PREFEITURA M UNICIPAL D "SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

LEI COMPLEMENTAR N° 182, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2017.

AUTOR: MESA DIRETORA

DisPOE SOBRE A EXTINGAO DE CARGO,
ALTERACAO DA TABELA 1, DO ANEXO [, DA
LEI COMPLEMENTAR N° 154, DE 01 DE ABRIL
DE 2016, E ALTERAGCAO DA TABELA 2, DO
ANEXO | E ANEXO V, DA LEI COMPLEMENTAR
N° 131, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

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:

ART. 1° Suprimido.
ART. 2° Suprimido.

ART. 3° Ficam alteradas e reeditadas as Tabelas 1 e 2, do Anexo [, da Lei
Complementar n°® 154, de 2016 e o Anexo V da Lei Complementar n° 131, de 2014.

ART. 4° Esta Lei entre em vigor na data de sua publicagdo com efeitos a partir de 1°
de dezembro de 2017.

Sio Gabriel do Oeste-MS, 29 de novembro de 2017.

..!‘EF RSON LuiZ TOMAZONI
" PREFEITO MUNICIPAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES DOS CARGOS
TABELA 1 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES

ASS | - ASSESSOR JURIDICO

- Acompanhar as publicactes oficiais referentes a Camara Municipal;
- Acompanhar as publica¢ées no Diario Oficial;
- Assessorar na elaboracdo das proposicdes legislativas;

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

- Auxiliar e manifestar-se nos processos de licitacao;

- Auxiliar na elaboracao os termos contratuais e seus respectivos aditivos e alteragbes,
em observancia a legislacao referente a licitacbes, termos de referéncias, instrugdes
normativas e demais normas pertinentes;

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

- Orientar os Vereadores e servidores quanto ao cumprimento de decisdes judiciais e
prestacao de informacdes 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 declaracdo de nulidade ou anulacdo de atos
administrativos manifestamente ilegais;

- Atuar em comissdes de processo administrativo disciplinar para apuracdo de
responsabilidade de servidor do Legislativo por infracdo praticada no exercicio das
atribuicdes;

- Manifestar-se sobre a interpretacdo do Regimento Interno da Camara, Lei Orgénica
Municipal e outras normas,

- Auxiliar o Presidente da Camara quando solicitado;
- Acompanhar as publicacbes pertinentes no Diario Oficial;

- Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OQESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 2 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORIA - ASS

ATRIBUICOES

ASS Il - ASSESSOR DE COMUNICACAO

Relacionar-se com a midia, abastecendo-a com informagées da Camara Municipal,
através de releases (material de divulgacdo escrito na forma jornalistica), press-kits
(conjunto de textos, fotos e outros materiais para a divulgacéo de determinados assuntos
da Instituicdo), intermediando as relacées de ambos e atendendo as solicitacbes dos
jornalistas;

Apresentar sugestbes de pauta para jornalistas, redigidas em forma de reportagem para
facilitar o aproveitamento em notas ou colunas, criando uma agenda positiva para
divulgar as agdes, estratégias e novos projetos da Camara Municipal,

Efetuar o controle, analise e arquivo das informagdes divulgadas na midia, através do
clipping (resenha) impresso e eletrénico;

Atuar como Fiscal de Contratos;

Elaborar e organizar material sobre o tema sugerido ou solicitado para entrevista
agendada, de modo a preparar o entrevistado;

Organizar e manter atualizado mailing-list (listagem), contendo relagéo de veiculos de
comunicagio, com nomes de diretores, editores e reporteres, endereco, telefone, fax, e-
mail;

Produzir e editar house organs (boletins, jornais, revistas e outros) destinados aos
publicos internc e externo;

Coordenar efou produzir outros produtos jornalisticos, como fotografias, videos,
programas de radio ou de TV e video-releases;

Organizar e acompanhar entrevistas coletivas, individuais ou exclusivas, facilitando o
trabalho e disponibilizando informacdes e material,

Participar na definicho de politicas e diretrizes de  comunicac&o;
promover a realiza¢éo de midiatraining, que consiste no treinamento dos Vereadores em
exercicio em como lidar com a imprensa;

Organizar a comunicacdo em situacdes de crise envolvendo a Cémara Municipal,
concentrando a divulgacéo da informagéao numa unica fonte;

Potencializar a internet como ferramenta imprescindivel em fungéo da veiculagéo de
noticias em tempo real;

Elaborar relatério periédico das atividades e dos resultados obtidos pela assessoria de
imprensa,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

- Executar outras atribuicbes correlatas.

Organizar visitas aos veiculos de comunicagao;

Dar suporte e reforco a campanhas publicitarias, institucionais e atividades de Relacbes
Publicas desenvolvidas pela Camara Municipal;

Intermediar contatos e apresentacido dos Vereadores da Camara Municipal aos
jornalistas como fontes permanentes de informagdes;

Gerenciar o contetdo da Home Page da Camara Municipal;

Promover encontros com profissionais da midia, por meio de eventos personalizados da
Camara com a imprensa;

Realizar a divulgacéo do trabalho do Legislativo, levando ao cidadao as leis, projetos e
resolucdes do seu interesse, especialmente quando em processo de discussao e
votacio;

Gravar em video e audio as sessdes e reunides ocorridas no Poder Legislativo ou de seu
interesse;

Apoiar filmagens e gravacdes externas e internas em audio e video;
Apresentacao de protocolos em eventos, solenidades e audiéncias publicas;

Auxiliar nas atividades/atribuicbes relacionadas a audiéncias pulblicas e reunides no
ambito interno e externo a Camara;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 3 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORIA - ASS

ATRIBUICOES

ASS Ill - ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Assessorar o Presidente da Camara Municipal;
Auxiliar os Vereadores em todas as sessdes e solenidades da Camara;

Auxiliar nas atividades/atribuicbes relacionadas a audiéncias publicas e reunides no
ambito interno e externo da Camara;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, convites,
proposi¢bes, entre outros;

Organizar a agenda do Presidente da Camara e comunicar aos demais Vereadores sobre
reunifes e solenidades;

Atuar como Fiscal de Contratos;
Despachar com o Presidente da Camara;

Acompanhar o Presidente em todas as sessdes e solenidades da Cémara 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;

Organizar a agenda de empréstimo do Plenario, juntamente com o Assessor da
Secretaria;

Responsabilizar-se pelo empréstimo do Plenario, juntamente com o Assessor da
Secretaria;

Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 4 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES

ASS IV - ASSESSOR DA SECRETARIA

Assessorar o Secretario da Camara Municipal,
Auxiliar os Vereadores em todas as sessdes e solenidades da Camara;

Auxiliar nas atividades/atribuicdes relacionadas a audiéncias publicas e reunides no
ambito interno e externo da Camara;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, convites,
proposi¢ées, entre outros;

Organizar a agenda do Secretario e comunicar aos Vereadores sobre reuniées e
solenidades;

Despachar com o Secretario;

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

Atuar como Fiscal de Contratos;

Encaminhar copias das correspondéncias que serdo lidas na Sess@o 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, juntamente com o Assessor da
Presidéncia;

Responsabilizar-se pelo empréstimo do Plenario, juntamente com o Assessor da
Presidéncia;

Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 5 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORIA - ASS

ATRIBUICOES

ASS V — ASSESSOR FINANCEIRO

Desenvolver acbes voltadas para execucdo, analise e controle financeiro da Camara
Municipal, de acordo com a Legislacdo em vigor,

Auxiliar na elaboracéo da Proposta Orgamentaria da Camara Municipal;

Auxiliar na conferéncia do 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 a legislacéo relativa a sua area de atuacéo;

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

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

- Auxiliar os Vereadores quando necessario em questdes da area financeira;

- Solucionar todos os problemas relacionados a area financeira, em conjunto com o
Presidente da Camara;

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

- Auxiliar o setor contabil, os diretores, assessores e vereadores sempre que necessario,

- Responder pelo setor contabil na auséncia do titular;
- Elaborar cronograma de despesas juntamente com o Presidente;

- Encaminhar a Controladoria a documentacdo relativa a execugéo dos contratos
administrativos;

- Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 6 — FUNCOES DE CONFIANGA

GRUPO OCUPACIONAL | - DIRECAO - DIR

ATRIBUICOES

ASS VI - ASSESSOR DE COMPRAS E ESTOQUE

- Desenvolver agdes de Gestao de Compras e Estoque de acordo a Legislagdo em vigor;
- Responsabilizar-se pelo controle e manutencéo do almoxarifado;

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

- Realizar pesquisas de precos para aquisicbes de produtos ou servigos, bem como,
selecionar fornecedores, entre outros;

- Auxiliar nos procedimentos licitatérios da Camara Municipal;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, e demais atos da sua area;
- Atuar como Fiscal de Contratos;

- Acompanhar a legislacdo da sua area de atuacao;

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

- Discutir assuntos relacionados a area de atuacido em conjunto com o Presidente;

- Acompanhar as informacgdes no Portal da Transparéncia, na sua area de atuagéo;

- Controlar o patriménio da Camara Municipal, verificando o emplacamento dos mesmos;
- Distribuir materiais do almoxarifado para as areas solicitantes;

- Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO Do SUL

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 7 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES

ASS VIl - ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - TI

Assessorar em atividades internas na manutencdo dos sistemas operacionais e
equipamentos de informatica dos diversos setores da Camara;

Definir banco de dados e “softwares” para fins de desenvolvimento de sistemas; planejar e
coordenar a atualizacdo de versbes de “softwares” de desenvolvimento de sistemas e
banco de dados;

Administrar e operar o banco de dados corporativo, bem como os servidores do 6rgéo;
Atuar como Fiscal de Contratos;

Coordenar a manutencio dos equipamentos de informatica;

Administrar e operar a rede local de microcomputadores;

