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LEI COMPLEMENTAR N° 499, DE 18 DEZEMBRO DE 2012

DISPOE SOBRE O QUADRO GERAL DE PESSOAL DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE da Camara Municipal de Chapecd, Estado de Santa Catarina, no uso de suas atribui¢Ges
legais, faz saber que a Camara aprovou e fica promulgada a seguinte Lei Complementar, nos termos do
Artigo 54 § 72, da Lei Organica Municipal:

O Quadro Geral de Pessoal do Poder Legislativo Municipal, passa a ser o constante nos Anexos |, Il
e lll, que integram esta Lei Complementar.

Paragrafo Unico - A extincdo, criacio, denominacdo e vencimento de cargos acompanham as
disposi¢Ges deste artigo.

As atribuices dos cargos constantes dos anexos |, Il e 11l sdo as contidas no anexo IV.

Aplicar-se-a aos Servidores do Poder Legislativo todas as normas de carater geral aplicaveis aos
Servidores do Executivo, legalmente instituidas, respeitado o principio constitucional do direito adquirido.

Podera ser concedida uma gratificagdo de 40 (quarenta) por cento, ao assessor parlamentar que
tiver formacao superior, gratificacdo esta que incidird sobre o vencimento base.

Fica criada a fun¢do de confianca de 10 (dez) a 40 (quarenta) por cento, que incidird sobre o
vencimento base, para os servidores efetivos designados temporariamente para exercer outras fungoes,
sendo o percentual determinado por ato da Presidéncia.

Va%%égmg% gaécsﬁ‘ga(aﬁ/&%or efetivo que ocupar a fungdo de Secretdrio Geral do Legislativo, nomeado
por ato do Presidente da Camara Municipal de Chapecd, terd gratificagdo de acordo com suas atribui¢des.
AUHzeRescaRN BaR P ARIRS Y ST BIPRHERGR Begeforel it B 5T &\ aE8des MRF 4 FNEauB B  teto salarial do
PWE&W@E@%BINVQ sendo determinado por ato da Presidéncia. (Redagdo acrescida pela Lei
Cormplementarne583/2017)
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Paragrafo Unico - Os cargos de assessor parlamentar somente serdo nomeados e exonerados apds

solicitagdQ daW&g5a8PHa web (Chrome 100) esta desatualizado. Atualize seu navegador para ter mais

seguranca e velocidade, além da melhor experiéncia neste site. . N .
Os cargos constantes do anexo Il desta Lei Complementar, quando da vacancia serdo extintos.

Atualizar navegador  Ignorar

de janeiro de 2013 a aplicagdo no mesmo indice de revisdo geral e aumento relativo ao ano de 2012.

Para fazer face as despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei Complementar, serdo utilizados
recursos orcamentarios préprios.

Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao, surtindo seus efeitos a partir de
01 de janeiro de 2013.

Ficam revogadas as Leis Complementares 117/01, 179/03, 219/05, 239/05, 321/07, 334/08,
347/09, 472/11 e disposi¢cdes em contrdrio.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Chapecd, Estado de Santa Catarina, em 18 de dezembro
de 2012.

AMERICO DO NASCIMENTO JUNIOR
Presidente
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. N2 de . .
Descri¢ao Vencimento | Grau de Instrugao
Cargos
Procuradoria-Geral
Procurador Municipal * 01 7.054,72 Superior
Procurador Municipal Adjunto ** 03 7.054,72 Superior
Secretaria-Geral
Contador Geral do Legislativo 01 9.918,81 Superior
Analista de Compras e Licitagao 01 5.153,84 Superior
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Analista de Informatica ****** 03 5.153,84 Superior
Assistente de Comissoes 01 3.886,52 Ensino Médio
Assistente de Legislacdo e Administragao 08 3.531,66 Ensino Médio
. . . Ensino
Assistente Administrativo 02 2.695,30
Fundamental
Controlador do Sistema de Controle Interno .
01 5.153,84 Superior
3k %k %k sk ok ok k
. Ensino
Motorista 06 2.416,45
Fundamental
Auxiliar de Administragao | 16 2.188,37 Ensino Médio
Vigia 02 1.985,58 Alfabetizado
.. L Ensino
Naldrizatedssuig priGacidade 05 1.858,87
Fundamental
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seguintes dreas: Administracdo, Contabilidade, Direito ou Economia, e possuir registro no respectivo
Conselho. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2 661/2019)
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES EFETIVOS E COMISSIONADOS DO QUADRO DE PESSOAL
DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

A - PROCURADORIA-GERAL
| - Compete ao Procurador-Geral do Legislativo as seguintes atribuicdes:

1 - Assessorar a Mesa Diretora e todos os Vereadores a respeito de questdes juridicas pertinentes ao
Legislativo;

2 - Representar e assistir a Cimara em Juizo e/ou administrativamente;

3 - Examinar processos especificos, emitir parecer e elaborar documentos juridicos pertinentes;

4 - Analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peti¢cdes, contestacoes, réplicas, memoriais e
demais documentos de natureza juridica;

