CAMARA
MUNICIPAL DE
PARANHOS

$6 hé um caminho para
a prosperidade: a Uniao

RESOLUGCAO N° 004/2025

[REPUBLICADO POR INCORREGAOQ]

APRQVADO ‘Dispbe sobre o Plano de Cargos e

] JOLS Remuneragédo dos Servidores da Cémara
il i Municipal de Paranhos — Estado de Mato
Grosso do Sul, e dé outras providéncias”.

Ses

Claudenir Costa de_ Ohvelrar,l Presidente da Camara Municipal de
Paranhos, Estado de Mato Grosso do Sul na uso de suas atr)bungoes legais, faz saber

da Camara Municipal, a‘s,,quails passama fazer parte desta Resolqeaa na forma seguinte:

" ~CAPITULO 1
‘. DISPOSIC(’)ES PRELIMINARES

Art. .90 | \Plano de Cargos = Remuneragéo dos Serwdores do Poder
Legislativo Municipal, dqntro do Regime Estatutario, tem por quetwo fundamental a
valorizacao e proﬁss;oneﬂlzagao do servndor‘ bem como a eﬁmeama e continuidade da
acao administrativa, mediante: rJ T

| + adog.éo do pr ‘_prlo ﬂb mér;to para ingresso e desenvolwmento na
carreira; B g

= capamdade dos smldofes em carater geral e permanente

Art. 2° Apllcar-se -4 ao servnd,wh'
legislagao municipal pertlnente ao regime ﬁlsm linar és prorblgoes, as responsabllldades
as penalidades, a0 proceaso administrativo disc1plinar ao mquerlto administrativo e ao

CAPiTULO || |
D0§ QONCEITQ§ BASICQS. |

Art. 3.° Para os»f ns' des‘tau’l_e@ ebnsidéra-se. W

| — SERVIDOR: pessoa lega“tmente ‘investida em cargo, sob o regime do
estatuto dos servidores publicos do municipio, desta lei ou lei especial,

Il - CARGO PUBLICO: conjunto de atribuigbes e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, mantido as caracteristicas de criagdo por lei propria e
numero certo;

Il - CATEGORIA FUNCIONAL: conjunto de atividades desdobraveis em
classe e identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para o seu
desempenho;

IV - GRUPO: conjunto de categorias funcionais segundo a correlagdo e
afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento
necessario ao exercicio das respectivas atribuicoes;
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V - VENCIMENTO: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio do
cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada em lei;
VI - PROVENTOS: retribuicdo paga mensalmente ao servidor aposentado:
VIl - NIVEL: grau de habilitagao exigida para as categorias funcionais dos

servidores municipais;
VIl - CLASSE: agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e de

idéntica referéncia de vencimento;
IX - FUNGAO: atribuigdo ou conjunto de atribuicdes conferidas ao servidor

municipal, inerentes ao cargo que ocupa ou referentes a determinados servicos.

“V CAPITULO N~
DOSCARGOS PUBL]COS E VENCIMENTOS

Art. 4. °‘Os cargos s%gonsadenados ¥ ]- "
l-em iterEFET! -quandose tratar‘ﬂe cargo |sojado e de carreira;

MISSAO para cargos de confi am;:a ae livre nomeacéo e

Il — em
exoneragao. [m —

SECAO |
Da ESTRUTURA DE GARGos

Art.:5.° Cqmpoe a estrutlra. geral- de cargos e venc:mentos do Poder

Legislativo Municipal, 0 seguintes.grupos:
| = Cargos de Diregéo e-Aggessoramento Leg|slat|vo DAL

Il - Atividade de N V«iPeLJdA 'Superigr — ANS;
IIl = Atividades de Nivel'Ne :
IV.~ Atividades de Nwel Fundqmental 7 ANF.

bor categor;as funcionais que se

Art: 8° Os grupos sdo form
subdividem em classes COmpostas de carg

vencwrrentos e carrelra composta

ica /estabelecida na

Art 7 A estrutura do plano de cargot
' referencuas

de grupos, categofias® funelcnals e respectiva
conformidade com o Aneafg I« :

;"iSEC%pald '

Do INGRESSO E DG-RIEGIMEFUNCI‘C-JNAI‘.:

ira

Art. 8.° Os cargos serao providos através de concurso publico de provas e
titulos e serao acessiveis a todos que preencham os requisitos estabelecidos nesta Lei.

Paragrafo unico. O ingresso nas carreiras do Plano ora instituido dar-se-a

sempre na Classe A.

Art. 9.° O concurso publico sera de provas ou provas e titulos, obedecendo
as condigdes e requisitos estabelecidos no respectivo edital de normas, previamente
estabelecidas pelo Legislativo Municipal, respeitando a legislacdo vigente.

Cldudenir Costade Olive
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Paragrafo tnico. O concurso publico, a que se refere o caput deste artigo,

sera realizado sempre que houver necessidade, com validade de 2 (dois) anos, podendo
ser prorrogado uma unica vez por igual periodo.

Art. 10 A nomeagéo sera feita em carater efetivo, sujeitando-se o servidor
ao estagio probatério.

Paragrafo unico. O servidor ao ingressar no servigco publico, mediante
concurso publico, sera enquadrado na referéncia inicial, da sua categoria funcional.

Art. 11 O estagie. probatorlo tempo de exercmlo profissional a ser avaliado
por periodo determmado em [et, morrera entre a posse e a mvestldura permanente na
fungao. \" L- N—1 L .

§1° Dl)rante o esfggle prob‘aténn o §enndbf~ no ,exercmlo das suas
atribuicdes, tera o desenﬁpenho avaliado com base nos seguuntes ﬁeqwsnos

| = assiduidade; R .

Il - disciplina; .

