PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO-MG

LEI N° 1.189, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2010

CRIA O EMPREGO PUBLICO DE COORDENADOR
DE RECURSOS HUMANOS; O SETOR DE
TESOURARIA; ALTERA OS ANEXOS |, Ill, V, VII E
VIIl, DA LEI MUNICIPAL N°. 947, DE 17 DE JUNHO
DE 2005, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

A Camara Municipal de Sacramento, Estado de
Minas Gerais, sob a protecéo de Deus, aprova e eu, Prefeito Municipal, sanciono a

seguinte Lei:

Art. 1° - Fica criado o emprego publico de
Coordenador de Recursos Humanos, passando o Anexo | da Lei Municipal n.° 947,
de 17 de junho de 2005, correspondente ao Quadro Geral de Cargos e Empregos
Publicos, a ser o seguinte:

ANEXO |

QUADRO GERAL DE CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS

GRUPO CODIGO | DESCRICAO |PADRAO | QUANTID.
OPERACIONAL CARGOS
IEMPREGOS
Parte de 01 Superintendente H 01
provimento | Administrativo e
em Financeiro 02 Controle Interno G 01
comisséo
03 Adjunto E 01
Parte Administrativo e Administrativo
Permanente | Financeiro 04 Técnico em D 01
de Contabilidade
Empregos 05 Agente B 12
Publicos Administrativo
14 Coordenador de D 01
Recursos
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Humanos

06 Engenheiro F 02

Operacional 07 Técnico D 01

Quimico

08 Técnico de D 01
Seguranga no
Trabalho

09 Operador de C 10
ETA-ETE

10 Agente de C 01
Saneamento

11 Eletricista 01

12 Oficial de Obras B 03
e Servicos

13 Ajudante de A 35
Obras e
Servigos

Art. 2° - O Anexo lll da Lei Municipal n.° 947, de 17

ANEXO Il

de junho de 2005, correspondente ao Organograma, passa a ser o seguinte:

PARTE DAS FUNCOES GRATIFICADAS

GRUPO FUNGCAO GRATIFICADA PADRAO | QUANTI-

OCUPACIONAL DADE
Diretor Adjunto GRI 01
Divisao Administrativa e Financeira GRI 01
Secao de Contabilidade GR I 01
Administrativo e | Segdo de Compras e Transporte GR I 01
Financeiro Sec3o de Contas e Consumo GRII 01
Secao de Material e Patrimonio GR I 01
Setor de Tesouraria GR IV 01
Divis&o Técnica GRI 01
Secao de Tratamento e Operagao GR I 01

Pea. Monsenhor Sanl Amaral n° 512 — Centro 38190-000 Sacramento MG.

Fone: Oxx 34 3351-8900




PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO-MG

Operacional Secao de Manutencgao GR I 01
Setor de Saneamento Urbano GR IV 01
Setor de Saneamento Rural GR IV 01

Art. 3° - O Anexo V da Lei Municipal n.° 947, de 17
de junho de 2005, correspondente ao Organograma, passa a ser o seguinte:

ANEXO V

ORGANOGRAMA

Superintendente
Administrativo

)

Adjunto
Administrativo

)

Controle
Interno
@@

—

Divisdo
Divisdo Administrativa e
Técnica Financeira

Secdo de Secdo de
Manutengao Tratamento
Operagdo

Secdo de
Contabilidade

Segdo de

Segdo de Segdo de

Contas e Material e Compras e
Consumo Patrimonio Transporte
Setor de Setor de
Saneamento Saneamento —
Urbano Rural Setor de
Tesouraria

Art. 4° - Acrescenta ao Anexo VIl da Lei Municipal n.°
947, de 17 de junho de 2005, a Descrigao e Requisitos do Cargo de Coordenador de

Recursos Humanos:
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ANEXO VI

DESCRIGAO E REQUISITOS DOS EMPREGOS PUBLICOS

Cargo: COORDENADOR DE
RECURSOS HUMANOS
Grupo Ocupacional: Administrativo e Financeiro
Padrao: D -1

Cédigo: SAAE — 14

01-Sintese das atividades

- responsavel pela execugao dos procedimentos relativos a administragdo de pessoal
da Autarquia, gerenciando no seu ambito a politica de recursos humanos, pela
coordenacao das atividades de recrutamento e selegdo através de concurso publico,
assim como as de planejamento e execugdo dos programas de aperfeicoamento de

pessoal, de avaliagdo de desempenho no servigo publico.