5 - Planejar, orientar, supervisionar e controlar as atividades dos Procuradores e Consultores Juridicos
que lhes sao subordinados;

6 - Distribuir encargos entre os Procuradores e Consultores do Legislativo;

7 - Comunicar a Mesa diretora as solugbes dos feitos judiciais e/ou administrativos, propondo,
quando necessario ou conveniente, desisténcia, transacdo, acordo, confissdo ou arquivamento dos autos;

8 - Aprovar ou rejeitar os pareceres emanados pelos procuradores e consultores do Legislativo;

9 - Proferir, nos casos necessarios, parecer revisor de todos os atos proferidos pelos procuradores
e/ou consultores do Legislativo;

10 - Propor medidas tendentes a racionalizagdo e ao aperfeigopamento dos servicos na area de sua
competéncia;

11 - Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor nas dreas legislativa,
constitucional, fiscal, tributaria, de recursos humanos e outras;

12 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela dire¢do
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibi¢des capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

Va'bPiEQmBEE%g%ﬁ%%f&%%r Municipal Adjunto as seguintes atribui¢des:
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7 - Acompanhar e dar parecer nos procedimentos licitatérios; | .
. _seguranca e velocidade, além_da melhor experiéncia neste site. L
8 - Realizar a revisao de Projetos de Leis, redagdes finais e documentos expedidos pelo Legislativo;
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e respectivas penalidades.

Il - Compete ao Procurador Municipal as seguintes atribui¢des:

1 - Planejar, coordenar, orientar os assuntos juridicos da Camara Municipal e seus orgdos,
compreendendo as Comissdes Permanentes, Especiais, Processantes e de Inquérito;

2 - Interpretar e fiscalizar o cumprimento da Lei Organica, do Regimento Interno, das Leis, dos
Decretos Legislativos e das Resolugdes da Camara no ambito do Poder Legislativo Municipal;

3 - Representar a Camara em Juizo e fora dele, promovendo a sustentacdo de atos judiciais e
acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da Camara Municipal, tomando as
providéncias necessarias para bem zelar pelos seus interesses junto a Comarca, ao Tribunal de Justica e,
ao Tribunal de Contas do Estado;

4 - Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter as atividades
da Camara Municipal sintonizadas com os principios que regem a Administracdo Publica - principio da
legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia;

5 - Elaborar projetos de Emenda a Lei Organica, de leis, resolucdes, portarias, decretos legislativos
visando atender determinagdo da Mesa Diretora ou de qualquer de seus membros;

6 - Manter arquivo de a¢Ges judiciais em ordem e de facil consulta;

7 - Prestar e receber informag¢des dos demais servidores no que se refere aos direitos e deveres
inerentes ao Poder Legislativo Municipal;

8 - Prestar informagdo e emitir pareceres sobre a tramitagdao de proposi¢des assim como redigir
correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

9 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela diregdo
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibicdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

IV - Compete ao Consultor Juridico as seguintes atribuigdes:

1 - Elaborar, com redag¢do apropriada, minutas de atos oficiais, inclusive pronunciamentos;

2 - Prestar servigos de consultoria técnico/juridica a Presidéncia, a Mesa e ao Plendrio, sobre matéria
legislativa em tramitacdo pela Camara;

3 - Interpretar e orientar a Presidéncia, a Mesa e os Vereadores no tocante a Constituicdo Federal,
Estadual, Lei Organica Municipal, Regimento Interno e demais legislagdes aplicaveis a Camara;

4 - Orientar os Vereadores e Funciondrios da Camara para a pratica de atos legais, licitos e regulares;
5 - Emitir pareceres técnicos e juridicos;

6 - Elabarar minutas de documentos legais administrativas;

S
7 - Conhecer, divulgar e cumprir a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno;
Vak’-"?éFﬂ%%iﬂPJB’é&!ﬂ%ﬂedemais funcionarios para o assessoramento da edilidade;

utikanideserieepharivisns af wgrdesafiesdesesminardascrelefi tidentdacsrmasadou pela direcdo
adminissrativae seRdERR de enquadramento nas proibigdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal

e respectivas penalidades.

Aceitar todos
B . CONTROLE INTERNO.

Personalizar
V - Compete ao Controlador do Sistema de Controle Interno as seguintes atribuicdes:

~

Rejeitar . . . . A
1 - O acompanhamento e o controle, cabendo-lhe analisar e avaliar, quanto a legalidade, eficiéncip
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eficacia e economicidade, os registros contadbeis, os atos de gestdo, entre eles: os processos licitatdrios, a

execucQ ffaGRBHAE U A T Smid 1B Estd GRLIERLIf 02 1A M5 RRNP A IMASI Fardadramate ©

almoxarifado, os atos de pessoal, incluidos os procedimentos de controle de frequéncia, concessdo e
., . seguranga e velocidade, além da melhor experiéncia neste site. . .
pagamento de didrias e vantagens, elaboracao das folhas de pagamento dos Vereadores, servidores ativos

e inativos (se for o caso), controle de ysQatibasiesigEIOre Magniancao do(s) veiculo(s) oficial(is);