Pesquisar especificagdes técnicas de equipamentos de informatica;

Planejar e coordenar a atualizagéo dos equipamentos;

Gerenciar o suporte ao usuario, orientando quanto a correta e plena utilizagdo dos
equipamentos de informatica;

Conservar e limpar os equipamentos de informatica, bem como, orientar os usuarios;

Exercer supervisdo técnica sobre as atividades desenvolvidas, no que se refere a
deteccéo e eliminacéo de virus de computadores;

Detectar e Identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e
estudando solugbes e simulando alteragbes a fim de assegurar a normalidade dos
trabalhos em todas as areas do Poder Legislativo Municipal;

Instalar e testar os equipamentos adquiridos pelo 6rgéo, controlando o termo de garantia e
documentacgio dos mesmos;

Atender os usudrios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagoes
pertinentes a equipamentos e rede de informatica, registrando e definindo prioridades no
atendimento a reclamacdes, providenciando a manutengdo e orientando nas solugGes
elou consultas quando necessario a fim de restabelecer a normalidade dos servicos;

Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de
instrucdes, criando meios facilitadores de utilizacao dos equipamentos;

Realizar controle de assisténcia técnica e manutencdo em relatérios informatizados para
subsidiar a chefia imediata do andamento dos servigos;

Identificar problemas na rede de informatica, detectando os defeitos providenciando a
visita da assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na manutencéo;

Inserir leis, projetos de leis, decretos, resolugéo no site oficial da Camara,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

- Elaborar pareceres, laudos relativos a sua area de atuagéo, sempre que solicitado;

- Auxiliar nas atividades/atribuicbes relacionadas nas sessbes ordinarias/extraordinarias/
solenes, audiéncias publicas e reuniées no ambito interno e externo a Cémara, bem
como operar a aparelhagem de som da Camara, quando necessario;

- Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 8 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORIA - ASS

ATRIBUICOES

ASS VIIl - ASSESSOR PARLAMENTAR

Assessorar diretamente o Vereador, e os demais quando solicitado;

Atender ao telefone e anotar recados;

Organizar a agenda dos Vereadores;

Despachar com os Vereadores;

Receber e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informacdes;
Elaborar relatérios 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 numeragéo,
guando necessario,

Atuar como Fiscal de Contratos;
Auxiliar os Vereadores em todas as sessdes e solenidades da Camara;

Auxiliar nas atividades/atribuicBes relacionadas a audiéncias plblicas e reunides no
ambito interno e externo a Camara,

Manter atualizado o arquivo dos Vereadores;

Operar maquinas fotocopiadoras/multifuncionais/scanner/fac-simile, quando solicitado;
Operar a aparelhagem de som da Camara, quando necessario;

Realizar pesquisas sobre matéria legislativa de interesse do vereador;

Servir café, cha e afins quando solicitado;

Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0O GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 09 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES

ASS IX - ASSESSOR ADMINISTRATIVO |

Assessorar os vereadores e servidores, nas funcdes legislativas, administrativas e de
atendimento ao publico em geral, orientando-os e prestando informagées;

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

Operar o sistema telefénico da Camara, originando e atendendo chamadas telefonicas
internas e externas;

Manter agendas com telefones e enderecos atualizadas;
Elaborar relatérios mensais de visitas e telefonemas;
Atuar como Fiscal de Contratos;

Servir café, cha e afins quando solicitado;

Propor alternativas e promover agbes para o alcance dos objetivos ligados a
comunicacdo operacional;

Auxiliar os Vereadores nas sessdes e solenidades da Camara;

Auxiliar nas atividades/atribuicdes relacionadas a audiéncias publicas e reunibes no
ambito interno e externo a Camara;

Operar maquinas fotocopiadoras/multifuncionais/scanner/fac-simile, quando solicitado;
Realizar servicos auxiliares de apoio as atividades da Camara;

Abrir a Camara Municipal antes do horario de expediente;

Realizar digitacdes de interesse da Camara;

Inserir leis, projetos de leis, decretos, resolugéo no site oficial da Camara;

Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 10 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL | - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES

ASSESSOR X - ASSESSOR ADMINISTRATIVO Ii

Assessorar os vereadores e servidores, nas funcbes legislativas, administrativas e de
atendimento ao publico em geral, orientando-os e prestando informacgoes;

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

Operar o sistema telefénico da Camara, originando e atendendo chamadas telefonicas
internas e externas, quando necessario;

Manter agendas com telefones e enderecos atualizadas;
Atuar como Fiscal de Contratos;
Servir café, cha e afins quando solicitado;,

Atendimento a servigos externos como: entrega de correspondéncias, correio, bancos e
demais servicos relacionados a camara;

Propor alternativas e promover agdes para o alcance dos objetivos ligados a
comunicacgéo operacional;

Auxiliar os Vereadores nas sessées e solenidades da Camara;

Auxiliar nas atividades/atribuicdes relacionadas a audiéncias publicas e reunibes no
ambito interno e externo a Camara;

Emitir relatorio circunstanciado da utilizacao de veiculos automotores;

Operar maquinas fotocopiadoras/multifuncionais/scanner/fac-simile, quando solicitado;
Realizar servicos auxiliares de apoio as atividades da Camara;

Abrir a Camara Municipal antes do horario de expediente;

Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL PO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 11 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL | - DIRECAO — DIR

ATRIBUICOES

DIR | - DIRETOR CONTABIL

Desenvolver acbes voltadas para execucdo, analise e controle contabil da Camara
Municipal, de acordo com a Legislagao em vigor;

Elaborar a proposta do Orgamento da Camara dentro do prazo legal;

Elaborar e assinar, juntamente com os ordenadores de despesa, os balancetes,
balancos e demais relatérios contabeis inerentes a Camara, de acordo com a legislacéo
pertinente;

Conferir o valor do duodécimo a ser repassado pelo Poder Executivo a Camara;
Verificar atos e fatos contabeis realizados pela Contabilidade;

Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

Controlar os saldos das dotacbes orcamentarias destinadas a cobrir despesas fixadas no
QOrcamento, através da emisséo e registro de notas de empenho;

Solicitar Decretos de suplementacio orgcamentaria, quando necessario;,

Emitir ordens de pagamentos, notas de empenhos e de anulagéo de empenho;
Processar a emisséo e cancelamento das notas de empenho;

Acompanhar a legislacdo relativa a sua area de atuacao;

Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contabeis ao Tribunal de Contas e
outros Org3os;

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

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

- Auxiliar nos Processos Licitatérios;
- Auxiliar os Vereadores nos projetos de lei de sua area de atuagéo;
- Auxiliar os Vereadores quando necessario em questdes da area contabil;

- Discutir e viabilizar a solucdo dos problemas relacionados ao setor contabil, em conjunto
com a Presidéncia e Controladoria da Camara;

- Elaborar e encaminhar as declaracées pertinentes do setor, aos 6rgdos competentes;

- Responder as diligéncias do Tribunal de Contas referente a sua area de atuagdo, dentro
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

do prazo legal;
- Realizar publicac¢ées no Diario Oficial, pertinentes ao setor contabilffinanceiro;

- Postar e acompanhar as informacbes no Portal da Transparéncia, na sua area de
atuacao;

- Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V — ATRIBUIGOES CARGOS
TABELA 12 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL | - DIRECAO - DIR

ATRIBUICOES

DIR Il - DIRETOR LEGISLATIVO

H

Auxiliar no controle da tramitacdo dos projetos encaminhados ao Poder Legislativo,
repassando as informacdes ao Presidente da Camara;

Manter em ordem o controle da numeracdo de todas as proposi¢bes do Poder
Legislativo, bem como dos Projetos de Lei recebidos do Executivo,

Executar a organizagao do expediente e da ordem do dia das Sessbes da Camara;

Encaminhar as Leis e Resolucdes ao Executivo, verificando os prazos, protocolo e
demais procedimentos;

Atuar como Fiscal de Contratos;

Acompanhar 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 proposicdes apresentadas e demais atos do Legislativo;

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

- Assessorar na analise da técnica legislativa dos Projetos de Lei, Resolugoes, Decretos,
Portarias e demais atos;

- Redigir a ata das Sessées;

- Elaborar a redac3o final de todos os projetos aprovados pela Camara,

- Assessorar os Vereadores nas Sessoes;

- Assessorar na preparacdo do encaminhamento dos Projetos de Lei, Vetos, Emendas,
Autografos e demais proposicdes ao Poder Executivo e os demais documentos aos

orgaos competentes,
- Auxiliar na emissdo de relatérios e prestar contas ao Presidente da Camara sobre as
atividades desenvolvidas pelo setor;

- Acompanhar as discussdes dos problemas relacionados ao Setor Legislativo em
conjunto com o Presidente e Primeiro Secretario;

- Acompanhar a legislacgo relativa a sua area de atuacao;

- Acompanhar e operar o sistema eletronico do Processo Legislativo;

- Realizar as publicacbes das proposi¢oes aprovadas da Camara Municipal no Diario
Oficial;

- Encaminhar ao Poder Executivo os Projetos de Lei e Emendas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL PO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

- Preparar a lista de presenga e registrar o comparecimento dos Vereadores as sessoes e

reunides da Camara;

- Transcrever as atas das sessodes;

Preparar os autografos;
Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS

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

ATRIBUICOES

FC - DIRETOR DE ASSESSORAMENTO

Assessorar os trabalhos nas reunides dos membros da Mesa Diretora e das Comissdes;

Assessorar os Vereadores;

Acompanhar a execucdo dos trabalhos depois das deliberacdes da Mesa Diretora e das
Comissoes;

Elaborar as atas das reuniées da Mesa Diretora e das Comissoes;

Assessorar o0 Presidente da Mesa Diretora na revisdo de atas, oficios, redacgéo final e
autoégrafos;

