PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTARG DE MATO GROSSO DO SUL

Lt CoMPLEMENTAR N° 131/2014 DE 11 DE SETEMBRO DE 2014.

AuTtor: MiEsA bA CAMARA

DisPOE SOBRE A CRIAGAQ E EXTINGAO DE
CARGOS EM COMISSAO DOS SERVIDCRES
PUBLICOS DO PODER LEGISLATIVO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE, Estado de
Mato Grosso do Sul, faz saber gue a Camara Municipal aprovou € ele sanciona e
nromulga a seguinte Lei

ArT. 1° Fica extinio o cargo de assessor de imprensa do quadro de cargos em
comissan dos servidores pUblicos do Poder Legislativo de S&o Gabriel do Oeste.

ART. 2° Fica criado um cargo de assessor financeiro, simbolo AGS Vill, qualificacao
Formacéo Superior em Ciéncias Contabeis ou Ensino Médio Profissionalizante em
Técnico em Contabilidade ambos com registro no respectivo Conselho ou Orgao.

ART. 3 Fica extinta uma vaga de assessor parlamentar, simboio ASS IX, do quadro
de cargos em comissdo dos servidores publicos do Poder Legislativo de Sao Gabriel
do Oesle.

Aser, 4° Fica criada mals uma vaga para o cargo de assessor de informagao, simbolo

3 42

ASE Vi, qualificacdo ensinc superior.

ART. Be Ficam resditados 0s anexos das Leis Complementares n. 007/2002,
120/2014 e 128/2014.
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PrEFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO (QESTE
FEstapo bE MATO GROSSO b0 SUL

Art. §° Fsta Lei enfrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicbes em contrario.

Sao Gabriel do Qeste - MS, 11 de Setembro de 2014

Apio UNIRIO Roum
. Prefeito Municipal
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PrREFEITURA MUNICIPAL DE $S4A0 GABRIEL DO OESTE
ESTADOG DEMATO GROSSO DO SUL

LEI COMPLEMENTAR N. 131/2014

ANEXO Hl — PLANO DE REMUNERACAQ

Cbs: Cada numero constante na tabsla equivale a uma classe e representa o
numerc de anos que o servidor possui de efetivo exercicio no cargo (progressao
funcionai}

TABELA 1 - CARGOS EFETIVOS
GRUPC OCUPACIONAL Il - TECNICO DE NIVEL MEDIQ - TNM
CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

1 1.806,66 2.041,80 2.307.,55
2 1.862,79 2.105,21 2.379,22
3 1.820,65 2.170,59 2.453,12
4 1.880,25 2.238,02 2.529,33

Eua Morimiono Afves Dias, 1211 — Centro — CEP 79.490-008 — Sdo Gabriel do Oecte MS
Fone/Fax: (67) 3295-2111 - www.saogabriel.ms. gov br
“DOE SANGUE, DOE ORGAOS, SALVE UMA VIDA”
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Pirerpitura MunNiciPal DE SA0 GABRIEL bo OESTE

ESTAPO DE MAT0 GROSSO Do SUL

LEI COMPLEMENTARN. 131/2014

ANEXO - PLANG DE REMUNERACAOD

TABELA 2 - CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL Il - TECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM
CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

"i. 1.580,85 1.786,55 2.019,08
2 £629,92 1.842,06 2.081,80
K 1.680,55 1.899,29 2.146,45
4 1.732,78 1.958,26 2.213,16

Bag Martimiono Alves Digs, 1.211 — Centro — CEP 79.490-608 — S0 Gabriel do Oeste — MS

Fone/Fax: {67) 3295-2F 11 - www.saogabriel.ms. gav hr
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PREFEITURA MUNICIPAL DE 840 GABRIEL DO OQESTE
Estino bE MAro GRosso po SUL

LEI COMPLEMENTAR N. 13172014

ANENO i - PLANO DE REMUNERACAQ

TABELA 3 - CARGOS EFETIVOS

GRUPD OCUPACIONAL IV - AUXILIAR DE SERVICOS - AS
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

3 | 112818 1.276,09 1 .4;:;,22
Z 1.184,28 1.315,75 1.487,01
3 1.200,42 1.356,62 1.533,17
4 : ?‘237553 1.398,75 1.5680,85

Rua Martimiene Alves Dias, 1.21F — Ceniro ~ CEP 79.490-000 — 8do Gabriel do Oeste - MS
Fone/Fax: (67) 3295-21 11 — www.saogabriel. ms.gov.br !
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PrREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL PO JESTE
ESTADOG PE MATO GROSSO Do SUL

LEr COMPLEMENTAR N. 131/2014

ANEXO H ~ PLANO DE REMUNERAGAO

TABELA 4 - CARGOS EFETIVOS

GRUPG OQCUPACIONAL IV - AUXILIAR DE SERVICOS - AS

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS E AUXILIAR DE SERVICOS
EXTERNOS

L 790,39 893,27 1.009,53

Z 814,04 921,03 1.040,94
;‘3 840,28 949,63 1.073,19
866,40 879,12 1.106,60

ADAOC UNIRIO ROLIM
"PREFEITO MUNICIPAL

Bua Martimdane Alves Digs, 1.21F — Centro — CEP 79.490-800 — Sdo Gubriel do Oeste — MS
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PREFEITURA MuUNIciPal PE S840 GABRIEL DO OESTE

ESTADO BEMATO GROSS0 bo SUL

LEI COMPLEMENTAR N. 131/2014
AREXO - CARGOS EXTINTOS E EM EXTINGAO

TABELA 1 - CARGOS EXTINTOS

GRUPO OCUPACIONAL - SERVICO TECNICO OPERACIONAL - STO

STO Digitador 01
STC Escriturano 04
570 Motorista 01
STO {ontinuoe 02
STO Servenie 01

Rua Martimiano Alves Biay, 1,211 ~ Centro — CEP 79.490-000 — Sdo Gebriel do (}esie__f—' MS

Fowue/Fax: (67) 3295-21 11 — www.saogabriel.ms.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO QOESTE
E8TAbo DE MATo GROSSO o SUL

LEi COMPLEMENTAR N. 131/2014

ANEXO Il - CARGQOS EXTINTOS E EM EXTINCAD

TABELA 2 - CARGOS EM EXTINCAQ

GRUPO OCUPACIONAL — SERVICO TECNICO OPERACIONAL - STO

LOSTO Egeriturarn | Ensino Médio 04 40 h 3.329,95
o Completo
STO Serventie | Alffabetizado 01 40 h 1.566,30

ADAC UNIRIO RoLIM
. PREFEITC MUNICIPAL

Bug Martimiane Afves Dias, 1L.2F1 — Centro — CEP 79.490-000 — Sdo Gabriel do Oeste — MS
Fone/Fax: (67) 3295.21 1§ — www.saogabriel.ms.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAOQ GABRIEL BO OQESTE
87400 DE MATO GROSSO Do SUL

LEI COMPLEMENTAR N.131/2014
ANEXO IV —~ PLANO DE REMUNERACAO DOS CARGOS EM EXTINCAC

TABELA 1 - CARGOS EFETIVOS EM EXTINCAQ
CARGO: ESCRITURARIO

1 3.329,95 4.047,45 4.819,40
2z 3.496,44 4.249,91 5.165,64
3 3.671,21 4.462,34 5.423,99
H 4 3.854,81 4.685.47 5.695,16

Bug Martdimiano Alves Dias, 1,211 ~ Centro — CEP 79.490-000 — Sdo Gabriel do Oeste — MS
Fone/Fax: {67) 3295-211 | — www.saogabriel.ms.gov.br S
“BOE SANGUE, DOE ORGAOS, SALVE UstA VIDa”
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PREFEITURA MUNICIPAL DE S840 GABRIEL DO OESTE
ESTADO hE MATO GROSSO o SUL

LEt CoMPLEMENTAR N. 131/2014
ANEXC IV — PLANO DE REMUNERACAO DOS CARGOS EM EXTINCAQ

TABELA 2 - CARGOS EFETIVOS EM EXTINGAO
CARGO: SERVENTE

1.803,73

2.313.95

2 164457 1.999,00 2.429 69
3 1.726,78 2.098.92 255118
4 1.613,04 220387 2.709 64

ADAO UNiRIO RoLiM
' PREFEITO MUNICIPAL

Bug Muarstmiono Alves Dias, §.28] — Centro — CEP 79.490-000 — Sdo Gabriel do Oeste - MS
Fone/Fax: (67) 3295-21 1T — www, saogabriel. ms.gov.br
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PrEFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
FES74p0 DE MATO GROSSO ho SUL

LEI COMPLEMENTAR N. 131/2014

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 1 - CARGOS EM COMISSAQ

GRUPO OCUPACIONAL I: ASSESSORIA - ASS

ATRIBUICOES

ASS | - ASSESSOR JURIDICO

Assessorar na elaboragaoc das proposigoes legisiativas;

Auxiliar as Comissbes permanentes e temporarias da Camara guanto a analise
da legalidade e constitucionalidade dos Projetos de Lei e outras proposigdes;

Manifestar-se nos processos de licitacao;

Representar a Camara judicial e extrajudicialmente, visando proteger oS
interassos do Legislalivo;

Urientar o8 Vereadores e servidores quanto ag cumprimenio de decisoes
judicials e prestacado de informacées em Mandado de Seguranca;

Informar os Vergadores e servidores sobre a vigéncia de lei, decreto ou outra
norma juridica de interesse do Poder;

Propor, na sua area de atuacao, a declaragao de nulidade ou anulacao de atos
administrativos manifestamente ilegais,

Atuar em comissbes de processo administrativo disciplinar para apuragao de
rasponsabilidade de servidor do Legislativo por infracdo praticada no exercicio
das atribuigtes;

Manifestar-se sobre a interpretacdo do Regimento Interno da Céamara, Lei
Organica Municipal @ outras normas.

Auxiliar o Fresidente da Cémara quando solicitado;

Fealizar as publicagdes dos atos oficiais da Camara Municipal no Didrio Oficial;

Executar outras atividades correlatas.

Raa Mariindano Alves Dias, 1,21 | — Centro — CEP 79.490-000 - Sdo Gabrief do Oe.ste MS
Fone/Fax: (67) 3295-2FFF — www.saopabriel.ms.gov.br :

“POE SANGEE, DOE ORGAOS, SALVE UMA VIDA”
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PrEFEITURA MUNICIPAL DE S4A0 GABRIEL DO OESTE
Fs74b0 DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 2 - CARGOS EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL |: ASSESSORIA - ASS

ATRIBUICOES

ASS Il - ASSESSOR CONTABIL

- Desenvolver acbes voltadas para execugdo, analise e controle contabil da
Cémara Municipal, de acorde com a Legislagao em vigor;

Efaborar a Proposta Orgamentaria da Camara dentro do prazo legai;

Elaborar & assinar, juntamenie com 0s ordenadores de despesa, 0s balancetes,
balancos, relatdnos resumidos da Execucao Orgcamentaria e de Gestao Fiscal da
Camara de acordo com a legisiacdo em vigor,

Conferir o valor do duodécimo a ser repassado pelo Poder Executivo a Camara;
- Verificar atos ¢ fatos contabeis realizados pela Contabilidade;
- Veariticar a iegalidade das despesas aulcrizadas;

Controlar os saidos das dotactes orcamentarias destinadas a cobrir despesas
fixadas no Urgamenio, atraves da emissao e regisiro de notas de empenho;
=]

Emitir ordens de pagamentos, notas de empenhos e de anulagdo de empenho;
Procassar a emisséo e cancelamento das notas de empenho;
- Acompanhar as mudancas na legislacio tangente a sua area de atuacéo;

Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contdbeis ao Tribunal de
Contas g outros Orgaos;

Flaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais aios
da area Coniabil;

4

- Emitir relatorios e prestar contas ao Presidente da Camara sobre as atividades
desenvoividas pelo setor,

R Martimiane Alves Digs, 1.211 — Ceniro — CEP 79.490-000 — Silo Gabriel do Qeste ~ MS
Eone/Fax: (67) 3295-211F — www.saogabriel.ms.gov. by B
SPOE SANGUE, DOE ORGAOS, SALVE UMA VIDA™
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PrEFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO QESTE
ESTARO BEMATO GROSSO BO SUL

- Auxiliar os Vereadores na votagio do Orgcamento Programa da Prefeitura e outros
projetos correlatos;

