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Contrato n®011/2017
Contrato Administrativo de Prestacdo de Servicos

Pelo presente instrumento particular, e na melhor forma de direito, a CAMARA
MUNICIPAL DE BOM JARDIM DE MINAS, inscrita no CNPJ sob o n? 01.791.570/0001-00,
com sede na Av. Dom Silvério, n® 170, 2° andar, na mesma cidade de Bom Jardim de Minas,
Estado de Minas Gerais, neste ato representada por seu Presidente, Vereador FRANCISCO
NETO CAETANO, brasileiro, casado, servidor publico municipal, residente na Rua José Alves
Pedrosa, n® 197, na mesma cidade, inscrito no CPF sob o n® 024.351.388-73, portador do RG
n® MG-20.575.786, aqui designada CONTRATANTE, e a Sra. GISELLE CRISTINA RIBEIRO
CARVALHO, brasileira, solteira, CPF n°® 112.551.410-70, residente e domiciliada a Rua Capitao
Aristeu Nardy, n° 76, nesta cidade de Bom Jardim de Minas, ora denominada CONTRATADA,
ajustam entre si, em conformidade com a Lei Municipal n® 1.470/2017, as seguintes
clausulas:

1 - DOS FUNDAMENTOS DA CONTRATACAO:

1.1. O presente contrato é celebrado por tempo determinado, para atendimento
de necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do art. 37, IX, da
Constituicdo Federal e do art. 22 da Lei Municipal n® 1.470/2017, que autoriza a contrataco
temporaria de pessoal para suprimento das atribuicdes do recém-criado cargo efetivo de
Auxiliar de Secretaria da Camara Municipal, até a realizagdo do concurso publico para o seu
provimento, em vista da necessidade premente de realizagdo continua dos servicos
administrativos e de controle legislativo da Camara a ele pertinentes.

2 - DO OBJETO:

O objeto do presente contrato é a prestacdo de servigos pela contratada para a
Cémara Municipal de Bom Jardim de Minas, exercendo as fungdes correspondentes ao cargo
de Auxiliar de Secretaria, desempenhando as atribuicdes relacionadas no Anexo | da
Resolugéo da Camara n® 02/2017 (vide clausula 3.3).

3 - DO REGIME DE EXECUCAO:

3.1. A contratada obriga-se a trabalhar na sede da Camara Municipal de Bom
Jardim de Minas, em regime de 30 (trinta) horas semanais, de segunda a sexta-feira, em
horario a ser determinado pelo Presidente da Camara, ficando subordinada as ordens deste e
da Secretaria Geral deste é6rgao.

3.2. A contratada também poderd ser convocada pelo Presidente ou pela
Secretaria Geral para trabalhar no suporte legislativo durante as reunides realizadas no
recinto da Cémara, inclusive fora do horario de expediente da Camara, devendo o horario de
trabalho correspondente ser compensado (descontado) no expediente normal indicado na
clausula 3.1.

3.3. A contratada executara servicos gerais de escritério da Secretaria da Camara,
como a classificagdo de documentos e correspondéncias, transcri¢cdo de dados, lancamentos,
prestacdo de informagdes, arquivamento de documentos, analise, lancamento e consulta de
informacbes em sistemas de informatica, digitacdo em geral e atendimento ao publico,
podendo ser designada para realizar quaisquer das seguintes atividades, dentre outras tarefas
correlatas:

a) Digitar, em computador: oficios, memorandos, indicagdes, requerimentos,
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mocgdes, atos legislativos e outros documentos da Camara, de acordo com as normas e
instrugdes que receber;

b) Recepcionar pessoas que procuram a Camara, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-lhes as informacées desejadas;

c) Auxiliar na organizacédo e atualizacdo do arquivo de documentos da Camara,
cuidando de seu arquivamento em pastas ou em meios eletrénicos, colocagdo de fichas em
ordem e classificando os documentos, visando & agilizag&o da pesquisa de informacdes;

d) Atender e efetuar ligacdes telefénicas, anotando ou enviando recados e dados
de rotinas ou prestando informacées relativas aos servigcos executados;

e) Protocolar correspondéncias e cuidar da expedicdo de oficios da Camara,
registrando as correspondéncias recebidas e expedidas;

f) Protocolar projetos de lei, indicagdes, requerimentos e outras proposicoes;