Ill - capacidade de iniciativa;

IV produtividade; T

responsabnlndade ‘

§2°A ver;flcagao do. Gumrlmento dos requisitos prewstos no paragrafo
anterior sera procedida ségundqﬂorma s expedidas pela Presidénciado Poder Legislativo
Municipal, devendo ser conclmdawno riodo determinado pela Ieg|slagao vigente.

e J}WL

S 3t Sera consaderado estavel o} aerwdor que apods|o periodo determinado

pela legislagao vigente, satisfizer 0s- reqwsut‘ -estagio probaténo :

ssc,‘ho i
DA PROMOGAOC'HORIZONTAL
\ W ) .«“-5‘:&%5:.‘ s '
Art. 1LA promoc;ao horizontal é 0 mecamsmo dg evolugao funcional,
acionavel em paraie}o,,é cada penodo de 4 (quatre) anos;, pmjativo dos servidores

Art. 13A promo;éo horlzontéfséra processada e concimda até o ultimo dia
do més de dezembro do ano a elas correspondentes, entrando em vigor no primeiro dia
util do exercicio seguinte.

Art. 14 As classes corresponderdo os seguintes acréscimos pecuniarios
nao acumulaveis, sobre o valor correspondente a classe anterior.

B c D E F G H
5,00% 10,00 1500%  20,00%  2500%  30,00%  35,00%
SEGAO IV

DA Posse E DA VACANCIA
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Art. 15 A nomeacé&o e a posse dar-se-d0 por ato do Presidente da Camara

Municipal ou autoridade delegada, observada as exigéncias legais regulamentares para
a investidura no cargo.

Art. 16 A vacancia decorrerd de exoneragio, demissdo, promoc&o, posse
em outro cargo nao acumulavel, aposentadoria ou falecimento.

SECAOV
Dos VENCIMENTOS E DA REMUNERAcAo

Art. 17 © vencnmentcé a/ retnbuigéo pecumana devida ao servidor pelo
efetivo exercicio do' carge € co:grespondente ao ﬁxado ha tatbela Le II do anexo I, desta

L | y ¢l Yy
€ ‘-\ .‘cim-,,- "":_' ‘u L _:ni..'-

Art. 18 ﬁ% remuneragao € o vencumento acrescldo das vantagens
pecuniarias de que seja fitular,-em.conformidade.com esta Lej. -

Art. 19 E \zedada a instituicao de abonos e parcelas para @s vencimentos
dos cargos de provimento efetivo e em oormsséo do Plano ora mstltwdo que alteram os
valores da matriz remuneratona : . g

| CAPITULO v
DASMWNTA N&E BENEFICIOS
EGAQ|
/AN lTASENS PECUNIARIAS
Art 20 ' As vantagens p""
indenizagdes e gratifi cacées iy

Paragrafo unico. As vantagens pecumérlas serao deyldas concedidas ou
atribuidas em razéo da natureza e do exercicio d@r@argo ou da funcao

~.SUB-SEGAO| _
AS GRA‘I‘IFTCAQOES\

Art. 21 Além dos vencimenfas,e das -vantagens previstas nesta lei, serdo
deferidos exclusivamente, aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo,
gratificagéo denominada pela sigla "FG", destinada a complementacéo de vencimentos,
independentemente do cargo que ocupar, por acumulagéo de tarefas atribuidas a outro
cargo.

§ 1° A gratificacdo de que trata este Artigo serd na forma do Anexo Il —
Tabela Ill, e somente sera concedida por ato do Presidente do Poder Legislativo
Municipal.
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§2°A Fungao Gratificada, que trata o artigo anterior, deixara de ser paga
aos servidores municipais que se afastarem do efetivo exercicio de suas funcdes, salvo
nos casos de:

| - férias,;

Il - casamento;

I - luto;

IV - licenca paternidade;

V - licenca a gestante;

VI - licenca para tratamento da prépria satde:;

VIl - participagdo em congreﬁsoa ou em outros eventos, quando autorizado
o afastamento, até o Ilmlte de. 5 (cmco) dlas ‘

CAMARA
\ MUNICIPAL DE

Art. 22 A@s membros da.Comlsséo ?emanente de Comtratat;éo Agente de
Contratacao, Pregoerto e Equrpe pem seﬁ concedl grat;flcac;éo pelo desempenho
das atribuicbes pertlnemes cgm e no-valordo- srmb lo- DAL g na,rsegumte ordem:

I - 40% (qual:enta por.cento).ao servidor InVEStldO na fung;ao de Agente de
Contratacao;

Il - 40% (quarenta por cento) ag.servidor investido na fungéo de Pregoeiro;

HI - 40% (quarenta por cento)‘ao setvidor investido na funcén de Presidente
da Comisséo Permanente de Contratagao;

IV <15% (qumze por cento}aq semdor investido na fungﬁo de Membro da
Comissao de Contratacao;

Vi=10% (dez p@rmtent@) ao ser\ndor investido na fungao de Membro de
Equipe de Apoio; | ‘ 4

VI = 10% (dez por'e nto) ao serv:dor designado para o:desempenho das
atividades de fi scahZawe e acompaﬁhameuto da, execugao de contrates admmlstratlvos

p W, " ¢

§ 1° A gratlf cacao de,i I" i "zi-trﬁa este arilgo serd concedida,
independentemente da concessao de outl%s vantagens e beneffmos inerentes ao cargo
desempenhado r@tjnewamente Sl Y AV

= ul“

§ 2° Na* eventual possibilidade de um dos Membros da Comisséo

Permanente de Contrata¢ao estiver investido, cogpomctantemen{e na funcdo de Agente

de Contratagdo ou Preg’oelro aﬂquuLpe “de~Apoio; gste Qe\ieré optar por uma das
gratificagdes estatuidas péles ineﬁbs«"l angﬁtq al‘ﬁgé :

§ 3° A gratificagéo de que trata o} caput deste artigo, nao € incompativel com
outras gratificagbes e adicionais, instituidas pelo regime juridico dos servidores plblicos
municipais.