- Auxiliar os Vereadores guando necessario em questoes da area contabil;
- Auxiliar nes Processos Licitatdrios;

- Solucionar todos os problemas relacionados ao setor Contébil, em conjunto com o
Fresidente da Camara;

- tlaborar e encaminhar as declaragbes pertinentes ao Setor, aos 6rgéos
competentes;

- Responder as diligénclas do Tribunal de Contas dentro do prazo legal;

- Healizar outras atividades correlaias.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 3 - CARGOS EM COMISSAQ

GRUPO OCUPACIONAL I: ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES

~ ASS Il - ASSESSOR LEGISLATIVO

- Alpdliar no controle da tramitac@o dos projetos encaminhados ao Poder
Legislativo, repassando as informacdes ao Presidente da Camara;

- Manter em ordem o controle da numeracédo de todas as proposicoes do Poder
Legislativo, bem como dos Projetos de Lei recebidos do Executivo;

- Agsessorar na organizacdo o expediente e a ordem do dia das Sessdes da
Céamara Municipal;

- kEncaminhar as Leis e Hesolugbes ao Executivo, verificando os prazos, protocolo
e demais procedimenios;

- Acompanhar 05 prazos de tramitacdo dos Projetos de Lei de acorde com o
estabelecido no Regimento Interno;

- Manter informado o Presidente ¢ o Primeiro Secretario sobre o andamento dos

g Mortimigne Alves Digs, 1,211 — Centro ~ CEP 79.490-000 — Sde Gabriel do Oeste - M3
Fone/Fax: (67) 329521 1T — www.saogabriel. ms.gov.br "
“DOE SANGUE, DOE ORGAGS, SALVE UMA VIDA”
Pdgina 19 de 41



PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OFESTE
EsTtapo pr Maro GROSSO o SUL

OrOCESS08, 588 pra;ﬁaség@es apresentadas e demais atos do Legislativo;
- Elaborar, rediglr, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais atos
da area Legislativa;
Assessorar na analise a Técnica Legislativa dos Projetos de Lei, Resolugoes,
Decreios, Portarias e demais atos;

- Redigir a gla das Sessbes;

Auxiliar na elaborago da Redagao Final de todos os Projetos aprovados pela
Camarsg;

Assessorar 05 Vereadores nas Sessoes:

H

- Assessorar na preparagao do encaminhamento dos Projetos de Lei, Vetos,
Emendas, Autdgrafos e demals Proposicdes ao Poder Executivo e os demais
docurnentos acs Orghos competentes;

!

Auxitiar na emiss&o de relatdrios e prestar contas ao Presidente da Camara sobre
as atividades desenvolvidas pelo setor;

- Acompanhar as discusstes dos problemas relacionados ao Setor Legislativo em
conjunic com o Presidente e o Primeiro Secretaric:

Acompanhar as mudangas na legislagio tangente a sua area de atuagao;

1

t

Acompanhar e operar o sistema eletrdnico do Processo Legislativo;

Healizar as publicagdes das proposicbes aprovadas na Camara Municipal no
Didrio Oficial;

H

H

Realizar ouliras alividedes corrglaias.

ANEXD V — ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 4 - CARGOS EM COMISSAQ

GRUPO OCUPACIONAL I: ASSESSORIA - ASS

ATRIBUICOES

ASSESSOR IV — ASSESSOR DAS COMISSOES

Assessorar 05 trabalhos nas reunides dos membros das Comissdes quando
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solicitado pelas mesmas; assessorar 0s gabinetes dos Vereadores.
Acompanhar a execucdo dos trabalhos depois das deliberaces das Comissées;
- Elaborar as atas das reuniGes das Comissées;

- Assessurar o Presidente das Comissdes na revisao de atas, oficios, redagao
final e autdgrafos;

Auxiliar os Vereadores na elaboracao de Projetos, redigindo-os e revisando-os.

Ag{;’s mparhar a tramitagdo dos projetos de lei na CaAmara e informar aos
embros das Comissdes quanto aos prazos para apresentacao de emendas e
vma{ga& das matérias;

-~ Elaborar e encaminhar as correspondéncias das Comissdes;

- Manter em ordem 0s documentos e correspondéncias emitidas e recebidas
netas Comissdes;

- Digitar e revisar projetos de iniciativa das Comissoes;
- Realizar pesguisas scbre matéria legislativa;

Acompanhar as publicacbes oficiais referentes a Camara Municipal,
- Healizar atividades de apoio acs trabalhos das Comissoes;

Exacutar :}zsgfeas atividades mrraia

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 5 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL {: ASSESSORIA - ASS

ATRIBUICOES

ASS V - ASSESSOR DA PRESIDENCIA

- Assessorar o Fresidente da Cémara;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, convites,
proposictes, entre outros;
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Organizar a agenda do Presidente da Camara e comunicar aos demais
Vereadores sobre reunides e solenidades;

Despachar com o Presidente da Camara;

Acompanhar o Presidente em fodas as sessOes @ solenidades da CAmara e em
oUIres eventos, aguando solicitado;

Manter o cadastro de autoridades atualizado, juntamente com a Assessoria da
Secrataria;

- Manter em ordem o arquive de correspondéncias recebidas, juntamente com a
assessoria da Secrelaria;

- Executar oulras atividades correlatas;

ANEXO V - ATRIBUIGOES CARGOS

TABELA 6 - CARGOS EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL I: ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES
ASS VI - ASSESSOR DA SECRETARIA

Assessorar o Secretario da Céamara Municipal;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, convites,
nroposicoes, entre oulros;

Urganizar a agenda do Secretario e comunicar acs Vereadores sobre reunides e
solenidades;

Despachar com o Secretario;

Hecsber & encaminhar documentos ou correspondéncias e protocolar ©
recabimento das mesmas, entregandoc-as aos respectivos destinatarios;

Encarminhar céplas das correspondéncias que serao lidas na Sessao para o Setor
Legistativo;
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- Manter organizado o arquivo das correspondéncias recebidas:

- Manter ¢ cadastro de autoridades atualizado, juntamente com a Assessoria da
Fresidéncia;

- Organizar a agenda de empréstimo do Plenério;

- Executar oufras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 7 - CARGOS EM COMISSAQO

GRUPO OCUPACIONAL I: ASSESSORIA —~ ASS

ATRIBUIGOES
ASS VIi - ASSESSOR DE INFORMACAO

F

relacionar-s¢ com a midia, abastecendo-a com informacbes da Céamara
Municipal, através de refesses (material de divulgacdo escrito na forma
jomalistica), press-kifs (conjunto de textos, fotos e outros materiais para a
divulgacéo de determinados assuntos da Instituicao), intermediande as relagbes
de ambos e alendendo as soliciiagoes dos jornalistas;

- apresentar sugestoes de pauta para jomnalistas, redigidas em forma de
reportagem para facilitar o aproveitamento em notas ou colunas, criando uma
agenda positiva para divuigar as agbes, estratégias e novos projetos da Camara
Municipal
efetuar o controle, andlise e arquive das informacdes divulgadas na midia,
atraves do clipping {resenha) impresso e eletronico;

- elaborar g organizar material sobre ¢ tema sugerido ou solicitado para entrevista
agendada, de modo a preparar o entrevisiado;

- organizar @ manter atualizado mailing-list (listagem), contendo relacdo de
veiculos de comunicagdo, com nomes de diretores, editores e repéreres,
endereco, telefone, fax, e-mail,

- produzir @ editar house organs (boleting, jornais, revistas e outros) destinados
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aos publices inferno e externo:

coordenar a/ou produzir outros preduios jornalisticos, como fotografias, videos,
programas de radio ou de TV e video-releases;

organizar & acompanhar entrevisias coletivas, individuais ou exclusivas,
faciiitande o trabalho e disponibilizando informagdes e material;

participar na  definicho  de politicas e diretrizes de comunicacéo;
promover a realizacdo de midiatraining, que consiste no treinamento dos
Vereadores em sxercicio em como lidar com a imprensa;

organizar a comunicagdo em situagdes de crise envolvendo a Camara Municipal,
concentrando a divulgagao da informagao numa Unica fonte;

potencializar a infernef como ferramenta imprescindivel em funcao da veiculacéo
de nolicias em tempo real;

slaborar relatério periddico das atividades e dos resultados obtidos pela
assessoria de imprensa;

organizar visitas aos veiculos de comunicacao;

dar suporie & reforco a campanhas publicitérias, institucionais e atividades de
Helactes Poblicas desenvolvidas pela Camara Municipal;

intermediar contalos e apresentacao dos Vereadores da Camara Municipal aos
iornalistas como fontes permanentes de informagoes;

gerenciar o contetdo da Home Page da Camara Municipal;

realizar  encontros  com  profissicnais  da  midia, através de eventos
personalizados da Clmara com a imprensa, comao café da manhd, almogo ou
coquetel;

realizar a divulgacao do trabalho do Legislative, levando ao cidadao as leis,

orojetos ¢ resoiucdes do seu interesse, especialmente quando em processo de

dISCUSSas e volagso,

gravar ern video e audio as sessdes e reunides ocorridas no Poder Legislativo
U de seu inleresse;

apotar filmagens e gravagoes externas e internas em audio e video;

apresentacao de protocolos em eventos, solenidades e audiéncias publicas;
oulras alribuicdes correlatas.
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ANEXO V ~ ATRIBUICOGES CARGOS

TABELA 8 - CARGOS EM COMISSAD

GRUPO OCUPACIONAL |: ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES

ASS Viil - ASSESSOR FINANCEIRO

- Desenvolver agbes voltadas para execucdo, andlise e controle financeiro da
Céamara Municipal, de acordo com a Legislacao em vigor;

- Auxiliar na elaboragio da Proposta Orgamentdria da Camara Municipal;

- Auwxiliar na conferéneia do valor do duodécimo a ser repassado pelo Poder
Executivo a Camar

- Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

- Controlar o saldoe financeiro e as contas correntes da Camara Municipal;

Acompanhar as mucangas na legislagao tangente a sua rea de atuagio;

- EBlaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais atos
da area Financeira;

- E=mitir relatdrios e prestar contas ao Presidente da Camara sobre as atividades

gesenvolvidas pelo sator;
- Auxiliar 08 Vereadores guando necessario em questoes da area financeira;

- Solucionar todos os problemas relacionados a Area Financeira, em conjunto com
o Presidents da Gamara;

- Controlar e efetuar os pagamentos de todas as despesas legais da Camara;
- Auxiliar nos Processos Licitatorios em sua area de atuagao;

- Auxiliar 0 assessor contabil, os diretores, assessores e vereadores sempre que
Necessano;

- Hesponder as diligéneias do Tribunal de Contas em sua area de atuagao;

- Respondsr peio sator contabil na auséncia do titular;
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- Elaborar cronograma de despesas juntamente com o Presidente:

- Auxiiar na execucdo dos conitratos e encaminhamentos dos atos a eles
relacionados ao Tribunal de Contas;

~ Realizar outras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 9 - CARGOS EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL I ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES
ASSESSOR IX - ASSESSOR PARLAMENTAR

Assessorar direfamente os Vereadores da Camara Municipal;
tender ao ielefone e anotar recados;
Drganizar a agenda dos Vereadores;
Despachar com os Vereadorss;
Receber e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informagoes;
Elaborar relatdrios mensais de visitas e outros;
Heceber e encaminhar documentos ou correspondéncias e controlar ¢ protocolo;
Manter os arguives em ordem;

Elaborar, rediglr, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, tabelas,
antre outros;

Uigltar e corrigir Projetos de Leis, Decretos, Emendas, Vetos, controlando a
AUMeracac, {‘;uand@ necessario;

Acompanhar os Vereadores em todas as sessoes e solenidades da Camara;
- Manter atualizado o arquivo dos Vereadores

Cperar maguinas copiadoras;
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- Operacionalizar apareiho de fax;

- Operacionalizar a aparethagem de som da Camara;

Healizar pesquisas sobre matéria legisiativa quando solicitado pelos Vereadores;

- Ixecutar outras atividades afins.

