CAMARA MUNICIPAL DE CATIGUA

CNPJ: 65.711.814/0001-80
Av. Manoel Simedo Rodrigues, 320 — Centro Catigua — SP — CEP 15870-000

AUTOGRAFO DE LEI N° 028/2025, DE 17 DE JUNHO DE 2025.

“Cria Funcdes Gratificadas no Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Catigua, extingue cargos de
provimento efetivo, altera referéncia e da outras
providéncias”.

CAMARA MUNICIPAL DE CATIGUA faz publico que nos termos do art. 55,
da Lei Organica do Municipio, aprovou em Sessdo Ordinaria realizada no dia 16 de
junho de 2025, as 19h00 e em Sessédo Extraordinaria realizada no dia 16 de junho de
2025, as 20h00, o Projeto de Lei Complementar n° 006/2025 de autoria do Executivo.

Art. 1° Ficam criadas, no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Catigua, constante da Lei Complementar n°® 082/2025, de 09 de abril de 2025, as
Funcdes Gratificadas de Chefe do Setor de Tesouraria e de Chefe do Setor de
Recursos Humanos, conforme disposto no Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 2° Ficam extintos os seguintes cargos de provimento efetivo, constantes
do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Catigua, nos termos da Lei
Complementar n® 082/2025, de 09 de abril de 2025:

Tesoureiro

Chefe de Recursos Humanos

Art. 3° Fica alterada a referéncia do seguinte cargo:

CARGO PROVIMENTO REFERENCIA NO\(A
ATUAL REFERENCIA
Auxiliar de Recursos Humanos Efetivo 17 29

Art. 4° As despesas decorrentes com a execucao da presente Lei correcéo
por conta das dotacGes orcamentérias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 5° Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Catigua, 17 de junho de 2025.

ANA PAULA BOTOS ALEXANDRE EDINALDO OLIVEIRA BARRETO
PRESIDENTE DA CAMARA VICE-PRESIDENTE
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APARECIDA PERPETUA PONCIPERES  LUANA DE OLIVEIRA ALVES DA COSTA
1o SECRETARIO 2° SECRETARIO

Registrado e Publicado na Secretaria da Camara Municipal de Catigua

SIDNEY SANTIAGO DA SILVA
Diretor Geral
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ANEXO |

Denominagdo | FUNCAO GRATIFICADA DE CHEFE DO SETOR DE TESOURARIA

Descricdes

Descricao
sintética

Responsavel por dirigir, coordenar, planejar e organizar as atividades
do Setor de Tesouraria, supervisionando o0s servidores a ele
vinculados e participando do planejamento estratégico com o objetivo
de contribuir para a eficiéncia e a seguranca da gestao financeira do
Municipio.

Atribuicdes
Tipicas

Coordenar e controlar os pagamentos de despesas e restituicbes de
valores;

Atender instituicbes bancéarias e demais entidades em assuntos
relacionados a Tesouraria,;

Gerenciar dados e informacdes referentes a movimentacéo financeira
municipal;

Emitir e assinar, em conjunto com o Prefeito, Secretarios ou Diretores,
cheques, ordens de pagamento, transferéncias bancéarias e
restituicoes;

Zelar pela guardar e conservacdo de valores pertencentes ao
Municipio, bem como restituir agueles caucionados por terceiros;
Administrar e supervisionar o recebimento das receitas municipais,
promovendo medidas de cobranca ou restituicdo, quando necessario;
Gerir os servidores lotados na Tesouraria, observando os direitos e
deveres funcionais dos servidores;

Exercer outras atribuicbes determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Provimento

Funcéo Gratificada

Escolaridade

Ensino Médio

Carga Horaria

40 Horas semanais

Quantidade de |01 (uma)
vagas
Valor R$ 10% (dez por cento), calculados sobre o vencimento do cargo efetivo

ocupado pelo servidor designado para o exercicio da funcéo
gratificada.