SuB-secao ll
DAs VANTAGENS PESsOAIS

audenir

Art. 23 As vantagens pecuniarias de carater pessoal representam a
retribuicao ao servidor publico municipal por situagdes individuais de carater permanente
pela decorréncia de determinada condicéao ou qualificacao pessoal, identificada como:
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I - adicional por tempo de servico, devido ao servidor em decorréncia de
periodo de efetivo exercicio prestado ao Municipio, calculado sobre o vencimento base;

Il - gratificagdo natalina, retribuicdo anual paga ao servidor com base na
remuneracao média dos Ultimos 03 (trés) meses do periodo, correspondendo a um doze
avos da remuneragéo permanente para cada més trabalhado;

lll — abono de férias, retribuicdo complementar a remuneracao mensal
permanente do servidor, devida por ocasido das férias anuais regulamentares.

IV — gratificagéo de escolaridade, devido ao servidor efetivo por decorréncia
de evolug&o no requisito minimo de escolaridade exigida quando da investidura no cargo,
na forma do Anexo Il desta Lei Complementar;

Art. 24. Acada periedt de 1/(um) ano deefetivd exercicio, o servidor pablico
municipal tera direitg a 1% (um por cento) sobre o,vencimento, de adicional por tempo de
servigo, sendo sua ihi;pr‘pq,gag%b %ﬁq_[ngtj_t;ag,&t@ d{[i_mit%ge 40% (quarenta por cento).

Parégrafaﬁméjﬁiﬁ:;dfiéi6;a_ln pc;;téfﬁ;io de se‘r:iiif;o:é%é'évido a partir do dia
imediatamente  seguinté-<ao—.que.. integralizar _o._.intersticio -&xigido e sera pago
independentemente de requerimento do servidor. i

Art. 25 0 abono de térié'é. "“'ar‘r]ual do servid@_ﬁr p,t.‘!bliico municipal,
correspondera a 1/8 (um terco) da remuneracao habitual, do seu cargoefetivoe da funcéo

de confianca, se fora caso. - :
; _ufu".ﬁ - Wi = : - | | -

Art. 26. Af:gratif%émd_%esm{andade, aplica-se autodes os servidores
efetivos que implementaram og%_ﬂ@w isitos apos o ingresso no quadro permanente,
mediante concurso_publico, na f@r dosAnexo IIl desta Resolugao, ‘calculado sobre o
vencimento base, ndo.cumulativo. [, N 1 :

: “cARifULOY
\ DAS NORMAS ESTATUTARIAS

Art.:*‘.‘,27fj__Q, servidor publico mumci'm néao per"cebre“féy
remuneracdo do cargo-deproyimento efetivo, quando: ", o

temporariamente,

| — desigdade_pdra;exercer-cargo-ge “provimento em comissio da
Administragdo Municipal, réssalva@h% direitodefopgao, 7/~

Il - estiver a disposicao-de-drgdo-eu-entidade da Unido, Estado. Distrito
Federal ou outro Municipio;

Il - estiver no desempenho de mandato eletivo, nos termos da Constituicéo
Federal, ressalvado o direito de opgao, salvo nos casos de compatibilidade de horério;

IV — estiver em licenga para tratar de interesse particular, para acompanhar
0 cOnjuge ou companheiro;

V - estiver em licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, por prazo
superior a 30 (trinta) dias.

Paragrafo unico. Aos servidores designados a ocupar cargos
mencionados no inciso I, do Artigo 4°, desta Resolucéo, é facultado perceber a
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remunerag:éo adicionada de 30% (trinta por cento) da comiss&o ou optar apenas pelo
subsidio do cargo, permanecendo a remuneracao maior.

Art. 28 Os direitos, cuja percepgao depender de requerimento do servidor
publico municipal e de andlise para seu deferimento, serdo atualizados se o pagamento
nao for realizado em até 60 (sessenta) dias apds a data de entrada no protocolo da
Camara Municipal.

Paragrafo unico. Consideram-se direitos, para os fins deste artigo, os
vencimentos, os adicionais e as vantagens.pessoais.

Art. 29. 'Paragfeitos-da-presente Lei, 0 lotacionbgrarma geral do Poder
Legislativo Municipal cofresponde ao numero ideal de servidores que preencham as
condicbes exigidas para<o-exerciciode.cada. cargo integrante das atividades da
administragdo municipal. |

Art. 30..0 lotacionograma geral do-Roder Legislativa Municipal é composto
de servidores aprovados em concurso publico, (os estaveis por|forga ida Constituicdo
Federal e os ocupantes de cargo de provimento em comissao para as.vagas decorrentes
dos critérios estabeleeidas nesta Igi.,— o

v m;ﬁ‘;’ﬁ G \", X

Art. 31. O |otacionogrz M-@eral do Poder Legislativo Municipal é fixado em
31 (trinta e uma)vagas, sendo 16(dezesseis) vagas em cargos de provimento efetivo e
15 (quinze) vagas de cargos de prq'\ri[néhte.e%m COMigsAo. '

CAPITULO VI
DAS DISP ICOES-?FINAIS

Art.\32' Os vencimentos e subsidios previstos nesta-Resolugio serdo
revistos, com vista & cerrecée Salarial, no més de janeiro de cada ano; assegurado todos
os direitos adquiridos,.comybase.nos.indices oficiais.. B A Y

Fid

Paragrafo ﬁnmo \' gonges )S Anal
limitados aos preceitos da legislacao em-vigor, em-especial a Lei Complementar Federal
n® 101/2000.