Atuar como Fiscal de Contratos;

Auxiliar os Vereadores na elaboragdo de Projetos de Lei juntamente com a Diretoria
Legislativa da Camara e informar aos membros da Mesa Diretora quanto aos prazos
para apresentagio de emendas e votagdo das matérias;

Elaborar e encaminhar as correspondéncias da Mesa Diretora e das Comissoes;

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

Realizar pesquisas sobre matéria legislativa;

Acompanhar as decisées do Tribunal de Contas do Estado, relativas ao Municipio,
publicadas no Diario Oficial do Estado;

Realizar atividades de apoio aos trabalhos da Mesa Diretora, das Comissoes e demais
Vereadores;

Realizar as publicacdes pertinentes no Diario Oficial;

Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO bo SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 14 — FUNCOES DE CONFIANGA
GRUPO OCUPACIONAL Il - FUNGAO DE CONFIANGA

ATRIBUICOES

FC - DIRETOR DE GESTAO DE CONTRATOS E LICITACOES

- Elaborar os termos contratuais e seus respectivos aditivos e alteragbes, em observancia
a legislagdo referente a licitagdes, termos de referéncias, instrugdes normativas e demais
normas pertinentes, com auxilio do Assessor Juridico;

- Manter relatorio atualizado dos termos contratuais e alteragoes;

- Acompanhar a vigéncia dos contratos;
- Providenciar a publicacdo dos contratos, aditivos e instrumentos congéneres;

- Manter sob a sua guarda o arquivo de contratos e alteragdes, portarias de nomeagdes
dos fiscais dos contratos e respectivas publicacbes;

- Observar o cumprimento de normas complementares referente a gestéo de contratos;

- Verificar no relatério apresentado pelo fiscal do contrato o apontamento de nao
conformidade e adotar as providéncias elencadas nas normas pertinentes;

- Elaborar relatério substanciado e encaminhar ao Presidente, com vistas a aplicagao das
penalidades e/ou providéncias cabiveis previstas no contrato;

- Comunicar ao Controlador quando verificado o ndo cumprimento das disposigdes, nas
normas pertinentes, pelos fiscais dos contratos;

- Notificar o fiscal do contrato quando detectada falha no cumprimento das normas
especificas;

- Comunicar formalmente ao Controlador qualquer irregularidade ou descumprimento de
clausula contratual ou apontamentos da fiscalizag¢ao;

- Comunicar ao Presidente, sobre a proximidade do fim da vigéncia contratual, juntamente
com o resultado da pesquisa de satisfacdo pela diretoria demandante, conforme as

normas pertinentes;

- Encaminhar a Controladoria os contratos firmados pela CMSGO e de seus respectivos
aditivos e alteragdes, juntamente com copia da publicagdo do extrato e empenho, em
tempo habil para remessa ao Tribunal de Contas/MS, conforme dispbe legislacao

pertinente;

- Conferir os documentos relativos a execugdo dos contratos, conforme dispde legislagao
pertinente;

- Realizar as demais atividades operacionais relativas a Gestdo de Contratos, inclusive
podendo acumular a funcdo de fiscal de contratos pelo acompanhamento da execugio e
fiscalizagdo de um ou mais convénios, contratos e instrumentos congéneres;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

- Discutir os problemas relacionados a Gestao de Contratos, licitagbes e outros assuntos
relacionados a contratos em conjunto com o Presidente;

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

- Coordenar, instaurar e executar procedimentos de compras e licitagbes, tais como:
elaborar Termos de Referéncias, Processos Licitatorios e demais atos relacionados;

- Realizar as publicacdes pertinentes no Diario Oficial;

- Postar e acompanhar as informagdes no Portal da Transparéncia, na sua area de
atuacao;

- Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 15 — FUNGOES DE CONFIANGCA
GRUPO OCUPACIONAL Il - FUNCAO DE CONFIANGA

ATRIBUICOES

FC - DIRETOR DE CONTROLADORIA

Acompanhar as publicacées oficiais pertinentes a Camara Municipal;

Organizar e auditar periodicamente o funcionamento das areas operacionais vinculadas
a realizagio da despesa e seus processos quanto 3 observancia das normas legais e
vigentes e quanto aos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, eficiéncia e publicidade, utilizando-se de mecanismos e formas de atuagéo
padronizados;

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

Fiscalizar e comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia
e economicidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do 6rgao;

Analisar a escrituracéo contabil e respectiva documentagéo;

Acompanhar a celebragio de convénios e examinar as despesas correspondentes,
guando houver,

Fiscalizar e acompanhar, para fins de colaborar com posterior registro no Tribunal de
Contas do Estado, os atos de admissdo e demiss&o de pessoal, a qualquer titulo,
inclusive as nomeacdes para cargo de provimento em comiss@o e designagbes para

funcao gratificada;

Supervisionar, em apoio ao controle externo e colaboragéo ao Poder Legislativo, as
medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, em
conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal,

Acompanhar e supervisionar a legalidade de todas as elaboracbes e/ou alteracdes das
leis que fixam os subsidios dos vereadores, bem como de reajustes e/ou de vantagens
a servidores do legislativo;

Acompanhar todas as elaborages de projetos e alteragbes nas leis que dispdem sobre
o Estatuto e Plano de Cargos dos servidores do legislativo;

Acompanhar, junto ao Tribunal de Contas do Estado, os processos de prestacbes de
contas e demais processos administrativos referentes ao Legislativo;

Informar e encaminhar processos de dentncia ao Chefe do Poder Legislativo Municipal
elou ao Tribunal de Contas do Estado;

Assinar as informacfes repassadas ao Poder Executivo Municipal e ao Tribunal de
Contas do Estado, necessarias para subsidiar o Relatério de Gestao Fiscal, em

conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0O GABRIEL DO OESTE
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Assinar, conjuntamente com a Presidéncia da Casa e com o responsavel técnico pelo
setor, toda a documentacdo financeira e contabil imprescindivel &8 comprovacéo de
regularidade das contas do Poder Legislativo Municipal;

Fiscalizar e acompanhar todos os processos administrativos e licitatérios da Camara
Municipal,
Fiscalizar e acompanhar a execucdo dos contratos administrativos, encaminhando a
respectiva documentacéo ao Tribunal de Contas do Estado, de acordo com a legislacéo
pertinente;

Acompanhar a elaboracdo dos Projetos de Lei referentes ao Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias e Propostas Orcamentarias da Camara Municipal, bem como o
cumprimento das respectivas leis;

Realizar o controle sobre o cumprimento regular das atividades da Camara Municipal,
nos termos da Constituicdo Federal e da Lei de Responsabilidade Fiscal, informando a
presidéncia sobre a necessidade de providéncias e, em caso de nao atendimento,
informar ao Tribunal de Contas do Estado;

Atuar preventivamente e, em ndo atendimento, notificar os responsaveis quando
constadas ilegalidades ou irregularidades no respectivo setor, informando o mesmo
sobre a necessidade de providéncias e, em caso de nao atendimento, informar ao
Presidente para devidas providéncias, e se ainda assim ndo houver atendimento,
informar ao Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 16 — FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL Il - FUNGAO DE CONFIANGCA

ATRIBUICOES

FC - DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAL E PATRIMONIO

- Desenvolver agbes de Gestdo de Pessoal e de Patriménio de acordo a Legislacdo
pertinente;

- Responsabilizar-se pelo controle e manutencgéo dos bens patrimoniais;

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

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

- Acompanhar a execucdo das atribuicbes dos servidores e o cumprimento de suas
obrigacbes e deveres, e quando necessario, emitir relatério a Presidéncia para as
devidas providéncias;

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

- Controlar os prazos de encaminhamento dos documentos da area de atuacio ao
Tribunal de Contas do Estado e demais 6rgéos;

- Auxiliar nos procedimentos licitatérios da Camara Municipal;
- Atuar como Fiscal de Contratos;

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

- Acompanhar a legislacao relativa a sua area de atuacéo;

- Auxiliar na elaboracao e discusséao de Projetos de Leis, Resolugbes, Decretos, Portarias
e demais atos referentes a sua area de atuacao;

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

- Discutir os problemas relacionados a sua area de atuacéo, assim como outros assuntos
relacionados a parte administrativa da Camara Municipal, em conjunto com o

Presidente;

- Realizar as publicacdes pertinentes no Diario Oficial;

- Postar e acompanhar as informagdes no Portal da Transparéncia, na sua area de
atuacao;

- Controlar a frequéncia dos servidores;

- Auxiliar na elaboracéo da folha de pagamento de pessoal da Camara,
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- Realizar anualmente o levantamento do patriménio da Camara;
- Controlar estoques de material no almoxarifado;
- Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 17 - CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL Il - TECNICO DE NIiVEL MEDIO - TNM

ATRIBUICOES
TNM - TECNICO EM CONTABILIDADE

Elaborar junto com o Diretor Contabil os balancetes e o balanco geral da Camara de
acordo com a Legislagdo em vigor;

Elaborar junto com o Diretor Contabil a proposta orcamentaria da Camara Municipal;

Conferir o valor do duodécimo a ser repassado pelo Poder Executivo a Camara;

Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

Controlar os saldos das dotacdes orcamentarias destinadas a cobrir as despesas fixadas
no Orcamento, através 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 os atos e fatos contabeis;

Ler diariamente o Diario Oficial;

Acompanhar a legislagdo pertinente relativa a sua area de atuagéo;

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

Auxiliar o Diretor Contabil, os outros Diretores 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
quando necessario;

- Operar maquinas fotocopiadoras/multifuncionais/scanner/fac-simile, quando solicitado;

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

- Atender telefone e anotar recados;

- Manter os arquivos em ordem;

- Realizar as publicacdes pertinentes no Diario Oficial;

- Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 18 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL Il - TECNICO DE NiVEL MEDIO - TNM