2 - O uso de telefone fixo e mével (celular);

3 - A execucdo da despesa publica em todas as suas fases (empenhamento, liquida¢do e pagamento);

4 - A observancia dos limites constitucionais no pagamento dos Vereadores e dos servidores da
Camara;

5 - A assinatura do Relatdrio de Gestdo Fiscal, junto com o Presidente da Camara (art. 54 da LRF),
assim como, a fiscalizagdo prevista no art. 59 da LRF;

6 - Alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros de procedimentos, assim como
sobre a necessidade de medidas corretivas, a instaura¢do de tomada de contas especial e/ou de processo
administrativo;

7 - Executar as tomadas de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

8 - Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades de que tenha
conhecimento, acerca das quais ndo foram adotadas quaisquer providéncias pela Autoridade
Administrativa, sob pena de responsabilidade solidaria (art. 74, § 19, CF, art. 113 da CE e arts. 60 a 64 da
Lei Complementar (estadual) n2 202/2000), observado o art. 52 da Decisdo Normativa n2 TC-02/2006;
fazer a remessa ao Poder Executivo das informagBes necessarias a consolidacdo das contas, na forma,
prazo e condi¢Oes estabelecidas pela legislagcdo vigente; fazer a remessa ao Tribunal de Contas do Estado
dos Relatérios de Gestdo Fiscal, em cumprimento ao estabelecido nos arts. 54 e 55 da Lei Complementar
(federal) n2 101/2000 (LRF); fazer a geracdo do e-Sfinge, mediante a alimentagdo de dados via
informatizada, no Sistema e-Sfinge, conforme programa disponibilizado pelo Tribunal de Contas;

9 - Atentar para o cumprimento da legislagdo vigente, com énfase para a Constituicdo Federal, a
Constituicdo Estadual, a Lei Organica Municipal, a Lei (Federal) n? 4.320/1964, a Lei Complementar
(Federal) ne 101/2000 (LRF), a Lei Complementar (Estadual) n2 202/2000 (Lei Organica do Tribunal de
Contas), o Regimento Interno do Tribunal de Contas (Resolug¢do n® TC-06/2001), a Resolugdo n2 TC-16/94
e alteragbes posteriores, a Lei (Federal) n2 8.666/1993 e a legislagdo local, entre outras atribuicdes;

10 - Baixar Instru¢des Normativas relativas a assuntos de competéncia do Controle Interno do Legislativo;
11 - Propor ao Presidente da Camara, medidas que devem ser observadas para a melhoria do sistema de
controle interno, objetivando a eficiéncia e a eficacia da gestdo publica;

12 - Planejar, coordenar e chefiar a Ouvidoria do Legislativo;

13 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela dire¢do
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibicdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

C - SECRETARIA-GERAL

VI - Compete a0 Contador Geral do Legislativo as seguintes atribuicdes:

Va'P’-"ﬂH?%ﬁéPE Qgﬁwg?qﬁano e programa de analise sobre o funcionamento correto dos controles

finRR&RIER T oBKIED PAAHRRIIM SFAR6E eRSieROS M3fe PEAENAS A ERFOdERR NEQSs VB SesiidRIadensalvaguardar os
intesassaridRPR/seaHa80s da Camara Municipal;
2 - Corrigir a escrituragdo dos livros contabeis, atentando para transcricdo correta dos dados contidos

>

bs documentos originais, utilizando sistema mapual,g.mecanizado, a fim de cumprir as exigéncias legaid;

3 Elabhorar halancates halancos o outras damonstracdes contihaic  anlicar tédcnica _anranriad
7 Y b d 7 ~ ~ ~

<

Q

presentar resultado parcial e total da situagao |£?Jae'$g(i)rr‘pa I£1airal da Camara;

4 - Ffetuar conciliacdo de contas, detectar erros para assegurar a correcdo da operacdo contabil;

5 - Examinar o fluxo de caixa durante o exerC|c||Ro.c.on5|derado, verificar documentos quanto a corre¢do
ejeitar

Q.

bs lancamentos;
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6 - Organizar relatdrio contabil referente a situacdo global do drgdo, transcrever dados estatisticos;

7 -sRUi A g aHBFAAI00E [ hASRiUA06]) eU] dEssRaNRiaE ARANN & IRIRRSSIASAN te Heisulos,
maquinas, moveis e instalagdes, baseando-se por indices adequados a cada caso;
seguranca e velocidade, além da melhor experiéncia neste site. .
8 - Coordenar e participar da elaboragao de programa contabil, calculando e especificando receitas e

custos durante o periodo consideradoptualizar navegador  Ignorar

9 - Assessorar 0s drgaos em assuntos de sua competéncia;
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10 - Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;

11 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela dire¢do
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibi¢cdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

VIl - Compete ao Técnico em Processamento de Dados as seguintes atribuicdes:

1 - Dominar mais de um sistema operacional como Windows Server, Linux, Unix, MS/DOS e
gerenciamento e administragao de redes;

2 - Possuir conhecimentos bdsicos na drea de programacgao e analise de sistemas;

