PUBLICADO EM_2 2 1 & 107
ATRAVES: Afixacdo no mural da

Prafaliura Municipal de Sdo Gabrnel
do Cezles, em conformidade
cem . B6 da Lei
Oire

BESINATURA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

AUTORER(ES). VEREARORES JOSH RICARDO DE MELD MENEZIA, JEFERSON TOMAZON, EDENILSOM CAMRARS, MARCOS PAZ B IVONE TEREZINWA PIEREZAN

Lel COMPLEMENTAR N. 044/2007, DE 23 DE AGOSTO DE 2007.

DisPOE SOBRE  ALTERACGES NA  LEI
COMPLEMENTAR N. 007/2002, QUE DISPOE
SOBRE O PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
SAo GABRIEL DO OESTE - MS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO OESTE, Estado de Mato
Grosso do Sul, no uso de suas atribuicbes legais, que lhes sdo conferidas pela Lei
Orgénica Municipal, faz saber que a Camara aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lel Complementar;

Art. 1° A Tabela 1 do Anexo | — Cargos em Comissdo, Grupo Ocupacional | —
Assessorna — ASS e a Tabela 2 do Anexo | — Fungdo de Confianga, Grupo
Ocupacional Il — Fungéo de Confianga — FC passam a vigorar conforme consta do
anexo que compde a presente Lai.

Art. 2¢ A tabela 11, constante do anexo V que passa a viger como: Cargos em
Comissdo — Grupo Ocupacional | — Assessoramento — Assessor da Mesa e das
Comissdes, passa a viger conforme consta do anexo que compde a presente Leai.

Art. 3°  Atabela 15, constante do anexo V - Cargos de Provimento em Comisséo -
Grupo Ocupacional | — Assessoramento — Assessor da Presidéncia, passa a viger
conforme consta do anexo que compde a presente Lei.

Art. 4° Ficam criadas as tabelas 1, 2, 3, 4. 5 no anexo \V - Atribuigbes dos Cargos,
conforme consta dos anexos que compdem a presente Lei.

Art. 5° Ficam renumeradas em ordem crescente todas as tabelas constantes da
Lei Complementar n. 007 de 24 de abril de 2002.

Art. §° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos
financeiros retroativos a 01 de agosto de 2007, revogando-se as disposiches em
contrario, especialmente as Leis Complementares n. 10 de 01 de abril de 2003 e n, 16
de 04 de fevereiro de 2005 e n. 25 de 30 de janeiro de 2007,

Séo efdo Oeste-MS
d@«égastﬂ de 2007.

Ui

EFEITO MUNICIPAL

' ";-;._= .. Av. Getulio Vargas, 600 - Centro — CEP 79.490-000 — Sio Gabriel do Oeste — & i,
- i MS )
Fone/Fax: (0__67) 295-2111 — E-Mail: prefeilura. sqoi@uol.com.br

P
www.saogabriel. ms.gov.br //
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Estado de Mato G_rcsso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 1 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL I: ASSESSORIA - ASS

ATRIBUICOES

ASS | - ASSESSOR JURIDICO |

Assess—urar na_ elabo?a'.;éo das pmpagﬁe;egisla;vas: |
Auxiliar as Comissdes permanentes e temporarias da Camara quanto 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 interesses
do Legislativo;

Orientar os Vereadores e servidores quanto ao cumprimento de decisbes judiciais e
prestacdo de informagbes em Mandado de Seguranca;

Informar os Vereadores e servidores sobre a vigéncia de lei, decreto ou outra norma

juridica de interesse do Poder;

Propor, na sua area de atuagdo, a declaragdo de nulidade ou anulacdo de atos
administrativos manifestamente ilegais;

Atuar em comissdes de processo administrativo disciplinar para apuragio de
responsabilidade de servidor do Legislativo por infracdo praticada no exercicio das
atribuigdes;

Manifestar-se sobre a interpretacéo do Regimento Interno da Camara, Lei Organica
Municipal e outras normas.