ATRIBUICOES
TNM - TECNICO ADMINISTRATIVO

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

- Controlar a tramitacdo de processos, orcamentos e demais assuntos administrativos;

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

Participar de todas as sessées da Camara;
- Preparar a resenha dos expedientes das sessoes;

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

Manter organizados arquivos, equipamentos e instalagdes 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 informagdes
sobre os servicos da Camara;

- Atender telefone e anotar recados;
- Auxiliar os Diretores e os Vereadores sempre que necessario;

- Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO PE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 19 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL IV — AUXILIAR DE SERVICOS - AS

ATRIBUICOES

AS - AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Atender as chamadas telefénicas internas e externas;

Controlar as chamadas interurbanas;

Receber e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informagdes;
Elaborar relatérios mensais de visitas e telefonemas;

Prestar informagcdes relacionadas com a Camara, anotar e transmitir recados;
Receber, arquivar, protocolar e controlar o prazo de processos e documentos;
Controlar a tramitacdo de processos, orgamentos e demais assuntos administrativos;

- Manter os arquivos 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

guando necessario;
- 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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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL PO QESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 20 - CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL IV — AUXILIAR DE SERVICOS - AS

ATRIBUICOES

AS - AUXILIAR DE SERVIGOS DIVERSOS

- Realizar a limpeza e manter em ordem o local de trabalho, varrendo, tirando pé,
encerando as dependéncias, lustrando os moveis, lavando vidracas e fazendo a coleta do
lixo;

- Providenciar a listagem e controlar o estoque dos materiais necessarios para manter o
prédio em condi¢des de conservacédo e higiene;

- Preparar café, cha, dgua e lanches para serem servidos nas dependéncias da Camara;

- Conservar a cozinha em boas condicdes de trabalho procedendo a limpeza de todos os
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,
- Realizar outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES
AS - AUXILIAR DE SERVICOS EXTERNOS

- Realizar servigcos de limpeza e manutencio externa e interna da Camara;

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

- Realizar servicos 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 servico da Camara,

- Fazer transporte de cargas ou documentos relativos ao servico da Camara ou do seu
direto interesse;

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

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

- Transportar o veiculo para revisdo mecanica periédica;

- Operar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;

- Atender telefone e anotar recados;

Rua Martimiano Alves Dias, 1.211 — Centro — CEP 79.490-000 — Sdo Gabriel do Oeste — MS
Fone/Fax: (67) 3295-2111 — www.saogabriel.ms.gov.br
“DOE SANGUE, DOE ORGAOS, SALVE UMA VIDA”

Pdgina 30 de 33
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Realizar servicos externos de banco, compras, entrega de documentos, correio, entre

outros, de interesse da Camara;

Conduzir pessoas quando em missao relativa ao servico da Camara;
Auxiliar o Presidente da Camara e os Vereadores sempre que necessario;
Realizar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 21 — CARGOS EM EXTINGAO

GRUPO OCUPACIONAL - SERVICO TECNICO OPERACIONAL - STO

ATRIBUICOES

STO - ESCRITURARIO

- Executar as funcdes que Ihe forem designadas pelo Presidente, executando atividades de

apoio técnico-administrativo a Camara Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 22 - CARGOS EM EXTIN(;I"\O

GRUPO OCUPACIONAL - SERVIGCO TECNICO OPERACIONAL - STO

ATRIBUICOES
STO - SERVENTE

- Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e
externas da Unidade, bem como servicos de entrega, recebimento, confeccado e
atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas;

- Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, méveis e equipamentos em geral, para
manté-los em condi¢des de uso;

Executar atividades de copa;

Auxiliar na remocé&o de moéveis e equipamentos;

Separar adequadamente os residuos solidos;

Atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e recados, bem como receber,
separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais, quando
solicitado;

Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;
Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuagao;

Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou
seguranca do trabalho;

- Zelar pela guarda, conservacdo, manutencéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

- Executar outras atividades correlatas.
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ROCHEDO/MS, 13 de Novembro de 2017.

FRANCISCO DE PAULA RIBEIRO JUNIOR
Prefeito Municipal
Rochedo-MS
Publicado por:
Marcelo Ribeiro Madureira da Costa
Cédigo Identificador:9FA145C8

FUNDACAO CULTURAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
PORTARIA 027/2017

PORTARIA 027/17

DESIGNA SERVIDORA PARA ATUAR COMO
FISCAL DE CONTRATOS REFERENTES A
FUNDACAO CULTURAL DE SAO GABRIEL DO
OESTE, NOS TERMOS DA LEI N°8.666/1993 E
ALTERACAOES POSTERIORES NOS TERMOS
DO DECRETO MUNICIPAL N° 1.364/17.

A PRESIDENTE DA FUNDACAO CULTURAL DE SAO
GABRIEL DO OESTE, no uso de suas atribuigOes legais, que lhe
sdo conferidas pelo inciso XHI do art. 18 do Estatuto da Fundagdo
Cultural,

RESOLVE:

Art. 1° Fica designada a servidora Daniela Dimeira dos Santos, para
atuar como Fiscal do contrato, originado a partir do Pregdo Presencial
n° 144/2017 e Processo Licitatério n® 215//2017 — Aquisiciio de
material pra Projeto Luzes do Cerrado.

Art. 2° Compete a Fiscal do Contrato as atribuigGes previstas no
artigol3da Lei n°8.666/1993 e alteragbes posteriores, € demais
atribuices constantes no Decreto Municipal n°1.364/2017.

Art. 3° Esta resolucio entra em vigor na data de sua publicacdo,
ficando revogadas as disposi¢des em contrario.

Sio Gabriel do Oeste/MS, 20 de novembro de 2017.

IDIONE MARIA PERIN
Presidente
Publicado por:
Daniela Dimeira dos Santos
Cédigo Identificador:7DEC05C6
PROCURADORIA JURIDICA

LEI COMPLEMENTAR N° 182/2017
Lei Complementar n° 182, de 29 de novembro de 2017.

Autor: Mesa Diretora

Dispde sobre a extingfio de cargo, alteracio da tabela
1, do anexo I, da Lei Complementar n° 154, de 01 de
abril de 2016, e alteracdo da tabela 2, do anexo L e
anexo V, da Lei Complementar n® 131, de 11 de
setembro de 2014, e d4 outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Sdo Gabriel do Oeste, Estado de Mato
Grosso do Sul, faz saber que a Cimara Municipal aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Suprimido.

Art. 2° Suprimido.

Art. 3° Ficam alteradas e reeditadas as Tabelas 1 ¢ 2, do Anexo 1, da
Lei Complementar n° 154, de 2016 e o Anexo V da Lei
Complementar n° 131, de 2014.

Art. 4° Esta Lei entre em vigor na data de sua publica¢io com
efeitos a partir de 1° de dezembro de 2017.

S50 Gabriel do Oeste-MS, 29 de novembro de 2017.

JEFERSON LUIZ TOMAZONI
Prefeito Municipal

ANEXO I - COMPOSICAQ DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

TABELA 1 - CARGOS EM COMISSAO

GRUPO QCUPACIONAL I
CARGA
f x N° DEj HORARIA/ | VENCIMENTO
SIMBOLO j CARGOS QUALIFICACACG VAGAS | HORAS EMRS
SEMANAIS
Ensino  Superior em|
ASS T Assessor Juridico | Direlio, com registzo nof 20h 5.687,91
respectivo  Consetho oul
()rgio.
Eansino  Superior  em|
Jornalismo oyl
" Publicidade o
ASS I éff““?‘ . 9 experiéncia comprovada,) 01 40h 355493
mupicacio .
com registro noj
respectivo  Conselho  ouf
Orgio.
Epsino  Superior  ouj
Assessor daj cursando  superior €]
ASSTII Presidéncia conhecimento e} o 40h 3.554,93
Técnica Legislativa,
Epsino  Superior o
Assessor daj cursando  superior €
ASSIV Secretaria conhecimento em| o1 40h 3.354.93
Técnica Legislativa.
Ensino Superior]
completo em Ciéncias|
Contdbeis ou  Ensino)
Assessor Meédio Profissionalizante]
ASSV [ dc  Téemico  em| 01 40h 2.950,00
Contabilidade, ambos|
com registro 10|
respectivo Conselho oy
Orgio.
Assessor de| };xlxsmo ﬁ:ﬁ;’a cm:!;:sl ;’;D
ASSVI | Compras o ¢ g [ 40h 2.452,89
Esto superior e experiéncia na
que
Grea.
Ensino Superior em T1 oy
Assessor dej Ensino Médio|
ASS VII Tecnologia daj Profissionalizante naf 01 40h 2.452,89
Tnformagiio - TI | drea, completo ouj
cursando.
Assessor Ensino Médio completo ¢f
ASS VIIL Parlamentar conhecimento emi 11 40h 2.452,89
Téenica Legislativa.
Ensino Médio completo
Assessor ou cursando e com|
ASSTX | rinisiarivo | | babilidade  om  micro] 2 40h 177748
computador.
Ensino Médio completo
Assessor on cursando, com}
ASS X SC889 . habilidade em  micro] 01 40h 1.777,46
ativo I o
mp or, ¢ portador]
de CNH categoria A.
Ensino  Superior  em)
DIR1 Diretor Contibil | Cioncias Contdbeis comy ) 40n 621142
registto 00 respectivo)
Conselho ou Orgio.
Ensino Superior]
Diretor Completo E
DIRT Legislativo conhecimento em] o 40k 5:235,00
Técnica Legislativa,
JEFERSON LUIZ TOMAZONI

Prefeito Municipal

ANEXO I — COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

TABELA 2 - FUNCAO DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL 1I - FUNCAO DE CONFIANCA: FC

N°

DE]