3 - Possuir conhecimentos na area técnica e de manutenc¢do de microcomputadores e substituicao de
pegas se necessario;

4 - Dar apoio e orientagdo na utilizacdo dos varios softwares e aplicativos utilizados na Camara
Municipal de Chapecé bem como o uso de Internet e Correio Eletrénico a todos os Servidores que
utilizam os mesmos;

5 - Operar o Sistema de Apoio ao Legislativo;

6 - Detectar as anormalidades do Sistema e do setor a fim de soluciona-las e manter o bom
andamento do processo legislativo;

7 - Efetuar o controle e manutencdo da rede de computadores da Camara;

8 - Efetivar instalagdes de programas de softwares;

9 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela direcdo
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibi¢des capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

VIII - Compete ao Assistente de Comissdes as seguintes atribui¢des:

1 - Executar atividades relacionadas a elaboracdo de pareceres em matérias de carater legislativo e
prestacdo de assisténcia as ComissGes Permanentes e Especiais, viabilizando os meios adequados ao bom
andamento dos trabalhos;

2 - Assessorar as Comissdes Permanentes e Especiais na elaboragdo de pareceres em matérias de
carater legislativo;

3 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela dire¢do
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibicGes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

IX - Compete ao Assistente de Legislagdo e Administracao as seguintes atribuicGes:
Valorizamos sua privacidade
UtilkamdDiBBREs pardasrintisi fa eXpemaia RELee PERIAtAbIRar LR QlastaP HaHIL S0 BUIRSdE 66m atas e demais
dasssnesites,de pakdidg@minutas e rascunhos;
2 - Atualizar ficharios, sistemas e arquivos de correspondéncias e documentos;
3 - Proceder a autuagdo e controle dos procgsses &firamitacdo

A Racahar ordanar nrotocolar o dictribuir carracnaondéncias ancomandacs o autras document
7 7 Ld 7

[a]

ntrolando sua movimentagao e encaminhamepgrcgoanglég;cor destinado;
5 - Efetuar cdlculos simples, utilizando mdaquinas, tabelas e outros meios auxiliares;

6 - Coordenar e executar as atividades relacionadas ao funcionamento das sessoes plenarias atraves

Q.

. . . ~ ejeitar ~ . ~ A
b servico de taquigrafia, elaboracdo das atas das sessoes, gravacdo e filmagem das sessdes e reproducdo

61/70


https://browser-update.org/pt/update-browser.html#3.3.47:leismunicipais.com.br
https://leismunicipais.com.br/privacidade

23/12/2022 13:32 Lei Complementar 499 2012 de Chapecd SC

de materiais;

7 -SRERSRBE IS HAWEHEnFERRR IS0) E5t5 daR5AidN 08 ARRIASE QI nRIERSRISS ity TRRTGHRs de

cardter legislativo; . i o .
. seguranga e velocidade, além da melhor experiéncia neste site.
8 - Confeccionar as Atas das reunides plenarias, bem como das Audiéncias Publicas;

9 - Assessorar as Comissbes Permangntenavbsaddris Ngebegeracdo de pareceres em matérias de

carater legislativo;

10 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela dire¢do
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibi¢Ges capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

X - Compete ao Analista de Comunicacgdo as seguintes atribuicdes:

1 - Desenvolver atividades relativas a comunicagao, estabelecendo estratégias definindo recursos
necessarios a divulgacdo dos trabalhos e projetos do legislativo municipal;

2 - Auxiliar o Assessor de Imprensa na elaboragao e produgdo de matérias jornalisticas;

3 - Verificar a adequacgdo das publicagdes institucionais e legais, observando os critérios de divulgagdo
estabelecidos em lei e nos contratos pactuados pelo legislativo municipal;

4 - Elaborar e executar a criagdo e montagem do acervo histérico do legislativo municipal,
catalogando imagens, fotos, matérias jornalisticas e outros documentos e objetos de valor histdrico,
desenvolvendo e executando projetos relativos a divulga¢do deste acervo;

5 - Realizar trabalhos relativos ao planejamento, coordenacdo e execucdo de eventos, cerimoniais,
homenagens, audiéncias publicas, desenvolvendo protocolos e providenciando os tramites necessarios a
realizacdo dos eventos, observando os padrdes estabelecidos aos cerimoniais publicos;

6 - Interagir com a imprensa, quando da realizagao de sessdes publicas e cerimoniais, antes, durante e
depois de cada evento;

7 - Elaborar relatdrio de atividades, avaliando criticamente os resultados de cada evento, com vistas a
sua melhoria futura;

8 - Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagdo e
das necessidades do setor/departamento;

9 - Desempenhar atividades voltadas a redigir e elaborar convites, placas, folder entre outros
materiais necessarios aos eventos realizados pelo legislativo municipal;

10 - Acompanhar, orientar e explanar sobre o Legislativo aos visitantes;

11 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela dire¢do
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibi¢Ges capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

Xl - Compete ao Analista de Recursos Humanos as seguintes atribuicdes:

