PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
ESTrAapo pE Maro GrRoOsSSO Do SUL

LEr COMPLEMENTAR N° 007/2002, DE 24 DE ABRIL DE 2.002.

“Institui o Plano de Cargos e
Vencimentos dos Servidores da
Camara Municipal de Sdo Gabriel do
Oeste, Estado de Mato Grosso do Sul, e
dé outras providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO
OESTE, Estado de Mato Grosso do Sul, faz saber que a Camara Municipal aprovou e
ele sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar:

TITULO |
DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

CAPITULO !
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°, Esta Lei Complementar, que institui o Plano de Cargos e
Vencimentos, tem como objetivo organizar os cargos publicos da Camara Municipal de
Sao Gabriel do Oeste, definir o quadro de vagas e os sistemas de retribuicio, de
conformidade com os principios constitucionais

Paragrafo unico. O sistema de retribuicdo pecuniaria dos servidores
observa a natureza, o grau de responsabilidade, a complexidade, os componentes. as
peculiaridades e os requisitos para a investidura no cargo,

Art. 2°. O Plano de Cargos e Vencimentos dos servidores da Camara
Municipal de Sao Gabriel do Oeste abrange os cargos em comissdo, as fungdes de
confianca e os cargos efetivos.
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os efeitos do presente Plano de Cargos e Vencimentos
considera-se:

| - CARGO: o conjunto de tarefas e fungbes socio-organizadas que
apresentam identidade de natureza, conteudo, complexidade, e responsabilidades
semelhantes conferidas a servidores admitidos para tal fim:

Il - CARGO EFETIVO: o conjunto de deveres e responsabilidades,
tarefas ou atribuigbes conferidas a servidores admitidos através de Concurso Publico
para tal fim;

Il - CARGO EM COMISSAO: o conjunto de responsabilidades,
atividades, tarefas ou atribuicdes inerentes a direcdo, coordenacdo, geréncia, chefia,
assessoramento ou assisténcia ao Poder Legislativo, conferido temporariamente a
pessoas com experiéncia, pertencentes ou ndo ao guadro de pessoal efetivo da
Camara;

IV - FUNCAO DE CONFIANCA: © conjunto de deveres,
responsabilidades, tarefas ou atribuicbes cometidas a servidores efetivos para o
exercicio de fungao de supervisao,

V - GRUPO OCUPACIONAL: o agrupamento de cargos, correlatos ou
afins, cujos cargos séo formados por um conjunto de atribuigdes direcionadas para um
mesmo objetivo e que se relacionam pela natureza do trabalho ou pelo ramo do
conhecimento desenvolvido;

VI - CLASSE: o conjunto de cargos da mesma natureza remunerados
por uma faixa de referéncias e vencimentos.

VIl = REFERENCIA: a representagéo salarial dos niveis hierarquicos
em que se subdividem as classes;

Vill - ENQUADRAMENTO: a passagem do servidor do atual sistema
de classificagdo para cargos integrantes do quadro de pessoal, instituidos por Lei,
efetuados por transformacdo, que é a passagem de um cargo atual para outro idéntico.
mediante apostila dos seus titulos de nomeacao;

IX - PROGRESSAQ FUNCIONAL: a passagem de uma referéncia
salarial para outra imediatamente superior na mesma classe:

X - ASCENSAQ FUNCIONAL: o acesso a uma classe imediatamente
superior dentro do mesmo cargo;

Xl - VENCIMENTO: a retribuicdo pecuniaria dos servidores pelo
exercicio de cargo publico;
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Es1ADO DI MATO GROSSO DO SUL

Xl - GRATIFICAGAO: a vantagem acessoria que se acresce a
remuneracao do servidor efetivo ocupante de fungéo de confianca;

Xl - REMUNERACAQ: & o somatério dos vencimentos, das
gratificacdes e demais vantagens financeiras permanentes, temporanas, ou transitorias,
atribuidas ao servidor pelo exercicio de cargo publico.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 4°, O quadro permanente da Cadmara Municipal de Sdo Gabriel do
Oeste tera a seguinte composicao estrutural:

| - CARGOS EM COMISSAO
a) Grupo Ocupacional | - Assessoria, simbolo ASS,
Il - FUNCOES DE CONFIANCA
a) Grupo Ocupacional Il — Fungdes de Confianca, simbolo FC.
- CARGOS EFETIVOS
a) Grupo Ocupacicnal lll - Técnico de Nivel Médio. simbolo TNM:
b) Grupo Ocupacicnal IV — Auxiliar de Servicos, simbolo AS.