Auxiliar o Presidente da Camara quando solicitado:

Executar outras atividades correlatas.
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Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 2 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES
ASSESSOR | - ASSESSOR DA MESA E DAS COMISSOES TEMPORARIAS

Assessorar os trabalhos nas reunides dos membros da Mesa e das Comissées Especiais:

Acompanhar a execucdo dos trabalhos depois das deliberaces da Mesa e das Comissdes
Especiais;

Elaborar as atas das reuniées da Mesa e das Comissdes Especiais;

Assessorar 0 Presidente da Mesa na revis3o de atas, oficios, redacao final e autografos;

Acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei na Camara e informar aos membros da Mesa
quanto aos prazos para apresentacdo de emendas e votagdo das matérias:

Elaborar e encaminhar as correspondéncias da Mesa e das Comissées Especiais;

Manter em ordem os documentos e correspondéncias emitidas e recebidas pela Mesa e pelas
Comissées Especiais;

Digitar e revisar projetos de iniciativa da Mesa e das Comissdes Especiais;

Realizar pesquisas sobre matéria legislativa;

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

Realizar atividades de apoio aos trabalhos da Mesa da Camara e Comissbes Especiais;

Executar outras atividades correlatas:
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zstado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 3 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD
GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUIGOES

ASS Il - ASSESSOR DE IMPRENSA

relactonar-se com a midia, abastecendo-a com informacdes da Camara Municipal, através de releases (matenal
de divulgagdo escrito na forma jornalistica), press-kits (conjunto de textos, fotos e outros materials para a
divulgac3o de determinados assuntos da Instituicio), intermediando as relagies de ambos e atendendo as
solicitagdes dos jornalistas:

apresentar sugestbes de pauta para jornalistas, redigidas em forma de repartagem para faciltar o
aproveitamente em notas ou colunas, criando uma agenda positiva para divulgar as aghes, estratégias e novos
projetos da Camara Municipal;

eletuar o controle, analise & arquive das informacies divulgadas na midia, através do clipping (resenha)
impresso e eletrénico;

elaborar e organizar matenal sobre o lema sugendo ou solicitado para entrevista agendada, de modo a
preparar o entrevistado;

organizar e manter atualizado mailing-list (listagem), contendo relacso de velcuios de comunicag¢do, com nomes
de diretores, editores e reporieres. endereco, telelone, fax. e-mail:

produzic e editar house organs (boletins, jornais, revistas e outros) destinados acs publicos interno & externo,

coordenar e/ou produzir outros produtos jornalisticos, como fotografias, videos, programas de radiooude TV e
video-reieases

organizar e acompanhar entrevistas coletivas. individuais ou exclusivas, faciitando o trabalho e disponibilizando
infarmacdes & material,

participar na definigio de politicas 8 diretrizes de comunicagao,
promover a realizagdo de midiatraining, que consiste no treinamento dos Vereadores em axercicio em como
lidar com a imprensa,

organizar a comunicagdo em situaches de crise envolvendo a Camara Municipal, concentrando a divulgacao da
informagao numa Gnica fonte;

potenciaiizar a internet come ferramenta imprescindivel em funclo da veiculagio de noticias em tempo reai,

elaborar artigos assinados, como estratégia importante na disputa por espacos nobres na midia, pois neles sao
discutidos, diariamente, os grandes temas politicos, econdmicos e sociais do Brasil & do mundo,

elaborar relaténio periddico das atividades e dos resultados obtidos peila assessoria de imprensa;
arganizar visitas aos veiculos de comunicacio,

dar suporte @ reforgo a campanhas publicitarias, institucionais e atividades de Relagbes Publicas dasenvolvidas
pela Camara Municipal

intermediar contatos e apresentaclo dos Versadores da Camara Municipal aos jornaiistas como fontes
permanentes de informacdes,

gerenciar o conteddo da Home Page da Camara Municipal

realizar encontros com profissionais da midia, através de eventos personaiizados da Camara com a imprensa,
como café da manha, almogo ou coquetel,

realizar a divulgacio do trabalho do Legislativo, levando ac cidadc as leis, projetos e resclugbes do seu
interesse. especialmente quando em processo de discussdo e volagho,

gravar em video e dudio as sessdes e reunides ocorridas no Poder Legislativo ou de seu interesse;
apoiar filmagens e gravagbes externas e internas em dudio e video;
apresentacdo de protocolos em eventos, solenidades e audiéncias pdblicas,

outras atribui¢fes correlatas,
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Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 4 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GRUPO QCUPACIONAL | - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

. Asses-sm:ar (s} Pr_esideme_ds Cama;ra:

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, convites, proposigdes,
entre outros;

- 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 todas as sessbes e solenidades da Camara e em outros
eventos, quando solicitado,;

- Manter o cadastro de autoridades atualizado, juntamente com a Assessoria da Secretaria,