1 - Elaborar, desenvolver, viabilizar, acompanhar, controlar e executar tarefas e atividades, relativas a

area de remuneracdo, descrevendo, avaliando, acompanhando e tratando da estrutura de cargos e
salario;

Va@”’ﬂﬂlﬂﬁ?"&e?&ﬂﬁ@ﬁkd?ggriais; tabular, elaborar, emitir e montar os cadernos de pesquisa salarial,
bemlizABO 85I atAAnBRIAlsULes ERSPRESRIBNI AN ER A fMRETSTEUEH IO BRABRASQM € vagas;

nos3a Pofiiialisarivecididyios da folha de pagamento, horas extras, faltas e outros, a consisténcia das
informacdes, tais como: frequéncia, salarios, adicionais, gratificacbes e outros, detectando e corrigindo

desvios; Aceitar todos

A Prepararrelatdrios—para—subsidiar-informacdes—emitidas—pela—folha—de-pagamento—auxiliarmna
i i 1 4 1 P 7

3

anutengdo e processar alteragao no sistema depgpslomglégrrado por alteragdao de normas e legislagao;

5 - Elaborar relatorios de vale-transporte, vale-alimentacdo, auxilio de capacitacdo profissiond

<

. Rejeitar _ X "
6 - Controlar e encaminhar processos de avaliacdo de desempenho, gerando informacbes dos

arlaonals € acompanhar a execugao;
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servidores;

7 -seifilve SR 6PiL BeBq G JIREMBD) uas R SR AT, AOHI: SRrASTHLRES Fars RIGRIAMaS,

graficos, fluxogramas, manuais e outros afins a sua drea de atuagdo; | . .
seguranca e velocidade, além da melhor experiéncia neste site. B
8 - Executar outras atividades/tarefas, inerentes a sua drea de atuac¢do, sempre que solicitado ou
necessario; Atualizar navegador  Ignorar
9 - Auxiliar nas atividades dos servidores da drea de RH e auxiliar na realizacdo de reunides sempre

https://leismunicipais.com.br/a/sc/c/chapecol/lei-complementar/2012/50/499/lei-complementar-n-499-2012-dispoe-sobre-o-quadro-geral-de-pes...

que necessario para comunicar aos Servidores sobre os procedimentos do seu setor;

10 - Elaborar os atos de nomeagdo, posse, exoneragdo, demissdo e outros referentes a vida funcional dos
Servidores Municipais;

11 - Elaborar e enviar as obrigagdes fiscais mensais e anuais tais como SEFIP, INSS, IR, RAIS e DIRF dentre
outros legalmente previstos;

12 - Acompanhar os indices econémicos e revisdes gerais/reajustes anuais;
13 - Elaborar e acompanhar a execuc¢do de plano de treinamento e desenvolvimento dos servidores;

14 - Cumprir as exigéncias dos atos de pessoal, conforme legislagdo vigente e Instru¢des Normativas do
TCE-SC;

15 - Supervisionar o controle dos servidores em estagio probatdrio, providenciando a avalia¢do de acordo
com a legislagdo em vigor;

16 - Registrar a movimentacdo de pessoal, com o registro de admissdo ou demissdo e demais anotagdes
funcionais pertinentes;
17 - Providenciar o cumprimento das obrigacGes e encargos sociais, na forma estabelecida;

18 - Controlar a carga horaria e o ponto dos servidores municipais do Poder Legislativo Municipal;
19 - Elaborar as folhas de pagamento dos servidores ativos do Poder Legislativo Municipal;

20 - Conceder férias e licengas regulares autorizadas pela Secretaria-Geral;
21 - Colaborar no processo de socializacdo de novos servidores e estagidrios;

22 - Emitir e assinar declaracGes e certidGes de tempo de servico exigidos por lei, bem como outros
documentos solicitados pelos funciondrios;
23 - Supervisionar a expedicdo dos atos administrativos proprios do setor;

24 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela diregdo
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibi¢cdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

XIl - Compete ao Analista Contabil e Financeiro as seguintes atribuicdes:

1 - Contribuir no planejamenta

municipal, assegurando o cumprimento de legislacdo vigente;

Vak)rjzmﬂ'?eﬁy?epEm'% quanto aos procedimentos contdbeis e financeiros conforme legislacdo
apj@i‘ﬁéé/rﬁb?&i)ﬁ%@#é éﬂﬁiﬂgmiméﬁ'ﬁﬁai@rﬁgblug’émortal. Ao clicar em “Aceitar todos’, vocé concorda com

nos3a Polibsitiaprieasatlestituir o Contador Geral do Legislativo e o Tesoureiro nas atividades a estes

atribuidas, quando necessario;

4 - Zelar pela guarda, conservagdo, manytensaoe limpeza dos equipamentos, instrumentos |e

materiais-utlizados-bem-como-do-local-de-trabalho;
7 7

5 - Manter-se atualizado em relagdo as tendgergsc(;ﬁgngairnovagées tecnoldgicas de sua area de atuagdo|e

s necessidades do setor/departamento;

[oR

6 - Manter em dia os documentos de sua responsabilidade;

.. . ejeitar . A L
7 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela direcdo

63/70


https://browser-update.org/pt/update-browser.html#3.3.47:leismunicipais.com.br
https://leismunicipais.com.br/privacidade

23/12/2022 13:32

https://leismunicipais.com.br/a/sc/c/chapecol/lei-complementar/2012/50/499/lei-complementar-n-499-2012-dispoe-sobre-o-quadro-geral-de-pes...