9) Preparar e distribuir cépias das matérias recebidas aos vereadores, e distribuir
outros documentos que devam ser transmitidos aos Edis;

h) Rascunhar e transcrever as atas das sessoes, sob a orientacdo e supervisdo
do Secretario da Mesa e/ou do Secretario Geral:

i) Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando os
padrées estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacdo |
administrativa;

J) Participar da atividade de apoio legislativo, auxiliando na preparagdo das
reunides da Camara e das comissdes e da respectiva infraestrutura (sonorizagao, livros,
registros, selecdo de documentos, gravagdo magnética etc.);

k) Prestar informagSes aos vereadores e ao publico sobre o andamento de
matérias em tramitacéo no Legislativo;

) Auxiliar o trabalho das comissdes permanentes e temporarias, ajudando na
montagem de processos e elaboragéo de pareceres e outros documentos;

m) Assessorar a mesa diretora e os vereadores durante as reunides da Camara e
de comissées, dando suporte para o bom andamento das reunides:

n) Organizar os quadros de avisos e informacées, afixando e retirando os
documentos que necessitam ser divulgados;

0) Auxiliar a Secretaria Geral na realizacdo de todas as tarefas da Secretaria da
Camara para as quais for designada;

p) Efetuar langamentos de atos ou fatos em sistemas eletrénicos de dados sob
orientacdo de profissional contabil, a fim de possibilitar o controle contabil e orcamentario,
quando designado para esta funcio;

d) Organizar e arquivar documentagdes contabeis, sob orientacdo de profissional
contabil;

r) Realizar lancamentos em sistemas de dados para controle de pessoal e
elaboracéo de folhas de pagamento, sob orientacéo;

s) Realizar anotagdes, manual ou eletronicamente, em fichas de controle de
pessoal, estoque de materiais, patriménio etc;

t) Conferir mensalmente o estoque de materiais, comunicar o Secretario Geral de
eventuais insuficiéncias do estoque, e realizar langamentos de entrada e saida de materiais,
quando designada para esta funcéo;

u) Participar do servico da Ouvidoria Legislativa, analisando e elaborando
respostas a indagacdes e pedidos de informacées, redigindo encaminhamentos e relatérios
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periddicos de demandas e atendimentos realizados, quando designada para esta func3o;

V) Alimentar o site da Camara Municipal na internet com informacées, sob
orientag@o do Secretario Geral;

w) Organizar, receber e processar arquivos e documentos em video, inclusive
aqueles relativos ao acompanhamento das reuniées da Camara.

3.4. A contratada obriga-se e sujeita-se ao cumprimento de todos os deveres e
proibicdes apliciveis aos servidores publicos do Municipio, bem como submete-se ao mesmo
regime disciplinar, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e outras
normas pertinentes.

3.5. E vedado & Camara exigir da contratada que atue em area ou atividade
diversa daquela para a qual é contratada (desvio de func&o), assim como vedado é a ‘
contratada exercer atividades nao pertinentes ao objeto deste contrato durante o horario em
que estiver a servico da Camara.

4 — DA VIGENCIA:

Observando o disposto no art. 22, § 1°, da Lei n® 1.470/2017, este contrato tera
duracgao de 9 (nove) meses, vigorando no periodo de 03 de abril de 2017 até 31 de dezembro
de 2017.

5 — DA REMUNERACAO:

5.1. Pelos servigos objeto do presente contrato, a contratante pagara a contratada a
remuneracdo de R$ 1.204.35 (um mil, duzentos e quatro reais e trinta e cinco centavos)
mensais, correspondente ao vencimento base da funcdo a ser exercida, nos termos do art.
2° § 3° da Lei n® 1.470/2017. Desta forma, fica o presente contrato estimado inicialmente no
montante total de R$ 13.247,85, incluindo as despesas de que trata a clausula 5.3.