- Manter em ordem o arquivo de correspondéncias recebidas, juntamente com a assessoria da
Secretaria;

- Executar outras atividades correlatas:

Do Sannae. Do | Mg, Salve 1T Vida™ >§



Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 5 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES
ASS V — ASSESSOR DA SECRETARIA

-_Assessurar o Sem'eta‘ﬁaa Camara Municipal: =

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, convites, proposigoes,
entre outros,

- Organizar a agenda do Secretario e comunicar aos Vereadores sobre reunies e solenidades:
- Despachar com o Secretario;

- Receber e encaminhar documentos ou correspondéncias e protocolar o recebimento das
mesmas, entregando-as aos respectivos destinatarios:

- Encaminhar copias das correspondéncias que serio lidas na Sessao para o Setor Legislativo;
- Manter organizado o arquivo das correspondéncias recebidas:

- Manter o cadastro de autoridades atualizado, juntamente com a Assessoria da Presidéncia:

- Organizar a agenda de empréstimo do Plenario:

- Executar outras atividades correlatas.

Phowe Sanugie, Do Olrgiom, Sabve Tl Vida™ / %




Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

~ ANEXO V- ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 6 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES
ASSESSOR Ill - ASSESSOR PARLAMENTAR

Assessorar diretamente os Vereadores da Camara Municipal,

Atender ao telefone e anotar recados,

Organizar a agenda dos Vereadores;

Despachar com os Vereadores:

Receber e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informacées:

Elaborar relatorios mensais de visitas e outros;

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

Manter os arquivos em ordem;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, tabelas, entre outros:
Digitar e corrigir Projetos de Leis, Decretos, Emendas, Vetos, controlando a numeracgao, quando
necessario;

Acompanhar os Vereadores em todas as sessdes e solenidades da Camara;

Manter atualizado o arquivo dos Vereadores

Operar maquinas copiadoras;

Operacionalizar aparelho de fax:

Operacionalizar a aparelhagem de som da Camara;

Realizar pesquisas sobre matéria legislativa quando solicitado pelos Vereadores;

Executar outras atividades afins.

Dhowe Sangwe, Doe COhngios, Salve Toms Vida™ }/ E



Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V — ATRIBUIGOES CARGOS )
TABELA 7 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES

ASSESSOR IV — ASSESSOR PARLAMENTAR |

Prestar informacgdes relacionadas com a Camara, anotar e transmitir recados,
Atender as chamadas telefénicas internas e externas,

Receber e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informacdes;
Elaborar relatorios mensais de visitas e telefonemas;

Receber e encaminhar documentos ou correspondéncias e controlar o protocolo;
Manter os arquivos em ordem;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, tabelas,
entre outros,;

Acompanhar os Vereadores em todas as sessdes e solenidades da Camara;
Operar maquinas copiadoras;

- Operar aparelho de fax;

Realizar servigos auxiliares de apoio as atividades da Camara;

Executar outras atividades afins, quando solicitadas pelos Vereadores.

hers Samevwe, Pow Civghos, Salve Tl Vida®



Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO0 V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 8 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORAMENTO : ASS

ATRIBUICOES

ASSESSORV - ASSESSOR PARLAMENTAR Il

Prestar informagoes relacionadas com a Camara, anotar e transmitir recados;
Atender as chamadas telefonicas internas e externas;

Receber e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informagoes.
Receber e encaminhar documentos ou correspondéncias e controlar o protocolo;
Manter os arquivos em ordem;

Acompanhar os Vereadores em todas as sessbes e solenidades da Camara;
Operar maquinas copiadoras;

Operar aparelho de fax;

Realizar servigos auxiliares de apoio as atividades da Camara,

Executar outras atividades afins, quando solicitadas pelos Vereadores.

“Phowe Sanggee, Do Chigios, Salve 7o Vida®



Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 9 — FUNCOES DE CONFIANGA
GRUPO OCUPACIONAL Il = FUNCAQ DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

