Municipio de Sao Domingos-GO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS
Praca das Flores, s/n, Centro - Sao Domingos-GO

LEI N2 04/2015

“Revoga a Lei 066/2007 e dispGe sobre a
Reestruturagdo  Funcional da  Camara
Municipal de SGo Domingos-GO, cargos e
saldrios, e dd outras providéncias.”

Faco saber que a Camara Municipal de Sdo Domingos, Estado de Goias,
aprova e eu, Prefeita Municipal sancionou a seguinte Lei:

CAPITULO |
Das Diretrizes Basicas

Art. 12 A presente Lei reorganiza os cargos publicos da Camara Municipal de
Sdao Domingos-GO, em carreiras funcionais, agrupando-os em Grupos
Ocupacionais e em Quadros Estruturantes do Sistema, classifica cargos e fixa
vencimentos.

Art. 22 E de natureza estatutdria o regime juridico dos servidores, face a
administracdo da Camara Municipal.

Pardgrafo Unico — Aos servidores ocupantes de cargos publicos da Camara
Municipal criados por esta Lei, aplica-se o regime juridico unico estatutario,
como dispde a Lei do regime juridico dos servidores publicos do Municipio de
Sdao Domingos-GO.

Art. 32 A Estrutura Funcional da Camara Municipal é composta de servidores
ocupantes de Cargos Efetivos e de Cargos em Comissdo.

§ 19 Cargo Efetivo é aquele para cujo provimento originario é exigido prévia
aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, essenciai%
ao funcionamento regular da Cadmara Municipal; 4
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§ 29 Cargo em Comissdo é aquele que, em virtude de lei, depende da
confianca pessoal para seu provimento e se destina ao atendimento das
atividades de direcdo, chefia e assessoramento, cujas vagas encontram-se
previstas no Anexo | e deverdao obedecer aos seguintes critérios:

| — Os Cargos de Provimento em Comissao sao de livre nomeacgdo e
exoneragao, por meio de Portaria expedida pelo Presidente da Camara
Municipal, com observancia dos requisitos minimos de competéncia para o
exercicio do cargo;

Il — Ao valor dos vencimentos, podera ser concedida, mediante Decreto do
Chefe do Poder Legislativo, uma gratificagdao de até 50% (cinquenta por
cento) sobre o saldrio base, para aqueles que apresentarem no exercicio de
suas fungdes melhor desempenho, tanto do quadro permanente quanto dos
cargos comissionados e contratados, que podera ser extinta, a qualquer
tempo, “ad nutum” do Chefe do Legislativo, caso deixe de persistir o
interesse publico e os motivos ensejados da referida gratificacdo, e de até
20% (vinte por cento) sobre o seu vencimento base para aquele que
apresentar qualificacdo em nivel superior, em instituicdo reconhecida pelo
MEC, em curso afim com o cargo exercido, quando o cargo exigir ensino
médio ou técnico equivalente ao médio.

CAPITULO Il
Dos Grupos Ocupacionais

Art. 42 O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo é formado por Grupos
Ocupacionais, que sdo: Grupo Ocupacional Operacional (OP) e Grupo
Ocupacional Técnico Operacional (TO).

§ 12 Os cargos pertencentes ao 100 — Grupo Ocupacional Operacional ( OB)’}%\(\
sao 0s seguintes: o
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| — 101 - Auxiliar de Servicos Gerais;
Il — 102 - Guardido;
[Il — 103 - Recepcionista.

§ 292 Os cargos pertencentes ao 200 — Grupo Ocupacional Técnico
Operacional (TO), sdo os seguintes:

| - 201 - Motorista;

Il — 202 - Técnico de informatica, audio e video;
[Il — 203 - Secretario Parlamentar;

IV =204 - Auxiliar da Secretaria Parlamentar.

§ 32 O numero de vagas e a classificagdo dos cargos acima mencionados,
constardao do Anexo |, Tabelas | e I, parte integrante da presente Lei.

