PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT'ANA DO LIVRAMENTO
Cidade Simbolo de Integracdo Brasileira com os paises do MERCOSUL
Lei Federal n° 12.095 de 19 de dezembro de 2009
Secretaria Municipal de Administracao

LEI N°7.045, DE 31 DE MARCO DE 2016.

Altera a Lei n° 6.400, de 03 de Abril de 2013 e 0
Anexo | da Lei n° 5.059, de 31 de marco de
2006, e Revoga integralmente a Lei n°
7.002/2016.

GLAUBER GULARTE LIMA, PREFEITO MUNICIPAL DE
SANT’ANA DO LIVRAMENTO.

FACO saber, em cumprimento ao disposto no art. 102, Inciso 1V, da Lei
Organica do Municipio, que a Camara Municipal aprovou e Eu sanciono e promulgo a
seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado o art. 2° da Lei n° 6.400, de 03 de Abril de 2013, que passa
a ter a seguinte redacéo:

“Art. 2° Fica alterada a descricdo das atribuicbes dos cargos de provimento
efetivo de Oficial Legislativo, Assistente Legislativo, Auxiliar Legislativo e Motorista,
especificados no Anexo | da Lei Municipal n® 5.059, de 31 de margo de 2006”.

Art. 2° Altera a redacdo do 81° do art. 6° da Lei Municipal n® 5.059/2006 que
passa a vigorar da seguinte forma:

“Art. 6°(...)

§ 1°— Os cargos de Servente, Zelador e Ronda quando vagarem ficam extintos”.

Art. 3° Revoga o art. 5° da Lei n°® 6.400/2013.
Art. 4° Revoga integralmente a Lei n® 7.002/2016.

Art. 5° O anexo | da Lei n° 5.059/2006 passa a vigorar com a seguinte redacao:

ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Padréo, escolaridade e atribuicfes

CATEGORA FUNCIONAL: SERVENTE

PADRAO DE VENCIMENTO: 01

ESCOLARIDADE: Ensino fundamental.

ATRIBUICOES: executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remog&o
ou arrumacéo de maveis e utensilios.



CATEGORIA FUNCIONAL: CONTINUO

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ESCOLARIDADE: Ensino fundamental.

ATRIBUICOES: Executar trabalhos internos e externos, de coleta e entrega de
correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins; anotar e transmitir recados;
realizar convocagoes, além de outras tarefas correlatas.

CATEGORIA FUNCIONAL: ZELADOR

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ESCOLARIDADE: Ensino fundamental.

ATRIBUICOES: proceder a guarda, limpeza e conservacio da rede e dos equipamentos
de sonorizacgdo, informatica, das maquinas, moveis e utensilios da Camara Municipal;
supervisionar os trabalhos de limpeza das dependéncias da Camara Municipal; auxiliar
0 continuo em tudo o que for possivel; abrir e fechar o recinto da Camara Municipal de
Vereadores.

CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ESCOLARIDADE: Ensino fundamental.

ATRIBUICOES: Operar mesa e aparelhos telefénicos e mesas de ligacdo estabelecer
comunicagOes internas, locais ou interurbanos; vigiar e manipular permanentemente
painéis telefénicos; responsabilizar-se pela manutencdo e conservacdo do equipamento
fax e outros inerentes ao setor.

CATEGORIA FUNCIONAL: RONDA

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ESCOLARIDADE: Ensino fundamental.

ATRIBUICOES: Descricdo sintética: exercer ronda no Prédio do Poder Legislativo do
Municipio. Descricdo Analitica: exercer ronda em locais previamente determinados;
realizar ronda de inspecdo em intervalos fixados; adotando providéncias tendentes e
evitar roubos, incéndios, danificacdes no edificio, materiais sob sua guarda, etc..,
controlar a entrada e saida de pessoas; verificando, quando necessario, as autorizacdes
de ingresso; verificar se as portas ou janelas e demais vias de acesso estdo devidamente
fechadas; investigar quaisquer condicGes anormais que tenha observado; levar ao
imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada;
exercer tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: ATENDENTE DE PORTARIA

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ESCOLARIDADE: Ensino fundamental.

ATRIBUICOES: Executar os servicos de atendimento, orientacdo, informacdo as
pessoas, anotar na planilha entrada e saida do veiculo e informar a Direcdo-Geral.

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA

PADRAO DE VENCIMENTO: 02

ESCOLARIDADE: Ensino fundamental.