SIMBOLO | CARGOS QUALIFICACAO VAGAS GRATIFICAGAO
. Ex}sx{lo Sup erior ey 30% (irinta por cento) doj
FC Diretor de] Dxenot com registro 10 o vencimento na classe e
Assessoramento rpspf:cuvo Coanselho  ou referéncia iniciais.
Orgio.
Dirctor de Gestiio] Ensino Superior completol 30% (trinta por cento) doj
FC de Contratos eje com heci 01 1 > npa classe ¢
Licitagoes técnico. referéncia iniciais.
Ensino Superior em Direito}
ou Contabilidade  ou
. Economia ou 30% (trinta por ccnto) doj
FC ?m:tor . de Administragio, comf 01 vencimento na classe ¢
! = hec técnico ¢ referéncia iniciais.
com registro no respectivo;
Conselho ou Orgio.
Diretor de Gestéo] Ensino Superior completo 30% (trinta por cento) dof
FC de  Pessoal ele com  conheck 01 i o na classe e
Patrimonio técnico. referéncia iniciais.
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78



Mato Grosso do Sul , 30 de Novembro de 2017 + Didrio Oficial dos Municipios do Estado do Mato Grosso do Sul ¢ ANO IX | N® 1985

JEFERSON LUIZ TOMAZONI
Prefeito Municipal

ANEXO V -~ ATRIBUICOES DOS CARGOS
TABELA 1 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL I - ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES

ASS I - ASSESSOR JURIDICO

Acompanhar as publicagdes oficiais referentes a8 Camara Municipal,
Acompanhar as publicagdes no Didrio Oficial;

Assessorar na elaboracdo das proposi¢3es legislativas;

Auxiliar as Comissdes permanentes e tempordrias da Cdmara quanto 4
andlise da legalidade e constitucionalidade dos Projetos de Lei e
outras proposi¢des;

Auxiliar e manifestar-se nos processos de licitagéo;

Auxiliar na elaboragio os termos contratuais e seus respectivos
aditivos e alteracbes, em observincia 4 legislagdo referente a
licitacdes, termos de referéncias, instrucbes normativas e demais
normas pertinentes;

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

Orientar os Vereadores e servidores quanto ao cumprimento de
decisdes judiciais e prestagio de informacdes em Mandade de
Segurancga;

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

Propor, na sua 4rea de atuacdo, a declaragdo de nulidade ou anulagio
de atos administrativos manifestamente ilegais;

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

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

Auxiliar o Presidente da Camara quando solicitado;

Acompanhar as publicagdes pertinentes no Didrio Oficial;

Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 2 - CARGOS EM COMISSAC
GRUPQ OCUPACIONAL 1 - ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES
ASS II - ASSESSOR DE COMUNICACAO

Relacionar-se com a midia, abastecendo-a com informacbes da
Camara Municipal, através de releases (material de divulgagéio escrito
na forma jornalistica), press-kits (conjunto de textos, fotos e outros
materiais para a divulgagio de determinados assuntos da Instituicdo),
intermediando as relacdes de ambos e atendendo as solicitagBes dos
jornalistas;

Apresentar sugestdes de pauta para jornalistas, redigidas em forma de
reportagem para facilitar o aproveitamento em notas ou colunas,
criando uma agenda positiva para divulgar as ages, estratégias e
novos projetos da Cimara Municipal;

Efetuar o controle, andlise e arquivo das informagdes divulgadas na
midia, através do clipping (resenha) impresso e eletrdnico;

Atuar como Fiscal de Contratos;

Elaborar e organizar material sobre o tema sugerido ou solicitado para
entrevista agendada, de modo a preparar o entrevistado;

Organizar e manter atualizado mailing-list (listagem), contendo
relagio de veiculos de comunicagdo, com nomes de diretores, editores
e reporteres, endereco, telefone, fax, e-mail;

Produzir € editar house organs (boletins, jornais, revistas ¢ outros)
destinados aos piblicos interno e externo;

Coordenar efou produzir outros produtos jornalisticos, como
fotografias, videos, programas de radio ou de TV e video-releases;
Organizar e acompanhar entrevisias coletivas, individuais ou
exclusivas, facilitando o trabalho e disponibilizando informagtes e
material;

Participar na defini¢do de politicas e diretrizes de comunicacio;
promover a realizacio de midiatraining, que consiste no treinamento
dos Vereadores em exercicio em como lidar com a imprensa;

www.diariomunicipal.com.br/assomasul

Organizar a comunicacdo em situagdes de crise envolvendo a Cimara
Municipal, concentrando a divulgacio da informacdo numa Unica
fonte;

Potencializar a internet como ferramenta imprescindivel em fungdo da
veiculagio de noticias em tempo real;

Elaborar relatério periédico das atividades e dos resultados obtidos
pela assessoria de imprensa,

Organizar visitas aos veiculos de comunicacio;

Dar suporte e reforco a campanhas publicitdrias, institucionais e
atividades de RelagGes Publicas desenvolvidas pela Céimara
Municipal;

Intermediar contatos e apresentacio dos Vercadores da Cimara
Municipal aos jornalistas como fontes permanentes de informagdes;
Gerenciar o conteido da Home Page da Cimara Municipal;

Promover encontros com profissionais da midia, por meio de eventos
personalizados da Camara com a imprensa,;

Realizar a divulgacio do trabalho do Legislativo, levando ao cidaddo
as leis, projetos e resolugdes do seu interesse, especialmente quando
em processo de discussio e votacio;

Gravar em video e 4udio as sessGes e reunides ocorridas no Poder
Legislativo ou de seu interesse;

Apoiar filmagens e gravagdes externas ¢ internas em dudio e video;
Apresentagio de protocolos em eventos, solenidades e audiéncias
publicas;

Auxiliar nas atividades/atribui¢es relacionadas a audiéncias piblicas
e reunides no dmbito interno e externo a Cimara;

Executar outras atribui¢des correlatas.

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 3 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL I - ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES

ASS TII - ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Assessorar o Presidente da Cimara Municipal;

Auxiliar os Vereadores em todas as sessoes e solenidades da Cimara;
Auxiliar nas atividades/atribuicdes relacionadas a audiéncias publicas
¢ reunides no Ambito interno e externo da Cimara;,

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

Organizar a agenda do Presidente da Cimara e comunicar aos demais
Vereadores sobre reunides e solenidades;

Atuar como Fiscal de Contfratos;

Despachar com o Presidente da Cimara;

Acompanthar o Presidente em todas as sessdes e solenidades da
Céamara e em outros eventos, quando solicitado;

Manter o cadastro de autoridades. atualizado, juntarnente com a
assessoria da Secretaria;

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

Organizar a agenda de empréstimo do Plendrio, juntamente com 0
Assessor da Secretaria;

Responsabilizar-se pelo empréstimo do Plendrio, juntamente com o
Assessor da Secretaria;

Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 4 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL I - ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES

ASS IV - ASSESSOR DA SECRETARIA

Assessorar o Secretdrio da Camara Municipal;

Auxiliar os Vereadores em todas as sessdes € solenidades da Camara;
Auxiliar nas atividades/atribuicdes relacionadas a audiéncias pdblicas
e reunies no dmbito interno ¢ externo da Cimara;

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

Organizar a agenda do Secretdrio e comunicar aos Vereadores sobre
reunides e solenidades;

Despachar com o Secretario;

Receber e encaminbar documentos ou correspondéncias e protocolar o
recebimento das mesmas, entregando-as aos respectivos destinatdrios;
_ Atuar como Fiscal de Contratos;
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Encaminhar c6pias das correspondéncias que serdio lidas na Sessdo
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 Plendrio, juntamente com o
Assessor da Presidéncia;

Responsabilizar-se pelo empréstimo do Plendrio, juntamente com o
Assessor da Presidéncia;

- Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 5 - CARGOS EM COMISSAQ
GRUPO OCUPACIONAL I - ASSESSORIA - ASS

ATRIBUICOES

ASS V — ASSESSOR FINANCEIRO

Desenvolver agdes voltadas para execucdo, andlise e controle
financeiro da Cimara Municipal, de acordo com a Legislacdo em
vigor;

Auxiliar na elaboragio da Proposta Orcamentdria da Cémara
Municipal;

Auxiliar na conferéncia do valor do duodécimo a ser repassado pelo
Poder Executivo & Camara;

Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

Controlar o saldo financeiro e as contas correntes da Clmara
Municipal;

Acompanhar a legislacdo relativa a sua drea de atuacdo;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos ¢
demais atos da 4rea financeira;

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

Auxiliar os Vereadores quando necessrio em questes da érea
financeira;

Solucionar todos os problemas relacionados a area financeira, em
conjunto com o Presidente da Cimara;

Controlar e efetuar os pagamentos de todas as despesas legais da
Céarnara,

Auxiliar nos Processos Licitatdrios em sua area de atuagio;

Auxiliar o setor contébil, os diretores, assessores e vereadores sempre
que necessario;

Responder pelo setor contdbil na auséncia do titular;

Elaborar cronograma de despesas juntamente com o Presidente;
Encaminhar 3 Controladoria a documentagio relativa a execugdo dos
contratos administrativos;

- Executar outras atividades correlatas.