Al dgngessa dosindices apurados nesse periodo fica

Art. 33 Em conformidade com o inciso V, do art. 37, da Constituigéo
Federal, fica estipulado o percentual minimo de 10% (dez por cento) do montante total
dos cargos de provimento em comissdo, a ser preenchido por servidores efetivos do
Municipio.

Presidente

Art. 34 As atribuicdes dos cargos, constantes desta Resolugdo, sdo as
especificadas no Anexo V.

Clau
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Art. 35 Aos servidores efetivos, designados para ocupar cargos
mencionados no inc. Il do art. 2° desta Resolugao, sera facultado perceber a remuneracao
do cargo efetivo acrescida de 100% (cem por cento) da verba de representacdo do cargo

em comissao ou optar pela remuneracao do cargo em comissio, preservando as verbas
permanentes, calculados sobre o cargo efetivo.

Art. 36 Fica transformado o seguinte cargo de provimento efetivo:

NOMENCLATURA ATUAL NOVA NOMENCLATURA
AGENTE ADMINISTRATIVO : | ASSISIENTE TECNICO LEGISLATIVO
Art. 35 © Poder Legislativé Mﬁni&ipal,,te;é o :p’_f:af'zo méximo de 30 (trinta)
dias para efetuar o feenguadramento'dos-gervidores ocupantes de.cargds de provimento
efetivo ou em comiss&_p be_g_ie_n};:e@g%j_goﬁ ,"Qué__ﬁ;qsf_‘(i_‘a; Camara-Municipal.

Art. 36. Asmspesas decorrentes com a apiicaf;éo desta lei correrso a conta
das dotacbes orcamentarias-préprias;-suplementadas.-se necessarias.

Art. 37. Esta Resolugdo entrara em vigor na dafa de sua publicagao,
revogadas as dispesigdes em contrario. T

,:;-;.,gclis 23 de setembro dé 2Q25% :

Gabingte do Presiden

Rua Joéo Ponce de Arruda, n°1854 - Centro - Paranhos/MS - CEP 79925-000

(67) 3480-1125 gabinete@camaraparanhos.ms.gov.br




CAMARA
MUNICIPAL DE
PARANHOS

$6 hé um caminho para
a prosperidade: a Uniao

ANEXO |
TABELA | - DIRECAO E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO
CARGO N°bE | CHS | SimeoLo QUALIFICAGAO |
Vacas
ASSESSOR JURIDICO 01 40 DAL 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
LEGISLATIVO V.7 i DIREITO ¢/ REGISTRO NA OAB.
CONTROLADOR GERAL, o _Lt~40 ) 'E}“A‘L 1 3. CURSO SUPERIOR COMPLETO.
LeaistaTvo Y | | [0 — 4/ IR DA
COORDENADOR DE‘ . 04 K46l M,LDAH Cbéso'éUPERiOR COMPLETO.
ADMINISTRAGAO 1 L — <l
COORDENADOR '@ 01— 40 DAL T CuRso §MPERIOR COMPLETO ¢/
CONTABIL E FINANCEIRO' ;;;;_-;__'__ N "REGISTRO NO CRC,
COORDENADOR | 01 40 DAL 1 CURSO;{SUPERIOR COMPLETO.
LEGISLATIVO i ;
DIReTOR DO DEPTO. | 01 4@ DAL2 | Curso SLjPERIOR;COMPLETO E/OU
ADMINISTRACAQE " | ) CAPACIDADE PC’!HUCA NOTORIA.

RECURsOS HUMANGS | | AN
DIRETOR DO DEPTG/ |
APOIO LEGISLATIVO ' |

ASSESSOR DE |
COMUNICAGAO
INSTITUCIQNAL'
ASSESSOR DE GABINETE |
DA PRESIDENGIA « | | B

“DAL2 | Curso supsmoa COMPLETO E/OU

CAPACIDABE PUBLICA NOTORIA.
DAL 3 ENSINO MERIO €BMPLETO E/OU

CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA

ENSINOMEBIO COMPLETO E/OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA

ASSESSOR LEGISLATIVO |, 02 407 DAI.‘_;3 ENSING MEDIQ COMPLETO E/OU
8 CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.

ASSESSOR N\ | N2 40 | DAL4 ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU
PARLAMENTARY = . p JCARACIDADE PUBLICA NOTORIA.

AsSESSOR EsPECIAL |57 02+ - 40 DAL 5 ENsiyOIMEDIO COMPLETO E/0U
N b RS —— T -m -g,.quc[DADE PUBLICA NOTORIA.

TOTAL N

Rua Jo&o Ponce de Arruda, n°1854 - Centro - Paranhos/MS — CEP 79925-000
(67) 3480-1125 gabinete@camaraparanhos.ms.gov.br




CAMARA
MUNICIPAL DE
PARANHOS

$6 hd um caminho para
a prosperidade: a Unido

TABELA Il - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

CARGO NIVEL | C/H/S [ VAGAS REQUISITOS
AUDITOR DE CONTROLE v 20 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO.
INTERNO
CONTADOR v 20 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CRC/MS.
TOTAL 02
GRUPQO OCUPACIONAL: ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO
CARGO N_iVEL C/HIS | VAGAS REQUISITOS
AssISTENTE TECNICO LIl | 40 | 06 ENSINO'MEDIO COMPLETO
LEGISLATIVO i l
TOTAL » 06
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADE FUNDAMENTAL
CARGO NIVEL | C/HIS [ VAGAS REQUISITOS
COPEIRA | 1 | >4 [¥ 02 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
MOTORISTA: | < (740 [~ 02 | ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO C/
; ! | | GNHC”
ZELADOR PATRIMONIAL | e 4T ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
TOTAL:
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ANEXO Il )
TABELA | - REMUNERACAO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NiVEL A B C D E F G H
CLASSE
| 1.750,00 1.837,50 1.92500 2.012,50 2.100,00 2.187,50 2.275,00 2.362,50
[} 2.275,00 2.388,75 2.502,50 2.616,25 2.730,00 2.843,75 2.:957,50 3.071 25
1] 2.975,00 3.123,75  3.272,50 3.421,25 3.570 00) 3.718,75 3.867,50 4.016,25
v 4.625,00 4 85& 25 5;087 ‘50: ,5 318 75' \ 5 550 OO«- " 5. 78‘] 25 6.01250 6.243,75