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 10 - CARGOS EM COMISSAD
GRUPO OCUPACIONAL |: ASSESSORIA — ASS

ATRIBUIGOES

ASSESSOR X - ASSESSOR PARLAMENTAR |

- Prestar informagdes relacionadas com a Camara, anotar e transmitir recados;

- Atender as chamadas telefbnicas internas e externas;

- Heceber e acompanhar 08 visitantes, orientando-0s e prestando informacbes;

- Elaborar relatdrios mensais de visitas ¢ telefonemas;

- Heceber e encaminhar documentos ou correspondéncias e controlar o protocolo;
- Manier os arquivos em orderr;

- klaborar, rediglr, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, tabelas,
entre culros;

- Acompannar 0$ Vereadores em fodas as sessdes g solenidades da Camara;
- Operar maguinas copiadoras;

- Operar apareiho de fax;

- Realizar servigos awdliares de apoio as atividades da Camara;

- Executar outras atividades afing, guando solicitadas pelos Vereadores.
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ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 11 - CARGOS EM COMISSAQO
GRUPO CCUPACIONAL I: ASSESSORIA —- ASS

ATRIBUICOES

ASSESSOR X! - ASSESSOR PARLAMENTAR i

- Prastar informagoes relacionadas com a CAmara, anotar e transmitir recados;

Atender as chamadas telefdnicas internas e externas;

Heceber e acompanhar os visitantes, crientando-os e prestando informagées;

- Receber e encaminhar documentos ou correspondéncias e controlar o protocolo;

- Manter 0s arquivos em ordem;

Acompanhar 0s Vereadores em todas as sessoes e solenidades da Camara;
Operar maquinas copiadoras;
Operar aparelho de fax;

Realizar servigos auxiliares de apoio as atividades da Camara;

- Executar oulras atividades afins, quando solicitadas pelos Vereadores.

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 12 -~ FUNCOES DE CONFIANGCA
GRUPO OCUPACIONAL H - FUNGAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

FC - DIRETOR FINANCEIRO E DE PLANEJAMENTO

- Desenvolver actes voliadas para execucao, andlise e controle financeiro da

Camara Municipal, de acordo com a Legislagao em vigor;
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- Elaborar a Proposta Orgamentaria da Camara Municipal;

- Conferir o valor do duodécimo a ser repassado pelo Poder Executivo & Camara;
- Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

- Conirolar o saldo financeiro e as contas correntes da Camara Municipal;

- Acormpanhar as publicacdes do Diario Oficial;

- Acompanhar as mudangas na legislagao tangente & sua area de atuacao;

+

claborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais atos
da area Financeira;

Emitir relatorios e prestar contas ao Presidente da Camara sobre as atividades
desenvolvidas pelo setor;

i

- Auxdilar os Vereadores na analise das Propostas Orgamentarias do Municipio e
Qutros projetos correlatos;

- Auxiliar os Vereadores guando necessario em questoes da area financeira;

Solucionar todos os problemas relacionados & Diretoria Financeira, em conjunto
corn o Presidents da Camara;

- Controlar & efetuar 08 pagamenios de todas as despesas legais da Camara;
- Auxiliar nos Processos Licitatdrios em sua area de atuacéo;

- Proceder as publicacbes referentes a Processos Licitatdrios e seu respectivo
encaminhamento ao Tribunal de Contas;

i

Responder as diligéncias do Tribunal de Contas em sua area de atuagéo;
Claborar cronograma de despesas juntamente com o Presidente;

-~ Acompanhar a execugio dos contratos e encaminhar 0s atos a eles relacionados
a0 Tribunal ds Contas;

- Realizar outras atividades correiatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 13 - FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL Il - FUNGAO DE CONFIANCA
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ATRIBUICOES

i

3

X

- Controlar
a

FC - DIRETOR LEGISLATIVO

Controlar 2 tramitacdo dos projetos encaminhados ao Poder Legislativo,
repassanuo as informagdes ao Presidente da Camara;

Controlar a numeracéo de todas as proposicbes do Poder Legislative, bem como
gdes FProjetos de Lei recebidos do Executivo;
Urganizar o expediente e a ordem do dia das Sessodes da Camara Municipal;

Controlar o encaminhamento de Leis e Resolugbas ao Executivo, verificando os
orazos, protocolo e demais procedimentos;

08 prazeos de tramitacdo dos Projetos de Lei de acorde com o

astabelecido no Regimento Interno;

- Mantar informado o Presidente ¢ 0 Primeiro Secretario sobre o andamento dos

processos, as proposicbes apresentadas e demais atos do Legislativo;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais atos
da area Legislaliva;

-Analisar a Teonica Legislativa dos Projetos de Lei, Resolucbes, Decreios,

FPortarias e demals atos;
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lmaborar & Redagao Final de todos os Projetos aprovados pela Camara;
Assessorar os Vereadores nas Sessbes;

Freparar o encaminhamento dos Projetos de Lei, Vetos, Emendas, Autdgrafos e

dermals Proposigles ao Poder Executivo e 0s demais documentos aos 6rgaos
competentes;

Emitir reiatérios & prestar conias ao Presidente da Camara sobre as atividades
desenvolvidas pelo setor,;

Discutle os problemas relacionados ao Setor Legislativo em conjunto com ¢

“residenie e 0 Primeiro Secretario;

e

Acompannar as mudancas na legislacio tangente a sua area de atuacao;

Realizar outras atividades correlatas
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ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 14 - FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL It - FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES
~ FC - DIRETOR DE ASSESSORAMENTO

- Assessorar 08 trabalhos nas reunides dos membros da Mesa e das Comissoes:
quando solicitado pelas mesmas; assessorar 0s gabinetes dos Vereadores:

- Acompanhar a execucdo dos trabalhos depois das deliberagdes da Mesa e das
Comissdes;

Elaborar as glas das reunibes da Mesa e das Comissées;

- Assessorar o Presidente da Mesa na revisdo de atas, oficios, redacao final e
autégrafos;

- Auxiliar os Versadores na elaboracdo de Projetos de Lei juntamente com a
Diretoria Legislativa da Cémara e informar aos membros da Mesa quanto aos
prazos para apreseniagao de emendas e votagdo das matérias

slaborar e encaminhar as correspondéncias da Mesa e das Comissoes;

- Manter em ordem 0s documentos e correspondéncias emitidas e recebidas pela
= Mesa o pelas Comissies;

- Healizar pesquisas sobre matéria legisiativa,

- Acompanhar as publicagbes no D.O.E. quanto as decisdes do Tribunal de
Contas de Mato Grosso do Sul relativas ao Municipio;

- Healizar aiividades de apoio aos trabalhos da Mesa da Camara, das Comissdes
e demais Vereadores;

Executar oulras alividades correiatas.

Baa Marttmiiano Alves Dias, 1,211 - Cenira — CEP 79.490-000 — Sdo Gabriel do Oeste ‘M8
Fone/Fax: (67) 3295-21 1] - www.saogabriel.ms.gov.br
“DOE SANGUE, DOK ORGAOS, SALVE UMA VIDA™
Pdginag 31 de 41



PrErgITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OFESTE
E814p0 PEMATO GROSSO DO SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 15 - FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL Il — FUNGAO DE CONFIANGA

ATRIBUICOES

FC - DIRETOR DE GESTAQO DE PESSOAL E PATRIMONIO

- Desenvolver agGes de Gestdo de Pessoal de acordo a Legislacao em vigor;
- Hesponsablizar-se pelo controle e manutencdo do almoxarifado e bens
patrimoniais;
Hesponsabilizar-se pela verificacdo da freqliéncia dos servidores e conferéncia da
folha de pagamenio de pessoal da Camara;

- Analisar & informmar sobre a concesséo de direitos, vantagens e enquadramento
de servidores, de acordo com o Plano de Cargos e Vencimentos, encaminhando-

£

08 Assessor Juridico para parecer;

- Acompanhar a execucao das atribuigtes dos servidores e o cumprimento de suas
obrigagbes e deveres;

- Manter atualizados os dados funcionais dos servidores e dos Vereadores da
Camara Municipal

- Controlar o8 prazos de encaminhamento dos documentos da area de pessoal ao
Tribunal de Contas e demais drgéos;

- Auiliar nos procedimentos oitatdrios da Camara Municipal;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminbar e digitar oficios, portarias, despachos e
demais atos da sua area;

- Acompanhar as mudangas na legislagao de pessoal e licitatéria e de compras e
lieitacao;

- Anglisar os Proietos de Leis, Hesolugbes, Decretos, Portarias e demais atos
referentes & drea de pessoal;

- Emitir relatorios e prestar contas ao Presidente da Camara sobre as atividades
desenvolvidas pelo setor,;

- Dlscutir 08 oroblemas relacicnadoes a Gestao de Pessoeal e Patriménio, Compras e
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[ Licitacao, assim come oulros assunios relacionados & parte administrativa da
[ Céamara Municipal em conjunto com o Presidente;
|
L

- @utms atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 16 - FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL Il - FUNCAO DE CONFIANCA

B ATRIBUICOES
FC - DIRETOR DE CONTROLADORIA

Acompanhar as pubiicacbes oficiais pertinentes a Camara Municipat:

Organizar e auditar periodicamente o funcionamento das areas operacionais
vinculacas a realizaclo da despesa e seus processos guanto a observancia das
normas iegais e vigentes e guanio aos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, eficiéncia e publicidade, ulilizando-se de
mecanismos e formas de atuac&o padronizados;

- Analisar a regularidade da programacao orcamentaria e financeira, verificando o
cumprimento das metas programaticas e orcamentarias referentes a Camara
Municipal;

- Fiscalizar & comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia,
eficiéncia ¢ economicidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do
Grgéac;

- Analisar 8 escrituracao contébil e respectiva documentagéao;

- Acompanhar  a  celebragdo de convénios e examinar as despesas
correspondentes, guando houver;

Fiscalizar ¢ acompanhar, para fins de colaborar com posterior registro no
Tribunal de Conmtas do Estado, 0s atos de admissac e demissdo de pessoal, a
qualguer thulo, inclusive as nomeagtes para cargo de provimenio em comissao
¢ designacdes para funcéo gratificada;

- Supervisionar, em apoio ac controle externo e colaboragéo ao Poder Legislativo,
’ as medidas adotadas para ¢ retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
imite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC n® 101/2000;

Huu Mardimiane Afves Dins, 1.27 1 — Centro — CEP 79.490-i10 — St Gabriel do Oeste MS
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- Acompanhar e supervisionar a legalidade de todas as elaboracdes efou
alieragbes das leis que fixam os subsidios dos vereadores, bem come de
reajustes e/ou de vaniagens a servidores do legislativo;

- Acompanhar todas as elaboragbes de projetos e alteracoes nas leis que
dispbem sobre ¢ Estatuto e Piano de Cargos dos servidores do legislativo;

- Acompanhar, junio ao Tribunal de Contas do Estado, os processos de
prestagbes de contas e demais processos administrativos referentes ao
Legislative;

- Informar & encaminhar processos de dentncia ao Chefe do Poder Legislativo
Municipal efou ao Tribunal de Contas do Estado;

- Assinar as informagbes repassadas ao Poder Executivo Municipal e ac Tribunal
de Contas do Estado |, necessarias para subsidiar o Relatério de Gestao Fiscal e
o Helatoric Hesumido da  Execugdo QOrcamentéria, ambos previstos,
respectivamente, nos arts. 52 e 54 da LC n°® 101/2000;

- Assinar, conjuntamente com a Presidéncia da Casa e com o responsavel
tecnico pele setor, twoda a documentagao financeira e contabil imprescindivel a
comprovacas de regularidade das contas do Poder Legisiative Municipal;

Fiscalizar e acompanhar todos 08 processos administrativos e licitatdrios da
Céamara Municipal;

- Fiscalizar e acompanhar a execucdo dos comtratos  administrativos,
encaminhando a respectiva documentacdo ao Tribunal de Contas, de acordo
com instrug&c Normativa n. 037/2011/Tribunal de Contas/MS e posteriores
alteragdes;

- Acompanhnar a slaboracdo dos Projetos de Lei referentes ao Plano Plurianual,
tet de Dirstrizes Orcamentdrias e Propostas Orgamentarias da Camara
Municipal, bem como o cumprimento das respectivas leis;

- Healizar o controle sobre o cumprimento reguiar das atividades da Cémara

Municipal, nos termos da Constituicdo Federal e da L.C n. 101/2000, informando

a presiaéneia sobre a necessidade de providéncias e, em caso de nao

aé‘@rw:ﬁmem{x informar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de

ms«:@f nagbilizacdo solidaria, consoante dispbe o artigo 74, § 1° da Constituicao
m@ubaua

- Notificar os responsavels guando constadas ilegalidades ou irregularidades no
raspectivo setor, informando ¢ mesmo sobre a necessidade de providéncias e,

#ue Maritmiane Alves Dias, 1251 — Centro — CEP 79.490-800 ~ Sdo Gabriel do ()esre MS
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em caso de nac atendimento, informar ao Presidente para devidas providéncias,
e se ainda assim ndo houver atendimento, informar ac Tribunal de Contas do
Estado, 30?:3 pena de responsabilizacao solidéria, consoante dispde o artigo 74, §
17 da ConstituigBo da Republica; e outras atividades previstas em regulamento.

