Estado de Santa Catarina
Prefeitura Municipal de Anchieta

LEI COMPLEMENTAR N". 037/2011

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGCAO DO QUADRC DE
PESSOAL, INSTITUI O NOVO PLANO DE CLASSIFICACAO
DE CARGOS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES EFETIVOS

DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE ANCHIETA,
ESTADO DE SANTA CATARINA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Prefeita do Municipio de Anchieta, Hstado de Santa Catarina,

Fago saber a todos os habitantes deste Municipio que a2 Cimara Municipal de Vereadores

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° Fica msttuido o Plano de Carreira e Remuneragio dos Servidores do Poder
Legislativo do Municipio de Anchieta, Estado dz Santa Catarina denominade de QUADRO DE
PESSOAL DA ADMINISTRACAO DIRETA DA CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES DE ANCHIETA, ESTADO DE SANTA CATARINA, destinado a
otganizar a carfeira, 0s carpos e of vencimentos, bem como os demais componentes da
remunetacic de seus ocupantes, confarme previsto nos anexos dessa Lei Complementar.

CAPITULO II
DA INVESTIDURA E DO REGIME

Art. 2.° A investidura nos cargos repidos por essa lei depende de aprovagio prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do
cargo, ressalvadas as notneagoes temporirias para atender necessidade de excepcional interesse do
Poder Legislanvo Municipais, na forma da lel municipal prépria.

Art. 3.°Aos Servidorcs admitidos com base nesta Lei Complementar aplica-se, ne qguc
coubet, o Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio de Anclieta, Lol Complementar 2%, 031,
de 28 de outubro de 2011,

CAPITULO IIT
DA ORGANIZACAO

Ast.4.” Para os efeitos desta Lei Completentat, entende-se por:
I - Grupo Profissional, o conjunto de cargos agrupados segundo a natureza, complexidade
das atribuices e do nivel de escolandade;

11 — Catpo, o comjunto de atribuigbes, deveres e responsabilidades cometidas 2 um
scrvidor.
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. 5.°A fixagio dos padides de vencimenro ¢ dos demais componentes do sistema
remunetatorio observara:

I — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos compogentes de
cada carreita;

IT — o3 requisitos para a investidura;

ITI — as peculiatidades dos cargos; ¢

IV — a relacio desse com a atividade fim tipica do poder legislativo.

Art. 6.° Os cargos de provimento efetivo estio reumdos nos seguintes pgrupos
profissionais:
I - GRUPO I - Atividades Técnicas de Nivel Supetior — ATNS;
II - GRUPO II — Servicos Auxiliatres — SATL
Parigrafo dnico. A descricio das ardbuigdes dos cargos de provimento efetivo de que trata
este artigo, o regime de trabalho, a carpa hordria, turnos de servigos, as condigGes para ingresso e 2
habilitagio profissional, constam do Anexo I, dessa Lei Complementar.

Art, 7.°Nio havera alteragio nas denominacées dos cargos cletivos ocupados na data de
publicacio dessa Lei Complementar, nio havera necessidade de quadro de correlacio ¢
enquadrarpento.

Art. 8° Nio bavera extingio de cargos ocupados na data de publicagio desta Lei
Completnentar.

c
DA POLITICA DE CAPACITACAQ E VALORIZACAO DOS SERVIDORES

Art. 9.° A Céimam de Vereadores possibilitard 2 participagio dos servidores
piblicos em programas de quahdade e produtividade, treinamento e desenvolvimento,
cursos de capacitagio, qualificagio, congressos, semindrios, palestras ou encontros, que
visem & modernizagio, aparethamento ¢ racionalizagao dos servigos pablicos, bem como
a0 desenivolvimento pesswal e profissional dus servidores.

Art.10. A participagio nos cursos devera ser estipulada como requisito para a promogio na
carreita, nos termos desta Lei Complementar.

ecid 1
Do Vencimento

Art. 11, O vencimento dos servidores ocupantes de cargo efetivo serd o estabelecido de
acordo com 6 grupo profissional ¢ o respectivo cargo pablico.