Lei Complementar 499 2012 de Chapecd SC

administrativa, sob pena de enquadramento nas proibicGes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respeghiy3aRepald? dS web (Chrome 100) esta desatualizado. Atualize seu navegador para ter mais

seguranca e velocidade, além da melhor experiéncia neste site.
XIll - Compete ao Assistente Administrativo as seguintes atribuigoes:

Atualizar navegador  Ignorar

posterior de informacdes;

2 - Coletar e levantar dados, consultando documentos e transcrigdes, bem como prestar informagoes;

3 - Identificar e registrar os bens patrimoniais, comunicando eventuais irregularidades;

4 - Contatar os diferentes setores da Camara, visando esclarecer duvidas existentes sobre os
procedimentos administrativos;

5 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela dire¢do
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibicGes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

XIV - Compete ao Motorista as seguintes atribuicdes:

1 - Observar as normas do Cddigo de Transito quando em atividade;

2 - Realizar o registro de saidas e chegadas dos veiculos, mantendo controle através de fichario dos
horarios, quilometragem e percurso realizado;

3 - Verificar as condi¢des de uso do veiculo, solicitando e/ou realizando as medidas necessarias para
seu perfeito funcionamento;

4 - Realizar a limpeza interna e externa do veiculo;

5 - Elaborar, mensalmente mapa demonstrativo de utilizagdo do veiculo, mantendo o mesmo dentro
do carro junto com os documentos e apds entregando para arquivo na Secretaria;

6 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela direcdo
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibi¢des capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

XV - Compete ao Auxiliar de Administracdo | as seguintes atribuicGes:

1 - Atualizar ficharios e arquivos de correspondéncias;

2 - Pesquisar, coletar, levantar e fotocopiar documentos, consultando e transcrevendo nos anais da
Camara;

3 - Selecionar, organizar, arquivar e manter atualizados, arquivos, documentos, cadastros e fichas
funcionais;

4 - Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua area de atuacao;

5 - Realizar a digitagcdo de atas;

6 - Transcrever atos oficiais;

7 - Lavrar termos de posse, apostilas, certidGes e termos de ocorréncia em geral;

8 - Receber e protocolar documentos;

9 - Recencionar e encaminhar os visitantes;

1%—"95%?,"?8&%@ thf?&% ligacOes telefonicas, fax e e-mails;
1uniManteostidaizadpmfarsdastaseisnit atos tRlefORicasR @nmilsar todos”, vocé concorda com

nossa Politica de Privacidade
12 - Operar os sistemas do Legislativo;

113 - Orientar e elaborar a classificagao, codificaggQ;spialggacao e tramitagdo de papéis e documentos sqb

a rasnonsahilidada:
~ 7

S

Personalizar
|l - Realizar registros contabeis de pequena complexidade;

=

[EnY

b - Preparar documentos financeiros e de desemlaqlso;
ejeitar
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16 - Auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo;
17 - Se@&ﬁ%&ﬁfe@'ﬁ%%We%e(biﬁréﬁ?é’m%@ﬁesatualizado. Atualize seu navegador para ter mais

. seguranca e velocidade, além da melhor experiéncia neste site. L
18 - Dar encaminhamento e acompanhar solicitagcdes de reparos na estrutura fisica do Legislativo;

19 - Auxiliar na elaboragdo, expedicaqeudistsionis@estfodocurpestss, tais como, cartas, convites, cartdes,

oficios, dentre outros;

https://leismunicipais.com.br/a/sc/c/chapecol/lei-complementar/2012/50/499/lei-complementar-n-499-2012-dispoe-sobre-o-quadro-geral-de-pes...

20 - Digitar cartas, oficios, memorando, relatérios, tabelas simples, formularios, atas e demais
documentos, a partir de minutas e rascunhos;
21 - Elaborar certidGes e demais atos administrativos;

22 - Identificar e registrar os bens patrimoniais;
23 - Receber, anotar e transmitir recados referentes as atividades do legislativo aos servidores;

24 - Afixar avisos, editais e outros informes de interesse publico;
25 - Receber e encaminhar sugestdes e reclamacgdes de pessoas que atender;

26 - Operacionalizar os equipamentos de audio e video;
27 - Realizar as gravagGes das sessdes plenarias;

28 - Providenciar material de expediente;
29 - Confeccionar relatério de servigos diversos;

30 - Sugerir métodos e processos de trabalho para simplificacdo, recebimento, classificacdo, registro,
guarda, codificagao, tramitagao e conservagao de documentos, processos e papéis;
31 - Elaborar termos de conferéncia de caixa e demonstracdo de saldo;