§ 49 Ficam extintos os cargos de Secretdrio Adjunto e de Auxiliar de
Secretaria, devendo seus ocupantes serem remanejados para 0s cargos de
Secretario  Parlamentar e Auxiliar da Secretaria  Parlamentar,
respectivamente. As func¢bes a serem desempenhadas em cada cargo,
estabelecido nesta Lei, consta no Anexo Il, o qual é parte integrante desta
norma.

Art. 52 O Quadro de Cargos de Provimento Comissionado é formado por
Grupo Ocupacional Técnico (TC).

Paragrafo Unico — 12 Os cargos pertencentes ao 300 — Grupo Ocupacional
Técnico (TC), sdo os seguintes:

| - 301 - Assessor Parlamentar Nivel [;

Il — 302 - Assessor Parlamentar Nivel II;
IIl — 303 - Assessor Parlamentar Nivel lll;
IV —304 - Secretario de Financas; |

V =305 - Controlador Interno. :%kw
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Art. 62 Os cargos de Provimento em Comissdo, sua remuneragao e
classificacdo, sdo as constantes do Anexo |, Tabela lll, parte integrante desta
Lei.

Art. 72 Para o preenchimento dos cargos vagos, que vierem a ser providos
mediante concurso publico, observar-se-a o nivel de escolaridade
estabelecido em Edital para provimento dos cargos existentes, respeitados os
provimentos dos cargos atualmente ocupados.

CAPITULO Il
Da Jornada de Trabalho

Art. 82 Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das
atribui¢cdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragao maxima
semanal de 40 (quarenta) horas.

§ 12 Sem prejuizo das atribuicdes dos cargos, os servidores efetivos e
comissionados comparecerdao nas Sessdes Ordindrias e Extraordindrias,
Sessdes Solenes, e outros eventos que venham a ser realizados pelo Poder
Legislativo Municipal.

§ 22 O ocupante de cargo em comissdo submete-se a regime integral de
dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse
da Administracao.

§ 32 Em atendimento ao disposto no presente artigo, devera ser respeitado o
estabelecido na regulamentac¢do de compensac¢ao de horas.

Art. 92 O servidor estudante, matriculado no ensino regular, se comprovada
a incompatibilidade entre o horario escolar e a jornada de trabalho, podera
exercer suas atividades em jornada especial, sem prejuizo do cargo,&

mediante compensac¢do de horario e com autorizagdo da Administracéo. ;;{é’«;

\
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CAPITULO IV
Da Frequéncia

Art. 10 A frequéncia serd apurada mediante controle de registro estabelecido
no ambito da Camara.

CAPITULO V
Dos Vencimentos e das Tabelas Salariais

SECAO |
Dos Vencimentos

Art. 11 Os vencimentos bdsicos, devidos mensalmente aos servidores
ocupantes do Quadro Permanente, pelo exercicio regular de suas atribuigdes,
sdo objeto de Lei propria.

§19 O valor atribuido a cada padrdo e referéncia de vencimento sera devido
pela carga horaria para a classe a que pertencer o servidor.

§ 22 Os valores financeiros das tabelas de vencimentos serdao corrigidos
periodicamente, pelos indices oficiais praticados no pais.

CAPITULO VI

Art. 12 Fica estabelecida a Tabela Salarial Unica para os servidores
pertencentes ao Quadro Permanente da Camara Municipal de Sdo Domingos.

Art. 13 A medida que houver preenchimento das vagas dos cargos dos
Grupos Ocupacionais, eles poderao ser divididos na tabela salarial em niveis
de 01 (um) a 03 (trés), correspondentes ao vencimento inicial de cada cargo
dos grupos descritos no Art. 42, mediante alteracdo nesta Lei. Ficando jéﬂ}{

-

regulamentado os niveis de cargos comissionados. N
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CAPITULO VIII

Do Progresso Funcional e da Avaliagao de Desempenho dos Servidores

Art. 14 O Progresso funcional do servidor no Plano de Carreiras instituido por
esta lei ocorrerd por meio de:

| — Adicional de tempo de servigo;
Il — Merecimento;
Il — Qualificagdo técnica.