Parigtafo anico. B vedada a passagem do servidor de um cargo pata outro, salvo mediantc
aprovagio em concutso piablico,

Art. 12, A nomeacio de servidor pata exercicio de catgo de provimento cm comissio
determina o afastamento do servidor do cargo cfetivo de quu for titular, ressalvados os casos de
acumulagio legal, hipdtese em que poderd optar pela remuneragio, tudo de acordo com as
disposicoes do Esatuto dos Servidores Muanicipais.
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art, 13. O Controle interno de Poder Legislative Municipal poderi ser exercido pelo sen
contador, s¢ houver cxigéncia legal ohtgardria que a Cimata de Vereadores tenha scu Conttole
Interne proprio, devendo o contador ser designado pata acumular as fungbes por ato do
Presidente da Céimara.

Parigrafo Unico: Em virtude do aclimule de fungdes, poderd ser concedido por ato do
presidente da Cimara gratificagio de 20% (vinte por cento) sobre o vendmento base.

Se¢lio 11
Dos Direitos e Vantagens Pertinentes @
Carreira

Subsegido [
Do Adicional de Titulagdo

Art, 14, O scrvidor que apresentar comprovagio de nova habilitagio na drea especifica de
atuacio, além daquels exipida para o ingresso no seu cargo de provimento efetivo ou concluir o
ensino médio, quando o ingresso na carreira ¢xigir apenas o ensino fundamencalterd direito 20
Adicional de Titulagio, de forma simplificada, mediante requeritnento ¢ apresentagio do
tespective certificado e/ou diploma da nova habilitagio, que seri calculade sobre o vencimento
do respectivo cargo, de acordo com os niveis constantes no anexo 11 desta Lei Complementar,
contados a partit do més subsegiiente ao do deferimento do pedido, mediante Decteto.

§ 1° Nenhum servidor poderd perceber mais que um Adicional de Titulagao de mesmo
nivel.

§ 2 A aferi¢io da validade do diploma ¢/ou certificado, pata fins de concessio do
Adicional de Titulagio, bem como, a verificacio da area especifica de atuagio, ¢ atnbugio do
Poder Legislattvo Municipal, permitido ac interessado a produgiio de provas.

§ 3" Quando o servidor aptesentar comprovagio de outra habilitagdo de maior nivel, terd
direito a novo Adicional de Titulagio, a set calculado na forma prevista no anexo II desta Lei
Complementar.

Art, 15, O Adicional de Titulagio € irrectutivel.

Parigrfo unice. O servidor que acumular mais de dez faltas injustificadas no pedodo de
doze meses, imediatamente anterior ao da concessio de Adicional de Timbagio perderd
automaticamente o direito ao beneficio.

Subsegida I1
Da Progressdo Funcional

Art, 16. A progressio funcional é diteito do servidot, independente de requerimento,
atendidos os scguintes critérios:

I — Independente de requedmento a cada 03 {11és) anos de eletive setvigo prestado 2
Cimara de Vereadores, serd concedido adicional de 3% (trés por cento) sobre o vencimento do
servidor, até o limite de 30% (trinta por cento) de forma ndo acumulada.

Il —Apds cumprimento do estigio probatdrio, no més de novembro, terd direito a
petcepcio de Progressio por Mérito, correspondente a uma referfncia por ano, se atendidos os
seguintes requisitos:

1) efetiva participaciic em cursos de aperfeicoamento, no minimo em 16 horas anuais;

b) bam desempenho das atribuicdes do cargo de provimento efetivo, segunda avaliacio de
desempenho,
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Parigtafo vinico, A Progressio por Mérito ¢ uma vantagem pecuniatia pertanente,
irredutivel, nominalmente identificivel, no percentual de 1% (um por cento) sobre o vencimento
do cargo de provimento efetive, para cada referéncia, no percentual méximo de 24% (vinte e
quatto pot centa).

Art. 17, A participagio em cursos de apetfeicoamento de carga maxima de 16 hotas anuais
serd autorizada mediante anilise do requerimento apresentado pelo servidor, sem 6nus para a

Cimara de Vereadores, salvo os cursus em que o servidor € convocado pela Cimara de
Vereadores a participar, nos tetmos do pardgrafo Gnico deste artigo.