DIRETOR CONTABIL

Desenvolver acdes voltadas pM@n, analise e controle contabil da Camara Municipal,
de acordo com a Legislagao em vigor,
Auxiliar na elaboragdo do Orgamento da Camara dentro do prazo legal;
Elaborar e assinar, juntamente com os ordenadores de despesa, os balancetes, balancos.
relatérios resumidos da Execugao Orgamentaria e de Gestao Fiscal da Camara de acordo com
a legislagdo em vigor,
Conferir o valor do duodécimo a ser repassado pelo Poder Executivo & Camara.
Verificar atos e fatos contabeis realizados pela Contabilidade,
- Verificar a legalidade das despesas autorizadas;
Controlar os saldos das dotagbes orgamentarias destinadas a cobrir despesas fixadas no
Orgamento, através da emiss&o e registro de notas de empenho,
Solicitar Decretos de suplementagdo orgamentaria, quando necessario;
Emitir ordens de pagamentos, notas de empenhos e de anulagdo de empenho;
Processar a emissao e cancelamento das notas de empenho;
Acompanhar as mudangas na legislagdo tangente a sua area de atuacao;
Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contabeis ao Tribunal de Contas e outros
Orgéos;
- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios. despachos e demais atos da area
Contabil;
- Emitir relatorios e prestar contas ao Presidente da Camara sobre as atividades desenvolvidas
pelo setor,
- Auxiliar os Vereadores na votagdo do Orcamento Programa da Prefeitura e outros projetos
correlatos,
- Auxiliar os Vereadores quando necessario em questdes da area contabil,
- Auxiliar nos Processos Licitatorios;

- Solucionar todos os problemas relacionados & Diretoria Contabil, em conjunto com o

¢/

)

__r"
i
I’

-".

Presidente da Camara;

T Saremwe, Doe (Oigaos, Sabve Thoe Vida™



Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

- Elaborar e encaminhar as declaragdes pertinentes ao Setor, aos 6rgéos competentes;
- Responder as diligéncias do Tribunal de Contas dentro do prazo legal:

- Realizar outras atividades correlatas.

“Pioser S, Thoe Cirgios, Salve Eia Vida® f{, .



Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 10 - FUNGCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL Il - FUNGAQ DE CONFIANGA

ATRIBUICOES

DIRETOR FINANCEIRO E DE PLANEJAMENTO
- Desenvolver a:l;&és voltadas para execugdo, andlise e controle financeiro da Camara
Municipal, de acordo com a Legislagcao em vigor,
- Elaborar a Proposta Orgamentaria da Camara Municipal;
- Conferir 0 valor do duodécimo a ser repassado pelo Poder Executivo a Camara,
- Verificar a legalidade das despesas autorizadas:
- Controlar o saldo financeiro e as contas correntes da Camara Municipal:
- Acompanhar as publicagdes do Diario Oficial;
- Acompanhar as mudangas na legislagio tangente a sua area de atuacgao;
- Elaborar, 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,
- Auxiliar os Vereadores na andlise das Propostas Orgamentarias do Municipic e outros
projetos correlatos;
- Auxiliar os Vereadores quando necessario em questbes da area financeira;
- Solucionar todos os problemas relacionados a Diretoria Financeira, em conjunto com o
Presidente da Camara,
- Controlar e efetuar os pagamentos de todas as despesas legais da Camara:
- Auxiliar nos Processos Licitatorios em sua area de atuagao,
- Proceder as publicacbes referentes a Processos Licitatérios e seu respectivo encaminhamento
ao Tribunal de Contas;
- Responder as diligéncias do Tribunal de Contas em sua area de atuagao;
- Elaborar cronograma de despesas juntamente com o Presidente;
- Acompanhar a execugdo dos contratos e encaminhar os atos a eles relacionados ao Tribunal
de Contas,
- Realizar outras atividades correlatas

*Thee Semume, Doe Orgios, Sadve Tl Vida” ae



Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V — ATRIBUIGOES CARGOS
TABELA 11 - FUNGOES DE CONFIANGA
GRUPO OCUPACIONAL Il - FUNCAO DE CONFIANGA

ATRIBUICOES

DIRETOR LEGISLATIVO

Controlar a Eami?ar;.éa dos projetos en-::arni_nhadﬂs ao Poder Legislativo, repassando as
informagdes ao Presidente da Camara;

Controlar a numeragao de todas as proposigoes do Poder Legislativo, bem como dos Projetos
de Lei recebidos do Executivo;

Organizar o expediente e a ordem do dia das Sessdes da Camara Municipal,

Controlar o encaminhamento de Leis e Resolugbes ao Executivo, verificando os prazos.

protocolo e demais procedimentos,

4

Controlar os prazos de tramitacdo dos Projetos de Lei de acordo com o estabelecido no
Regimento Interno;

Manter informado o Presidente e o Primeiro Secretario sobre o andamento dos processos, as
proposigbes apresentadas e demais atos do Legislativo;