Executar outras atividades correlatas:

ANEXO V ~ ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 17 —~ CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL il —~ TECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM

ATRIBUICOES

TNM - TECNICO EM CONTABILIDADE

Elaborar junto com o Diretor Contabil os balancetes e o balango geral da Camara
ase acerd@ com & Legislacao em vigor,;

Elaborar junto com o Diretor Contdbil a proposta orcamentéria da Camara
Municipal;

Conferir o valor 2 ser repassado pelo Poder Executivo & Camara;
Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

Confrolar os saldos das dotagbes orgamentarias destinadas a cobrir as despesas
fixadas nc Orcamento, através da emisséo e registro de notas de empenho;

Emitir & cancelar notas de empenho;
=mitlr ordens de pagamentos;

Conirolar o saldo e as contas da Camara;
Registrar os atos e faios contédbeis;

- Ler diarlamente o Diario Oficia

Acompannar as mudangas na legislacdo em vigor para evitar prejuizos a
Administrag éa;

Encaminnar dentro do prazo legal os documentos contabeis ao Tribunal de

Bpu Mortimianoe Alves Bias, 1211 ~ Centra — CEP 79.490-000 - Sdo Gabriel do Oeste*—MS
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-~ Auxiliar o Diretor Coniabil, os outros Diretores e os Vereadores sempre que
eCasSANa;

v ]

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos, trabalhos de
ordem administrativa e demais atos da Camara Municipal, e providenciar a coleta
de assinaturas quando necessario;

- Operar maquinas fotocopiadoras;

- Manter organizados arguivos, equipamentos e instalacoes referentes a infra-
estrutura dos servigos de sua area;

- Atender telefone ¢ anotar recados;
- Manter og arguivos em orden:

- Realizar cutras alividades correlaias.

ANEXO V ~ ATRIBUIGOES CARGOS
TABELA 18 - CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL Ili - TECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM

ATRIBUICOES

THRM - TECNICO ADMINISTRATIVO

- Feceber, arquivar, protocoiar e controlar o prazo de processos, documentos e
expedientes infernos e externos, mantendo os arquivos em ordem;

- Controiar 2 tramilacdo de  processos, orcamentos e  demais assuntos

administrativas;

- BElaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos, irabaihos de
ordermn administrativa e demais atos da Camara Municipal, e providenciar a coleta
de assinaturas cuandoc necessario,

- Controlar a freqliencia dos servidores;
- Auxdiar na claboracio da folha de pagamento de pessoal da Camara;
- Awndliar o Diretor de Gestdo nos procedimentos licitatérios;

- Participar de todas as sessfes da Camara;

Fua Martiniano Alves Dias, 1211~ Centre — CEP 79.490-300 — Sdo Gabriel do Ocste — M5
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Preparar a resenha dos expedientes das sessdes;

Preparar a lista de presencga e registrar o comparecimento dos Vereadores as
sessbes e reunites da Camara;

- Transcrever as atas das sessoes;

- Langar os despachos em todas as proposicdes, de acordo com as deliberacoes
do plenario, para assinatura do Presidente;

Encaminhar ao Poder Executivo os Projetos de Lei e Emendas:

Preparar os autdgrafos;

Confrolar o patriménio da Camara Municipal, verificando o emplacamentc dos
Mesmos;

Healizar anualmente o levantamento do patriménio da Camara:
- Controlar estogues de material no almoxarifado:
Distribuir materials do almoxarifado para as areas solicitantes;

Manter crganizados arquivos, equipamentos e instalacbes referentes & infra-
astrutura 4os servicos de sua ares;

Comparecer s sessoes e solenidades da Camara sempre que convocado;
Audliar no Cerimonial;

Hecepcionar & atender ao publico pessoalmenie ou por telefone, prestando
informagdes sobre 0s servicos da Camara;

Atender telefone e anoltar recados;

- Uperar e manter em plenc funcionamento as maquinas copiadoras:

- Auxdliar os Diretores e 0s Vereadoras sempre que necessario;

xecutar outras atividades correlatas.

ANEXD ¥ — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 19 - CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL IV - AUXILIAR DE SERVICOS - AS

ATRIBUICOES

A5 - AUKILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Rue Mawilmisne Alves Divs, 1.217 ~ Centro — CEP 79.490-000 — Sdo Gabriel do Ogsie - M5
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- Alender as chamadas felefbnicas internas e externas;

- Controlar as chamadas interurbana

- Heceber e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informacdes;
- Eiaborar relatdrics mensais de visitas o telefonemas;

- Prestar informacoes relacionadas com a Camara, anotar e transmitir recados;
- Heceber, arquivar, protocolar & controlar o prazo de processos e documentos;

- Controtar  a  tramitagdo de  processos, orcamentos e demais  assuntos
administrativos;

E

Manter os arquivos em ordem;

siaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos, trabalhos de
W(‘ESE"  administrativa e demais atos da Camara Municipal, e providenciar a coleta
de assinaturas guando Necessario;

- Operar & manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;

Auxiliar os Diretores e os Vereadores sempre que necessario;

Exeautar outras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABFLA 20 - CARGOS EFETIVOS

GRUFO QCUPACIONAL IV - AUXILIAR DE SERVICOS - AS

ATRIBUICOES

AS - AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

- Healizar a limpeza e manter em ordem 0 local de trabalho, varrendo, tirando pa,
encerandoc as de@emerxcaas lustrando os mdveis, lavando vidragas e fazendo a
coleta do ki

- Providenciar a listagem e controlar 0 estoque dos materiais necessarios para
manter o pradio em condicdes de conservacgao e higiene;

- Preparar café, cha, agua e lanches para serem servidos nas dependéncias da

Hug Wartimiano Alves Dias, 1.27] — Centro — CEP 79.490-800 — Sido Gabriel do Oe.ste MS
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Cémara;

Censervar a cozinha em boas condicdes de trabalho procedendo & limpeza de
todos os uiensilios utilizados;

Uperar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;

Atender ao telefone e anotar recados;

H

- Auxiliar o Presidente da Camara e 0s Vereadores sempre que necessario;

P
i

Healizar outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES

AS - AUXILIAR DE SERVICOS EXTERNOS

- Realzar servigos de limpeza e manutencao externa e interna da Camara;

Healizar servigos de carpintaria, pintura, eletricidade, carga e descarga de
materniais, entre oulros;

- Realizar servigos de jardinagem,

- Healizar servigos de vigildncia do prédio, controlando a entrada de pessocas e o
rafego de vaiculos;

Conduzir pessocas quando em missao relativa ao servico da Camara;

Fazer transporte de cargas ou documentos relativos ao servigo da Camara ou do
seu dirsto inleresse;

Limpar ¢ fazer manuiencao de veiculo oficial sob seus cuidados;

Controlar nivel de combustivel, dleo e calibragem de pneus do veiculo oficial, comn
a freqliéncia requerida para o seu bom funcionamento;

Transportar ¢ veiculo para reviséao mecénica pericdica;
Operar & manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;
Atender telefone & anotar recados;

Healizar servigos exiernos de banco, compras, entrega de documentos, correio,
enire oulros, de interesse da Camara;

- Conduzir pessoas quando em missac relativa ao servige da Camara;

Ruer Mariisione Alves Bias, 121§ - Centro — CEP 79.490-000 — Sdo Gabriel do Oeste ~ MS
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|

| - Realizar oulras atividades correlatas.

- Auxiliar o Presidente da Camara e 0s Vereadores sempre gue Necessario;

ANEXO V —~ ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 2% - CARGOS EM EXTINCAO

MATREBUEQOES

STO - ESCRITURARIO

bxacutar as fungbes gque 'he forem designadas pelo Presidente da Camara
Municipal, executando alividades de apoio técnico-administrativo a Camara
Municipal.

ANEXO V - ATRIBUIGOES CARGOS

TABELA 22 - CARGOS EM EXTINGAO

~ ATRIBUIGOES

STO - SERVENTE

- Executar trabalhos de limpeza e conservagao em geral nas dependéncias internas
& externas da Unidade, bem como servigos de entrega, recebimento, confecgéo e

atendimento, ublizando os materiais e instrumentos adeguados e rotinas
oreviaments definidas.

- Efetuar & limpeza e conservacao de utensilios, moveis e equipamentos em gerai,
para manté-los em condicbes de uso.

- Executar atividades de copa.
- Auxiliar na remogdo de moveis e equipamentos.

- Separar os materiais reciclavels para descarte (vidraria, papéis, residuos
laboratonais)

Rua Movtimiano Alves Dias, 1211 — Centro — CEP 79.490-000 - Sdo Gabriel do Oeste —~ MS
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- Atender ao lelefone, anclar e transmitir informacdes e recados, bem como
- receber, separar @ entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais.

- Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toaihas e sabonetes.

- Gontrolar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuagao.

- Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata.

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca
a/ou seguranca do trabalho.

-~ Zelar peia guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

- Executar o tratamenio & descarie dos residuos de materiais provenientes do seu
wcal de trabalho.

- Executar cutras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
L superior.

Sao Gabriel do Oeste-MS, 11 de Setembro de 2014.

ABAS UNIRIO ROLIM
FREFEITO
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Desde ja colocamo-nos a disposigio pelo telefone, 3483-1144, 3483-1142,

Atenciosamenic

NILCEIA ALVES DE SQUZA

Prefeita Municipal

ANEXO UNICO

Valores de VI'N/hectare expressos em reais (R$) — data base 01/01/2014.

Eméveis de pequena dimensiio (até 180 hectares)

Situagio Classe de Capacidzde de Uso
1 i il 134 Y ¥i vii vin
0%, Fiy 75% 55% 50% 40% 3% 20%
itna 19.451 4] 18.4T8,N 14588, 6 FO.6Y98,37 8.725,714 7.780,59 5.835 .44 389029
Muito Bra 18.478,9¢ 11.564,6 13.868,90, 10,173,112 9.2319,45 7.391,56 5.543 67 369574
Boa 17,506,324 o631 00 13.129.74 G.62K,4 87531 7 AH}2,57 5231 % 35461260
Regular 15561, 18 14,783 13 11.670.8 8.558,63 TR0, 5 6.224,47 4.008,35 311224
Desfavoridvel 14.588,60 13.868 91 1951, 14 8,033,406 7254, 3 5,835, 44 4370, 58] 291774
Ruoim 13.616,03 1293523 HL2E2.0 7.488.87 6.808,01 5.446.41 4.884,18] 2.723,21
1.2 Iméveis de média dimensdio (maier que 180 até 675 hectares)
Sitagle Classe de Capacidade de Uso
] [0 T v v Vi vii vill
100% [T 75 559, 50%, 409, 30% 0%
Ctima 17.743,99 16.856,74 13,307, 99 9759 14 B.872,00 7097 6 5.323 201 3,548, 8
Mauito Boa 16,856, 7% t6 0225 12,651,464 5.250,1 1 €428 A0 742,77 5 037,04 337138
Hoa |5 9649, 55 P57 FEOT7T, 19 8783288 7.984 8 6387 B4 4,750, %8 319392
Regular 14,195,199 £3.485.43 1).646,39 7.807 36 709761 5.678,08 4,258,564 2.839.04)
Desavordvel 13 3079 1265149 5 949,57 7.328,27 .654, 5.323,2 1 992,40 266150
Ruim 12.420,79 FET99.75 9.315,59 £.831 .44 6.210,40 4.968.32 3.726,24 248416
1.3 Imoéveis de grande dimensdo (maior que 675 hectares)
Situagiio Classe de Capacidade de Usa
I H 11F EAd v VI ¥il Vi
110549 958%, TS% 55% 50% 4t 3% 20%
Otima 16.036 51 15.234,61 1202734 B.R20,08] 518, 2 6414 64 4, 810,95 320730
Muilo Ros 15,234 68] 14,481,97 11.434,013 B.387,00 761724 6.093,87, 4.570.41 3.046,94
Boa 14.432.5 13.701,22 1.824.604 TO3KAT7) T7.216,43) 577314 $.329.58¢ 2.586,5
Regular 12.829,21 12,187,745 9.621,91 T.056,064 6.414,06 5.131,64] 3.848,76 2.565,84
Destavoravel 12.027.38) 1143409 G028, 56 6.673,08] £.013,69 810,95 3 608,21 2405 44
Ruim E!,Z’.ZS‘Sﬁ; Hyahd 28 841907 (x.l’?4,ll(»i 5.0612,78 4,490, 22 3.367,67 2,245
Publicado por:

Josilaine Aparccida Rodrigues da Silva
Codigo Identificader:4d A7E48CA

SUFERINTENDENCIA DE ASSUNTOS JURIDICOS
LEI COMPLEMENTAR N° 13172014

Lei Complementar n® 131/2014 de 11 de Setembro de 2014.