Art. 18. A avaliagio de desempenho, de que ttata o inciso IT a letra b do art. 14, ¢
obngatdna, sem a qual nio podera ser concedidz a Propressio por Mérito.

Pardgrafo tinico. A avaliacio de desempenho serd realizada anualmente, sempte no més de
outubro, pela mesma comissio desighada pelo Executivo Municipal para avahacio do
desempenho dos demais servidores publicos municipais.

Subsegio I1]
Da Designaciio para Cargo em Comissiio

Art. 19. O servidor ocupante de catgo de provimento cfetivo, designado para exercer
cargo de provimento em comissio, receberd um complemento de veacimento no valor da
difetenca entre o total da remuneragio do cargo de provimenro efetivo e o vencimento do cargo
comissionado, ressalvado o diteito de opgio pela remuneragio exclusiva do cargo efetivo,
conforme previsto no Hstatuto.

Segho I1T

Da remuneragio dos servigos extraordinarios

Art. 20. O adicional pela prestagio de servico extraordinirio serd pago pot hora de
trabalho gue exceder o cxpediente prdprio de cada catgo ndo contempladas no banco de
compensagio de hors, acrescido de 50% (cinqilenta por cento) da hora normal do sexvidor e, de
100% {cem por cento) sc rrabalhadas em sabados, domingos e feriados.

§ 1. Somente scriio autorizados, pela Chefia imediata, os servicos cxtraordinirios para
atender a situagdes excepcionals ¢ temporiras, respeitado o limite mixitmo de vintc horas por
s,

API L
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 21, A revisio geral da remuneragio dos servidotes do Poder Legislativo Municipal
ocorrerd sempre na mesma data da revisio da remuneracio dos servidores da administragio dircta
do Poder Executivo Municipal, como os mesmos indices aplicados aquelcs.

Art. 22. Havendo concessdo de abuno ou qualquer outro beneficio salarial acs servidores
do Poder Executive Municipal serd extensivo aos servidores do Poder Legislative Municipal.

Art. 23. Os vencimentos dos scevidores do Poder Legislative Municipal nio poderio set
supetiores aos vencimentos dos mesmos cargos ou equivalentes 2 estes do Poder Executivo
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Art. 24. Ficam tevogadas a Lei Complementar n® 003, de 27 de novembto de 2007, Lei
Complementar n® 017, de 01 de junho de 201G e Lei Complementar n® 023, de 29 de novembro
de 2010.

Art. 25. As despesas decorrentes da aplicagio da presente Lei Complementat cotrerio a
conta do Or¢amento do Poder Legislativo, ficando adequada a LDO ¢ demais leis, naquilo que
couber.

Art.26. lista Lei Complementar entra em vigor em 1° de janeiro de 2012.

Gabinete da Prefeita Municipal de Anchieta/SC, em 26 de dezembro de 2011.

y:
IONE TERESINHA PRESOTTO
Nt Prefeita Muniapa!

Certifice gue 2 presente Tl fof sancionada e publicada nesta data e na fotma da Lei.
Em, 26 de dezembzro de 2011.
Sess,
Fernanda Cristina Segalin
Secrotdriz Municipal de Mdminisiragio ¢ Plangjanconte
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_ ANEXOQ1
OQUADRO UNICO DAS CATEGORIAS

FUNCIONAIS

GRUPQ I - ATIVIDADE TECNICA DE NIVEL SUPERIOR
PROVIMENTCO:LFETIVO — CODIGO ATNS

“Advogido-do Legishtive. .. 10 HORAS -
nl D Contadory e G 20 HORAS -
Assessot Administrativo | 40 HORAS

o L S S . 1) HORAS
. -'Agent_ed_é editoeagan, | i g

cotunicacao e informacio [~ 7 ol

GRUPO 11 - SERVICOS AUXILIARES

8] : O —

Gabinete da Prefeita Municipal de Anchieta/3C, em 26 de dezembro de 2011,

/
IONE TERESINHA PRESOTTO
N4 Prefeits Municipal
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) ANEXO I1
QUADRO DE NIVEIS DO ADICIONAL DE TITULACAO