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

- Analisar a Técnica Legislativa dos Projetos de Lei, Resolugdes, Decretos, Portarias e demais
atos;

- Redigir a ata das Sessoes;

- Elaborar a Redagéo Final de todos os Projetos aprovados pela Camara;

- Assessorar os Vereadores nas Sessoes,

- Preparar o encaminhamento dos Projetos de Lei, Vetos, Emendas, Autografos e demais
Proposicbes ao Poder Executivo e os demais documentos aos orgaos competentes;

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

- Discutir os problemas relacionados ac Setor Legislativo em conjunto com o Presidente e o
Primeiro Secretario;

- Acompanhar as mudancas na legisla¢ao tangente a sua area de atuagao,
- Realizar outras atividades correlatas
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Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 12 - FUNGCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL Il - FUNCAO DE CONFIANGA

ATRIBUICOES

DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAL E PATRIMONIO

- Desenvolver agbes de Gestao de Pessoal de acordo a Legislag@o em vigor:
- Responsabilizar-se pelo controle @ manutencao do aimoxarifado e bens patimoniais;

- Responsabilizar-se pela verificagdo da frequéncia dos servidores e conferéncia da folha de
pagamento de pessoal da Camara;

- Analisar e informar sobre a concesséo de direitos, vantagens e enquadramento de servidores,
de acordo com o Plano de Cargos e Vencimentos, encaminhando-os Assessor Juridico para
parecer,

- Acompanhar a execucao das atribuicbes dos servidores e o cumprimento de suas obrigagoes &
deveres,

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

- Controlar os prazos de encaminhamento dos documentos da area de pessoal ao Tribunal de
Contas & demais 6rgaos;

- Auxiliar nos procedimentos licitatorios da Camara Municipal;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios. portarias, despachos e demais atos da
sua area,

- Acompanhar as mudangas na legislagéo de pessoal e licitatoria e de compras e licitagéo,

- Analisar os Projetos de Leis, Resolugdes, Decretos, Portarias e demais atos referentes a area
de pessoal,

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

- Discutir os problemas relacionados & Gestdo de Pessoal e Patriménio, Compras e Licitagéo,

assim como outros assuntos relacionados a parte administrativa da Camara Municipal em
conjunto com o Presidente;

- Qutras atividades correlatas.
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Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 13 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL lll =TECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM

ATRIBUICOES
TECNICO EM CONTABILIDADE

. Elabui"ar junto mm o Diretor Contabil os balancetes e o balango geral da Camara de acorde

com a Legislagdo em vigor;

Elaborar junto com o Diretor Contabil a proposta orcamentaria da Camara Municipal:
Conferir o valor a ser repassado pelo Poder Executivo a Camara;

Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

Controlar os saldos das dotacoes orgamentarias destinadas a cobrir as despesas fixadas no
Orgamento, atraves da emiss&o e registro de notas de empenho;

Emitir e cancelar notas de empenho;

Emitir ordens de pagamentos,

Controlar o saldo e as contas da Camara,

Registrar os atos e fatos contabeis;

Ler diariamente o Diario Oficial;

Acompanhar as mudangas na legislagdo em vigor para evitar prejuizos a Administragao;
Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contabeis ao Tribunal de Contas,

Auxiliar o Diretor Contabil, os outros Diretoress e os Vereadores sempre que necessario;

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

- Operar maquinas fotocopiadoras;

Manter organizados arquivos, equipamentos e instalacbes referentes a infra-estrutura dos
servicos de sua area,

- Atender telefone e anotar recados;
- Manter os arquivos em ordem,

Realizar outras atividades correlatas.
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Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 14 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL Iil = TECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM

.n
'f

ATRIBUICOES
TECNICO ADMINISTRATIVO

- Receber, arquivar, protocolar e controlar o prazo de processos, documentos e expedientes
internos e extemos, mantendo os arquivos em ordem:

- Controlar a tramitagéo de processos, orcamentos e demais assuntos administrativos:

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos, trabalhos de ordem
administrativa e demais atos da Céamara Municipal, e providenciar a coleta de assinaturas
guando necessarno;

- Controlar a fregiéncia dos servidores;

- Auxiliar na elaboragao da folha de pagamento de pessoal da Camara;
Auxiliar o Diretor de Gestao nos procedimentos licitatérios,
Participar de todas as sessdes da Camara,
Preparar a resenha dos expedientes das sessdes;