ANEXQ V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 6 - FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL I - DIRECAO - DIR

ATRIBUICOES

ASS VI— ASSESSOR DE COMPRAS E ESTOQUE

- Desenvolver acdes de Gestio de Compras e Estoque de acordo a
Legislagdo em vigor;

Responsabilizar-se pelo controle e manutengo do almoxarifado;
Controlar os prazos de encaminhamento dos documentos da érea ao
Tribunal de Contas e demais Orgéos;

Realizar pesquisas de precos para aquisighes de produtos ou Servigos,
bem como, selecionar fornecedores, entre outros;

Auxiliar nos procedimentos licitatérios da Camara Municipal;
Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, e demais atos
da sua area;

Atuar como Fiscal de Contratos;

Acompanhar a legislacio da sua drea de atuagdo;

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

Discutir assuntos relacionados 2 rea de atuagdo em conjunto com o
Presidente;

Acompanhar as informagdes no Portal da Transparéncia, na sua 4rea
de atuacdo:

Controlar © patrimonio da Cimara Municipal, verificando o
emplacamento dos mesmos;
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Distribuir materiais do almoxarifado para as 4reas solicitantes;
- Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 7 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ

GRUPO OCUPACIONAL I - ASSESSORAMENTO: ASS
ATRIBUICOES

ASS VII - ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO — TI
- Assessorar em atividades internas na manutencdo dos sistemas
operacionais e equipamentos de informética dos diversos setores da
Cémara;

Definir banco de dados e “softwares” para fins de desenvolvimento de
sistemas; planejar e coordenar a atualizacgo de versdes de “softwares”
de desenvolvimento de sistemas ¢ banco de dados;

Administrar ¢ operar o banco de dados corporativo, bem como 0s
servidores do 6rgdo;

Atuar como Fiscal de Contratos;

Coordenar a manutenco dos equipamentos de informdtica;
Administrar e operar a rede local de microcomputadores;

Pesquisar especificagdes técnicas de equipamentos de informaética;
Planejar e coordenar a atualizagdo dos equipamentos;

Gerenciar o suporte ao usudrio, orientando quanto i correta e plena
utilizacdo dos equipamentos de informética;

Conservar e limpar os equipamentos de informética, bem como,
orientar 08 usuirios;

Exercer supervisio técnica sobre as atividades desenvolvidas, no que
se refere a detecciio e eliminac@o de virus de computadores;

Detectar e Identificar problemas com os equipamentos, testando-os,
pesquisando e estudando solugdes e simulando alteragbes a fim de
assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as dreas do Poder
Legislativo Municipal;

Instalar e testar os equipamentos adquiridos pelo érgdo, controlando o
termo de garantia ¢ documentacdo dos mesmos;

Atender os usudrios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de
informacGes pertinentes a equipamentos e rede de informatica,
registrando e definindo prioridades no atendimento a reclamagdes,
providenciando a manutengio ¢ orientando nas solugGes e/ou
consultas quando necessdrio a fim de restabelecer a normalidade dos
Servicos;

Confeccionar cabos, extensbes e outros condutores, com base nos
manuais de instrugbes, criando meios facilitadores de utilizagdo dos
equipamentos;

Realizar controle de assisténcia técnica e manutencio em relat6rios
informatizados para subsidiar a chefia imediata do andamento dos
Servicos;

Identificar problemas na rede de informdtica, detectando os defeitos
providenciando a visita da assisténcia técnica, quando necessério,
auxiliando na manutencio;

Inserir leis, projetos de leis, decretos, resolugio no site oficial da
CAarmara;

Elaborar pareceres, laudos relativos 4 sua 4rea de atuagio, sempre que
solicitado;

. Auxiliar nas atividades/atribuicGes relacionadas nas sessOes
ordinarias/extraordindrias/ solenes, audiéncias piblicas e reunides no
ambito interno e externo a Cémara, bem como operar a aparelhagem
de som da Cémara, quando necessério;

- Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 8 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL I - ASSESSORIA — ASS

ATRIBUICOES

ASS VIII - ASSESSOR PARLAMENTAR

Assessorar diretamente o Vereador, e os demais quando solicitado;
Atender ao telefone e anotar recados;

Organizar a agenda dos Vereadores;

Despachar com os Vereadores;

Receber e acompanhar os visitantes, orientando-os € prestando
informacdes;

Elaborar relatérios mensais de visitas e outros;
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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 numeracdo, quando necessario;

Atuar como Fiscal de Contratos;

Auxiliar os Vereadores em todas as sesses e solenidades da Camara;
Auxiliar nas atividades/atribuicdes relacionadas a audiéncias piblicas
e reunides no ambito interno e externo a Camara,

Manter atualizado o arquivo dos Vereadores;

Operar méquinas fotocopiadoras/multifuncionais/scanner/fac-simile,
quando solicitado:

Operar a aparelhagem de som da C4mara, quando necessario;

Realizar pesquisas sobre matéria legislativa de interesse do vereador;
Servir café, chi e afins quando solicitado;

Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 09 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL I - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES

ASS IX - ASSESSOR ADMINISTRATIVO1

Assessorar os vereadores e servidores, nas fungGes legislativas,
administrativas e de atendimento ao publico em geral, orientando-os e
prestando informagoes;

Prestar informacdes relacionadas com a Cémara, anotar e transmitir
recados;

Operar o sistema telefonico da Camara, originando e atendendo
chamadas telefénicas internas e externas;

Manter agendas com telefones e enderegos atualizadas;

Elaborar relatérios mensais de visitas e telefonemas;

Atuar como Fiscal de Contratos;

Servir café, ché e afins quando solicitado;

Propor alternativas e promover acbes para o alcance dos objetivos
ligados 4 comunicacio operacional,

Auxiliar os Vereadores nas sessoes e solenidades da Camara;

Auxiliar nas atividades/atribuigdes relacionadas a andiéncias publicas
e reunides no ambito interno e externo a Camara;

Operar maquinas fotocopiadoras/multifuncionais/scanner/fac-simile,
quando solicitado;

Realizar servicos auxiliares de apoio 4s atividades da Cimara;

Abrir a Camara Municipal antes do hordrio de expediente;

Realizar digitag@es de interesse da Cimara;

Inserir leis, projetos de leis, decretos, resolugdio no site oficial da
Camara;

Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 10 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL I - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES

ASSESSOR X - ASSESSOR ADMINISTRATIVO 11

Assessorar os vereadores e servidores, nas fungOes legislativas,
administrativas e de atendimento ao piblico em geral, orientando-os ¢
prestando informagGes;

Prestar informagtes relacionadas com a Clmara, anotar € transmitir
recados;

Operar o sistema telefonico da Camara, originando e atendendo
chamadas telefonicas internas e externas, quando necessario;

Manter agendas com telefones e enderegos atualizadas;

Atuar como Fiscal de Contratos;

Servir café, ch e afins quando solicitado;

Atendimento a servicos externos como: entrega de correspondéncias,
correio, bancos e demais servicos relacionados 2 camara;

Propor alternativas e promover agbes para o alcance dos objetivos
ligados 4 comunicagdo operacional;

Auxiliar os Vereadores nas sessdes ¢ solenidades da Camara;
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Auxiliar nas atividades/atribuicdes relacionadas a audiéncias piiblicas
e reunides no Ambito interno e externo a Cimara;

Emitir relatério circunstanciado da utiizagio de veiculos
automotores;

Operar méquinas fotocopiadoras/multifuncionais/scanner/fac-simile,
quando solicitado;

Realizar servigos auxiliares de apoio s atividades da Cémara;

Abrir a CAmara Municipal antes do horério de expediente;

Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 11 - CARGOS EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL I - DIRECAO - DIR

ATRIBUICOES

DIR I - DIRETOR CONTABIL

Desenvolver acdes voltadas para execugio, analise ¢ controle conidbil
da CAmara Municipal, de acordo com a Legislacdo em vigor;

Elaborar  proposta do Orgamento da Camara dentro do prazo legal;
Elaborar e assinar, juntamente com os ordenadores de despesa, o0s
balancetes, balangos ¢ demais relatérios contdbeis inerentes a Camara,
de acordo com a legislaggo pertinente;

Conferir o valor do duodécimo a ser repassado pelo Poder Executivo &
Cémara;

Verificar atos e fatos contsbeis realizados pela Contabilidade;
Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

Controlar os saldos das dotacBes orcamentérias destinadas a cobrir
despesas fixadas no Orgamento, através da emissfo e registro de notas
de empenho;

Solicitar Decretos de suplementago orgamentéria, quando necessario;
Emitir ordens de pagamentos, notas de empenhos e de anulagio de
empenho;

Processar a emisséo e cancelamento das notas de empenho;
Acompanhar a legislagdo relativa a sua drea de atuagéo;

Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contdbeis ao
Tribunal de Contas ¢ outros Orgdos;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar ¢ digitar oficios, despachos e
demais atos da drea Contabil;

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

Auxiliar nos Processos Licitatorios;

Auxiliar os Vereadores nos projetos de lei de sua 4rea de atuacio;
Auxiliar os Vereadores quando necessirio em questdes da drea
contabil;

Discutir e viabilizar a solugdo dos problemas relacionados ao setor
contabil, em conjunto com a Presidéncia e Controladoria da Camara;
Elaborar e encaminhar as declaragdes pertinentes do setor, aos 6rgaos
competentes;

Responder as diligéncias do Tribunal de Contas referente 2 sua 4rea
de atuacfo, dentro do prazo legal;

Realizar publicagbes no Didrio Oficial, pertinentes ao setor
contabil/financeiro;

Postar ¢ acompanhar as informagdes no Portal da Transparéncia, na
sua drea de atuacio;

- Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 12 - CARGOS EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL I - DIRECAO - DIR

ATRIBUICOES

DIR II - DIRETOR LEGISLATIVO

Auxiliar no controle da tramitagio dos projetos encaminhados ao
Poder Legislativo, repassando as informagGes ao Presidente da
Camara;

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

Executar a organizagio do expediente ¢ da ordem do dia das SessGes
da Camara;

Encaminhar as Leis e Resolucdes ao Executivo, verificando os prazos,
protocolo e demais procedimentos;

Atuar como Fiscal de Contratos;

Acompanhar os prazos de tramitagdo dos Projetos de Lei de acordo
com o estabelecido no Regimento Interno;
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Manter informado o Presidente ¢ o Primeiro Secretdrio sobre o
andamento dos processos, as proposicdes apresentadas e demais atos
do Legislativo;