_Mcstta_do . : : - : .
o Doutorado. o 0 | TEATISG: o s s s 0%

Gabinete da Prefeita Municipal de Anchie/8C, em 26 de dezembro de 2011,

() 5

Cf

lnaa
IONE/ TERESINHA OTTO
\_ Prefeita Muutcipal
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ANEXO III
ESPECIFICAGAO DE GRUPOS E CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO PODER LEGILATIVO MUNICIPAL
DESCRICAQ ANALITICA DO GRUPOQ |
Auvidades técnicas de Nivel Superior — ATINS.
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CARGO: ADVOGADO DO'LEGISLATIVO. " ° i : L
ATRIBUICOES: O Advogado do Legislativo é o mais s elevado orgao de 2ssessoramento ]undlco
do Pader Legislative, a imediata supervisio do Presidente da Casa Legislativa Municipal, ¢ em
segundo grau a0 Seceetitiofa) Administeativofa) possuindo as seguintes atribuicdes:

# Dirgir a Assessaria Geral da Cimara, superintender e coordenar suas atividades ¢ otientar-lhe a

Atwacao;

Despachar com o Presidente da Ciimara, secretitio(a) e demais servidores;

Flaborar 2 redagio de textos em geral, pertinentes 4 C4mara Municipal e 4 Presidéncia;

Representar ¢ defender os interesses da Cimara Municipal et qualquer esfera Administrativa

ou Judicidria do Pais,com autorizacio expressa do Presidente, inclusive cm qualquer outra

matéria relacionada 4 Cimara de Vereadores;

= Centrolar todos os processos e agdes judiciais do Legislativo Municipal, observando os prazos ¢
defesas quando necessirias;

@ Aptesentar as informagdes a servm prestadas pelo presidente Jda Camara Municipal relativas 2 |
medidas impugnadotas de ato ou omissio do Chefe do Legislativo, j

@ Desistir, transigir, acordar ¢ firmar compromisso mas agdes de interesse da Cimara do I
Municipio; !

& Assessotar o Presidente da Cimara Municipal em assuntos de natuteza juridica, elaborando
patecetes e estudos cu propondo normas, medidas e diretrizes;

@ Assistir o Presidentc da Cimara Municipal, no controle da legalidade dos atos da
Administracao;

# Sugetir ao Presidente da Camara Municipal, medidas de cariver jusidico reclamadas pelo
interesse publico;

= Realizar o controle da legalidade juridica da Administragio Direta do Poder Legislativo
Municipal;

% Fisar a interpretagio da Constituicio da Republica Federativa do Brasil, 2 Constituigie do
Estado e a lei Orginica Municipal, das leis, dos tratados e demais atos normatvos, a ser
uniformemente seguida pelos 6rgios e entidades do Leggslativo Municipal;

@ Unificar a jurisprudéncia administrativa, garantir a correta aplicacio das leis, prevenir e dirimir
as controvérsias nas esferas do Poder Legislativo Municipal;

@ Exercer onentagio normativa e supervisio técnica juridica;

@ Acompanhar as sindicincias ¢ 03 processos administrativos disciplinares promovidos pelo
Chefe do Legislativa Municipal;

# [ixercer as fungdes de consultoria juridica e assessoramento a(o) presidente(a), aos vereadores, a
Secretaria da Cimara, bemn como a Administragio direta e indireta do legislativo;

@ Prestar informacdes dentro do prazo habil e determinado por let;

* [midr pateceres et processos de qualquer natureza quando envolvem e tramimm no
legislative Municipal, por solicitagio da Presidéncia da Casa ou por sua Secretaria
Administrativa.

= Elaborar a revisio da Lei Orginica Municipal e do Regimento lntetno da Cimara de
Veteadores;

@ Editat e praticar os atos potmativos ou niv, inesentes a suas agibuigdes;

= Propor, ao Presidente da Cimara Mummpal as altemgoes na leg151arao do Legislativo.

§9 ¢

REGIME DE TRABALHD: Fstatutana .