TABELM = REMUNERAGAO

CARGOS EM Comssao A
/ ; ~——
SIMBOLO ‘ - VALOR-R$ "REPRESENTAGAO -
DAL 1 ‘ 4.100,00 Até 100%
DAL 2 3.050,00..., . Até100%
DAL 3 _ 2.350,00 Até 100%
DAL 4. | 1.950,00 - BALé 75%
DAL 5 1 750 00 Até 75%
ANEXO'1lI - GR‘él*{]FlﬁAQAO DE ESCOLARIDADE
REQUISITO MINIMO ESCOLARIDADE ATUAL PERCENTUAL S/
VENCIMENTO
BASE
ENSINO FUNDAMENTAL Y, Ensiio MEpi® CoMPLETO / il 5%
COMPLETO all,
ENSINO FUNDAMENFAL ™. CURSO SUPERIGR COMPLETO /. | / 15%
COMPLETO, # 1™ ' AL
ENsINO MEpio COMPLETO | | ™. “CURSO SUPERIOR-COMPLETQ “» 5%
ENsINO MEDIO COMPLETO - _ﬁ_‘,,-,-:'::'_ RSO SUPERIOR-COMPLETO+ POS 15%
) Gl ﬁADUN}&ONAAREA DE- ATUA(,':AO c/
CARGA HORARIAMINIMA DE 360 HORAS
Curso SuPERIOR COMPLETO PoOs GRADUAGAO ¢/ CARGA HORARIA 5%
Minima DE 360 HorAS )
CURsO SUPERIOR COMPLETO | P&s GRADUAGAO NA AREA DE ATUACAO 15% \
c/ CARGA HoRrRARIA MiNIMA DE 360
HORAS ]
CURsO SUPERIOR COMPLETO P&s GRADUACAO EM NIVEL DE 30% S
MESTRADO NA AREA DE ATUACAO kS
CuURs0 SUPERIOR COMPLETO Pos GRADUAGAO EM NIVEL DE 50%
DoUTORADO NA AREA DE ATUACAO

Cl
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ANEXO IV - FUNGOES GRATIFICADAS

SiMBOLO % SOBRE
VENCIMENTO BASE

FG 01 10%

FG 02 20%

FG 03 30%

FG 04 40%

FG 05 50%

FG06 [ 75%
“NPGQ7 i 100% 7
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) ANEXO V
ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Prestar assessoramento juridico a Presidéncia, a Mesa
Diretora e as unidades administrativas da Camara
Municipal, garantindo a legalidade dos atos praticados;
Emitir pareceres juridicos em processos administrativos
internos, analisando_consultas e demandas formuladas
pela Presudenela c}u chefia§; Analisar a legalidade de atos
administrativos, can‘tratos amstes portarias, editais,
nc}tagées e demais, mstrumentos juridicos da Cémara
. Municipal;; Assessorar juridicamente- nas licitacdes e
ASSESSOR Jummca _ contratagdes puiblicas; -desdela elaboragho de editais até
LEGISLATIVO "j »-“ta execucao contratual, em-conformigade com a Lei n°
T<114.133/2021 e legislacdo correlata; Acompanhar e
orientar processos administrativos disciplinares e
sindicancias, emitindo pareceres e recomendacdes
juridicas; Propor meﬂldas preventivas e corretivas para
evitar nulidades @ litigios, sugerindo’.ajustes e
adequacbes - lega;S«em procedimentos! administrativos;
Redigir. - n’u@utas de contratos, convénios, ‘termos de
ol | mﬁamentg e _ demais instrumentes juridicos,
. |ass gqr ido claréza e seguranca juridica; tnterpretar e
A |acompar .qpaaplrcagaoda legislacao federal, estadual e
munlojpal sygerindo , adequacdes e  '‘medidas de
cumpﬁmento '?‘—;.urr 35@%@ panhar | recomendagoes
determinact s;f‘ “degisdes do Tribunal [de Contas,
. |Ministério Publico ‘& Poder Judiciatio, sugerindo
w. A\ providéncias para cumprimento; Auxnllar na ‘elaboracao e
\ WV, ‘evisdo de regllamentos /intefnes,, resolugdes
“\_[administrativas e normativos.da, Cafnara, Municipal; Dar
\_~"»|suporte_juridico na elabbragao @, “ahalise de atos
N tratuvos mternos garantmdo a observancia dos
'pngZ%IﬁS 90 ist o Iegals ‘Representar, quando
designado;-aC ra tnicipal em reunides, audiéncias
e tratativas Jundlcas junto a 6rgaos e entidades publicas;
Emitir pareceres juridicos sobre consultas formuladas
pela Presidéncia e demais setores administrativos, em
matérias de interesse institucional;: Promover estudos e
pesquisas juridicas para atualizacdo da Camara
Municipal quanto a mudancas legislativas, doutrinarias e
jurisprudenciais; Exercer outras atividades juridicas
correlatas, compativeis com o cargo, quando
determinadas pela Presidéncia ou Mesa Diretora.
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CONTROLADOR GERAL
LEGISLATIVO