5.2. Os pagamentos serdo feitos até o Ultimo dia de cada més, mediante
apuracéo de frequéncia e pontualidade, sendo registrado através de recibo ou holerite.

5.3. A contratante pagara a contratada o décimo terceiro salario proporcional, no
més de dezembro e/ou por ocasido da rescisdo ou término deste contrato. Também
concedera férias com adicional de um terco, na hipétese de prorrogacdo do contrato que
estenda a sua duragdo além de 12 meses, e as indenizara por ocasido do término ou
rescis&o do presente contrato (proporcionais ou vencidas).

5.4. A contratante promovera os descontos e retengbes autorizados por lei sobre a
remuneragéo a ser paga a contratada, especialmente a da contribuicdo previdenciaria devida,
assim como descontara as eventuais faltas e descumprimentos de horario de trabalho.

5.5. A contratante descontard também da remuneracdo da contratada as
importancias correspondentes a eventuais danos causados por esta no exercicio da funcgéo,
com dolo ou culpa, apurados nos termos da lei, garantido o direito a defesa prévia.

6 — DA DOTACAO ORCAMENTARIA:

6.1. As despesas decorrentes da execugdo deste contrato no exercicio de 2017
correrao por conta da seguinte dotagéo do orgamento vigente do Municipio de Bom Jardim de
Minas, na unidade orgamentdria correspondente ao Poder Legislativo, dotacéo esta criada
pelo art. 3° da Lei 1.470/2017:

1.2.0 — Camara Municipal / Secretaria da Camara
01.031.001.2.0003 — Manutengao de Atividades da Camara
3.1.90.04 - Contratacao de Pessoal por Tempo Determinado

(U8)
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7 - DA RESCISAO:

7.1. O presente contrato sera extinto, sem direito a qualquer indenizacdo além
das previstas na clausula 5.3, nas seguintes hipéteses:

I - Término do prazo contratual, sem necessidade de comunicacéo prévia;

Il - Por ocasido da homologagdo do concurso a ser realizado pela Camara
Municipal para o provimento definitivo do cargo de Auxiliar de Secretaria;

[l - Por acordo entre as partes;

IV - Por iniciativa de qualquer das partes, independente de declaracdo de sua
motivag&o, mediante comunicacgdo por escrito a outra parte com antecedéncia minima de 30 dias; |

V - Quando a contratada incorrer em falta disciplinar, apurada nos termos legais.

7.2. Se durante a vigéncia do presente contrato a contratada der justo motivo para
a sua rescisdo, esta sera efetuada sem énus para a contratante.

8 - DO FORO:

Fica eleito para dirimir quaisquer pendéncias que possam advir da execucéo do
presente contrato, em atendimento ao § 2° do art. 55 da Lei 8.666/93, o foro da comarca de
Andrelandia. i

9 - DISPOSICOES GERAIS:

9.1. O contrato ora celebrado nao gera direito a efetivacdo ou enquadramento
funcional, nem & percepgao de adicionais por tempo de servico.

9.2. Para efeitos previdenciarios, a contratada sera vinculada ao Regime Geral de |
Previdéncia Social (INSS).

9.3. Nos termos do paragrafo Unico do art. 61 da Lei 8.666/93, a contratante
realizara a publicacéo resumida do presente instrumento de contrato, no prazo ali previsto. |

E por estarem, assim, combinados, ajustados e contratados, fizeram este instrumento
em duas vias de igual teor e forma, que, depois de lidas e achadas conformes pelas partes, |
vao assinadas, na presenca de duas testemunhas.

Bom Jardim de Minas, 03 de abril de 2017.

: GM JARDIM DE MINAS
G Caetano — Presidente
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RISTINA RIBEIRO CARVALHO
Contratada
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