Preparar a lista de presenca e registrar o comparecimento dos Vereadores as sessbes e
reuniGes da Camara;

Transcrever as atas das sessdes;

Lancar os despachos em todas as proposigdes, de acordo com as deliberagbes do plenario,
para assinatura do Presidente;

Encaminhar ao Poder Executivo os Projetos de Lei e Emendas;

Preparar os autografos

Controlar o patiménio da Camara Municipal, verificando o emplacamento dos mesmos;
Realizar anualmente o levantamento do patrimonio da Camara,

Controlar estoques de material no almoxarifado:

Distribuir materiais do almoxarifado para as areas solicitantes;

Manter organizados arquivos, eguipamentos e instalacbes referentes a infra-estrutura dos
servicos de sua area,

Comparecer as sessdes e solenidades da Camara sempre que convocado;
Auxiliar no Cerimonial;

- Recepcionar e atender ao publico pessoalmente ou por telefone, prestando informagbes sobre
os servigos da Camara;

- Atender telefone e anotar recados;

- Operar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras,
- Auxiliar os Diretores e os Vereadores sempre que necessario,

- Executar outras atividades correlatas.
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Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V - ATRIBUICEES CARGOS

TABELA 15 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL IV — AUXILIAR DE SERVICOS - AS

ATRIBUICOES

AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Atender as chamadas telefonicas internas e extemas,

i

- Controlar as chamadas interurbanas;

Receber e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informagdes;

Elaborar relatérios mensais de visitas e telefonemas,

i

Prestar informacgbes relacionadas com a Camara, anotar e transmitir recados;

i

Receber, arquivar, protocolar e controlar o prazo de processos e documentos;

Controlar a tramitacéo de processos, orcamentos e demais assuntos administrativos;
- Manter os arguivos em ordem,

- 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 e manter em pieno funcionamento as maquinas copiadoras;
- Auxiliar os Diretores e os Vereadores sempre que Necessario,

- Executar outras atividades correlatas.
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Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE

ANEXO V - ATRIBUIGEES CARGOS

TABELA 16 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL IV — AUXILIAR DE SERVICOS - AS

ATRIBUICOES
AUXILIAR DE SERVIGGS DWEREUE
- Realizar a hmpaza e manter em ordem o local de trabalho, varranda t:rando pd encerando as
dependéncias, lustrando os moveis, lavando vidragas e fazendo a coleta do lixo;
- Providenciar a listagem e controlar o estoque dos materiais necessarios para manter o predio
em condi¢ées de conservacao e higiene;
- Preparar café, cha, agua e lanches para serem servidos nas dependéncias da Camara,

- Conservar a cozinha em boas condigSes de trabalho procedendo a limpeza de todos 05
utensilios utilizados;

- Operar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;

- Atender ao telefone e anotar recados;

- Auxiliar o Presidente da Camara e os Vereadores sempre que necessario;
- Reahzar outras atividades correlatas.

- AUXILIAR DE SEchns EXTERNOS

- Raailzar servicos de limpeza e manutencao extema e Intama da Cémara

- Realizar servigos de carpintaria, pintura, eletricidade, carga e descarga de materiais, entre
outros;

- Realizar servigos de jardinagem;

- Realizar servicos de vigilancia do prédio, controlando a entrada de pessoas e o trafego de
veiculos;

- Conduzir pessoas quando em missao relativa ao servigo da Camara;

- Fagzer transporte de cargas ou documentos relativos ao servigo da Camara ou do seu direto
interesse;

- Limpar e fazer manutencdo de veiculo oficial sob seus cuidados;

- Controlar nivel de combustivel, 6leo e calibragem de pneus do veiculo oficial, com a
frequéncia requerida para o seu bomn funcionamento;

- Transportar o veiculo para revisédo mecanica periodica,
- Operar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;
- Atender telefone e anotar recados;

- Realizar servigos externos de banco, compras, entrega de documentos, correio, entre outros,
de interesse da Camara;

- Conduzir pessoas quando em missao relativa ao servigo da Camara;
- Auxiliar o Presidente da Camara e os Vereadores sempre que necessario,
- Realizar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
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ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 17 - CARGOS EM EXTINGAO
ESCRITURARIO

ATRIBUICOES

- Executar as fungdes que lhe forem designadas pelo Presidente da Camara Municipal,
executando atividades de apoio técnico-administrativo a8 Camara Municipal;
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