§ 1° Os cargos que compdem os Grupos Ocupacionais da Camara
Municipal de Sao Gabriel do Oeste constam do Anexo | desta Lei. assim como a
especificacdo dos requisitos, o numero de vagas, o vencimento base e a carga horaria,

§ 2° Os padroes de retribuicdo salanal, divididos em classes e
referéncias, constam do Anexo |l desta Lei.

§ 3° A atribuicbes dos cargos encontram-se descritas no Anexo V
desta Lei.

Art. 5° Os cargos que compdem os Grupos Ocupacionais podem ser
criados, extintos, unificados ou transformados pelo Poder Legislativo para atender as
necessidades administralivas, bem como alterar a carga horaria, desde que nao
acarretem aumento de despesa.
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CAPITULO IV
DA FINALIDADE DOS CARGOS

Segédo |
Dos Cargos em Comisséao

Art. 6°. Os cargos em comissdo, constantes do Grupo Ocupacional |,
tem por finalidade:

| - GRUPO | — ASS: a execucdo de atividades de assessoria técnico-
administrativa 8 Camara Municipal.

Secdo i
Das Fungdes de Confianca

Art. 7°. As fungbes de confianga, constantes do Grupo Ocupacional I,
sao exclusivas dos servidores efetivos da Camara Municipal de Sao Gabriel do Qeste, e
destinam-se;

I - GRUPO Il — FC: a execugdo de atividades de geréncia,
coordenacdo, supervisdo e controle administrativo direto & Camara Municipal.

Paragrafo unico. Na escolha para o exercicio da fungao gratificada
sera observada a correlacdo das atribuicdes do cargo efetivo do servidor e da funcdo a
ser exercida.

Secédo I
Dos CARGOS EFETIVOS

Art. 8°. Os cargos efetivos sdo de execuco funcional e profissional de
tedos os niveis e de qualquer natureza, e compdem a forca de trabalho efetiva da
Camara Municipal para o exercicio pleno das atividades meio e fim, e destinam-se:

I - GRUPO Il = TNM: a execucdo de atividades de apoio técnico-
administrativo a Camara Municipal e aos Vereadores

Il - GRUPO IV - AS. a execu¢do de atividades relacionadas a
execucdo de atividades administrativas, recepgdo, de distribuicdo de documentos,
limpeza e conservacdo de bens maoveis e imoveis, servicos de copa, vigilancia, transito

de veiculos e receg‘a de pessoas no ambito da Camara Municigal.
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Paragrafo unico. O provimento dos cargos efetivos integrantes dos
Grupos Ocupacionais |ll e |V sera feito através de concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

CAPITULO V
DA RETRIBUICAO MENSAL

Art. 9°. A retribuicdo mensal dos cargos em comissdo - Grupo
Ocupacional |, e das Funcdes de Confianga - Grupo Ocupacional I, s3o as constantes
das tabelas 1 e 2, respectivamente, do Anexo | desta Lei

Art.10. O valor pecuniario das fungdes de confianga & a vantagem que
se acresce ao vencimento do servidor designado para o exercicio destas.

Art. 11. O vencimento dos cargos efetivos que compdem os Grupos
Ocupacionais lll e IV constam nas tabelas de nimero 3 e 4 do Anexo |.

Art. 12. E considerado como valor a ser incorporado ao vencimento do
servidor efetivo a progressd@c e a ascensado funcional, bem como a incorporacdo de
vantagens adquirida antes desta Lei, excluindo-se os valores referentes a indenizagdes,
a gratificagdo por exercicio de funcéo de confianca e os auxilios pecuniarios.