Hegislacao ao
-orgamentarias,financeiras, —administrativas e

Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade,
eficacia, eficiéncia e economicidade os controles da
gestao orgamentaria, financeira, contabil, administrativa,
operacional e patrimonial dos érgdos da Céamara
Municipal, bem como, a aplicagao dos recursos publicos;
Realizar inspegdes e auditorias internas para verificar a
legalidade e a legitimidade dos atos administrativos
avaliando os resultados; Informar aos titulares dos orgéos
da estrutura da Camara Municipal o resultado de
auditorias, inspegdes, andlises e levantamentos
procedidos pelo'Controle Ifterno, atinente as respectivas
uhidades,_para a promogae. de” medidas; Analisar os

_~_{refatorios —e-informacdes’ que |sistematicamente sejam
U -en;a@;nhaga_&;@glgéj;érg S e._sujeitos ao Controle
“Hinternio;

-Controlar-a-obediéncia aos limités impostos pela
Poder

Legisiativel” nas questdes
patrimoniais; Cientificar o Presiqente da Céamara
Municipal, em /easo de ilegalidade ou irregularidade
constatada;TElaborar os relatérios de ¢ontrole interno;
Propor e cogrdenar a criagio, atualizaca & ltilizacio de
manuais precedimentais e operacionais: de Controle
Interpo;nformare apoiar o Controle Externo no exercicio
deySua«missdo-. institucional; Execltar. qutras tarefas

COORDENADOR DE

ADMINISTRAGAO

o a\
\ g

-

\J

™ {publico/ Eidbgre

r s/as atividades administrativas / gerais da
Camara Munieipal; L. @rganizar e contrelar os servigos
de protocolo, & ‘e tramitagdo ‘de. doeumentos;
Supervision 0 de materjais, almoxarifado e
patrimbnio; “Gerir s contratos’ administrativos e

\\|convénios sob.responsabilidade ga Camara; Controlar a

'manutencéo predial & dos eqlipamentos; Planejar a
reXecucdo orcamentaria das-despésas”administrativas;
Garatir.a aplicagéo de nofmes eirégulamentos internos;
\Cadrdene r.as atividades;désecep¢ac e atendimento ao

refatérios periddicos sobre 0 andamento
dos trabathes-administrativos; Orientar os servidores do
setor quanto a procedimentos e rotinas; Zelar pela
organizagdo dos espagos fisicos da Camara:
Acompanhar processos de licitagdo e compras
administrativas; Apoiar a Mesa Diretora nas demandas
administrativas; Propor melhorias de eficiéncia e
modernizacdo dos servigcos; Executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.
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COORDENADOR DE
CONTABILIDADE E FINANCAS

A

Coordenar a execugdo orcamentaria, contabil e
financeira da Camara Municipal; Supervisionar a
elaboragdo de balancetes, relatdrios e demonstrativos
contabeis; Zelar pela correta escrituragao contabil,
conforme normas vigentes; Acompanhar a execucao da
folha de pagamento e encargos; Controlar os empenhos,
liquidacbes e pagamentos; Garantir a conformidade da
execucao orcamentaria com a LDO, LOA e PPA: Prestar
contas ao Tribunal de Contas e demais 6rgdos de
controle; Elaborar, relatonos de gestdo fiscal e de
execugéo O[;:an'rentérla ‘\Opientar os setores sobre
pmeedimenfos financeiros; Promover o controle de restos

~_la | pggar e/ gancumgpes bancanas,. ‘Assegurar o
. cqm
3l

org:amentanas Acompanhar audltor@ e diligéncias dos
~-0rgaos—de-controle;.Executar. .demais atividades de

mento daflei de’ Regponsabﬂ;dade Fiscal; Apoiar

ssa—Diretora—en - decisBes/ financeiras e

natureza contabil e financeira.

COORDENADOR LEGISLATIVO |d
|

7 legislativos e histéricos;
-pubﬁcmade qos aios

Coordenar e supervisionar os trabalhos legislativos da
Camara Municipal; Orientar a tramitacao,de, projetos de
lei, emendas, moc.oes requenmeptos &, indicacdes:;
Apoiar a Mesa Diretora no acompanhamento da pauta
Ieglsiatwaﬁﬁiaborar relatorios e pareceres téchicos sobre
mﬁna&il islativas; Organizar e atWalizar o banco de

Mlatwo LCoordenar a redagao final’dos projetos
apr ;/  Supervisionar a pubhcagﬁo de atos
leglsla’tl‘vos &,, administrativos; COntrolar 0s prazos

reglmen ais ﬁ@ ,}yucmnals ’das preposicoes;
Assessorar | permanentes ¢ temporarias;
Acompanhar a execucao de /sess@es_ ordinérias,

extraordinarias_e solenes; Aponar 0s ' vereadores na

producao Ieglslan%\wu Zelar pelo/, cumpnmento do
Reglmento Interno e da Lei OrgamoamQrgamzar arquivos
~Garaptip transparéncia e
ggﬁ!atwo*s Executar outras

CHEFE DA DivisSAO DE
ADMINISTRAGAO E
RECURsOs HumMANOS

Assessorar-o0s-- éupenores hlerarqu:cos em todas as
questdes que lhe competir; Chefiar ou executar as
atividades de licitagdes, contratos, contracdes e compras
da Céamara Municipal; Admlnlstrar 0 cumprimento dos
prazos de publicagdes legais pertinentes a area
administrativa geral; Efetuar o controle, conferéncia e
aceite dos servicos de terceiros e respectiva
documentagao de suporte visando a regular liquidacdo
das despesas; Gerenciar a execugdo dos contratos ou
servicos tomados; Chefiar os servicos de recursos
humanos, atos de pessoal, controle de ponto e solicitar o
kcumpnmento da legislacao e das exigéncias trabalhistas,