ATRIBUICOES: Conduzir veiculos automotores e zelar pela conservaco e manutencéo
dos mesmos; recolher os veiculos no local destinado para a guarda dos mesmo;
controlar os gastos com combustiveis, pecas e mdo de obra, informar ao Diretor Geral
sobre a necessidade de eventuais consertos, inclusive, reparo de emergéncia;
responsabilizar-se pelo transporte e entrega do que lhe for confiado, promover o
abastecimento, troca de 6leo e filtro dos veiculos, conferir regularmente as condigdes



dos acessorios obrigatérios dos veiculos, bem como sua documentacdo, preencher
diariamente a planilha sobre consumo de combustivel e quilometragem do veiculo sob
sua responsabilidade e desempenhar outras tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR LEGISLATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: 03

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo e/ou Técnico.

ATRIBUICOES: executar os servicos de baixa complexidade tais como autuaco de
documentos recebidos na secretaria; redigir e digitar documentos internos e externos,
tais como: memorandos, cartas, despachos, oficios, informacdes, relatdrios; assessorar a
Mesa Diretora bem como as comissoes e 0s vereadores em geral; executar 0s servigos
de protocolo em livro proprio de todo e qualquer documento destinado a Camara
Municipal; auxiliar o Assistente Legislativo nas suas atribuicbes, sempre que
necessario; auxiliar o Oficial Legislativo nas suas atribuicdes, sempre que necessario.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE LEGISLATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo e/ou Técnico.

ATRIBUICOES: Executar o trabalho administrativo e/ou burocrético da Secretaria da
Camara Municipal, redigir e digitar documentos internos e externos, tais como:
memorandos, cartas, despachos, oficios, informacoes, relatorios; secretariar reunides de
ComissBes Permanentes ou Especiais, lavrando as respectivas atas; executar 0s servicos
de protocolo em livro proprio de todo e qualquer documento destinado a Camara
Municipal, autuando todos os documentos encaminhados ao Poder Legislativo e demais
documentos internos, tais como proposi¢des impulsionando a tramitacdo dos mesmos
até o final do procedimento; realizar o servico de degravacdo de deliberacdes; auxiliar
nas tarefas do Oficial Legislativo, sempre que necessario.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO DE INFORMATICA

PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ESCOLARIDADE: Ensino médio completo e curso Técnico completo de Informética
com carga horaria minima de 1000 (mil) horas.

ATRIBUICOES: Prestar assessoria técnica, operacional e suporte em matérias de média
e pouca complexidade; atuar no sentido de orientar o planejamento, a execugdo, a
manutencdo e a avaliacdo dos processos relacionados aos assuntos de informatica;
determinar a necessidade de aquisicdo de material e equipamentos, prestando orientacdo
na compra e utilizacdo de produtos e equipamentos especializados; firmar documentos
técnicos, expedientes administrativos, laudos, autos ou outros documentos de interesse
publico para o qual possua conhecimento, habilitacdo ou autorizacdo; responsabilizar-se
tecnicamente pela elaboracdo ou execucdo de programas, projetos ou acdes
determinadas; participar na programacao de equipamentos, empregando recursos de
informatica; realizar manutencdo preventiva e corretiva de aparelhos; atuar e
desenvolver, bem como prestar assisténcia em sistemas de dados; manipular e controlar
banco de dados; realizar todas as demais atribuicdes relacionadas com a area de
formacéo e atuacdo pertinente ao cargo; digitalizar documentos; redigir e datilografar
expedientes administrativos; obter informacdes e fornecé-las aos interessados; executar
0 processamento dos programas e manter 0s seus registros, conferir o trabalho final,
encaminhando-o a autoridade superior para despacho; digitar, separar, realizar o
trabalho de console, armazenar backups e outros meios de seguranga, realizar os
servigos de digitagédo, executar outras tarefas correlatas.

CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL LEGISLATIVO



PADRAO DE VENCIMENTO: 05

ESCOLARIDADE: Ensino superior completo, em nivel de graduacéo.

ATRIBUICOES: executar os servicos administrativos da Secretaria; protocolar,
organizar e enumerar os documentos que derem entrada na Casa; acompanhar e
executar a tramitacdo interna das proposicdes e demais documentos até o final do
procedimento; secretariar e redigir atas de reunifes das Comissdes Permanentes ou
Especiais, ou delegar tais atribuicbes ao Auxiliar Legislativo ou ao Assistente
Legislativo; executar ou coordenar a remessa dos atos oficiais que exijam publicacéo
legal em jornais, bem como a remessa de qualquer outra correspondéncia oficial,
inclusive, aquelas oriundas dos gabinetes dos Vereadores; auxiliar e assessorar a Mesa
Diretora e os vereadores nas sessdes e deliberagdes do Plenario; orientar e auxiliar 0s
trabalhos das comissbes parlamentares nas reunides; orientar e auxiliar os vereadores
individualmente, inclusive, quanto & estrutura funcional da Casa Legislativa e no
atendimento das necessidades de comunicacdo oficial interna e externa; atuar nas
atividades administrativas da Casa.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO SUPERIOR DE INFORMATICA
PADRAO DE VENCIMENTO: 05