Art, 13. E considerado como valor a ser incorporado a remuneracéo do
servidor efetivo o adicional por tempo de servigo.

Art.14. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a conceder
insalubridade e periculosidade, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do
Poder Legislativo de Sao Gabrel do Oeste.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 15. Progressao Funcional & a elevagdo do servidor a referéncia
imediatamente superior aquela a que pertence, deniro da respectiva classe,
independente da existéncia de vaga, obedecido o critério de antiguidade

"\ Av. Getdlio Vargas, 600 - Centro — CEP 79.490-000 — S0 Gabriel do Oeste — MS
%‘ Fone/Fax: (0__67) 295-2111 — E-Mail: gabinete@globaitele.com.br
: ¢ “DOE SANGUE, DOE ORGAOS, SALVE UMA VIDA". C




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
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Art. 16. A antiguidade sera apurada pela permanéncia efetiva do
servidor na referéncia, apurada em dias.

Art. 17. Sera concedida progressac automatica ao servidor que vier a
falecer ou for aposentado, isto &, a elevagao a referéncia imediatamente superior aquela
a que pertence,

Art. 18. Sera de 2 (dois) anos de permanéncia efetiva na referéncia
anterior o intersticio para progressdo, apos o periodo de estagio probatério.

Paragrafo unico. No caso de progressdo na referéncia inicial da classe
inicial, o periodo de antiguidade a ser considerado devera coincidir com o cumprimento
do estagio probatorio sendo, portanto, de 3 (trés) anos

Art. 19. Em beneficio daguele a quem por direito cabia a progressao,
sera declarado sem efeito o ato que a houver concedido indevidamente,

§ 1°. O beneficiario da progressac indevida a que se refere este artigo
ficara obrigado a restituir o que receber indevidamente.

§ 2° O servidor a quem cabia a progressdc sera indenizado da
diferenca de vencimento a que tiver direito.

CAPITULO VIi
DA ASCENSAO FUNCIONAL

Art. 20. Ascensac funcional e a elevagdo do servidor a classe
imediatamente superior aquela a gue pertence, dentro da respectiva categoria,
independente da existéncia de vaga, obedecido o critério de antiguidade.

Art. 21. Sera de 2 (dois) anos de permanéncia efetiva na ultima
referéncia da classe anterior o intersticio para a ascensao funcional,

Art. 22. Em beneficio daquele a quem por direito cabia a ascensao,
sera declarado sem efeito o ato que a houver concedido indevidamente,

§ 1° O beneficiario da ascensdo indevida a que se refere este artigo
ficara obrigado a restituir o que receber indevidamente.
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STO, criados Eela Hesmug"u 65/92, e alterados Eela Resmuﬁ"u 168/2001. sendo:
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§2° O servidor a quem cabia a ascensao sera indenizado da diferencga
de vencimento a que tiver direito

CAPITULO Vill
DO ENQUADRAMENTO DE PESSOAL

Art. 23. O enquadramento do pessoal efetivo e estavel da Camara
Municipal de Sao Gabriel do Oeste constituira na passagem do servidor do atual sistema
de classificacdo para os cargos integrantes do quadro de pessoal instituido por Lei.

Paragrafo Unico. Na hipétese prevista no caput deste artigo, o
enquadramento se dara por transformagéo, que é a alteragéo de titulagoes e atribuictes
do cargo instituido por Lei, assegurando ao servidor efetivo ou estavel sua remuneragao
atual, sem perda de vencimento,

Art. 24, Ao ser engquadrado, se o vencimento do servidor for superior
ao valor da referéncia em que deva ser incluido, a transformagéo, excepcionalmente,
sera realizada na referéncia e classe do valor mais proximo da sua atual remuneracgao,
sem perda de vencimento.

Art. 25. O servidor, apés ter conhecimento do seu enquadramento, em
se sentindo prejudicado, tera um prazo de até 30 (trinta) dias para solicitar, através de
requerimento dirigido ao Presidente da Camara Municipal, a revisdo do mesmo.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. O provimento dos cargos em comissdo e de exclusiva
competéncia do Presidente da Camara Municipal de S3o Gabriel do Oeste.