Autor: Mcesa da Cidmara

Dispie sobre a criagio e exlingiio de cargos em comissdo dos servidores pliblicos do Poder Legislativo € da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO OESTE, Bstado de Mato Grossa do Sul, faz saber que 2 Camara Municipal aprovou ¢ ele
sanciona ¢ promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Fica extinto o cargoe de assessor de imprensa do quadre de cargos em comissio dos servidores puiblicos do Poder Legislativo de S&o Gabriel

do Oeste.

Art. 2° Fica criado um cargo de assessor financeiro, simbole ASS VI, qualificacic Formagio Superior em Ciéncias Contdbeis ou Ensino Médio
Profissionalizante em Técnico em Contabilidade ambos com registro no respectivo Conselhe ou Orgio.

Art. 3" Fica extinta uma vaga de assessor parlamentar, simbolo ASS IX, do guadro de cargos om comisséo dos servidores publicos do Peder
Legislativo de S8o Gabriel do Oeste.

Art. 4" Fica criada mals uma vaga para o cargo de assessor de informagio, simbolo ASS VI, qualificacio ensino superior,

Art. 5° Ficam reeditados os anexos das Leis Complementares n. 007/2002, 120/2014 e 126/2014.

www.dizriomunicipal.com.br/assomasul

54



Mato Grosse do Suf, 16 de Selembro de 2014+ Didrio Oficial dos Municipios do Estado do Mato Grosso do Sul « ANO VN 1173

Art. 6" Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagiio, revogadas as disposigdes em contraria,

Sdo Gabric! do Oeste - MS, 1| de Setembro de 2014

ADAOC UNIRFO ROLIM
Prefeito Municipal

Lei Complementar n. 131/2014

Anexo I - Composicio dos Grupes Ocupacionais

TABELA 1 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL 1 - ASSESSORIA: ASS

af . ] ——— P - CARGA DORARIA VENCIMENTO
SIMBOLO CARGOS JALEFIC A 3 NDEV,
QUALIFICACAL DEVAGAS HORAS SEM, EM RS
ASS1 Assessor Juridico [‘DT[!!RC:’I(! Superior em Diretto, com regstio no respectivo Conselhol ot 20n 4.358.15
ou Orgdo. s
s . Formagio Superior em Ciéncias Contibeis cam registto no tespectivo)
ASS il Assessor Contéabil d
sessor Contabi Conselho ou Orgdio, 0¥ 46k 422292
ASS HE Assessor Legiskativo Ensino Supetior Completo ¢ conhecimento em Téenica Legislativa, H LI 3.500,00
ARSIV Asscssor das Comissdes Enising Superior € conhecimento téenico, (i) pithH 2.991,32
ASS V Assessor da Presidéncia E IO Pupenm ou cursando superior ¢ conhecimento em Técnical o1 a0h 272384
Legiskativa.
ASS VT Assessor da Secretaria ::5 ;:Eiupcnor ou cursando superior ¢ conbecimenta em Téonica . i0h 2723,34
A .
ASS VI Assessor de Infermagio Tasine Superior. 02 40 h 2,451 46
Ensing Superior completo em Ciéneras Contdbels ov Ensine Médin
ASS VI Assessor Financeire Profigsionalizante de Téenico em Contahilidade ambos com registro n o1 4 h 187944
respectiva Conselho ou Orpio.
ASS IX Assessor Parlamentar Ensine Médio completo e conhecttnento em Téenicn Legislativa, 0% 40 h | £7%.44
ARS X Assessor Parlamentar | Ensine Fendamental completo com habilidade em micro computador 014 40 h 1.361,52
ASS X1 Assessor Parlamentar I Fasing Fundamental. 42 40h 749,05
Lei Complementar n. 131/2014
Ancxo I - Composicio dos Grupoes Ocupacionais
TABELA 2 - FUNCAO DE CONFIANCA
GRUPQ OCUPACIONAL B - FUNCAO DE CONFIANCA: FC
SIMBOLO CARGOS QUALIFICACAQ MR VAGAS GRATIFICACAD
2 i Japer e i : Contabeis o o n, ; R Tyt T 3 Classo € relerene;
i Diretor Fingnceira e de Plancjamento l'Umuq,‘AU ?upmor em (Emclas Contdbeis com registro oo 0 30/9 (!rll)la por cenlo) do venctmento a classe e releréncia)
respective Conselho ou Urgdo. Heials.
y : - . N o 30% (irint: £ N A class eteréiciy
FC Driretor Legisitive Tinsino Superor completo e Expeniéncia em Téenica Legislativa, n i“li:?_]ignn a pos cento) do venomnonto 3 classe e reforé
Fe Pisator de Assessaraments F‘ormuu,;ﬁo Superior em Direito, com regisiro mo  respective) a1 3(!"’ itrinta por cenly) do vencimenio na classe e referéntia
Conselho ou Orgho. ini A
T thie o 2 ancin o stk e Peessin v P rencimento na class Encia
FC Bitotor do Gestio de Pessoal ¢ Patrimdnio Ensino Mudiu uu'mg_vlcto ¢ Experiéncia em Gustiao de Pessoul dal o BQ/ (.Iﬂ]'lld por cento) do vencimente na classe e referénciy
Administracio Pablica. miciais.
- . : Epsine Superior om Dircito, Contabilidade, Eoonemia efo 30% (irinta por cento) do venvimento na classe ¢ relsréncia
FC Dirctar de Controladeria . : & S
Administragio com cenhecimento técnico inicials.

Lei Complementar n, 131/2014

Anexo | - Composicdo dos Grupes Ocupacionais

TABELA 3 -

CARGOS EFETIVOS

GRUPO QCUPACTIONAL [ - TECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM

CARGA [HORARIA

SIMBOLO CARGOS QUALIFICACAC N DE YAGAS] TIORAS SEMANAIS VENCIMENTO EM RS
TNM Tévnivo em Contabilidade L'.ns_l_uu Mm}m ‘Pmﬁssmmhmnle em Técnico emm Contabiltidade e ol FTS 1.806,66
Tepistro ne CRC,
TNM Técnico Administrative vac} Médio Compieto, com experiéncia em operacionalizagio de @ pres | 580,85
mico compulador.
Eei Complementar n. 13172014
Anexo T- Composico dos Grupos (dcupacionais
TABELA 4 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL 1V — AUXILIAR DE SERVICOS — AS
. ] I e o a e A CARCA TTORARIA A ENCE
SIMBOLO CARGOS QUALIFTICACADQ NYDE VAGAY HORAS SEMANAIS CIMENTFQO EM RF
Ensi Méd: leto o habdidad TiCTO|
AS Agxiliar de Servigos Adnunistratives cclx‘:;:;l(:lado:( i compielo gom  habilidace  em 02 405 1.129.16
AS Auxrar de Servigos Diversos Ensing Fenduinental 43 4040 790,35
AS Auxiliar de Servicos Extemos Ensino Fandamentalc CNH tipo £ at E1ER 790039
ADAG UNIRIO ROLIM
Prefeito Municipal
35
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Lei Complementar n. 131/2614

Anexo I - Plano de Remuneracioe

Obs: Cada mimero constanie na tabela equivale a uma classe e representa o nimery de anos que o servidor possui de zfetive exercicio no cargo

(progressdo funcional)

TABELA 1 - CARGOS EFETIVOS
GRUPQ OCUPACIONAL IH - TECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM
CARGO: TECNICO EM CONTARILIDADE

P CLASSE
REFERENCEA A [y O
I 1.806,660 2041 50 230755
1 | 862,79 315,21 2379,22
3 1.924,65 270,59 243312
4 1.49%6.25 2.238,02 252533
Lei Cemplementar n. 131/2014
Anexo H - Planc de Remuneracio
TABELA 2 - CARGOS EFEFIVOS
GRUPO OCUPACIONAL 1Y - FECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM
CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO
AT N CLASSE
REFERENCIA ry B’ (%
1 1 580,85 1.786,55 201908
2 162992 £.842,06 208188
3 1.680,35 19924 2.146,45
4 LI3276 1.958.26 221316
Lei Complementar n. 138/2014
Anexo [f — Plano de Remuneraciio
TABELA 3 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL 1V — AUXILIAR DE SERVICOS - AS
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
N CLASSE
REFERENCIA " B C
] 112916 127609 1.442,22
2 | 164,26 1.315,7% 148701
3 F200,42 1.356,62 1.A33,17
4 1.237,66 1.39K,75 1.580,85
Lei Complementar n. 131/2014
Arexo IT — Plano de Remuneracie
TABELA 4 - CARGOS EFETIVOS
GRUPQ OCUPACIONAL IV - AUXILIAR DE SERVICOS - AS
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS E AUXILIAR DE SERVICOS EXTERNOS
REFERENCIA CIASSE -
A B [4
I 190,39 89337 1.004,53
2 14,94 423,03 1.040 94
3 840,25 549,63 ENT]
E] Be,40 878,12 1. 106,08
ADAC UNIRIO ROLIM

Prefeito Municipal

Lei Complementar n. 131/2014

Anexeo I - Cargos cxtintos ¢ em extingiie

TABELA 1 - CARGOS EXTINTOS .
GRUPO OCUPACIONAL - SERVICO TECNICO OPERACIONAL - STO

SIMBOLO CARGOS N° BE VAGAS
ST Digitador 0
STO ESeriturario 14
ST0 olgeisia 1)
S10 Continuo 02
sTO Servente G1
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ELei Complementar n. 131/2014

Anexo T — Cargos extintos ¢ em extingiig

TABELA 2 - CARGOS EM EXTINCAO
GRUPO OCUPACIONAL — SERVICO TECNICO OPERACIONAL - 8TO

$iMBOLO CARGOS QUALIFICACAC N*DE VAGAS “"'R;";;L’jﬁ’,ﬁfm“' VENCIMENTO
STO Escrituritio Ensino Médio Completo 04 Hh 3372995
ST Serventc Alfabetizado [ 44h 1.566,30

ADAO UNIRIO ROLIM
Prefeito Municipal

Lei Complementar n.131/2014

Anexo 1V — Plano de remuneraciio dos cargos em extincio

TABELA 1 - CARGOS EFETIVOS EM EXTINCAO
CARGO: ESCRITURARIO

RENCIA CLASSE
A B C
1 3.329,55 4047 45 AH19,4)
2 349644 4.249,01 5.165,64
3 367121 4.462,34 5.423,99
4 3.854,81 4 685 47 5,695,186

Lei Complementar n. 131/2084

Anexo IV ~ Plane de remuneracio dos cargos em extincio

TABELA 2 - CARGOS EFETIVOS EM EXTINCAO
CARGO: SERVENTE

REFERENCEA
A 3
1 1.566,30 1.963,73 231355
El }.644,57 1.999,00 2 420,60
3 1.726,78 2.098.92 2,551,158
4 181104 2203 87 270964
ADACQ UNIRIO ROLIM

Prefeito Municipal
Lei Complementar n, 131/2014

ANEXQ V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 1 - CARGOS EM COMISSAQ
GRUPO OCUPACIONAL I: ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES
ASS | - ASSESSOR JURIDICO

Assessorar na claboragio das propoesicies legislativas:

Auxiliar as Conusshes permanentes ¢ temperinas da Climara quanto 2 anatise da legalidade e constilucionalidade dos Projetos de Lei e outias proposigives;
Matifestar-se nos processos de lickagio;

Representar a Camara judicial ¢ extrajudicialimente, visando proteger os interssses do Lopdslativa,

Qrientar 05 Yereadoyes ¢ servidores guanto ac cumprimento de decistes judicials ¢ prestagae do informagtes vin Mandado de Sepuranga;

Informar oy Vereadores ¢ servidores sobre a vigéneia de lei, decrete ou ourra norma jurfdica de interesse do Poder;
Propor, na sua arca de atuavdo, a declaragio de nulidade cu anulaciv de atos administrativos manifestamente fegai
Aluar em comissiies de processo administrativo disciplinar para apuragzo de responsabilidade de servidor do Legisiativo por infragio praricada no exercicio das atribuighes,
Manifestar-se sobre a interpretacio do Regimento Intemo da Camara, Lei Orginica Municipal e outras normas.