SECAO |
Adicional de Tempo de Servigo

Art. 15 Fica assegurado a todos os servidores pertencentes ao Quadro
Permanente de Pessoal da Camara Municipal de Sdo0 Domingos, o acréscimo,
aos seus vencimentos, de 5% (cinco por cento), a cada 05 (cinco) anos de
trabalho efetivo prestado ao Legislativo.

§ 12 Para concessdao do Adicional de Tempo de Servico, deverd o servidor,
durante o intersticio de 05 (cinco) anos, cumprir o disposto no Estatuto dos
Servidores do Municipio de S3o Domingos.

§ 22 A incorporacgao do acréscimo serd imediata, inclusive para os efeitos de
aposentadoria e disponibilidade, sendo calculado sobre o vencimento basico
e cumulativo com os adicionais anteriormente ja deferidos.

SECAO Il x
Das Fungdes de Confiang B >
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Art. 16 As fungBes de Confianca sdo atribuidas pelo Presidente da Camara
Municipal aos servidores nomeados para a Controladoria Interna, Secretaria
de Financas, Assessoria parlamentar niveis |, Il e Ill.

Art. 17 As fungdes de Controlador Interno serdao desempenhadas por
servidor efetivo, designados para o exercicio dessas fung¢des, mediante a
contrapartida das porcentagens constantes no Anexo | da presente Lei.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 Fica autorizado o Chefe do Legislativo a expedir os atos
administrativos necessarios a complementacdo desta Lei.

Art. 19 Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacdo, revogam-se as
disposi¢des em contrdrio, sobretudo, a Lei 066/2007.

Gabinete da Prefeita Municipal de Sdo Domingos, Estado de Goids, aos 16
dias do més de margo de 2015.

M\

- (“;'\':(v ( A ("7‘\_\ hA \:‘ik Ny E
ETELIA VANJA MOREIRA GONCALVES
Prefeita Municipal

CERTIDAQ

Certificamos para os devidos fins que o
presente ato administrativo foi fixado no

“placard"’ da Prefeitura Municipal de
S&o Domingos, para publicagio a fim de
que surta os eﬂ}ié_os legais,
Séo Domingos-GOAL_de 0 (e 204"
CCensl ror |
Secretario de Administragao

Ubiratan Ramos Chaves
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TABELA |
100 — Grupo Ocupacional Operacional (OP)
Fungoes Valor Quantidade
101 — Auxiliar de Servigos Gerais RS 788,00 01
102 — Guardido RS 788,00 02
103 — Recepcionista RS 788,00 01
TABELA I
200 - Grupo Ocupacional Técnico Operacional (TO)
Fungodes Valor Quantidade
201 — Motorista RS 829,47 01
202 — Técnico de informatica, audio e video RS 788,00 01
203 — Secretario Parlamentar RS 1.658,95 01
204 — Auxiliar de Secretaria Parlamentar RS 829,47 01

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

TABELA 1l

300 - Grupo Ocupacional Técnico (TC)

Fungdes Valor Quantidade
301 — Assessor Parlamentar Nivel | RS 788,00 01
302 — Assessor Parlamentar Nivel Il RS 1.000,00 01
303 — Assessor Parlamentar Nivel |1l RS 1.500,00 01
304 - Secretario de Financas RS 3.000,00 01
305 — Controlador Interno RS 3.000.00 01

Gabinete da Prefeita Municipal de Sdo Domingos/GO, aos 16 de margo de 2015.