Art. 27. Os servidores do Quadro Permanente, quando designados
para cargos em comissao, em sendo mais vantajoso, poderao optar pelo vencimento do
cargo efetivo ou do cargo para o qual foram nomeados.

Art. 28 Consideram-se extintos 0s cargos vagos constantes da Tabela
2 — Cargos de Provimento Efetivo, Grupo Ocupacional 2 — Servigo Tecnico Operacional -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
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| - PADRAQ | — Servente e Continuo:
Il = PADRAQ Il — Motorista;

Il - PADRAQ Ill — Escriturario,

IV — PADRAO IV — Digitador

Paragrafo unico. Quando ocorrer a vacancia dos cargos preenchidos
por servidores efetivos e estaveis, constantes no capuf deste artigo, as vagas serao
automaticamente extintas.

Art. 29. Aos servidores de cargos efetivos e estaveis constantes do
caput do artigo anterior, sdo asseguradas para fins de vencimento, progressao e
ascensao funcionais nos termos da Resolugéo n® 65/92 e a legislagdo que a alterou.

Art. 30. O Anexo lIl desta Lei refere-se a tabela dos Cargos Extintos e
em Extingdo. e 0 Anexo IV, as tabelas referentes ac Plano de Remuneragdo mantido da
Resolugdo N° 168/2001.

Art. 31. Aos servidores efetivos nesta data, que se encontram em curso
para a aquisi¢do do segundo quinguénio de adicional por tempo de servigo, sera
concedido o percentual de 10% (dez por cento), nos termos da Resolugao N° 66/92.

Art. 32. Aos servidores com direito a licenga prémio @ assegurada a
contagem do tempo de servico em dobro, para fins de aposentadoria, até 15/12/1998,
sendo que aos periodos adquindos & em aquisicdo apos esta data aplicar-se-a
proporcionalmente o beneficio do gozo.

Art. 33. Fica o Presidente da Camara Municipal de Sao Gabriel do
Oesie obrigado a proceder correicao nas vantagens pessoais pagas aos servidores
desta Casa, sob as penas da Lei.

Art. 34, A revisdo salarial dos vencimentos dos servidores do
Legislativo Municipal dar-se-a sempre na mesma data e indice do Executivo Municipal.

Art. 35. As tabelas e os quadros constantes deste Plano constituem
parte integrante do seu texto, cabendo ao Poder Legislativo a inclusdo, exclus@o ou
transformacao de cargos, desde que nao acarretem aumento de despesa com pessoal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

Art. 36. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo com
efeitos financeiros a partir de 01/05/02, revogando as disposicbes em contrario, em
especial a Resolugao N° 65/92, de 24 de setembro de 1992, e a legislagéo que a alterou

Sao Gabriel do QOeste - MS, 24 dg,abril de 2002,
e

i -.f 7y
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ADAO UNIrIO RoLim
PRrReFEITO MUNICIPAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO D) SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

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

ATRIBUICOES

ASS | - ASSESSOR JURIDICO
- Assessorar na elaboragao das proposigoes legislativas;

-

- Auxiliar as Comissdes permanentes e temporarias da Camara guanto a analise da
legalidade e constitucionalidade dos Projetos de Lei e outras proposigoes;

- Manifestar-se nos processos de licitagao,

- Representar a Camara judicial e extrajudicialmente, visando proteger os interesses
do Legislativo

- Orientar os Vereadores e servidores guanto aoc cumprimento de decisoes judiciais &
prestacdo de informagdes em Mandado de Seguranga;

- 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 anulagao de atos
administrativos manifestadamente ilegais,

- Atuar em comissdes de processo administrativo disciplinar para apuracéoc de
responsabilidade de servidor do Legislativo por infragéo praticada no exercicio das
atribuicoes;

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

Auxiliar o Presidente da Camara quando solicitado;

- Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 2 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES

ASS Il - ASSESSOR DA PRESIDENCIA
. Assessorar o Presidente da Camara Municipal;

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

- Organizar a agenda do Presidente da Camara e comunicar a0s Vereadores sobre
reunites e solenidades;

- Despachar com o Presidente,

- Receber e encaminhar documentos ou comespondéncias aos vereadores, aos ex
Presidentes e protocolar o recebimento:

- Acompanhar o Presidente em todas as solenidades e sessoes da Camara,

- Controlar o prazo de respostas dos documentos ao Tribunal de Contas e envia-los:

- Cuidar da divulgacdo das materias a serem encaminhadas para o jornal ou para a
radio;

- Manter o cadastro de autoridades atualizado,

- Organizar a agenda de empréstimo do Plenario;

- Auxiliar o Presidente da Camara quando solicitado;

- Executar ouiras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
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ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 3 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL [ - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES
ASSESSOR Ill - ASSESSOR PARLAMENTAR

. Assessorar diretamente os VVereadores da Camara Municipal

. Atender ao telefone e anotar recados,

- Organizar a agenda dos Vereadores;

- Despachar com os Vereadores,

. Receber @ acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informagoes;

. 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
numeracao, quando necessano,

- Acompanhar os Vereadores em todas as sesses e solenidades da Camara.

- Manter atualizado o arquive 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:

EUALICADO. £ .7 4*' H

- Executar outras atividades afins.
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ANEXQ V — ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 4 - FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL Il - FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

'GERENTE DE GESTAO

- Desenvoiver acoes de Gestao em Recursos Humanos de acordo a Legislagao de
Pessoal em vigor,

- Desenvolver acbes voltadas a parte Administrativa da Céamara Municipal,

- Responsabilizar-se pelo controle e manutengao do almoxarifado e do patriménio;

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

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

- Acompanhar o desempenho dos servidores e 0 cumprimento de suas obrigagoes e
deveres,

. Verificar mensalmente as pastas funcionais de todos os servidores e dos Vereadores
da Camara Municipal, mantendo-as atualizadas;

_ Controlar os prazos de encaminhamento dos documentos da area de pessoal ao
Tribunal de Contas, e demais Orgéos;

- Responsabilizar-se pelos procedimentos licitatérios da Camara Municipal (aviso,
edital. extrato, resultado, publicagbes e outros);

- Controlar o prazo de encaminhamento das licitaches e dos contratos ao Tribunal de
Contas;

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

- Manter-se atualizado, acompanhar as mudancas na legislagao de pessoal e de
compras e licitagao;

5##
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ANEXxO V — ATRIBUICOES CARGOS

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

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

- Solucionar todos os problemas relacionados a Gestdo de Recursos Humanos,
Compras e Licitagdo, assim como outros assuntos relacionados a parte administrativa
da Camara Municipal, em conjunto com o Presidente;

- Acompanhar o Diario Oficial,

- Responder as diligéncias do Tribunal de Contas;

- Quitras atividades correlatas.

ﬁ
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ANEXQ V — ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 5 - FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL Il - FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

GERENTE LEGISLATIVO
- Controlar a tramitacdo dos processos encaminhados ao Legislativo, repassando as

informagdes ao Presidente da Camara;

Controlar a numeracao de todas as proposigdes do Poder Legislativo, bem como dos
Projetos de Lei recebidos do Executivo:

Controlar o encaminhamento de Leis e Resolugbes ac Executivo, verificando os
prazos, protocolo e demais procedimentos;

- Controlar os prazos de tramitagao 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 proposigoes 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, Resolucdes, Decretos, Portanias, &
demais atos,

- Elaborar a redacao final de todos os Projetos aprovados pela Camara;

- Assessorar os Vereadores nas Sessbes,

- Corrigir e finalizar as Atas das Sessoes;

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

_ Emitir relatérios e prestar contas ac Presidente da Camara sobre as atividades
desenvolvidas pelo setor,

. Solucionar todos os problemas relacionados a Geréncia Legislativa em conjunto com
: .