Auxiliar o Presidente da Cdmara quando solicitada;

Realizar as pubticacdes dos atos oficiais da Cimara Municipal no Didrio Oficial;

Execular outras aitvidades conelatas,

ANEXOC V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 2 - CARGOS EM COMISSAQ
GRUPO OCUPACIONAL I: ASSESSORIA ~ ASS

ATRIBUICORS

ASS 1T - ASSESSOR CONTABIH,
Desenvolver agdes volladas para execufio, sndlise e sontrole contabil da Camara Municipal, de acordo com » Legistivo em vigor;
Elaborar a Proposta Orgamentaria da Camara dentro do pravo legal;
Elaborat ¢ assinar, juntamente com os ordenadores de despesa, os balancetes, balangos, relatdrios reswmidos da Execugdo Orgamentaria e de Gestio Fiscal do Climara de acordo com a legistago em vigor:
Conferir o valor do duodécimo a ser repassady pelo Poder Executivo & Clmara;
Verilicar atos ¢ fatos contibeis realizados pela Contabilidade;
Verificar a legalidade dus despesas mitorizadas;
Cantrolar os saldos das dotaghes orgamentirias destinadas a cobrir despesas fixadas no Orgamento, atraves da emissao € registro de notas de empenho;
Solicitar Decretos de suplementagao orgamentiria, quando necessdriy;
Emitir ardens de pagamentos, notas de empenhos e de mmulagio de empenho;
Processar a emissao € cancelamento das notas de empenho;
Acompanhar as medangas na fepislagio tangente 3 sua drea de atuagio; )
Encaminhar dentro do prazo legal o8 docimentos contabeis ao ‘Tribunal de Contas e outros Qrpaos;
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Elaborar, redigir, revisar, encaminbar e digitar oficios, despachos ¢ demais atos da drea Contdbil;

Emitir refatdrios ¢ prestar contas ao Presidente da Cmara sobre ns atividades desenvolvidas pelko sctor,
Auxihiar os Vereadores na votagdo do Creamento Programa da Prefeitura € oubros projetos correlatos;
Auxiliar os Yereadores quando necessdrio em questéies da drca contdbil;

Auxiliar nas Processos Licilatorios;

Solucionar tedes os problemas relacionados ao setor Contdbil, em canjunto cot o Presidente da Camara;
Elaborar e encaminhar as declaragdes pertinestes ao Setor, aos drgios competentes;

Respander as diligéneras do Tribunal de Contas dentro do pruze legal;

Realizar outras atividades correlatas.

ANEXO V- ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 3 - CARGOS EM COMISSAQ
GRUPO GCUPACTONAL I: ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES

ASS 11 - ASSESSOR EEGISLATIVE
Auxiliar no controle da tramitagio dos projetos encaminhados ac Poder Lepislativo, repassando as mformagdes av Presidente da Chnmea;
Manler em ordem o contrale da numeragio de sodas as propesigdes do Poder Legislativo, bem como dos Projetos de Lei recebidos do Executive;
Assessorar na organizagio o expediente e a ordem do dia das Sessdes da Cdmara Municipal;
Encaminhar as {eis ¢ Resolugbes ao Executive, werificandu os prazos, protocelo e demais procedimentos;
Acompanhar os prazos de tramitagic dos Projetos de Lei de acordo com o estabelecido na Regimento Intemo:
Manter informade o Presidente e o Primeiro Secretirio sobre o andamento dos processos, as pruposicOes apresentadas ¢ demais atos do Legislativo;
Hlaborar, redyri, revisar, encaminhar ¢ digitar oficios, despachos e demars atos da Area Legisiativa;
Assessorar ni amilise a Téontea Legislativa dos Projetos de Lei, Resohughes, Decretos, Portarias ¢ demais atas;
Redyzir a ata das Sessbes;
Auxibar na elaboragio da Redaciio Final de todos os Projetos aprovadas peka Cmara;
Assessorar os Vereadores nas Sessooy;
Assessorar na preparagao do encaminbamente dos Projetos de Lei, Vetos, Emendas, Autogratos ¢ demais Proposigdes ao Poder Bxeeutivo e os demuis doctrnentos aas drpiios competentes;
Auxiliar na emissio de relaldrios ¢ prester contas «e Presidente da Cinara sobre as atividades desenvelvidas pelo setor;
Acompashar as discussies dos problemas relacionados ao Setor Legisiative em conjunto com o Presidenie ¢ o Pnmeiro Secretirin;
Acampanhar as rudangas na legisiagio tangente & sua drea de atuacio;
Acompanhar & operar o sisleina eletrdnico do Processo Lepislativo;
Realizar us publicagies das proposicBes aprovadas na (Cimara Mumceipal no Didrio Ofieial;
Realizar outras atividades comelatas.

ANEXO ¥V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 4 - CARGOS EM COMISSAC
GRUPO OCUPACIONAL 1: ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES
ASSESSOR TV — ASSESSOR DAS COMISSOES
Assessorar o trabadhos mas reunides dos membros das Comissdes guando solicitado pefas ; ar oy gahinetes dos Vereadores.

Acompanhar a exceuciio dos trabalhos depois das deliberagdes das Comissées;
Efaborar o3 atas das reumifies das Comissd
Assessorar o Presidente das Comissies na revisdo de atag, oficios, redacio Mnal e auldgrafks;

Anxiliar o5 Vercadores na ehiboragio de Projetos, redigindo-os ¢ revisande-os,

Acompanhar a tramitagio dos projetos de tei na Cimara ¢ informar acs membros das Comissoes quanto aos prazos para apresentagio de emendas e volagdo das matérias;
Elaborar e encaminhar as eorrespondéncias das Comissdes;

Manker em ordem os documentos ¢ comespondéntias emitidas ¢ recehidas pels Comissdes,

Digitar ¢ revisar projetos de iniciativa das Comisséies;
Realizar pesqu obre matéria fegislativa;
Acompanhar as publicagoes oficiais referentes & CUlmara Municipal:
Realizar atividades de apoio aos trabalhos das Comissdes;

Executar oufras atividades correlatas.

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 5 - CARGOS EM COMISSAQ
GRUPO GCUPACIONAL E: ASSESSORIA ~ ASS

ATRIBUICOES
ASS V- ANSESSCOR DA PRESIDENCLA

Assessorar o Presidente da Cdmara,

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, offcios, circulares, convites, propasigoes, entre ostros;
Orpanizar o agenda do Presidente da Climara ¢ comuniear aos deinals Vereadorss sobie reunides e solenidades;
Despachar com o Presidente da Camara;

Aconypanhar v Presidente em todas as sessbes ¢ solenidudes da Cimara ¢ em outros eventos, quando solicilado;
Manter o adastro de autaridades atuslizado, untemente com 4 Asscsseris da Scorctaria;

Manter em ordem o anquive de correspondé@ncias recebidas, juntamente com a assessoria dz Secrelariy;

- Executar outras atividades correlatas;

ANEXQ V - ATRIBUICOES CARGOS
TABEEA 6 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL I: ASSESSORIA — ASS

ATRTBUICGES
ASS VI - ASSESSOR DA SEC

Assessorar o Secretdrio da Cdmara Mumnicipak

Elahorar, redigir, revisar, encaminhar e digitar carias, eficios, cireniures, comvites, proposigdes, enfre outros:

Organizar a apenda do Secroténio ¢ cosmnicar aos Yercadares sobre reunides ¢ selenidades;

Despachar com o Secretétio;

Receber e encamiphar docunentos ou vorrespendéocias ¢ pminoolar o recebimento das mesmas, entrepando-us aos respectivos destinatdrios,
fincaminhar copias das correspondéucias que serio liday Ao para o Setor Legislativo;

Manter organizade o arquive das correspondéncias recebida
Manter o cadastro de autoridades atualizado, pntamente com a Assessoria da Presid@ncia;
{yrpanizar a agenda (¢ emprésting do Plenario;

- Ixegutar outras attvidades correlatas,

ANEXO V- ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 7 - CARGOS EM COMISSAQ
GRUPG OCUPACIONAL §: ASSESSORIA ~ ASS

ATRIBUICOES
ASS Vi - ASSESSOR DY INFORMACAC
Relacionar-se com a midia, abastecendo-a com informugbes da Camara Municipal, através de releases (material de divnlgagio escrito na forma jornalistica), press-kits {conjunto de toxtos, folos ¢ outroy materiais para 4
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drlgagin de delerminados assuntos da bistiti igha), intermediando as refagaes de ambos ¢ atendende As solicitages dos joraalistas;

apresentar sugestdes de pauta para jornilistas, redipidas em forma de reportagem para factlitar o aproveitamenta em notas o colunas, enando uma agenda positrva pata divalpar as aphes, esiratépias ¢ noves projetos dal
Camara Municipal;

cfetuar o controle, anilise e srquive das nformagies divalgadas na midia, alravés do clipping (rosenhy) impresso ¢ eletranica;

elaborar e organtzar materiat sobre o tema sugerido ou solicitadu para entrevista agendada, de moda a preparar o entrevistadi;

organizar ¢ manter atualizade mailing-tist (listagem), contendo relagio de veioulos de comunicagho, com nomes de dirclores, editores ¢ repérierss, enderego, tekfone, frox, e-meil;

produzir ¢ editar howse organy (boletins, jornals, revistas e outros) destinados ans pablicas iterno ¢ externe:

coordenar efou produzic outros produtas jornakisticos, como fotografias, videos, programas de radio ou de TV ¢ video-refeases;
organizar ¢ acompanhar entrevistas colotivas, individuais on exclustvas, facilitando o trabalho ¢ disponibilizando informacBes & matenial;

participar na definicio de politicas e diretrizes de comunicagdo;

promover a realizagdo de midiatraining, que consiste no treinamenta dos Vereadores em exercicie em como lidar com a imprensa;

organizar a comunicagdo om siluagdes de crise envelvendo a Crmara Municipal, conventrando a divulgagdo da informagde numa fnica fonte;

patencializar a infernef como ferramenta imprescindivel em fungdio da velculagdio de noticias em tempo real;

claborar relatédrio pericdico das atividades e dos resultados obtidos pela assessoria de imprensa;

orpamizar visitas aos veiculos de conmnicegdo;

dar suporte € reforgo a campanhas publicitirias, institucionais e atividades de Relagdes Pablicas desenvolvidas pela Cimara Municipal;

mtermediar contaros ¢ apreschtagio dos Vercadores da Climara Municipal acs jorualistas como fontes penmanentes de informagies:

gerenciar o conteiido da Home Page ds Chmara Municipal;

realizar encontros com profissionais da midia, através de eventos personalizados da Camara com a imprensa, como café da manhd, almago ou coguetel;

realizar i divalgagio do trabalhe do Lepistativo, levando ao cidadio as leis, projetos € resolugdes do seu interesse, especialmente quando cm processo de Jiseussao ¢ voragio,
gravar em video ¢ dudio ss sessdes ¢ reunides oeomidas no Poder Legislativo ou de seu inferesse,

apoiar filmagens ¢ gravagtes extertas e internas em dudio e video;
apresentagio de protocolos em eventos, solemidades ¢ audibneias publi
- ontras atribuigies correlatas,

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS

FABELA 8 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL I: ASSESSORIA - ASS

ATRIBUICOES
ABS VI - ABSESSOR FINANCEERO
al, de acordo com a Legisiagdo em vigor:

Desenvelver agbes voltadas para excougdo, andlise ¢ controk: fimanceire da Cdmura Municip
Auxifiar na elaboraco da Propasta Or¢amentéria da Cimara Municipal;

Auxifiar na conferéncia do valer do duodécinmo 2 ser repassado pelo Poder Executivo & Clnuara,

Verificar a legalidade das despesas autorwadas;

Contralar o salde financeiro ¢ as contas correntos da Cdmara Municipal;

Acompanhar as mudangas na legisiagho tungente § sua dren de atuagdo;

