PREFEITURA MUNICIPAL

ESPIRITO SANTO DO TURVO
CNPJ 57.264.509/0001-69
Rua Lino dos Santos, s/n° - Jardim Canad- CEP 18935-000 Fone (014) 3375-9500

LEI COMPLEMENTAR N. 250, de 05 de agosto de 2014,

(De autoria da Mesa da Camara Municipal)

“Dispde sobre o quadro de pessoal da Camara Municipal de Espirito Santo do

Turvo e dd outras providéncias.”

JOAO ADIRSON PACHECO, Prefeito Municipal de Espirito Santo do
Turvo, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribui¢des legais, faz saber que a Camara

Municipal aprovou e ELE sanciona e promulga a seguinte LEl COMPLEMENTAR:
CAPITULO I- Das Disposi¢cdes Preliminares

Artigo 1° - Os cargos e empregos da Camara Municipal de Espirito Santo do Turvo

obedecerdo a classificagdo estabelecida na presente Lei Complementar.

Artigo 2° - O regime juridico unico adotado é o da Consolidagdo das Leis do Trabalho-
W

Artigo 3° - O Plano de classificagdo de cargos e empregos se aplica a todos os servidores

municipais do Poder Legislativo.

Artigo 4°. - A composigdo e a forma de salarios dos servidores do Quadro de Pessoal da

Camara Municipal passam a ser as constantes dos anexos da presente Lei Complementar.

Artigo 5°. - Para os efeitos desta Lei Complementar considera-se:

I - funcionario publico pessoa legalmente investida em emprego

"

publico.
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I - emprego publico - a posigdo instituida na organizagdo do
funcionalismo, criado por Lei Complementar, em nimero certo e com denominagdo
propria, necessario ao desempenho das atribuigdes do servigo publico, ao qual

corresponde um salario;

Il - quadro de pessoal - o conjunto de empregos que integram a

estrutura administrativa da Camara Municipal;

IV - padrdo - o conjunto de referéncia e grau indicativo do salario do

servidor;

V - salério - a retribui¢@o basica fixada em lei, paga mensalmente ao

servidor publico pelo exercicio do emprego correspondente ao padrio;

VI - remuneragido - o valor do saldrio acrescido das vantagens

funcionais e pessoais, incorporadas ou n#o, percebidas pelo servidor;

VII - classe - € o conjunto de empregos de mesma denominagdo,

natureza profissional e de mesmo grau de responsabilidade.
CAPITULO II — Do Quadro Geral de Pessoal

Artigo 6°. - O quadro de pessoal compde-se somente da Parte Permanente, composta

de empregos permanentes.

Artigo 7°. - Os empregos publicos de provimento permanente serdo preenchidos
mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, nas quantidades,

denominagdes e referéncias especificadas no Anexo I desta Lei Complementar.

!
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CAPITULO III - Da Escala de Salarios

Artigo 8° — A escala de saldrios dos empregos publicos constituir-se-4 de 04 (quatro)
referencias enumeradas com algarismos arabicos constantes do Anexo Il da presente Lei

Complementar.

Artigo 9° - Nenhum empregado publico podera perceber salario inferior ao salario minimo

estabelecido para o Pais.

CAPITULO IV - Do Enquadramento
Artigo 10 - Os servidores permanentes serdo enquadrados no Quadro de Pessoal através

de ato administrativo.

CAPITULO V - Da Adicional Por Tempo de Servigo
Artigo 11- Ao completar o periodo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio junto aos
Poderes Publicos Municipais, o empregado fara jus ao adicional por tempo de servi¢o no

valor de 5% (cinco por cento) sobre o valor da referencia que estiver percebendo.

Paragrafo Unico- O direito a percepgdo desse adicional comegara no dia imediato aquele

em que o empregado completar o qiiinqiiénio, independente de qualquer requerimento.

Artigo 12- Serdo computados para obter o direito ao qiiingiiénio, o tempo de servigo
prestado aos Poderes Executivo e/ou Legislativo Municipal, ainda que em cargos distintos,

sucessivos ou néo.
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Artigo 13- Aos servidores Municipais € assegurado o recebimento da sexta parte dos

vencimentos integrais, concedida aos vinte anos de servigos efetivos, que se incorporardo
aos vencimentos para todos os efeitos.

CAPITULO VI- DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 14 - As atribuigbes e as

especificagdes dos empregos estdo definidas nos
respectivos anexos.

Artigo 15- As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei Complementar serdo

por conta das dotagdes proprias consignadas no or¢gamento de acordo com as normas
legais vigentes.

Artigo 16 - A presente Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicacéo,

revogando-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n. 224, de 30 de outubro de
2012.

Espirito Santo do Turvo, 05 de agosto de 2014.