S Av. Getulio Vargas, 600 — Centro — CEP 79.490-000 — Sao Gabriel do Oeste — MS
.%‘ Fone/Fax: (0__67) 295-2111 — E-Mail: qabineteiuglobaliele.com.bf
T “NOE SANGUE, DOE ORGAOS, SALVE UMA VIDA™.



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
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ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS

o Presidente e o Primeiro Secretario;

- Manter-se atualizado:
- Realizar outras atividades correlatas.

e —————— e ———
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TABELA 6 —- FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL Il - FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

'GERENTE CONTABIL E FINANCEiRU
Desenvolver agoes voltadas para execugao, analise e . controle financeiro/contabil da

Camara Municipal, de acordo com a Legisla¢do em vigor:

- Elaborar o Orgamento da Camara dentro do prazo legal;

- Elaborar e assinar, juntamente com os ordenadores de despesa, os balancetes,
balangos, relatérios resumidos da Execugdo 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 a Camara;

- \erificar atos e fatos contabeis realizados pela Contabilidade;

- Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

- Controlar os saldos das dotagbes orcamentarias destinadas a cobrir despesas fixadas
no Orcamento, através da emissao e registro de notas de empenho,

- Solicitar Decretos de suplementagdo orgamentaria, quando necessario,

- Emitir ordens de pagamentos, notas de empenhos e de anulacdo de empenho;

- Controlar o saldo financeiro e as contas correntes da Camara Municipal,

- Processar a emissdo e cancelamento das notas de empenho;

- Ler diariamente o Diano Oficial e manter-se atualizado,

- 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 e Financeira;

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

- Auxiliar os Vereadores na votagao do Orgamento Programa da Prefeitura e outros

/7 ™S, Av. Getlio Vargas, 600 — Centro — CEP 79.480-000 — S&o Gabriel do Oeste — MS
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 projetos correlatos:

- Auxiliar os Vereadores quando necessario em questdes da area contabil e financeira;
- Solucionar todos os problemas relacionados a Geréncia Contabil e Financeira, em

conjunto com o Presidente da Camara,;

- Controlar e efetuar os pagamentos de todas as despesas legais da Camara,
- Responder as diligéncias do Tribunal de Contas dentro do prazo legal,

- Realizar outras atividades correlatas.
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ANExO V — ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 7 - CARGOS EFETIVOS - ;s
GRUPO OCUPACIONAL lll -TECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM

ATRIBUICOES

TECNICG EM CONTABILIDADE
- Elaborar junto com o Gerente Contabil os balancetes e o balango geral da al da Camara de

acordo com a Legislacao em vigor,

- Elaborar junto com o Gerente Contabil a proposta orgamentaria da Camara Municipal;

- Conferir o valor a ser repassado pelo Poder Executivo & Camara

- Verificar a legalidade das despesas autorizadas:

- Controlar os saldos das dotagtes orgcamentarias destinadas a cobrir as despesas
fixadas no Orcamento, atraves da emissao 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 0s atos e fatos contabeis;

- Ler diariamente o Diano Oficial;

- Acompanhar as mudancas na legislagado em vigor para evitar prejuizos a
Administracio;

- Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contabeis ao Tribunal de Contas;

- Auxiliar o Gerente Contabil, os outros Gerentes e os Vereadores sempre gue
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 quando necessarno;

- Operar maquinas fotocopiadoras,;

- Manter organizados arquivos, equipamentos e instalagdes referentes a infra-

estrutura dos servigos de sua area,
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ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

- Atender telefone e anotar recados:
- Manter os arquivos em ordem
- Realizar outras atividades comrelatas.
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TABELA 8 - CARGOS EFETIVOS -
GRUPO OCUPACIONAL lll - TECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM

ATRIBUICOES

TECNICO ADMINISTRATIVO _
- Receber, arquivar, protocolar e controlar ¢ prazo de processos, documentos e

expedientes internos e extemos, mantendo os arquivos em ordem;
- Controlar a tramitacio de processos, orgamentos e demais assuntos administrativos,
- 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;
- Controlar a frequéncia dos servidores;
- Augxiliar na elaboracéo da folha de pagamento de pessoal da Camara,
- Auxiliar o Gerente de Gestao nos procedimentos licitatonos;