ETELIA VXNSK‘M%R’\E’FR‘EM&OIQALVES

Prefeita Municipal
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Municipio de S430 Domingos-GO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS
Praga das Flores, s/n, Centro - Sdo Domingos-GO

ANEXO II
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — Fazer a manutenc¢do das instalagcdes da Camara
para que estejam em permanentes condigdes de higiene, ordem e limpeza, através
da limpeza de pisos, janelas, cadeiras, mesas, utensilios da cozinha; organizacdo de
materiais que fiqguem sobre mesas ou nas paredes; limpeza e organizacdo de
equipamentos de som audio e video que fiquem nas dependéncias da Camara,
limpeza e arrumacdo dos banheiros e suas loucas; recolhimento de detritos e seu
acondicionamento nos recipientes proprios; preparar e servir café, cha, suco e
afins, bem como lanches, snacks e agua; executar tarefas afins por determinacdo
da Presidéncia da Camara ou servidor por ela delegado.

GUARDIAO - Cuidar da seguranca patrimonial da Camara, vigiando e zelando por
seus bens moéveis e imdveis; abrir e fechar o prédio; fiscalizar entrada e saida de
pessoas e materiais; fazer vistoria nas dependéncias internas e externas do prédio
onde funciona a Camara para averiguar anormalidades ou riscos; certificar-se do
cumprimento de normas de seguranca; relatar, imediatamente, a autoridade
competente disturbios ou situacBes de risco; executar tarefas similares que sejam
relacionadas a seguranca do prédio da Camara e seus ocupantes.

RECEPCIONISTA — Receber as demandas externas da Camara e encaminhar
solicitacdes aos setores competentes; receber e encaminhar pessoas aos setores
 competentes ou vereadores; atender ao telefone, anotar recados, fazer ligacdes
solicitadas, fazer contatos telefénicos e dar retorno ao solicitante, direcionar o
recebimento de documentos aos setores competentes; direcionar a recebimento e
conferéncia de materiais aos setores competentes; despachar documentos ou
materiais que venham a ser retirados na Camara mantendo os devidos protocolos

de entrega; executar tarefas afins.

MOTORISTA — Conduzir passageiros e cargas no veiculo da Camara Municipal, 1
conforme determinado pelo Presidente ou por servidor por ele delegado; ze[af__j%w(y
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pelo veiculo, conduzido, verificando as condicGes minimas de bom funcionamento
como nivel de agua, 6leo, calibragem de pneus, etc.; informar a necessidade de
reparo ou manutencdo; informar sobre necessidade de atualizagdo da
documentagdo; zelar pela limpeza e conservagao do veiculo; ndo delegar suas
fungbes nem permitir que terceiros utilizem o veiculo sem determinagdo do
Presidente ou servidor por ele delegado; executar tarefas similares.

TECNICO DE INFORMATICA, AUDIO E VIDEO — Fazer a vistoria dos equipamentos de
informatica da Camara e o funcionamento adequado dos softwares e hardwares
das maquinas; fazer vistoria dos equipamentos de dudio e video, preparando-os
para a eficiente gravacdo e arquivamento das Sessdes, instalagdo desses
equipamentos no computador do plendrio e a manuteng¢do do bom funcionamento
dos mesmos; informar a necessidade de contratagdo de servigo técnico, mediante
defeito grave em qualquer dos aparelhos de informética, dudio e video que nao
possa ser sanado sem assisténcia técnica; obedecer as instrugdes da assisténcia
técnica quanto a utilizagdo e manutengdo dos aparelhos; promover o registro e
salvar arquivos que forem solicitados pelo Presidente ou por servidor por ele
delegado; executar tarefas similares.

SECRETARIO PARLAMENTAR - Realizar servicos administrativos na Camara
Municipal; redigir e digitar memorandos, oficios, atas e certiddes; comandar e
distribuir tarefas administrativas, quando autorizado; atuar em comissdes
administrativas de apuracdo de fatos; acompanhar processos administrativos e
prestar informagBes nos processos quando solicitado; redigir expedientes
administrativos, auxiliar na classificagdo e distribuicdo de expedientes, auxiliar na
busca e arquivamento de expedientes do setor da respectiva lotagdo, dar
encaminhamento a expedientes assinados pela Presidéncia, protocolar
documentos pertinentes aos Vereadores e ComissSes, executar as fungdes
pertinentes as se¢des de cadastro e expediente, assessorar vereadores, elaborando
projetos e redigir parecer das comissOes; executar outras tarefas que se incluam,
por similaridade, no mesmo campo de atuacao.