02 — Descricao detalhada das atividades

- Aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Autarquia,
inclusive orientar e informar sobre a legislagdo pertinente a alteragdes salariais e a
seguranca no trabalho.

- Organizar e acompanhar o processo de recrutamento e selegdo, convocando os
candidatos, via jornal, registrando os mesmos e encaminhando-os para os exames
necessarios, objetivando suprir os empregos publicos vagos na Autarquia.

- Coordenar e executar os programas e métodos de avaliagdo e desempenho dos
servidores da administracdo, de implantar e acompanhar o desenvolvimento de
recursos humanos,

- Encaminhar servidores a inspe¢cdo médica para fins de admissdo, demisséo,
licenga e aposentadoria por invalidez ou outras situagdes que se fizer necessario.

- Elaborar rescisbes de contrato de trabalho, fazendo todos os calculos para se
verificar os direitos do rescindido.

- Proceder o cadastro e registro de empregados e formalizar as suas dispensas ou
rescisdes de contratos de trabalho, controlar a frequéncia nos setores de servigos, e
ainda instaurar e acompanhar os processos de concessao de beneficios legais.

- Executar o levantamento da frequéncia dos funcionarios, verificando se houve faltas
ou licengas, objetivando o levantamento de dados sobre absenteismo, servindo

também como fonte para o calculo das remuneragdes devidas aos funcionarios.
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- Elaborar Aviso de Servidor (AS), quando um funcionario necessita de uma licenga
qualquer.

- Realizar anotagbes em pastas funcionais (fisicas ou informatizadas), anotando
todas as alteragdes salariais, faltas, elogios e penalidades, licengas diversas, entre
outras , a fim de criar um histérico do funcionario no SAAE.

- Elaborar a folha de pagamento do pessoal, conferindo os cartdes de ponto
objetivando realizar o calculo salarial de folha de forma eficiente e eficaz.

- Elaborar guias de recolhimentos e contribuigdes previdenciarias e trabalhistas, a fim
de recolher impostos, taxas e afins, solicitando o0 empenho prévio da despesa;

- Elaborar e redigir minutas de documentos diversos.

- Acompanhar o Superintendente e/ou o Chefe de Sec¢ao e Setor na aplicacédo de
sancgoes e elogios e elaborar memorandos de adverténcia;

- Elaborar a escala de férias, ouvidas as respectivas chefias e promover seu
cumprimento;

- Elaborar memorandos de férias ou comunicados diversos, usando memorandos
padroes, a fim de otimizar o processo de comunicagdo dentro do ambito da
autarquia.

- Efetuar servigos por meio manual ou eletrénico referentes ao RH como: SEFIP,
RAIS — Relagdo Anual de Salarios, DIRF — Declaracdo de Imposto de Renda na
Fonte, CAGED, entre outros;

- Elaborar uma ficha financeira de cada funcionario, com seu salario anual, horas
extras, a fim de criar um histérico dos proventos e descontos.

- Promover a execucgéo de atividades de assisténcia social e seguranga do trabalho
incluindo o encaminhamento da CAT;

- Promover a atualizagdo do cadastro de pessoal (endereco, telefone,
documentagao, entre outros);

- Elaborar concessdées, notificando o nascimento de filhos de funcionarios, para que
eles possam receber salario familia.

- Manter a base de dados informatizada do SAAE, relativa aos sistemas de pessoal e
folha de pagamento, sempre atualizada;

- Montar relatérios e/ou prestar informagdées necessarias ao encaminhamento de
dados ao Superintendente, Prefeitura, Camara, Ministério Publico, Tribunal de
Contas e outros 6rgaos e entidades que se fizerem necessarios, visando a agilizagéo
do servigo e das comunicag¢des no ambito da autarquia.