Participar de todas as sessoes da Camara,

Preparar a resenha dos expedientes das sessoes,

Preparar a lista de presenca e registrar 0 comparecimento dos Vereadores as
sessoes e reunides da Camara:
- Transcrever as atas das sessdes;

Lancar os despachos em todas as proposi¢ées, de acordo com as deliberacdes do
plenario, para assinatura do Presidente:

Encaminhar ao Poder Executivo os Projetos de Lei @ Emendas;

L

Preparar os autografos
- Controlar o patriménio da Camara Municipal, verificando o emplacamento dos
mesmaos,

Realizar anualmente o levantamento do patriménio da Camara;

- Controlar estoques de material no almoxarifado;
Distribuir materiais do almoxarifado para as areas solicitantes:
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ANExo V - ATRIBUICOES CARGOS

- Manter organizados arquivos, equipamentos e instalagoes referentes a infra-estrutura
dos servigos de sua area.

- Comparecer as sessdes e solenidades da Camara sempre que convocado;

- Auxiliar no Cenmonial;

- Recepcionar e atender ac publico pessoalmente ou por telefone, prestando
informacgdes sobre os servicos da Camara,

- Atender telefone e anotar recados;

- Operar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras,

- Auxiliar os Gerentes e os Vereadores sempre gue necessario;

- Executar outras atividades correlatas
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TABELA 9—- CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL IV - AUXILIAR DE SERVICOS - AS

ATRIBUICOES
_AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
- Atender as chamadas telefonicas internas e externas,
- Controlar as chamadas interurbanas;
- Receber e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informagdes:

Elaborar relatorios mensais de visitas e telefonemas;

Prestar informacdes relacionadas com a Camara, anotar e transmitir recados:
- Receber, arquivar, protocolar e controlar o prazo de processos e documentos;
Controlar a tramitacdo 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, & providenciar a coleta de
assinaturas quando necessano;

- Operar e manter em pleno funcionamento as maguinas copladoras,

- Auxiliar os Gerentes e os vereadores sempre que nNecessaro;

- EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS.
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TABELA 10 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL IV - AUXILIAR DE SERVICOS - AS

ATRIB UICOES

AUKILMR DE SER'@GS DNERSOS
- Realizara Inmpeza e manter em ordem o local de trabalho, varrendo, tirando pu

encerando as dependéncias, lustrando os moveis, lavando vidracas e fazendo a
coleta do lixo;
- Providenciar a listagem e controlar o estoque dos materiais necessaros para manter
o prédio em condigdes de conservacao e higiene;
- Preparar café, cha, agua e lanches para serem servidos nas dependéncias da
Céamara;
- Conservar a cozinha em boas condicdes de trabalho procedendo a limpeza de todos
os utensilios utilizados,
- Operar e manter em pleno funcionamento as maguinas copiadoras,
. Atender ao telefone e anotar recados;
_ Auxiliar o Presidente da Camara e os Vereadores sempre que Necessario,
- Realizar outras atividades correlatas.

“AUXILIAR DE SERVICOS EXTERNOS - -
- Realizar servigos de limpeza manutan(;éa externa e intea , da Camara:

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

- Realizar servigos de jardinagem:

- Realizar servigos de vigilancia do prédio, controlando a entrada de pessoas € 0
trafego de veiculos;

. Conduzir pessoas quando em missao relativa ao servico da Camara;

- Fazer transporte de cargas ou documentos relativos ac servico da Camara ou do seu
direto inferesse,

- Limgar e fazer manuteng‘u de veiculo oficial sob seus cuidados;
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- Controlar nivel de combustivel, 6leo e calibragem de pneus do veiculo oficial, com a
freqliéncia requerida para o seu bom funcionamento

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

- Realizar servicos extemnos 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 gue necessaro;
- Realizar outras atividades correlatas.
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