AUXILIAR DE SECRETARIA PARLAMENTAR — Redigir expedientes administrativos,
emitir informagdes, auxiliar no trabalho de aperfeicoamento de rotinas, coletar e
organizar material para publicacdes e arquivo; dar encaminhamento aos_

b () :

‘L
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expedientes deliberados na Ordem do Dia e aos lidos na sessdo; auxiliar nos
estudos para execucdo de projetos de organizagdo e reorganizagdo na area
administrativa; operar maquina fotocopiadora, telefone, servicos de recepg¢do;
Auxiliar a execuc¢do de tarefas nas areas financeira, orgamentaria, de material,
patrimdnio, recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do drgdo;
auxiliar no controle das atividades e tarefas da area especifica de manutencdo
geral;, participar de grupos de trabalho e comissdes; executar tarefas de
recebimento, registro, tramitagdo, conservagdo e arquivo de papéis e documentos;
auxiliar em tarefas de comunicag¢des e telecomunicagdes recebendo e transmitindo
mensagens; controlar registros em livros, fichas e formuldrios; executar tarefas
afins por determinagdo superior.

ASSESSOR PARLAMENTAR NIVEL | — Desempenhar tarefas compativeis com o nivel
de ensino fundamental. Auxiliando diretamente a Presidéncia da Camara ou a
quem o Presidente designar, nas fungdes do Grupo Ocupacional Operacional,
inclusive, sobretudo no caso de vaga ndo preenchida de cargo do Grupo
Ocupacional Operacional.

ASSESSOR PARLAMENTAR NIVEL Il — Desempenhar tarefas compativeis com o nivel
de ensino médio. Auxiliando diretamente a Presidéncia da Camara ou a quem o
Presidente designar, nas fun¢Bes dos Grupos Ocupacional Operacional como
auxiliar nas funcdes do recepcionista e do guardido sob designacdo do Presidente
da Camara. Sobretudo, no caso de vaga ndo preenchida de cargo do Grupo
Ocupacional Operacional.

ASSESSOR PARLAMENTAR NIIVEL Il — Desempenhar tarefas compativeis com o
nivel de ensino médio. Assessorar diretamente a Mesa Diretora e seu Presidente
durante as sessOes e depois delas; dar encaminhamento aos expedientes
deliberados na Ordem do Dia e aos lidos na sessdo; providenciar copias de projetos
para analise dos vereadores; atender a requisicbes da Mesa Diretora e dos
Vereadores durante as sess@es plendrias, sob determinacdo do Presidente da /

Camara. s 7N
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SECRETARIO DE FINANCAS — Administrar os pagamentos que competem a Camara
Municipal; fiscalizar a retencdo e recolhimento de impostos retidos; promover e
executar a fiscalizagao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial
da Camara; prestar esclarecimentos, quando solicitado, as Comissdes
Permanentes, Vereadores e Presidéncia da Camara por ocasido de analise do Plano
Plurianual Anual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e o Orgamento Municipal; exercer
tarefas correlatas.

CONTROLADOR INTERNO - Coordenar as atividades do Sistema de Controle
Interno; apoiar o Controle Externo; assessorar a Administragdo; comprovar a
legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia, da
gestdo orgamentaria, financeira, operacional e patrimonial da Camara; realizar
auditorias internas; avaliar o cumprimento e a execugdo das metas e diretrizes
orcamentaria e financeira; avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante das
comunicacdes do Tribunal de Contas; acompanhar os limites constitucionais e
legais; avaliar a observancia, procedimentos, normas e regras estabelecidas pela
legislacdo pertinente; elaborar manifestagdes, quando for o caso, sobre contas
anuais; zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno.

Gabinete da Prefeita Municipal de Sao Domingos, Estado de Goids, aos 16 dias do
més de marco de 2015.

P20 Conx e 0052
ETELIA VANJA MOREIRA GONEALVES
Prefeita Municipal
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