- Efetuar backup e manter a integridade dos dados relativos aos sistemas de pessoal

e folha de pagamento;
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- Organizar a documentacéo da seg¢ao de recursos humanos, para encaminhamento
ao arquivo;

- Operar os servigos de fax e telefbnicos, inclusive prestar informacgdes solicitadas e
encaminhar as reclamacdes aos setores competentes;

- Efetuar servigos de datilografia e digitagao;

- Atender ao publico, encaminhando-o as areas de competéncia;

- Participar de comissdes designadas pelo Superintendente.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no
ambiente de trabalho.

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da frota da autarquia, para o
desempenho de suas atribuigdes.

- Executar atividades correlatas.

03 — Requisitos e especificagbes basicas para preenchimento do emprego
publico:
- Escolaridade:

e Curso Superior de Gestao de Recursos Humanos — concluido

e Curso Superior em Administragao - concluido

- Conhecimentos especificos necessarios:
e Conhecimento basico em informatica
e Boa redacao
e Facilidade de comunicagao
e Segurancga e higiene do trabalho

¢ Relacionamento interpessoal e espirito de equipe

Forma de selecao: Forma de promogao: Jornada de trabalho:
Concurso publico de | Merecimento e antiguidade |40 horas semanais

provas e titulos

Art. 5° - Suprime o inciso VI, do Anexo VIII, da Lei
Municipal n.° 947, de 17 de junho de 2005, renumerando-se os demais e, acrescenta
o inciso IX, o qual tera a seguinte redagao:
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ANEXO Vil

ATRIBUIGOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

IX - SETOR DE TESOURARIA:

O Responsavel pelo Setor de Tesouraria sera um funcionario da Autarquia, nomeado

por Portaria pelo Superintendente.

Compete ao Responsavel pelo Setor de Tesouraria:

- Verificar a regularidade fiscal das empresas antes dos pagamentos;

- Manter a ordem cronolégica dos pagamentos;

- Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento;

- Elaborar as ordens de pagamentos;

- Preparar a emissao de cheques;

- Realizar os pagamentos que poderao ser feitos: no escritério do SAAE diretamente
ao representante legal da empresa, na agéncia bancaria ou via internet banking;

- Dar quitagao nos processos dentro dos prazos legais;

- Elaborar diariamente boletins de caixa e bancos e as conciliagbes das contas
bancarias, informando a Contabilidade das movimentag¢des ocorridas;

- Emitir os cheques relativos a diarias com antecedéncia de 24 horas e as despesas
de viagem apds a apresentacdo dos recibos e demais providéncias conforme
determina portaria que regulamenta a concesséao de diarias;

- Manter o cadastro do SAAE atualizado junto as agéncias bancarias;

- Manter a base de dados informatizada do SAAE, relativa aos sistemas de
tesouraria, sempre atualizada;

- Montar relatérios e/ou prestar informagdées necessarias ao encaminhamento de
dados ao Superintendente, Prefeitura, Camara, Ministério Publico, Tribunal de
Contas e outros que se fizerem necessarios;

- Efetuar backup e manter a integridade dos dados relativos a tesouraria;

- Organizar a documentacéo apds o pagamento para encaminhamento ao arquivo;

- Operar os servigos de fax e telefnicos, inclusive prestar informagdes solicitadas e
encaminhar as reclamacdes aos setores competentes;

- Efetuar servigos de datilografia e digitagéao;

- Atender ao publico, encaminhando-o as areas de competéncia;

- Executar atividades correlatas.
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Art. 6° - As despesas decorrentes com a execugao

desta lei ficardo por conta de dotagdes do orgamento vigente.

Art. 7° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua

publicagao.

Art. 8° - Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Sacramento, Estado de

Minas Gerais, em 26 de novembro de 2010.

Wesley De Santi de Melo

Prefeito Municipal
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