32 - Efetuar registro de movimentagao bancaria e orcamentdria;
33 - Elaborar guias de recolhimento e ordens de pagamento;

34 - Relacionar notas de empenho, subempenho e de anulagao emitidas no més;
35 - Classificar as receitas e despesas, registrar os bens méveis e iméveis e manter atualizado o cadastro
do 6rgao;

36 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela diregdo
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibi¢Ges capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

XVI - Compete ao Vigia as seguintes atribuicdes:

1 - Fiscalizar as dependéncias internas e externas da Camara e controlar a entrada e a saida de

pessoas e veiculos;
2 - Colocar e retirar as bandeiras, manté-las em ordem, limpas e conservadas;
Va?!'ﬁ%'?i"roé fé’a\BF'XQ‘agﬂgﬁdéncias da Camara, observando se os equipamentos estdo desligados;

utitkanide eeBRIREPHAE RikisRT Al wigrdesAfRsdeiRIMiIBalasRelr fipidentrdaGratasadiou pela direcdo
admigissrativae seRdERR de enquadramento nas proibigcdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal

e respectivas penalidades.

Aceitar todos

Y\l . Comneta ao Auxiliar do Sarvicaos Garais as saaguintas atribuicoas:
~ b d o b

Personalizar
1 - Executar tarefas de limpeza nas dependéncias da Cadmara, varrendo, encerando assoalho

~

A L s A - ejeitar .. .
sdibstituindo toalhas e papéis higiénicos, utilizando os materiais apropriadamente;

eIpanando e polindo moveis, limpando carpetes, paredes, vidros, desinfetando pias e sanitarios
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2 - Preparar café, chd e chimarrdo, acondicionando em recipiente apropriado, distribuindo e

recolhefid PR REIRSF U5 DL IRHIOM & BT EaE s At ARIE8 SRIEHRA e u navegador para ter mais

3 - Servir o plendrio durante a realizacdo de reunides e eventos; | . .
.. seguranca e velocidade, além da melhor experiéncia neste site. .
4 - Manter a higiene dos utensilios e equipamentos da copa, zelando pela sua conservagao;

5 - Solicitar material de consumo ag@tzgtaTvaesessidadgmterseposicdo;

6 - Repor material de higiene nos banheiros;

https://leismunicipais.com.br/a/sc/c/chapecol/lei-complementar/2012/50/499/lei-complementar-n-499-2012-dispoe-sobre-o-quadro-geral-de-pes...

7 - Responsabilizar-se pelos equipamentos da copa;

8 - Auxiliar na expedigdo e distribuicao de documentos;

9 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela diregdo
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibi¢cdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

XVIII - Compete ao Auxiliar de Administragdo as seguintes atribuicGes:

1 - Atualizar ficharios e arquivos de correspondéncias;

2 - Pesquisar, coletar, levantar e fotocopiar documentos, consultando documentos e transcricdes nos
anais da casa;

3 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela dire¢do
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibi¢Ges capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

XIX - Compete ao Assessor de Imprensa as seguintes atribuicdes:

1 - Efetuar triagem de manuscritos e propostas de comunicacdo, selecionando matérias de acordo
com a politica de a¢do definida;

2 - Auxiliar nas atividades de sele¢do de textos, fotos, verificando sua qualidade e adequacdo ao
trabalho em execugao;

3 - Elaborar e disponibilizar nos meios de comunicacdo, reportagens, matérias e noticias de sessoes,
audiéncias publicas, solenidades, visitas, encontros, festividades e outros eventos de relevancia da
Camara;

4 - Realizar gravagbes com vereadores e preparar as matérias e noticias, enviando as radios e jornais;

5 - Organizar e manter atualizado arquivo de noticias, fotos, imagens e reportagens de interesse da
Camara;

6 - Convocar, organizar e mediar coletivas de imprensa, convocadas pelo Presidente ou Vereadores;

6 - Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;

7 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela dire¢do
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibi¢cdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

XX - Compete ao Analista de Informatica as seguintes atribuicdes:

1 - Dominar mais de um sistema operacional como Windows Server, Linux, Unix, MS/DOS e

gerenciamento e administragao de redes;
Va@fisaggﬂﬁr%ngﬁ?ﬁmg§bésicos na drea de programacdo e analise de sistemas;
UtiiBanh R8I GPARREIMANIAASPERBNERGRIGR BorlSl MPaIEaEIRSlRIMIgsocRInRYkREIaE A substituicdo de
PRGHE FRINREASF N idade
4 - Dar apoio e orientagdo na utilizacdo dos varios softwares e aplicativos utilizados na Camara

<

unicipal de Chapecé bem como o uso de IptgrngtesCorreio Eletrénico a todos os Servidores qye

utilizam-os-mesmos:
7

5 - Operar o Sistema de Apoio ao Legislativp%,rsgnsaihsztaerma de disponibilizagdo de legislagdo na web, |o
istema de transmissdo ao vivo da sessdo;

(%)

6 - Detectar as anormalidades nos softwares, equipamentos, e outras situagoes ligadas ao setor a fim

Q.