TURNO DE TRABALHO: Matufin, vespmo o bitao,

CONDI(;OES PARA INGRESSO: Cancuiss Pablico de Provas ou de Provas ¢ T1tu]m

HABILITAQAO PROFISSIONALS Insericiérnos. quadros. da’ Ordern dos Advogados do Brasil —

-OAB,-expenéncia pmﬁaslunal de'dois anos imediafatmente anteriora-data da posse.
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ATRIBUICOES: Atividade de execugio qualificada, abrangendo servicos relativos a
contabilidade financecira ¢ pattimonial, compreendendo a elaboragio de balangos, registros e
demaonstragdes contibets, e outras atividades correlatas, entre outras:
# Planejar o sisterna de registros e operagtes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais para possibilitar controle contibil e orcamentirio;
= Supetvisiopar e executar os trabalhos de conwbilizagic de documentos, analisando-os,
orientando e adotando os procedimentos mais adequados ao sea processamento para assegurar
a observinda do Plano de Contas adotado e a fidelidade dos registros;
¥ Supervisionar e executar os cilculos e registros patrimoniais inclusive as incorporagdes ¢
alienagdes;
# Emitir pateceres técnicos sobre projetos de lei, resolugio ¢ decretos em matéria otgamentitia e
contabil;
# Opinar a respeitc de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica e contibil,
financeira ¢ orgamentiria, propondo se for o caso as solugSes cabiveis ao caso;
@ Emitr, organizar e assinar balancetes, balangos ¢ demonstrativos de contas e outras
demonstraghes contibeis, aplicando as notmas para apresentar resultados parciais de gestio e
de resultados parciais e getais da situagio pattimonial, econdmica e financeira de instituicio;
Cumprir todas as determinagfes e encaminhamentos de informagdes 2os drgios fiscalizadores
do Legislativo e cumprir as informagoes das metas fiscais;
Previsio de reccitas ¢ despesas;
Propasta orgamentitia;
Audivorias;
MNumeririos;
Registtos de controle de teceita e despesa ¢ do pattimdnio;
Prestacio de contas;
Movimentagdo bancatia;
Documentos financeitos e de desembalso;
Guarda de documentos;
Ttibunal de contas;
Autenticagbes;
Itmpostos Fedetais, estaduais € Municipais;
Conhecimento de operagdes;
Demonstragio da despesa de pessoal e dos tecursos reccbidos;
Siglas;
Planejamento esuratégico;
Licitacoes;
Aplicactes financeiras;
Conferéncia de boletins de caixa;
Sistema bancario;
Pessoa Fisica,/Turidica;
Empenhos; sub-empenhos;
Estomnos;
Classificagio de receitas;
Ordens bancirias;
Informatica;
Publicacdes legais da contabilidade;

L]
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-

§ 4§

q §

@

Exr:utar na gestio dos recursos humanos o langamento dos dados nos sisterna de informagio e
gerat a folha de pagamento, bem como efetuar os demais recothimentos das obrigagdes da
Camara de Vereadores;

Assessorar a comissio permanente de licitagio em todas as fases dos processos de licitagio ou
dispensa;

Acompanhar todo o exercicio orgamentitio para garantir o equilibtio das contas piiblicas;
Integrar o Sistema do Controle Interna do Mupicipic de Anchieta ¢ prestar todos os Relatdrios
¢ Informagtes ao Auditor do Controle Intemmo ¢ aos demais dtgios de tomada de contas e de
fiscalizacio da gestio dos tecursos piblicos € do cumprimento das metas ficais;

Reahizar todas as advidades referente a Area financeira da Camara de Vereadores;

Realizar e ser responsavel por todas as atividades pertinentes ao cargo na forma deste ato ou de
atos suplementares da Presidéncia da Cimara de Vereadores de Anchieta; e

Descnvolver outras atividades afins.

T[_.RNO DL. TR.ABALHO Mammao e Vespefﬂno, excapmoﬂalmente gotutno.

CONDICOES PARA INGRESSO: ‘Cancarso Pablico de Provas 6u de Provas e Titulos

HABILITACAG PROFISSIONAL: Cutso Superior sm Contabilidade com repistro no CRC,
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CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO .

ATRIBUICOES: Atividade de cunho Tecmccn Espcclal devcnclo auxJJlar tod05 08 scrvn;os

administratives da Clmara, quando necessitios e requisitados, principalmente no que tange aos

servicos da Secretaria Administrativa em servicos e na elaboragio de toda a documentagio necessdria

para o desenvolvimento ¢ cumprimento da legislagio que £ de responsabilidade do Poder Legislativo,

principalmente:

@ Opganizagio dos servigos da Secretatia, das sessdes plenaras e andiéncias pablicas,

¥ Assisténcia e assessoramento direto a Presidéncia, ao Secretario{a} Administrativo(a) da Cimara,

¢ aos demais Srgios do Legislative;

Redacio de textos em geral, pertinentes 4 Cdmara Municipal e a Presidéncia;

Digitagio de textos, discursos, conferéncias, palestras de explanacdes;

Registro e disttibui¢io de expediente ¢ outras tatefas correlatas;

Orientagio da avaliagio e selegio da corespondéneia para fins de encaminhamenta a

i Presidéncia;

| = Proceder todos os Protocolos do Legislativo, quando necessitios, inclusive quando se tratar de

sessbes solenes ¢ especials;

Cootdenat o planejamento estratégico da Cimara de Vereadores;

Dirigir e orientar os servidores da Cimara de Vereadores;

Controlar as ag¢des da Administragio do Legislativo, para obter alocagio étima e adequada dos

recursos piblicos no atenditmento ds necessidades da populagio bem assim, melhorar os

indicadozes e a avaliagio do desempenho do Poder Legislativo Municipal;

| # Planejar as agoes de scguranca dos bens ¢ das pessoas no recinto da Cimara de Vereadores;

@‘ Providenciat a manutengio do patrimdnio da Cémara de Vereadores, incluido o materdal
histérico, como anais, memorandos, atas, som e inagem;

@ Inteprar as agGes da Cimara de Vereadores com as politicas publicas local, estadual ¢ nacional;

@ Promover a gestio descentralizada para aproximar ds agdes da Cimara de Vereadares dos
anchietenses da cidade ¢ do intetior;

@ Promover a Cimara de Vereador como agente de mobilizacio e integracio social.

4444

48

REGIME DE TRABALHO: Bstatutino :

"TURNO DE TRABALHO: Manitino, Vesper

CONDI(;OBS PARA INGRESSO: Concntso. 1Plehc.‘.U ‘dé Provas ou de Pravas e Tltulos

I-IABILI'IA(;AO "PROFISSIONAL" Cuise’ Supenoz nﬁ area’ de »\dm.lmstmgao, com registto no
: sl de Administracho (CRAY. o0 et
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ATRIBLIQOES Atmdadc de exccugao quahﬁcada, abmgendo semg:os relauvos 4 editoragio, cod:ﬁcac;ao,
publicagdo dos atos normatives permmanentes como Leis, Decretos ¢ Resolugdes ¢ a pustmgem e
consolidagio das alteragfies desses atos na rede mundial de computadores - internet, ¢ outras atividades
cotrelatas, entre elas:

¥ Organizar o armazenamento de dados relativos ac processo legislativo;

<+ Editorar ano a ano a produgio legislativa municipal na ordem cronologica de sua publicacio, com indice
cronclégico e remissivo, consolidando suas alieragdes;

% Postar na internet toda a legislagio municipal comn facilitagio de pesquisa por meio de palavras chaves,
terna, assunto ¢ data;

& Fazer a cobertura com cidmanas fotogrifica ou de som e imagem dos eventos promovidos pela

Cimarz de Vereadores;
& Coordenat a politica de comunicagio cxterna e intetna da Administracio do Legisladvo Municipal;
jar Coordenar o sistema de enttada de queizas e sugestbes do cidadio, faciliando a solugio dos
| mesmos ¢ parantindo © retorno ao cidadio;

& Coordenar as politicas de aten¢io ao ddadio, facilitando seu acesso is informagles sobre a cidade e

o0s servi¢os municipais, garantindo a todo o principio da igualdade e legalidade, em relagio 4 Admintstragio
| Piblica Legislativa;

kg Monitorar, attavés de pesquisas perddicas, as necessidades dos ddadios € a avaliagio que fazem da
Administragic do Legislativo e de seus servigos com base nas demandas levantadas, elaborar os padtdes de
scrvigo dos diversos setores e obter o comprometimento dos responsivels para com os mesmos;