Denominagéo

FUNCAO GRATIFICADA DE CHEFE DO SETOR DE RECURSOS
HUMANOS

Descricdes
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CAMARA MUNICIPAL DE CATIGUA
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Descricao Responsével por dirigir, coordenar, planejar e organizar as atividades
sintética do Setor de Recursos Humanos, supervisionando os servidores a ele
vinculados, assegurando o0 correto cumprimento das rotinas
administrativas e legais relacionadas a gestao de pessoal.
Atribuicdes Coordenar a distribuicdo das tarefas, prestar assisténcia e orientar os
Tipicas servidores lotados no setor de Recursos Humanos;

Solicitar materiais, utensilios e equipamentos necessarios para o
funcionamento adequado dos servigos;

Organizar e arquivar documentos do setor;

Zelar pelo bom uso, conservagédo e ordem dos equipamentos e das
dependéncias do local de trabalho;

Participar de treinamentos internos e externos visando atualizacao
técnica e desenvolvimento profissional,

Controlar prazos e cumprimento dos programas de seguranca e
saude ocupacional (PPRA, PCMSO, LTCAT, exames periédicos);
Encaminhar os servidores ao Servico Especializado em Seguranca e
Medicina do Trabalho (SESMT), sempre que necessario;

Proceder a admissdo de estagiarios, recebendo curriculos e
documentos, preenchendo o termo de compromisso de estagio em
conjunto com a instituicdo de ensino;

Executar os procedimentos de admissdo de servidores, incluindo
coleta de documentos, exames medicos, emissdo e publicacdo de
portarias;

Realizar langamentos de proventos e descontos na folha de
pagamento, como faltas, atrasos, horas extras, descontos de
empréstimos, entre outros;

Conferir a folha de pagamento dos servidores, identificando
inconsisténcias e promovendo 0s ajustes necessarios;

Verificar e emitir as guias de recolhimento de INSS e IRRF,
repassando a contabilidade;

Solicitar o empenho da folha de pagamento, providenciando relatorios
e holerites para encaminhamento ao setor responsavel;

Gerar arquivos bancarios da folha de pagamento e relatorios
contabeis pertinentes;

Entregar recibos de pagamento aos servidores, colhendo assinaturas
e prestando os devidos esclarecimentos;

Gerar mensalmente a SEFIP e transmiti-la por meio da conectividade
social;

Elaborar e transmitir anualmente as declaracdes RAIS e DIRF aos
Orgaos competentes;

Emitir e entregar os informes de rendimentos anuais aos servidores;
Realizar procedimentos relativos as férias, incluindo programacéo,
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calculo, solicitagdo de empenho, geragdo de arquivos bancarios,
entrega de recibos e coleta de assinaturas;

Analisar requerimentos de vantagens e adicionais, providenciar
formalizacdo por meio de portarias e registrar as informacdes nos
sistemas competentes;

Providenciar inscricdes de servidores em cursos, solicitar pagamento,
emitir empenhos e autorizagbes de viagem;

Proceder a rescisdo contratual, levantamento de dados, elaboracao
de documentos e orientacbes ao servidor, com recolhimento de
assinaturas;

Protocolar e responder requerimentos diversos de servidores, com
base nas informacdes disponiveis;

Coordenar e acompanhar a aplicacéo das avaliacdes de desempenho
dos servidores;

Responder pela gestdo de recursos humanos, financeiros e materiais
sob sua responsabilidade, bem como pela confidencialidade das
informacdes da area de atuacao.

Especificagdes

Provimento Funcéo Gratificada

Escolaridade |Ensino médio

Carga Horaria |40 Horas semanais

Quantidade de |01 (uma)

vagas
Valor R$ 10% (dez por cento), calculados sobre o vencimento do cargo efetivo
ocupado pelo servidor designado para o0 exercicio da funcéo
gratificada.
Camara Municipal de Catigua, 17 de junho de 2025.
ANA PAULA BOTOS ALEXANDRE EDINALDO OLIVEIRA BARRETO
PRESIDENTE DA CAMARA VICE-PRESIDENTE

APARECIDA PERPETUA PONCI PERES LUANA DE OLIVEIRA ALVES DA COSTA
1o SECRETARIO 2° SECRETARIO

Registrado e Publicado na Secretaria da Camara Municipal de Catigua

SIDNEY SANTIAGO DA SILVA
Diretor Geral
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