(67) 3480-1125
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sociais € de salde dos servidores; Supervisionar os
servicos em tecnologia da informagéo e processamento
de dados, instalacéo de equipamentos de informatica e a
prestacao de servigos técnicos as diversas unidades da
Cémara; Assessorar os Vereadores e servidores no
cumprimento das normas relativas & pessoal, compras,
contratos e contratacéo de servigos; Responder por todos
0s servicos de responsabilidade da respectiva chefia:
Executar outras atribuicbes correlatas.
Dirigir e coordenar, as atividades de apoio técnico-
legtslativo aos‘ vereadores Super\nsmnar a equipe
resporisavel pelo supeﬂe as” comls,sées Organizar
A\ ESiudos e pesqmsaévlegtslatlvas para.subsidiar o trabalho
pgr!ajenfari _Apoiar na- Lelaboracac de pareceres,
DIRETOR DO DEPARTAMEN-TO lindicacoes & requenmentés“ Promover.a sistematizagao
DE APOIO LEGISLATIVO» € arduwamento das proposicées Iegaélatlvas Coordenar
“-a—elaboragdo--da pauta ..das"=sessdes plenarias;
Supervisionar a elaboragcdo das atas das sessdes;
. |Controlar o prgtocolo de proposigbes e gdocumentos
t Iegislatlvos‘Assesgqrar a Mesa Diretora em matérias
legislativas; ; Apoiar o cumprimento’ |dos® prazos
regimentais’-Orientar os parlamentares e assessores
- sobre—-progedimentos  legislativos; j.Coordenar a
. | eongohda(@g écompilagdo da ledislagdo municipal;
jever a modernizacdo dos processos legislativos
—sq sde tecnologia; Organizar 1 relatérios de
desempenho “das . atividades Ieg|slatwas Executar
demals}ungée orrelatas.
Planejar, coordenar &7% executar/ ab atwldades de
comumcagana Cém‘ﬁra Municipal; Elaberar estrateglas
\|de divulgacéo mstttucuonal junto & ‘imprensa e a
“»\ |comunidade; Produzir releases, /notas oficiais e
. \_|)cOmunicados a imprensa; AMalmme ‘administrar os
ASSESSOR DE Comumcaeﬁ@ ‘canais—oficiais de cgmumcagab ‘(site] redes sociais,
INSTITUCIONAL . bo}éﬁns,etc,)Ag,Glarac Sriura Jomalnstrca das sessdes
“plendrias ¢ e&@gmpswﬁtitudma{s Elaborar clippings de
noticias deinteresse-da Camara e vereadores; Promover
a imagem institucional do Poder Legislativo; Acompanhar
entrevistas, coletivas e pronunciamentos oficiais;
Produzir contelido graficos, audiovisuais e multimidia
para divulgacao; Assegurar a publicidade e
transparéncia das acdes legislativas; Interagir com a
imprensa e com a sociedade civil em nome da instituicéo;
Apoiar campanhas educativas e institucionais de
interesse publico; Assessorar a Presidéncia em assuntos
de comunicagao oficial; Elaborar relatérios de alcance e
impacto da comunicagao institucional; Executar outras
atribuicdes correlatas determinadas pela Presidéncia.

re,
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ASSESSOR DE GABINETE DA
PRESIDENCIA

4 -\

Assessorar diretamente o Presidente da Camara em suas
atividades institucionais; Organizar a agenda de
compromissos do Presidente; Coordenar o recebimento
e encaminhamento de correspondéncias oficiais; Apoiar
na redacgéo de oficios, despachos e documentos oficiais
da Presidéncia; Receber autoridades, representantes e
municipes em audiéncias com a Presidéncia; Organizar
e acompanhar reunides da Presidéncia: Promover a
interlocuc&o entre a Presidéncia e os demais setores da
Cémara; Preparar minutas de discursos, mensagens e
praﬁuncnamentos Momtorar '0'eumprimento de prazos de
documientos” expeditos’ ‘pela_Presidéncia; Apoiar a

e Prps:déncla o relaslonamento dom. orgées publicos e

entid /Gafantir 7a - prgamzagéo ‘do gabinete

[presi nmal Acompanhar“a tramitacao’ de matérias de
p- interesse da Presidéncia; Organizar- #rquwos e registros
-+do-Gabinete;—Produzir._relatérios.’de atividades do

Gabinete; Executar outras fung;oes atribuidas pelo
Presidente.

ASSESSOR LEGISLATIVO

i

Apoiar os vereadores na elaboracéo de pro;etos de lei,
indicagdes & requerimentos: Analisar tecmcamente
materias Ieéislatwasrem tramitacéo;| Fornecer subsidios
técnieos-e juridicos as Comissdes da Gamara; Auxiliar
nawelabowam da redagdo final“das: proposicdes
} Controlar prazos regimentais' Telativos as
SICOes{ Apoiar a organizacgao das sessdes plenarias
e reurﬁrbes defﬂcomlssdes Acompanhar a tramltagao de
proposrcﬁes jun )
Orientar pai res” sobre nocsrnas regtmenta;s e
legislativas; “Apoiar a consolidagéo e atualizacdo da

\/ legislac&o municipal; ;4Acompanhar a publlcagao de atos

‘oficiais no Diario_Ofigial; Promover, a” tramitacdo de

~*\_|documentos junto ads setores. cofpetentes; Apoiar a

_»'|realizagdo de audiéncias- publica&ahventos legislativos;

o ' )Exﬁui

ou_[rgs aﬂvﬂadgg,&arrelatas

ASSESSOR PARLAMENTAR

Apoiar /o

\ Ras® “atividades de representagéo
politica & msﬂtudenai Atender a populag&o e encaminhar
demandas ao parlamentar; Organizar a agenda do
vereador em compromissos oficiais e comunitarios:
Elaborar minutas de requerimentos, indicacbes e
proposi¢cdes; Acompanhar a tramitacdo de matérias de
interesse do vereador; Preparar relatérios de demandas
apresentadas por eleitores; Auxiliar na interlocugdo com

6rgaos publicos e entidades da sociedade civil; Apoiar a
participagdo do vereador em audiéncias publicas;
Assessorar em reunides de gabinete e visitas
institucionais; Acompanhar sessdes legislativas e
registrar deliberacdes de interesse do vereador; Apoiar a

(67) 3480-1125
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articulag@o politica do vereador com outras liderangas;

Acompanhar a execugdo de emendas parlamentares:

Promover o contato permanente com a comunidade

representada; Executar demais atribuigdes determinadas
pelo vereador.