Elaborar, redigir. revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos ¢
demais atos da drea Legislativa;

Assessorar na analise da técnica legislativa dos Projetos de Lei,
Resoluches, Decretos, Portarias € demais atos;

Redigir a ata das Sessdes;

Elaborar a redacdo final de todos os projetos aprovados pela Camara;
Assessorar 0s Vereadores nas Sessoes;

Assessorar na preparacdo do encaminhamento dos Projetos de Lei,
Vetos, Emendas, Autégrafos e demais proposicbes ao Poder
Executivo e os demais documentos aos 6rgdos competentes;

Auxiliar na emissdo de relatérios e prestar contas ao Presidente da
Camara sobre as atividades desenvolvidas pelo setor;

Acompanhar as discussdes dos problemas relacionados ao Setor
Legislativo em conjunto com o Presidente ¢ Primeiro Secretério;
Acompanhar a legislacio relativa a sua 4drea de atuac@o;

Acompanhar e operar o sistema eletrénico do Processo Legislativo;
Realizar as publicacdes das proposi¢bes aprovadas da Clmara
Municipal no Didrio Oficial;

Encaminhar ao Poder Executivo os Projetos de Lei e Emendas;
Preparar a lista de presenga e registrar o comparecimento dos
Vereadores as sessoes ¢ reunides da Camara,

Transcrever as atas das sessoes;

Preparar os autégrafos;

Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V — ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 13 - FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL Il - FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

FC - DIRETOR DE ASSESSORAMENTO

Assessorar os trabalhos nas reunides dos membros da Mesa Diretora e
das Comissdes;

Assessorar 0os Vereadores;

Acompanhar a execugdo dos trabalhos depois das deliberacdes da
Mesa Diretora e das Comissées;

Elaborar as atas das reunides da Mesa Diretora ¢ das Comissoes;
Assessorar o Presidente da Mesa Diretora na revisio de atas, oficios,
redacdo final e autografos;

Atuar como Fiscal de Contratos;

Auxiliar os Vereadores na elaboragdo de Projetos de Lei juntamente
com a Diretoria Legislativa da Cimara ¢ informar aos membros da
Mesa Diretora quanto aos prazos para apresentagdo de emendas e
votagio das matérias;

Elaborar ¢ encaminhar as correspondéncias da Mesa Diretora e das
Comissoes;

Manter em ordem os documentos e correspondéncias emitidas e
recebidas pela Mesa Diretora e pelas Comissdes;

Realizar pesquisas sobre matéria legislativa;

Acompanhar as decisdes do Tribunal de Contas do Estado, relativas
a0 Municipio, publicadas no Diério Oficial do Estado;

Realizar atividades de apoio aos trabalhos da Mesa Diretora, das
Comissdes e demais Vereadores;

Realizar as publicacGes pertinentes no Didrio Oficial;

Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V —~ ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 14 - FUNCOES DE CONF TANCA
GRUPO OCUPACIONAL II - FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

FC - DIRETOR DE GESTAO DE CONTRATOS E LICITACOES
Elaborar os termos contratuais ¢ seus respectivos aditivos e alteragGes,
em observincia i legislagio referente a licitagdes, termos de
referéncias, instrugdes normativas e demais normas pertinentes, com
auxilio do Assessor Juridico;

Manter relatorio atualizado dos termos contratuais e alteragdes;
Acompanhar a vigéncia dos contratos;

Providenciar a publicagio dos contratos, aditivos e instrumentos
congéneres;

Manter sob a sua guarda o arquivo de contratos ¢ alteragSes, portarias
de nomeagdes dos fiscais dos contratos e respectivas publicagdes;
Observar ‘0 cumprimento de normas complementares referente &
gestdo de contratos;

Verificar no relatério apresentado pelo fiscal do contrato o
apontamento de nfo conformidade e adotar as providéncias elencadas
nas normas pertinentes;

Elaborar relatério substanciado e encaminhar ao Presidente, com
vistas 4 aplicacio das penalidades e/ou providéncias cabiveis previstas
no contrato;

Comunicar ac Controlador quando verificado o ndo cumprimento das
disposices, nas normas pertinentes, pelos fiscais dos contratos;
Notificar o fiscal do contrato quando detectada falha no cumprimento
das normas especificas;

Comunicar formalmente ao Controlador qualquer irregularidade ou
descumprimento de cldusula contratual ou apontamentos da
fiscalizacfo;

Comunicar ao Presidente, sobre a proximidade do fim da vigéncia
contratual; juntamente com o resultado da pesquisa de satisfacéo pela
diretoria demandante, conforme as normas pertinentes;

Encaminhar 3 Controladoria os contratos firmados pela CMSGO e de
seus respectivos aditivos e alteracOes, juntamente com cépia da
publicagdo do extrato ¢ empenho, em tempo hébil para remessa ao
Tribunal de Contas/MS, conforme dispde legislacdo pertinente;
Conferir os documentos relativos A execucdo dos contratos, conforme
dispde legislacdo pertinente;

Realizar as demais atividades operacionais relativas a Gestio de
Contratos, inclusive podendo acumular a fungdo de fiscal de contratos
pelo acompanhamento da execugdo e fiscalizagdo de um ou mais
convénios, contratos e instrumenios congéneres;

Discutir os problemas relacionados 4 Gestdo de Contratos, licitacOes e
outros assuntos relacionados a contratos em comjunto com O
Presidente;

Emitir relat6rios e prestar contas ao Presidente da Cémara sobre as
atividades desenvolvidas pelo setor;

Coordenar, instaurar e executar procedimentos de compras e
licitaces, tais como: elaborar Termos de Referéncias, Processos
Licitatérios e demais atos relacionados;

Realizar as publicacBes pertinentes no Didrio Oficial;

Postar e acompanhar as informagdes no Portal da Transparéncia, na
sua area de atuacg@o;

Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 15 - FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL II - FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

FC - DIRETOR DE CONTROLADORIA

Acompanhar as publicagdes oficiais pertinentes a Camara Municipal;
Organizar e auditar periodicamente o funcionamento das &reas
operacionais vinculadas a realizacdo da despesa e seus processos
quanto 3 observincia das normas legais e vigentes ¢ quanto aos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
eficiéncia e publicidade, utilizando-se de mecanismos ¢ formas de
atua¢do padronizados;

Analisar a regularidade da programagio orgamentéria e financeira,
verificando o cumprimento das metas programdticas e orcamentdrias
referentes 2 Cmara Municipal;

Fiscalizar e comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto &
eficacia, eficiéncia e economicidade da gestdo orcamentiria,
financeira e patrimonial do 6érgdo;

Analisar a escriturago contébil e respectiva documentaggo;
Acompanhar a celebragio de convénios e examinar as despesas
correspondentes, quando houver;

Fiscalizar e acompanhar, para fins de colaborar com posterior registro
no Tribunal de Contas do Estado, os atos de admissdo e demissZo de
pessoal, 2 qualquer titulo, inclusive as nomeagBes para cargo de
provimento em comissao e designacGes para fungdo gratificada;
Supervisionar, em apoio ao controle externo e colaboragio ao Poder
Legislativo, as medidas adotadas para o retorno da despesa total com
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pessoal ao respectivo limite, em conformidade com a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Acompanhar e supervisionar a legalidade de todas as elaboragdes e/ou
alteracBes das leis que fixam os subsidios dos vereadores, bem como
de reajustes e/ou de vantagens a servidores do legislativo;
Acompanhar todas as elaboracGes de projetos ¢ alteracdes nas leis que
dispGem sobre o Estatuto ¢ Plano de Cargos dos servidores do
legislativo;

Acompanhar, junto a0 Tribunal de Contas do Estado, os processos de
prestagdes de contas e demais processos administrativos referentes ao
Legislativo;

Informar ¢ encaminhar processos de denidncia ao Chefe do Poder
Legislativo Municipal e/ou ao Tribunal de Contas do Estado;

Assinar as informagdes repassadas ao Poder Executivo Municipal e ao
Tribunal de Contas do Estado, necessérias para subsidiar o Relatério
de Gestiio Fiscal, em conformidade com a Lei de Responsabilidade
Fiscal;

Assinar, conjuntamente com a Presidéncia da Casa e com o
responsavel técnico pelo setor, toda a documentacfio financeira e
contabil imprescindivel 4 comprovagio de regularidade das contas do
Poder Legislativo Municipal;

Fiscalizar ¢ acompanhar todos os processos administrativos e
licitatérios da CAmara Municipal;

Fiscalizar ¢ acompanhar a execucdo dos contratos administrativos,
encaminhando a respectiva documentagdo ao Tribunal de Contas do
Estado, de acordo com a legislacdo pertinente;

Acompanhar a elaboracdo dos Projetos de Lei referentes ao Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentirias e Propostas
Orcamentérias da Camara Municipal, bem como o cumprimento das
respectivas leis;

Realizar o controle sobre o cumprimento regular das atividades da
Camara Municipal, nos termos da Constituicdo Federal e da Lei de
Responsabilidade  Fiscal, informando a presidéncia sobre a
necessidade de providéncias e, em caso de ndo atendimento, informar
a0 Tribunal de Contas do Estado;

Atuar preventivamente e, em ndo atendimento, notificar os
responsaveis quando constadas ilegalidades ou irregularidades no
respectivo setor, informando o mesmo sobre a necessidade de
providéncias e, em caso de ndo atendimento, informar ao Presidente
para devidas providéncias, e se ainda assim ndo houver atendimento,
informar ao Tribunal de Contas do Estado;

Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 16 —- FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL II - FUNCAQ DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

FC - DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAL E PATRIMONIO
Desenvolver acdes de Gestio de Pessoal e de Patriménio de acordo a
Legislacdo pertinente;