- Facilitar a difusio € promogio das iniciativas sociais, econbmicas e culturais do Municipio, naquilo
que tange a responsabilidade do Poder Legislativo;
> Cootdenar e executar as atividades de Relages Publicas e comunicagiio ditigida;
& Coordenar e executar atividades de cedmonial;
@ Coordenar a produgio de todo o material grifico e zudic - visual do Poder Legislativo Municipal,
i Coordenar agdes ¢ campanhas que divulguem o Poder Legislativo Municipal, a cidade ¢ suas
potencmlldades em dmbito local, estadual, nacional;
foe Supervisionar os servigos de informitica do Legislativo Municipal;
!‘7’ Getenciar ¢ providenciar a publicagio dos atos do Legislativo por meio eletrdnico, a fim de dar
{ conhecimento aos Municipes e 40s 6rgios fiscalizadores e competentes;
I Atender a atualizagio de cadastro e de sistemas de todos os equipamentos de informatica do
chls]auvo Municipal;
! @ Providenciar manutengio e conserto dos equipamentos de informdtica do Poder Legislativo;
fo Acompanhar a aquisigio de novos equipamentos, inclusive indicande a melhor aquisigio, bem
| como acompanhar nos orgamentos da prévia aquisicio;
lor Desenvolver ¢ acompanhar tudo que diga a respeito 4 informatica de Podet Leglslattvo Mumclpa.l

l\lsa!ldD o melhor desempenhao, 2 economicidade ¢ publicidade dos atos legais e que sejam necessarios ao
i cumptimento de metas fscais, perenciais e de responsabilidade do Orgir;

! L Desenvolver e acompanhar tudo que diga a respeito i informitica do Poder Legislativo Municipal,
i visando o melhor desempenho, a cconomicidade ¢ publicidade dos atos legals e que sejam pecessdrios ao
I cumptimento de metas fscais, gercnclals e de responsabilidade do Orgio; ¢

{ o= outras atribuiches, caso seja necessitizs, 125, por | reguiamcnt jan Po: ata propﬂn da Presidéncia,
REGIME DE TRABALHO! Bstatuthirlo - .

TURNO DE-TRABALHO: Matutine ou Vcsperﬁno exrepcmnalmantc cmbutra o pa:a garantix a
 cobieitura dos Bventos pmmomdos pela Chtmatd de Vérdaddses € missdes oficiais do draio fora de sma sede.
CONDI(;OES PARA INGRESSO): Concurst Publice de Provas ou de Provas e T'tulos

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superarem Commnicagio Social. |




Estado de Santa Catarina
Prefeitura Municipal de Anchieta

DESCRICAO ANALITICA DO GRUPO II — Servigos Auxiliates — SAU.

[CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERALS . .~ — """
ATRIBUICOES:
Execugio de trabalhos e setvigos gerais de limpeza, de trabaihos bragals, manutengio e conservagio
entre zs quals:

¥ Executar trabalhos rotinciros de limpeza em geral de edificios, prédios, dependéncias,

espanando, vartendo, lavando, encerrando e lustrando mdveis e utensilios, copos, vasilhames,
panelas e outros para manter as condictes de higiene ¢ manutengio;

#F Attumar banheitos e toaletes, limpando-os ¢ teabastecendo-os para conservi-los emi
condicSes de uso;

@ Coletar o lixo depositado em lixeiros retirando-os para o local adequado acondicionando-os
em sacos proprios para depdsitos em lixeiras coleta ou incineragio se fot o caso;

* Preparar alimentos como: café, chis e outros, setvindo-os aos demais, is autoridades e
visitantes em horarios predeterminados ou quando solicitados;

% Cuidar ¢ procurar mapter em bom estado os abjetos ¢ utensflios sob a guarde e
tesponsabilidade e aqueles necessétos 2o desenvolvimento de suas atividades;e

T executar outras atividades determinadas pela chefia do drgdo.

REGIME DE TRABALI—IO Euammm

ElABILJTA(;AO PROH&SIONAL. En'uﬂo Funda.menta] Cog_p_leto

Gabinete da Prefeita Municipal de Anchieta/SC, em 26 de dezembro de 2011.
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Prefeita Munteipal



