaborar minutas de contratos, documentos legais e oficiais administrativos;

e Conhecer, divulgar e cumprir a Lei Organica do Municipio e o Regimento Interno
da Camara;

e Desincumbir-se de outras atividades e fungdes, boas e necessarias para o
desempenho de suas fungdes.

ASSESSOR DEAMPRENSA
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Planejar as competéncias da Assessoria de Imprensa;

Coletar, redigir e transmitir aos meios de comunicag¢do social, informagdes
relativas aos interesses da Camara Municipal,

Manter um sistema de arquivamento dos elementos usados para confec¢do do
material informativo, tanto divulgado como recebido;

Atuar no sentido de que exista perfeito relacionamento entre os orgdos da
administragdo, tanto interna como externamente, com 0s meios de comunicacdo
social, e a partir dai com a opinido publica, visando a promog¢do do Municipio;
Promover entrevistas e ou encontros de interesse publico da Camara Municipal;
Manter um sistema interno para recolhimento de matéria informativa;

Elaborar boletins, programas de apresentagdes oportunas para a imprensa, radio
ou televisao;

Planejar e executar campanhas institucionais de interesse publico da Camara
Municipal,

Preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada pelo
Presidente da Camara;

e Manter-se atualizado sobre noticias que interessem ao Legislativo Municipal,
e Registrar fotograficamente os acontecimentos e eventos do Legislativo;
e Planejar e conduzir pesquisas de opinido publica;
e Administrar a publicidade da Camara Municipal.
ESTAGIARIO

e Exercer atividades burocraticas leves, distribuir documentos interna e externamente,
bem como atender solicita¢des hierarquicas, sempre com interesse publico;

e Auxiliar nas atividades inerentes a sua area de conhecimento, baseado no seu
curriculo escolar e sua fase de ensino, subordinando-se ao responsavel pela area de
trabalho.

5.3 HABILITACAO PROFISSIONAL.
ASSESSOR DE IMPRENSA: Ensino Médio

ASSESSOR JURIDICO: Ensino Superior,
ESTAGIARIO: Estar cursando ensino médio ou superior.

REGIME DE TRABALHO/ CARGA HORARIA:
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ESTAGIARIO: 20 horas semanais.

5.5 CONDICOES PARA INGRESSO:

ASSESSORES:

Nomeagio pela autoridade competente, nos termos desta lei.
ESTAGIARIO:

Selecdo por prova regrada por Edital de teste seletivo.
7/
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