Responsabilizar-se pelo controle e manutengdo dos bens patrimoniais;
Responsabilizar-se pela verificagdo da frequéncia dos servidores ¢
conferéncia da folha de pagamento de pessoal da Cimara;

Analisar e informar sobre a concessdo de direitos, vantagens e
enquadramento de servidores, de acordo com o Plano de Cargos ¢
Vencimentos, encaminhando-os Assessor Juridico para parecer;
Acompanhar a execugiio das atribuigbes dos servidores e o
cumprimento de suas obrigagbes e deveres, ¢ quando necessario,
emitir relatério 3 Presidéncia para as devidas providéncias;

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

Controlar os prazos de encaminhamento dos documentos da drea de
atuacio ao Tribunal de Contas do Estado e demais 6rgaos;

Auxiliar nos procedimentos licitatérios da Camara Municipal;

Atuar como Fiscal de Contratos;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, portarias,
despachos ¢ demais atos da sua érea;

Acompanhar a legislagio relativa a sua drea de atuagao;

Auxiliar na elaboragdo e discussio de Projetos de Leis, ResolugGes,
Decretos, Portarias e demais atos referentes a sua drea de atuacao;
Emitir relat6rios e prestar contas ao Presidente da Camara sobre as
atividades desenvolvidas pelo setor;
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Discutir os problemas relacionados & sua 4rea de atuagfo, assim como
outros assuntos relacionados 2 parte administrativa da Cimara
Municipal, em conjunto com o Presidente;

Realizar as publicagBes pertinentes no Didrio Oficial;

Postar e acompanhar as informagbes no Portal da Transparéncia, na
sua area de atuacao;

Controlar a freqiiéncia dos servidores;

Auxiliar na elaboracio da folha de pagamento de pessoal da Camara;
Realizar anualmente o levantamento do patrim6nio da Cimara;
Controlar estoques de material no almoxarifado;

Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V -~ ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 17 - CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL TII - TECNICO DE NiVEL MEDIO -
TNM

ATRIBUICOES

TNM - TECNICO EM CONTABILIDADE

Elaborar junto com o Diretor Contabil os balancetes e o balango geral
da Cémara de acordo com a Legislagio em vigor;

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

Conferir o valor do duodécimo a ser repassado pelo Poder Executivo &
Camara;

Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

Controlar os saldos das dotagdes orcamentdrias destinadas a cobrir as
despesas fixadas no Orgamento, através da emissfo e registro de notas
de empenho;

Emitir e cancelar notas de empenho;

Emitir ordens de pagamentos;

Controlar o saldo ¢ as contas da Camara;

Registrar os atos ¢ fatos contébeis;

Ler diariamente o Didrio Oficial;

Acompanhar a legislagdo pertinente relativa 4 sua drea de atuagdo;
Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contdbeis ac
Tribunal de Contas;

Auxiliar o Diretor Contébil, os outros Diretores ¢ os Vereadores
sempre que necessario;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos,
trabalhos - de ordem administrativa e demais atos da Chmara
Municipal, e providenciar a coleta de assinaturas quando necessario;
Operar maquinas fotocopiadoras/multifuncionais/scanner/fac-simile,
quando solicitado;

Manter organizados arquivos, equipamentos e instalagdes referentes a
infra-estrutura dos servigos de sua 4rea;

Atender telefone e anotar recados;

Manter os arquivos em ordem;

Realizar as publicacdes pertinentes no Didrio Oficial;

Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 18 - CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL III - TECNICO DE NiVEL MEDIO -
TNM

ATRIBUICOES

TNM - TECNICO ADMINISTRATIVO

Receber, arquivar, protocolar e controlar o prazo de processos,
documentos e expedientes internos e externos, mantendo 0s arquivos
em ordem;

Controlar a tramitacio de processos, orcamentos e demais assuntos
administrativos;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos,
irabalhos  de ordem administrativa e demais atos da Cimara
Municipal, e providenciar a coleta de assinaturas quando necessario;
Participar de todas as sessdes da Camara;

Preparar a resenha dos expedientes das sessoes;

Langar os despachos em todas as proposicBes, de acordo com as
deliberacdes do plendrio, para assinatura do Presidente;

Manter organizados arquivos, equipamentos & instalacBes referentes a
infra-estrutura dos servigos de sua érea;
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Comparecer as sessdes e solenidades da Camara sempre que
convocado;

Auxiliar no Cerimonial;

Recepcionar ¢ atender ao piiblico pessoalmente ou por telefone,
prestando informagdes sobre os servigos da Cimara;

Atender telefone e anotar recados;

Aucxiliar os Diretores e os Vereadores sempre que necessario;
Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS

TABELA 19 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL IV - AUXILIAR DE SERVICOS - AS

ATRIBUICOES

AS - AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Atender as chamadas telefOnicas internas e externas;

Controlar as chamadas interurbanas;

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

Elaborar relatérios mensais de visitas e telefonemas;

Prestar informacgdes relacionadas com a Clmara, anotar ¢ transmitir
recados;

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

Controlar a tramitagdo de processos, orcamentos ¢ demais assuntos
administrativos;

Manter os arquivos 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 necessério;
Operar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;
Auxiliar os Diretores e os Vereadores sempre que necessario;
Executar outras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 20 - CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL IV - AUXILIAR DE SERVICOS - AS
ATRIBUICOES

AS - AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

Realizar a limpeza e manter em ordem o local de trabalho, varrendo,
tirando pé, encerando as dependéncias, lustrando os méveis, lavando
vidracas e fazendo a coleta do lixo;

Providenciar a listagem e controlar o estoque dos materiais
necessarios para manter o prédio em condi¢es de conservagio e
higiene;

Preparar café, chd, 4gua e lanches para serem servidos nas
dependéncias da Cimara;

Conservar a cozinha em boas condi¢des de trabalho procedendo a
limpeza de todos os utensilios utilizados;

Operar ¢ manter em pleno funcionamento as méquinas copiadoras;
Atender ao telefone e anotar recados;

Auxiliar o Presidente da Cimara e os Vereadores sempre que
necessirio;

Realizar outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES

AS - AUXILIAR DE SERVICOS EXTERNOS

Realizar servigos de limpeza e manutencfio externa e interna da
Camara;

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

Realizar servicos de jardinagem,;

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

Conduzir pessoas quando em missao relativa ao servigo da Cémara;
Fazer transporte de cargas ou documentos relativos ao servico da
Céamara ou do seu dircto interesse;

Limpar e fazer manutengdo 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 bom funcionamento;
Transportar o veiculo para revisdo mecnica peridica;

Operar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;
Atender telefone e anotar recados;

Realizar servicos externos de banco, compras, entrega de documentos,
correio, entre outros, de interesse da Cimara;

Conduzir pessoas quando em missdo relativa ao servigo da Cimara;
Auxiliar .o Presidente da Céamara e os Vereadores sempre que
nNecessario;

Realizar outras atividades correlatas.

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 21 - CARGOS EM EXTINCAO
GRUPO  OCUPACIONAL - TECNICO
OPERACIONAL - STO

ATRIBUICOES

STO - ESCRITURARIO

- Executar as fungBes que lhe forem designadas pelo Presidente,
executando atividades de apoio técnico-administrativo 4 Clmara
Municipal.

SERVICO

ANEXO V - ATRIBUICOES CARGOS
TABELA 22 - CARGOS EM EXTINCAO
GRUPO OCUPACIONAL - TECNICO
OPERACIONAL - STO

ATRIBUICOES

STO - SERVENTE

- Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas
dependéncias internas e externas da Unidade, bem como servigos de
entrega, recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando o0s
materiais € instrumentos adequados e rotinas previamente definidas;

- Efetuar a limpeza e conservagio de utensilios, méveis e
equipamentos em geral, para manté-los em condigdes de uso;

- Executar atividades de copa;

- Auxiliar na remogdo de méveis e equipamentos;

- Separar adequadamente os residuos solidos;

- Atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e recados, bem
como receber, separar € entregar correspondéncias, papéis, jornais e
outros materiais, quando solicitado;

- Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

- Controlar o estoque ¢ sugerir compras de materiais pertinentes de
sua drea de atuacio;

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

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho;

- Executar outras atividades correlatas.

SERVICO

Publicado por:
Fabiano Gomes Feitosa
Cédigo Identificador:48C2D362

PROCURADORIA JURIDICA
PUBLICACAO TRIMESTRAL DE ATA REGISTRO DE
PRECOS

PRECOS REGISTRADOS DA ATA de REGISTRO de PRECOS
N° 018/2016

A Secretaria de Administragio e Finangas da Prefeitura Municipal de
S0 Gabriel do Oeste-MS, em cumprimento ao Art. 15, § 2° da Lei n®
8.666/93, vem publicar os pregos registrados na Ata de Registro de
Precos n° 018/2016, decorrentes do Processo de Licitagio n°
157/2016, na modalidadedo Pregio Presencial n° 118/2016,
autorizado pelo Processo Administrativo n° 038676/2016:

Formagiio de Registro de Precos para aquisicio de recargas v
e de Gds Liquefeito de Petréleo para suprir as necessidadesg . . . Empresa
Teem das ias, Fundos ¢ Fandacdes Municipais de Siol Unid. g;lt' Vencedora
Gabriel do Oeste
. . . Ovidio  Darcij
1 Recarga de Gas Liquefeito de Per6leo P-13 Unid. 75,00 Muller EPP

Recarga de Gas Liquefeito de Petrleo P-13, com fornecimento) Unid. |75.00 Ovidio  Darcij

2 de 2 (Dois) vasilhames em regime de comodato Muller EPP
Recarga de Gés Liguefeito de Petrdleo P-45, com fornecimento Ovidio  Darci
3 de 12 (Doze) vasilhames em regime de comodato-incluindo] Unid. [ 266,060 Muller EPP

iagOes e materiais jos para i
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