L, ejeitar . .
b soluciona-las e manter o bom andamento do processo legislativo;
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7 - Efetuar o controle e manutencdo da rede de computadores da Camara;

8 '§£W§6é%§@&€§§mﬂaﬁf&meﬁﬂﬁf&&&’a%%%tuanzado. Atualize seu navegador para ter mais

9 - Dar manutencdo e garantir o funcionamento do sitio (website) da Camara.,
seguranca e velocidade, além da melhor experiéncia neste site.

10 - Desempenhar outras atividadesafiafizdetaivegstas pelgnBrasidente da Camara e/ou pela diregdo

adamin ari\v/a 0D Dena de endauadaramento Ng Droin Qe ab a03d no a 0. Q0 e ao \/| N na

e respectivas penalidades.
XXI - Compete ao Analista de Compras e Licitagdo as seguintes atribui¢Ges:

1 - Coordenar e executar as atividades relacionadas ao processo de compras e licitagGes;

2 - Expedir requisi¢Ges e notas de compras;

3 - Realizar levantamento de precos e atualizar o respectivo cadastro;

4 - Proceder o controle de estoque;

5 - Elaborar o processo licitatério e manter a guarda de toda a documentagdo referente;

6 - Acompanhar todo o processo de recebimentos das mercadorias e equipamentos licitados, bem
como das reformas realizadas nas dependéncias do Poder Legislativo;

7 - Realizar pregao;

8 - Realizar credenciamento dos interessados nos pregoes;

9 - Receber as declaracGes de habilitacdo, dos envelopes das propostas de precos e da documentacado
de habilitagdo nos pregdes;

10 - Fazer a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificagdo dos licitantes
nos pregodes;

11 - Proceder na condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a defini¢do da proposta ou do lance
de menor prego nos pregdes;

12 - Realizar a abertura do envelope de habilitacdo do vencedor do pregao;
13 - Fazer a adjudicagdo da proposta de menor prego no pregao;

14 - Realizar a condugdo da equipe de apoio e a elaboragdo da ata do pregao;
15 - Decidir acerca da admissibilidade dos recursos interpostos na modalidade licitatéria pregdo;

16 - Realizar o encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicacdo, a autoridade
superior, visando a homologagdo e a contratagdo;

17 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela dire¢do
administrativa, sob pena de enquadramento nas proibicdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal
e respectivas penalidades.

D - GABINETES

XXII - Compete ao Chefe de Gahinete da Presidéncia as seguintes atribuicdes:

Va'P!‘EﬂmQEéPapEHiX%iQéﬁ'é‘o e administrativo ao Gabinete do Presidente da Camara de Vereadores de

CloaRaeshs cookies para aprimorar sua experiéncia neste Portal. Ao clicar em “Aceitar todos’, vocé concorda com
nosda Polddmigisivatidaieagenda do Presidente, mantendo-o antecipadamente informado sobre seus

compromissos, redigir, protocolar, arquivar cdpias e expedir toda a correspondéncia da Presidéncia;
3 - Coordenar as atividades dos Assessores Raglamgngares no gabinete;

A - Racahaor autaoridades a ancaminhar 2n dasting:
7

5 - Manter um elo de comunicagao entre PrePsiden'ﬁe Vereadores e servidores;
ersonalizar
6 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Presidente da Camara e/ou pela direcdo

armmlstra‘uva, sob pena de enquadramento nas proibi¢oes capituladas no Estatuto do Servidor Municipp

. . Rejeitar
elrespectivas penalidades.
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XXl GRA0BER8P A5 WabP(CrrdATReIUaY astirqulatemnbdBbIcRE alize seu navegador para ter mais

seguranca e velocidade, além da melhor experiéncia neste site.
1 - Oferecer suporte ao désenvolvimento das atividades politico parlamentares do vereador;

2 - Assessorar politicamente o veraagiizaa maebigacis de spasifaincdes publicas;

- Desemnenha all aade ae =1elalle a0 analno ar amenta Ol e orem
vereador titular do gabinete;

4 - Realizar pesquisa quando relacionada com a atividade do parlamentar, proibidas as de carater
pessoal ou em periodo eleitoral que configurem uso de pessoal em campanha;

5 - Redigir a correspondéncia do Parlamentar bem como os projetos de lei, requerimentos,
indicagdes, discursos e outros instrumentos legais utilizados pelo Edil no desempenho do mandato;

6 - Representar o Parlamentar, nos assuntos referentes exclusivamente ao exercicio da vereanca;

7 - Receber e dar encaminhamento as correspondéncias do Vereador, fazendo registro das mesmas;

8 - Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do parlamentar e do gabinete;

9 - Recepcionar e atender as pessoas no gabinete;

10 - Desempenhar outras atividades afins determinadas pelo Parlamentar, respeitada a competéncia
funcional, sob pena de enquadramento nas proibi¢cdes capituladas no Estatuto do Servidor Municipal e
respectivas penalidades; (Redagdo dada pela Lei Complementar n2 661/2019)
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