Prefeito Municipal
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Anexo [ — Parte Permanente - Empregos Permanentes para admissio mediante concurso

publico
Quantidade | Denominagéo Remuneragdo | Requisitos para preenchimento Carga Horaria
Referéncia
Advogado Registro na Ordem dos Advogados | 20 horas semanais
01 04 do Brasil por no minimo 03 anos e
conhecimentos especificos na area. \
01 Contador 04 Graduagio em Ciéncias Contébeis e | 30 horas semanais
Registro no CRC e conhecimentos ‘
especificos na area
01 Escriturario 02 Segundo  Grau  Completo e | 40 horas semanais
conhecimentos basicos de
informitica
01 Servigos Gerais | 01 Ensino Fundamental Completo 40 horas semanais
01 Vigia 03 Ensino Fundamental Completo 40 horas semanais
01 Analista 04 | Curso Superior em | 40 horas
Administrativo/ Administragdo  ou  Recursos | semanais

Controlador

Interno

Humanos

I- Ao Advogado compete:

a) Defender em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Camara Municipal, tendo direito a

receber eventuais sucumbéncias.

b) Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orienta¢do juridica conveniente.

c) Proporcionar assessoramento juridico aos 6rgdos da Cdmara Municipal.

d) Dar assessoramento ao presidente da Cdmara no estudo, interpretagdo e solugfio de questdes

juridicas administrativas.

e) Executar outras atividades correlatas.

II- Ao Contador Compete:
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a) Organizar e executar os servigos de contabilidade geral, tragando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e 0 método de escriturag@o para possibilitar o controle contébil e orgamentario.
b) Elaborar a proposta orgamentaria da Camara.

c) Fazer classificagdo de despesa em conformidade com a lei vigente.

d) Proceder o analise econémico financeira e patrimonial.

e) Executar todas as tarefas de escrituragio.

f) Elaborar os balancetes, balancos e outras demonstragdes contébeis para apresentar resultados
totais ou parciais da situagéio patrimonial, econdmica financeira da Camara.

g) Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos e notas de caixa de recebimento, notas de caixa
de pagamento, cheques e autorizag@o de pagamento.

h) Promover a conferéncia e classificagdo dos movimentos de tesouraria.

i) Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas.

j) Proceder a conciliag@o de extratos bancdarios e outros documentos contabeis.

k) Executar servigos de datilografia e digitagdo de sua drea de trabalho.

1) Organizar, elaborar e analisar prestagdes de contas.

m) Prestar informagdes ou esclarecimentos as autoridades superiores.

n) Prestar informagdes ao Sistema AUDESP.

I11- Sdo atribui¢des do escriturario:

a) Digitar os documentos e proposi¢des e encaminhar aos referidos destinos.

b) Assistir os seus superiores hierarquicamente, quando solicitados pelos mesmos.

¢) Manter a ordem dos documentos entregues a sua responsabilidade.

d) Manter os documentos no arquivo em ordem que possibilite encontré-los com certa facilidade.
e) Executar os servigos de recebimento, registro, numeragdo, classificagdo, arquivamento, guarda e
conservagdo de documentos em geral.

g) Preencher fichas, formularios, tales, tabelas, requisi¢des e outros documentos.

h) Praticar todos os atos inerentes a sua fungéo.

i) Executar outras atividades correlatas.

[V- Sdo atribui¢des do ocupante do cargo de Servigos Gerais:

a) Limpar e manter em ordem as dependéncias da Cdmara Municipal;

e
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b) Realizar servigos de copa e cozinha nos dias em que forem realizadas sessdes ordinarias ou
extraordindrias, bem como em outros eventos organizados pelo Legislativo Municipal;

¢) Utilizar o material de limpeza de forma racional, comunicando ao seu superior a necessidade de
compra de materiais de limpeza;

d) Realizar outras atividades pertinentes correlatas.

V- Sdo atribui¢des do Vigia:

a) promover a vigilancia do prédio da cdmara, percorrendo e inspecionando suas dependéncias,
atuando na prevengdo de incéndios, roubos, furtos, bem como no registro de pessoas estranhas no
legislativo fora do horario normal de funcionamento;

b) verificar as dependéncias da cdmara, tais como: portas , portdes, janelas e outras vias de acesso,
providenciando o fechamento dos mesmos ap6s o encerramento do expediente;

¢) Auxiliar na limpeza das dependéncias e executar outras tarefas correlatas que lhe forem

determinadas.

VI- Séo Atribui¢des do Analista Administrativo/Controlador Interno:

a ) Executar os servigos de Recursos Humanos e de Pessoal;

b) Responder pela Tesouraria;

c) Realizar o controle de patrimdnio e efetuar inventarios, tombamentos, registros e sua
conservagao;

d) Controlar a aquisi¢do, guarda e distribui¢do de material;

e) Preparar e encaminhar a contabilidade, a folha de freqliéncia dos Vereadores para efeito de
pagamento;

f) Realizar relatorios e responder pelo Controle Interno da Cimara Municipal;

g) Registro e Arquivamento de documentos;

h) Controlar o Recebimento, distribui¢do, trdmites de projetos e demais documentos relativos as
atividades legislativas e administrativas.

i) Assessorar a Mesa Diretora em suas atividades internas.
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Anexo II- Tabela de Referéncias e Salarios

Referéncia Salario

01 R$ 819,00
02 R§ 918,00
03 R$ 1.324,00
04 R$ 3.719,00
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LE! COMPLEMEINTAR n2250 de 05 de agosto
de 2014. - "Dispd¢z sobre o quadro de pessoal da
Cémara Municipal de Espirito Sanfo do Turvo e dé
outras providenciass”.

Espirito Santo d o Turvo, 05 de agosto de 2014.

JOAQ ADIRSON PACHECO
PRE FEITO MUNICIPAL
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