ESCOLARIDADE: Curso superior completo na area de Tecnologia da Informacao.
ATRIBUICOES:

CATEGORIA FUNCIONAL: PROCURADOR

PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ESCOLARIDADE: Curso superior completo em Ciéncias Juridicas e Sociais (Direito)
em nivel de graduacédo, devidamente inscrito na OAB.

ATRIBUICOES: Representar processualmente em juizo a Camara Municipal de
Vereadores; emitir pareceres sobre a legalidade das matérias suscitadas pelos Orgéos ou
Setores Internos da administracdo da Casa Legislativa; intervir e opinar em todos os
processos administrativos disciplinares, nos certames licitatorios e nos processos de
dispensa de licitagdes; emitir parecer sobre questbes juridicas suscitadas pelos
Vereadores ou ComissGes Permanentes acerca das proposicdes sujeitas a deliberagdes
da Camara Municipal.

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR

PADRAO DE VENCIMENTO: 08

ESCOLARIDADE: Ensino superior em Ciéncias Contabeis, em nivel de graduacéo,
com registro no CRC.

ATRIBUICOES: Executar a escrituracdo contabil, operacdes financeiras e
orcamentarias da Camara Municipal, visando a demonstracdo dos atos financeiros e
despesas resultantes da execucdo do or¢camento; empenhar as despesas da Camara,
emitindo notas de empenho e ordens de pagamento autorizadas pelo Presidente;
promover a guarda de documentos comprobatérios relativos as despesas da Camara
Municipal; elaborar balancos e balancetes contabeis e financeiros exigidos por lei, por
ato normativo da Camara Municipal ou por ordem do Presidente; atuar no encerramento
do caixa, boletim diario, boletim financeiro, edital de caixa e conciliagdo bancéria;
controlar as dota¢Ges orcamentarias, realizar pericia contabil; supervisionar o controle
de despesas com didrias; promover a liquidacdo de dividas relacionadas a restos a pagar;
intervir nos processos de despesas com viagens e adiantamentos concedidos durante o
ano; coordenar os relatérios de controle de adiantamento concedidos a servidores ou
Vereadores; elaborar pareceres e relatérios sobre matéria financeira, contabil e
orcamentaria, tais como : a) impacto orcamentario-financeiro; b) resumo da execucgéo
financeira; ¢) comprovante dos repasses das contribuicBes previdenciérias; d) gestao



fiscal; e) despesas com pessoal; f) declaracdo de imposto de renda retido na fonte
(DIRF); g) relacdo anual de informacgbes sociais (RAIS); h) comprovante de
rendimentos; i) matéria contabil e financeira exigidos pelo Tribunal de Contas do
Estado; j) movimento de fundos; intervir nos processos de licitacdo e dispensa,
informando sobre a existéncia de dotacbes e rubricas para a realizacdo da despesa,
conferir e rubricar livros contabeis; conferir e registrar nos livros e ficharios
informatizados as operacGes contabeis da movimentacdo financeira, patrimonial e
orcamentéria do Poder Legislativo, e outras pertinentes a funcdo; controlar a emisséo de
cheques; assinar documentos relativos a ingressos financeiros e despesas; orientar,
assessorar e executar a abertura de créditos adicionais autorizados legalmente, bem
como 0 respectivo registro; manter sob sua guarda e execucdo a tabela de créditos
orcamentarios; promover a tomada de contas da tesouraria e auditar os valores
existentes; executar os atos e demais determinagdes legais quanto a prestacdo de contas
na execucdo orcamentaria das verbas atribuidas a Camara Municipal; organizar,
processar e informar todas as despesas da Camara Municipal; assessorar o Diretor-Geral
e a Comissdo de Financas e Orcamento nas matérias de contabilidade publica,
notadamente, na apreciacdo da proposta orcamentaria do Legislativo e do Municipio, e
desempenhar outras atribuicdes inerentes a Contabilidade Publica, ter nocdo de
informatica.

Art. 5° Revogam-se disposi¢des em contrario.
Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Sant’Ana do Livramento, 31 de margo de 2016.

GLAUBER GULARTE LIMA
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se:

FABRICIO PERES DA SILVA
Secretario Municipal de Administracdo