Elaborar, redigir, revisar, encansnhar e digitar oficios, despachas & derais atos da drea Financeir;

Emitir telatisios ¢ prestar comas a0 Prosidente da Climara sobre as atividades desenvolvidas peta setor,
Auxtliar os Vereadores guando nec T & quesl()es da drea financeira;

Selucionar todos o5 problemas relacionados & Area Financeira, em conjunto com o Presidente da Clhmara;
Contralar ¢ eferuar os pagamentos de todas as despesas Tepais da Chman;

Auxiliar nos Processos Licitatérios e sua drea de atuacho;

Auxiliar o assessor contabil, ox dictores, assessares ¢ verendores sempre que necessaria;

Responder as diligéncras do Tohunal de Contas em sun drea de atuacho,

Responder pelo setor contabil na auséncia do titglar,

Elaborar croncgruma de despesas juntamente com o Presidente;

Auxilize na execucio dos confratos ¢ encaminhamentos dos atos a eles relacionados so Tribunal de Contas:
- Realizar outras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 9 - CARGOS EM COMISSAQ
GRUP(G OCUPACIONAL E: ASSESSORIA ~ ASS

ATRIBUICOES
ASSESSOR TX - ASSESSOR PARLAMENTAR

Assessorar dirclamente os Vereadores da Chmare Munieipal;
Adender 2o telefone ¢ anotar recados:
Organizar a agerxda dos Vereadores:
Despachar com os Vereador
Reecher e acompanhar os visitantes, aricntande-os ¢ prestandoe informagacs;

Hlaborar relaldrios mensais de visitas e outzos:

Receber e encaminbar documentos ou correspondEnciag ¢ controlar o protocolo;

Manter os arguivas em ordem;

Elaborar, redigir, revisar, encaminbar e digilar cartas, ofivios, cirenlares, tabeias, entre outros;

Drgitar e comigir Prajetos de Leis, Decretos. Emendas, Vetos, controlando a nunwragao, gquande necessirio;
Avompanhar as Vercadores oni todas a5 sessdes e solenidades da Cimara;

Manter amsalizado o srquiva dos Versadores

Operar maguinas capiadoras;

{Operacionalizar apareiho de fax;

Operacionalizar a aparethagem de som da Cémara;

Realizar pesquisas sobre matéria epislativa quando solicitado pelos Vercadores;

- Execular outras alividades afins.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 10 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACTONAL E: ASSESSORIA - ASS

ATRIBUICOES
ASSESSOR X - ASSESSOR PARLAME

Prestar informagdes relactonadas com a Cimara, anotar e transmibir recados,
Atender as chamadas telefon internas ¢ cxternas,

Receber e acompanhar os visitattes, orientando-os e prestande informagoes;
Flahorar relaldrios mensais de visitas ¢ lelefonem:
Receber ¢ eocamminhar doctmentos ou coOImespondé
Manter os arguivos cm ordeim,

Blabaorar, redigir, revisar, encaminhar e digitar carlas, oficios, circylares, tabelas, entre outros;
Acompanhar 08 Vercadorss em todas as sessdes ¢ solenidades da Camara;

Operar méquinas copiadoras;

Operar aparcihe de fax;

Realizar servicos auxiliares de apoio as atividades da Clnwara;

Exccutar outras stividades afins, quando solicitadas pelos Vereadores,

as ¢ cendtralar o protecolo;
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ANEXO V - ATRIBUICGES CARGOS

TABELA 11 - CARGOS EM COMISSAQ
GRUPO OCUPACIONAL I: ASSESSORIA — ASS

ATRIBUIGOHS

ASSESSOR XE - ASSESSOR PARLAMENTAR H

Prestar informagdes relacionadas cons a Cimara, anotar e tansmiti tecadns,
AMlender as chamadas tefefbnicas internas e externas,;

Receber ¢ acompanhar os visitantes, orientando-os & prestando informasydes;
Receber e encaminiar documentos ou correspondéneias ¢ cottrolar o protocolo;
Manter os arguivos em ordem;

Acampanhar 03 Vercadores ent todas as sessiies ¢ solenidades da Camara;
Operar mécpainas copiadoras,

Operar aparclhe de fax:

Realizar servigos auxiliares de apoio 4s atividades da Clrnars;

[xecutar outras atividades afing, quando solivitadas pelos Vereadores.

ANEXO V - A'i‘RiBU_!CGES CARGOS
TABELA 12 - FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCU IONAL i - FUNCAO DE CO

TANCA

ATRIBUICOES

¥C - BERETOR FINANCEIRO E DE PLANEJAMENTO

Desenvolver agdes voltadas para execugde, andlise ¢ controle Bnanceire da CAmars Municipal, de scordo com a Legislagio em vigor,
Elaborar 4 Proposta Orgamentaria da Clmara Municipal

Conferir o valor do dundécimo a ser repassado pato Poder Executivo & Clmara;

Verificar a legatidade das despesas autorizadas;

Contralar o salde financeiro 2 as contas correntes da Cimars Municipal;

Avamnpanhar as publicagdes do Didrio Oficial

Acompanhar as mudangas na lepislagho tangente 3 sua dren de ainagdo;

Elaborar, redygr, revisar, cncaminhar e digitat offcies, despachos ¢ demals atos da drea Financeirs;

Emitir relatdrios e prestar contas ao Presidente da CAmara sobre as atividades desenvalvidas pelo setor;

Auxibar os Vereadores na andhise das Propostas Orgamentdrias do Municipio e outros projetes correlatos;

Auxifiar 03 Vereadores quande necessario em questdes da area financera;

Solucionar tedos os problemas relacionados & Diretoria Financeira, em conjunta com o Presidente Ja Camara;
Controlar ¢ efetnay os pagamentos de todus as despesas legais da Clmara;

Auxiliar nos Processos Licitatorios em sua drea de alvagho;

TProceder as publicaces referentes A Procossos LicHatdrios e sen respective cncaminhamento an Tribunal de Contas;
Responder as diligéncias do Tribunal de Contas em sua drea de atuagio:

Elaborar eronograma de despesas funtamente comt o Presidenee;

Acompanhar a execusdo dos contratos ¢ encaminhar os atos a eles relacionndos ao Tritrunal de Conas;

- Realizar ourras atividades correlatas

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 13— FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL 11 - FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

FC - PIRETOR LEGISLATIVO

Controlar a tramitagio dos projetos encaminbados ao Pader Loyistativa, repassanda as infornmgtes ac Presidente da Camara;

Controlar a numeragio de lodas as proposigdies do Poder Legislutivo, bem conta dos Projetos de Let recebidos do Executiva;

Organizar o expedicnic e a ordemn do dia das Sessdes da Camara Municipal;

Controlar o enc h 1o de Leis ¢ Resolipdes ap Txecutivo, verificando es prazes, protocelo ¢ demais procedimentos;

Controlar os prazos de mmilagde dos Projetos de Lei de acorde com o estabelecido no Regitnento Interno;

Manter informade o Presidente ¢ o Primeiro Secretivio sobre o andamento dos processos, as proposigdies apresentadas ¢ demais atos do Legislativo;
Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos ¢ demals atos da drea Legislativa:

Analisar o Técmica Legislativa dos Projetos de Lei, Resolugdes, Decretos, Portarias ¢ demals atos;

Hedigir a ata das Sessdes;

Elaborar a Redacao Final de todes os Projetos aprovados pela Climara;,

Assessorar os Versadores nas Sessfes;

Preparar o encaminhamento dos Projetos de Lei, Volos, Umendas, Aotégrafos ¢ demais Proposicdes ao Poder Executivo ¢ 0s demais documentos aos drgios competenies;
Fmitir relatdrios © prestar contas a6 Presidente da Cimara sobre as atividades desenvoividas pelo setor

[discutir 0s problemas relacionados o Seior Legisharive cm conjanto com o Presidente ¢ o Primeiro Seerctdrio;

Acompanhar as rudangas na legisleco rangente A sua drea de armagin,

- Realizar outras atividades correlatas

ANEXQO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 14— FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL 11 - FUNCAQ DE CONFIANCA

ATRIBUICGES
¥C - DPIRETOR DE ASSESSORAMENTO
Assessorar 03 1rabathos nas reunies dos membros di Mesa ¢ das Comissdes; quandy solicitado pelas mesmas; ar os gabinetes dos Vereadores;

Acompanhar a execugdo dos trabalhos depois das deliberagdes da Mesa e das Comissdes,
Blaborar as atas das reumides da Mesa e das Comissbes;
Assessorar o Presidente ds Mesa na revisio de atas, oficios, redagio finat ¢ sutdgrafos;

Elahorar ¢ encaminhar as correspondéncias da Mesa & das Comisses;

Manter em ordem os documentas e correspondéncias emitidas ¢ recebidas pela Mesa e pelas Comissaes;

Realizar pesquisas sobre maténa Jegishativa;

Acompanhar as publicages no D.OLE. quanto as decisdes do Tribunal de Contas de Mato Cirosso do Sul relativas oo Municipiy;
Realizar alividades de apoio 20s rabalhos da Mesa da Cmara, das Comissdes ¢ detnais Vereadores;

- Fxecutar eutras alividades correlatas,

Auxiliar 08 Vereadores na elaboragiio de Projatos de Lei juntamente com a Diretoria Legislative da CAmara ¢ informar aos membros da Mesa quanta #os prizos para apresentagio de emen

das @ votaglio das maiénas,

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 15 - FUNCOES DE CONFEANCA
GRUPO OCUPACIONAL H ~ FUNCAQ DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

FC - DIRETOR DE GESTAQ DE PESSOAL E PATRIMONE)

Desenvolver acdes de Gestao de Pessoat de acordo a Legislacio em vigor,
Responsabil e pelo cottrole ¢ mamgtengio do almoxarifade e hens patramonials:
Responsabilizar-se pela verificugilio da feqiiénciu dos servidares ¢ conferéncia da fotha de pagamendo de pessoal da Camars;
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Analisar e inlormar sobre a concessdo de direitos, e enquadramento de servidores, de acorde com o Plano de Cargos ¢ Vencinentos, encaminhando-os Assessor Juridico para parecer;
Acompanhar a exeeugio das atribuigiies dos servidores e o cumprimento de suas obrigagies ¢ deveres:

Manter atualizados os dadas funcionais dus servidotes ¢ dos Vereadores da Cimara Municipal;

Controlar os prazos de encaminhamento dos documentos da drea de pessoal ao '1'ribunal de Contas ¢ demais drydos;

Awncilinr nos procedimentos Lcitatérios da Cmara Municipal;

Elnborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, portariss, despachos € demais atos da sua drea;

Aconspanhar as mudangas na legislagie de pessoul e licitatdria ¢ de compras ¢ ficilagio;

Analisar 05 Projetos de Leis, Resohugds, Decretos, Portarias ¢ demais atos referentes a drea de pessoal;

Emitir reiatérios ¢ prestar vontas ao Presidonte da Cmara sobre as atividades deservolvidas pelo setor,

Dscutir vs problemas relacionados 4 Gestio de Pessonl ¢ Patrimbne, Compras e Licitacio, assim como omtros assaates relcionados 3 parte administrativa da Clrara Municipal em conjunto com o Presidents;
- Qutras atividades correlalas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 16 ~ FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL IT - FUNCAQ DE CONFIANCA

ATRIBUIGOES
FC - BIRETOR DE CONTROLADORIA

Acompanhar sy publicaces oficias pertmentes a Camara Municipal:

izar e auditar perivdicamente o fencionamento das dreas operacionais vinculadas o realizagio da despesa e seus processos quanto & observancia das normas legais e vigenles ¢ quanto aos principios constilucionais da|
tepalidade, impessoatidade, moralidade, eficiéneia ¢ publicidade, utilizando-se de mevanismos ¢ formas de aluagdo padronizados;

Analisor a repularidade da programagio orgamentiria e financeira, verificando o cumprimento das metas propramiticas ¢ orgamentériay referentes i Cimarn Municipal;
Fiscatizar e comprovar a legalidade e avaliar os resuitados, quanta A eficacia, eficiéncia e econumicidade da gestio orgamentiria, financeira e patrimonial do drefio;
Analisar a eseriturac@o contdbil e respectiva documentagio;

Acompanhar 4 cefebracio de convénios ¢ examinar as despesas comrespondentes, quanda houver;

Fiscalizar & acompanhar, para fins de colahorar com pesterior registra ne Tribunal de Contas do Estado, os alos de admissdo € demissda de pessoal, a gualquer titule, inclusive as nomeagdes pura carge de pravimenta em|
comissiio ¢ desipnacoes para fanglo gratifcada;

Supervisivnar, em apmo 20 controle externo ¢ colaboragio ao Poder Legislativo, as medidas adotadas para o vetorno da despesa tolal eom pessoal a0 respectivo limite, easo neces:
10172000,

Acompanhar ¢ supervisionar a legalidade de todas as elaboragdes efo akteragiics das leis que fixam os subsidios dos vercadores, bem como de reajustes efou de vantagens a s
Acompanhar todas as elaboragaes de profetos ¢ alicragdes nas leis que dispSem sobre o Estatuto e Plino de Cargos dos servidores do kepislativa;

Acompanhar, junte ao Tribunal de Conlas do Estado, os processos de prestaghes de contas ¢ demais processos administrativos referentes a Legisiativo;

tnformar ¢ encaminhar processos de denfinein ao Chete do Poder Legislativo Munieipat efou ao Tribuna! de Contas do Fstado;

Assinar as informagdes repassadas ao Poder Executive Municipal € 2o Tribunal de Contas do Estado | secessdrias para subsiciar o Relatbrio de Gestho Fiscad € o Rebdrio Resumido da Execuelio Orcamentiria, ambos;
previslas, respectivamente, nos ats. 52 ¢ 54 da 1.0 n” 104/2008;

Assinar, conjupstamente com 2 Presidéncia da Casa e com o responsavel téenico pele setor, wda o documentaglo financeira ¢ contdbil imprescindivel 2 comprovagdo de regularidade das contas do Poder Legislative
Municipal;

Fiscalizar & acompanhar 10dos os processos admumistrativas e lictatonios da Clmara Municipal;

Fiscalizar € acompanbar & execugiio dos contratos administrativos, cacaminhande 2 respectiva dovumentagdo zo Tribunat de Contas, de acordo com Instrigo Nermativa n. 8377201 1/ Tribunal de Cantas’MS e pasteriores
alleragdes;

Acompanhar 2 elboragie dos Projetos de Lei referentes ao Plane Plurismual, Lei de Dactrizes Orpamentazias ¢ Prepostas Orgamentdrias s Chmara Municipal, bem como ¢ cumprimento das respectivas leis;

Realizar o contrele sebre o cemprimento regular das atividades da Cimara Mupicipal. nos termos da ConstituicBo Federal e dz 1.0 . 10172000, informanda a presiddncia sobre a necessidade de providéncias ¢, em casa de|
ndio atendimento, informar a0 Yribunat de Contas do Estado, sob pena de resy iHzagdo solidar, ¢ dhspdic o artiga 74, § 1° da Constituige da Repiblica;

Naotificar os respansaveis quande constadas ilepalidades ou tregularidades no respectivo setar, informando o mesmo sobre a necessidade de providéncias e, em case de nde atendimente, informar ao Presidenle para devidas]
providéneias, e se ainda assim ndo houver atendimento, informar ae Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabitizaglo soliddria, conscante dispde o artigo 74, § 1° da Constitwicio da Repiblica; e outrag]
atividades previstas em regulamento,
Execular putras atividades correlatas;

0, nos termas dos arts. 22 e 23 da LC 0

Jares do fegislariv,

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 17 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACTONAL I - TECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM

ATRIBUICOES
TNM - TECNICO EM CONTARILIDADE

Elaborar pnto com o Diretor Contéabil os halancetes e o balango peral da CAmara de acorda com a Legislagio em vigor;

Flaborar junto com o Dircter Contdbil a proposta orgamentdria da Camaras Municipal:

Conferir o valor a ser repassado pela Poder Executivo 4 {mars;

Verilicar a legahdade das despesas antorizadas;

Contiolar os saldos das dotagties orgamentérias destinadas a cobrir as despesas fxadas no Orcamento, através da emissdo e regmsiro de notas de empento;
Emitir e cancelar notas de empenho;

Emitir ordens Je pagamentos;

Contralar o sside ¢ as contas da Camara;

Registrar os atos e fates contébers,

Ler diariamente o [Hario Oficial;

Acompanhar as mudangas na legisiacdo em vigot para evitar prejuizos & Administracio;

Encarminbar deatro do praze legal os decumentos conlibeis ae Tnbunal de Condas;

Auxiliar o Diretor Contdbil, 0s outros Dirctores ¢ os Vereadares sempre que necess
Eluborar, redigir, revisar, encaminhar e digilar oficios, despachos, trubalbos de erdem administrativa ¢ demais atos da Cmars Munivipal, ¢ providensiar a colela de sshzaturas quando accossiria;
Operar miguinas fotocopiadoras;

Manter organizaddos arquives, equipamentes ¢ instalagdes referentes & infro-estrutura dos senvigos de g dres;

Atender telefone ¢ anolar recados;

Manter oy areivos em ordem;

Realizar outras atividades correlalas,

rio;

ANEXQ V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 18 - CARGOS EFETIVOS )
GRUPO OCUPACIONAL HT - TECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM

ATRIBUICOES
TNM - TECNICO ADMINISTRATIVO

- Reeebier, arquivar, profocokar ¢ conttalas o praze de processos, documentas € expedientes inemnos ¢ exteros, mantende os arquivos em ordeny,
Controlar a tranntagio de Processos, orgamentos ¢ demais assuntos adnnnistrativos;
Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar ofictos, despachos, trabalhas de ordem adn
Controtar a fregiiéncia dos servidores:

Auxiliar na elaboragio da folha de pagamento de pessoal da Clmara;

Auxiliar o Diretor de Gestdo nos procedimentos Heilatdrios;

Tarticipar de fodas as sesstes da Cmara;

Preparar a resenba dos expedientos dus sesses;

Preparar a lista de presenca © registrar o compareciments dos Yereadores 4s sessdes ¢ reunides da Camara;
Trapscrever as alas das sessde
{.angar os despachos em fodas as proposigies, de scerdo vom as deliberagdes do plenanio, para assinarzn do Presidente;
Facaminhar ao Poder Executivo os Projetos de Let e Timendas;

Preparar o8 amtGpralos;
Contrelar o patriménio da Cimarn Municipal, verificando o emplacamento dox mesmuos:

Realizar anualmente o levantamento do patrimonio da Camarn;

Controlar estoques de material po almoxarifada;

Distribuir muterzas do almoexarifado para as dreas solicitanics;

Manter orpanvzados arquives, equipamentos e instalacies referentes 3 infra-estratura dos servicos de sua drea;
mars sempre que convocado;

o5 da Cimara Municipal, & providenciar a coleta de assinsturas gquande necessario;

rativa & dem

Comparceer 35 sessdes e solenidades da
Amiliar no Cermonial,
Recepaionar & atender ao pablico pessoalmente ou por telelone, prestandy informiaghies sobre oy servigos da Camara;
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Atender telefane e anatar recados;

Operar ¢ manler em plend fncietanento as migin
Auxiliar os Diretores e os Vereadores sempre gue ne
Executar outras athiidades correfatas

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 19 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL 1V - AUXILIAR DF SERVICOS - AS

ATRIBUICOES
A8 - AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATTVOS

Arender as chamadas tetefonicas thternas e externas;

Conirolar as chamadas interurbanas;

Receber ¢ acompanhar os visitantes, aricelando-os ¢ prestando informagoes;

Elaborar relatdnos mensajs de visilas ¢ telefonemas;

Prestar informacdies relacionadas com a Camars, anotar ¢ transmitic reoados;

Receher, arguivar, protocotar e controfar o prazo de processos ¢ documentos;

Contralar s tramitagiio de processos, orcamentos e demais assuntos administrativos;

Manter os arguivos em ordem;

Elsborar, redigir, revisar, encarninhar e digitar oficios, despachos, wabalhos de erdem administrativa ¢ demais atos da Cimara Municipal, e providenciar z coleta de assinaturas guando necessario;
Operar £ manter em plene funcionanento as MAgUmas coplndords;

Auxiliar vs [hrelores e oy Vereadores sempre que necessan
Bxecutar outras atividudes correlatas

ANEXO V ~ ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 26 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO CCUPACIONAL IV - AUXILIAR DE SERVICOS - AS

ATRIBUICOES
AS - AUXTLIAR DE SERVICOS DIVERSOS
iavando vidragas e fazendo a coleta do 1,

varrendo, trando po, enceranda as dependéneias, lustrando o madw
Trovidenciar a Histagem e controkar o estoque <los materkis neces! s para mander o prédio em condigdes de conservaglio ¢ higiene;
Preparar caft, ¢hd, dgua e lanches para serem servidos nas dependéncias da Camara;

Conservar a cozinha em boas condigdes de trabalbo procedendo 4 impeza de todos os utensilios utidhizados;

{perar ¢ manler em pleno fancionamento as miquinas copiadoras;

Atender ao lelefone ¢ anotar recados;

Auxibiar o Presidente da {imara ¢ os Vereadores seimpre quc nocessario;

Realizar outras atividades correlalas.

Realizar a limpeza e manter em ordem o Iocal de trabathe,

ATRIBUICOES
AN - AUXILEAR DE SERVICOS EXTERNGS

Rualizar serviges de limpeza e manutengio externa e interna da {'dmara;

Realizar serviges de carpintaria, pintia, efetricidade, cargn ¢ descarpa de matcriais, enbre outros;

Realizar servigos de jardinagem;

Realizar servipos de vigilineia do prédio, contenfanda a entrada de pessoas € o trifego de veiculos;

Canduzar pessans quando em missdo relativa ac servigo da Camara;

Fazer transporte de cargas ou documentos relativos ao servigo da Camara ow do seu direto interesse;

Limpar ¢ fizer onanutengdio de veloulo oficial sob seus cuidados;

Controlar nivel de combustivel, Sleo e calibragen de pnens do veicto oficial, com a freqiiéncia regueridy para o seu bom fincionamento,
Transporlar o veiculo para revigiio mecanica penadica;

Operar e manter em pleno fancionamento as nbguinas copiadoras;

Adender telefone ¢ anotar recados:

Realizar servigos externos de banco, compras, entrega de decumentos, correio, enlre outros, de interesse da Clmarna;

Conduzir pessoas quando em missdo refativa ae servigo da Camara
Auxiliar o Presidents da Climara € os Vercadores sempre qne necessar
Realizar aultras atividades correlatas,

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 21 - CARGOS EM EXTINCAO

ATRIBUICCHES
STO - ESCRITURARIC

- Executar as fungdes que |he forem designadas pelo Presidente da Chmara Mynicipal, exeentando atrvidades de apoio téenico-adnumistrativo & Clomra Municipal

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 22 — CARGOS EM EXTINCAO

ATRIBUICOES
SO - SERVENTE

- Executar trubadhos de limpeza e conservagio em geral nas dependéncias internas ¢ extermas da Usnidade, bem como servicos de entrega, recchimento, confiecglio v atendimente, atilizanda o5 materiais e instrumentoy
adequados ¢ rotinas proviamente definidas,
- Efetuar a impeza ¢ conservagio de utensilios, movels ¢ equipamentos em geral, para manté-los om candigdes de uso.
- Exccwtar atividades de vopa,
- Auxiliar na remecdn de méveis e equipamentos.
- Separar os nmleriiy reciclivels para descarte (vidrarta, papéis, residuos laboratonang
- Atender ao iclefone, anotar ¢ transmitir informacies ¢ recadas, bem coine receber, separar e entregar correspondéaeias, papdis, jornais & outros materiais.
- Reahastecer os hanheiros com papel higi@nico, oathas e sabonetes.
- Cantrolar o estoque e sugenT compras de materiais perlinenles de sux area de atuagio,
- Executar outras atividades de apoio operacionat ot correlata.
- Desenvalver suas alividades vtilizando nonmas e procedimentos de bivsseguranga ¢/ou segaranga do trabatho.
- Zelar pela guarda, conservagiio, manutencio e hmpeza dos equipamentos, istrumentes e materiais utilizados, bem comu do local de trabatho
- Pxecular o watamento ¢ descatte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trubatho,
- Executar outras tarefas comelatas, conforme necessidade ou a ctitério de seu supenior,

Sio Gabriel do Qeste-MS, 17 de Setembro de 2014.

ADAOQ UNIRIO ROLIM

Prefesto
Publicado por:

Andre Luis Alle Hollender
Codige Identificador: 12CDB6ALE
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