ASSESSOR ESPECIAL Promover, organizar e orientar as atividades de apoio
para o desempenho das atividades dos Orgdos da
Camara Municipal; Organizar, supervisionar e controlar
todas as atividades pertinentes aos apontamentos e
registros de._atas . anais do Parlamento Municipal:
Assessorar os*sbgwdores D2, realizacdo de sessdes
1 ordinafias, .extraordmanas e solénes Executar demais
¥~ _at:&bu Qoe&e@rre}atas v |t

Y 4 w. A\ \w

o

GOES DOS CARGOS EFETwos

~ NIVEL SUPERIOR

Planejar, coordefiar e executar audltorlas internas de
natureza contabil, fii@nceira, orcamentaria, operacional e
AUDITOR DE CONTROLE patrimonial, ,avahando a Iegalldade legitimidade e
INTERNO | | economicidatie-dos-atos praticados no ambito ta Camara

1] Mumc;lpak Emallzar a execucao orgamenzarla e financeira

do-Roder L@;sla’two verificando a confermidade dos atos
com £ an, i yslacd vigente e com 0s | principios da
Admifiis a¢ad Publica; Examinar |a legalidade dos
proceséés licitatérios,. gontratos, tefmos. de ajustes e
instrumentos congene ;yematlndo relatérios\e pareceres
\ |técnicos par faﬁa tomada de decisdo da Mesa
\| Diretora; Avaliar os' sistemas de ‘controle interno
»  [|administrativo ‘e contabll sugerindo, melhorias para
A\ |prevenir falhas, des:ﬁﬂjlc:los fraudes .e- wregulandades
=\ Acompanhar a execucao das. despes% &/a os repasses
\ ‘fj}-‘dos duodécimos financeires, cemfmndo a conformidade
.| comyasqn ﬂnaS"CﬁﬁaiﬁumqgarskJegaisereglmentals Emitir
'-relatortés» de i ayd@ona ‘e~ Tecomendacdes técnicas,
propondo medldas—- Corretivas, preventivas e de
aprimoramento da gestdo administrativa, financeira e
patrimonial; Verificar a observancia da Lei de
Responsabilidade Fiscal (LC n° 101/2000), especialmente
guanto aos limites de despesa de pessoal e os gastos
publicos; Monitorar e avaliar o cumprimento das
recomendacgdes e determinacdes do Tribunal de Contas,
do Ministério Publico e de outros orgaos de controle
externo, Fiscalizar a regularidade da folha de pagamento e
concessdes de vantagens funcionais, assegurando que 0s
atos estejam em conformidade com a legislagéo e normas
internas; Realizar auditorias operacionais e de

e
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desempenho, avaliando a eficiéncia, eficacia e efetividade |
dos programas, projetos e acdes do Poder Legislativo;
Acompanhar e analisar a prestacdo de contas anual da
Céamara Municipal, elaborando parecer tecnico conclusivo
para subsidiar a apreciacdo do Tribunal de Contas;
Promover a orientagdo dos servidores e gestores, no
tocante as normas de controle interno, boas praticas de
gestdo e integridade administrativa: Receber e apurar
dentuncias, representacdes ou indicios de irregularidades,
propondo medidas, de saneamento e responsabilizacgo,
quando couber; Zelar pela ifitegridade e transparéncia da
gestao-plblica, estimulando;a implementacéo de politicas
~|de 'governanga, ~gestao, ‘de rscos .. \programas de
. integridade ‘ro Ambitd do Legislativo;Elaborar o Plano
. |Anual“de-Auditoria “Interid ‘e demais instrumentos de
J-planejamento e acompanhamento@as atividades de
‘“feontrole--interno,- submetendo-o0s. i apreciacdo da Mesa
Diretora; Executar demais atribuicdes correlatas.
Planejar, coordenar e executar as atividades de
contabilidadé’ " pblica, observando ’os', principios
fundamentaiggke as normas brasileiras de ¢ontabilidade
aplicadas ao-setor publico; Escriturar ‘egratbs e fatos
" 71| |contabeis—felacionados & execucdoy bréamentaria,
CONTADOR - . | finangeiray @atri"r‘nqnial e de compensacag da Céamara
icipal. 4 Elabofar os demonstrativos““contabeis,
IfOS ‘e patrimoniais exigidos pela legislacdo vigente
e pelos”Tribungis de Gontas, em especial o Balanco
Orcamentario, Balanga Financeiro, Balafico. Patrimonial e
Demonstracag, |"das | VMariagbes Pattimoniais; Emitir
\| relatorios de gestao fiscal e de execucdo orgamentaria, em
conformidade com a.lei de Responsabilidade Fiscal,
garantindo a transparéigia da gestao gublica; Orientar os
. Nordenadores de despesa e demais’gestores quanto as
A\ #/Normas-contabeis, orcamentarias'e financeiras aplicaveis
“ag %@eiLﬁlﬂiﬂVO,&}wT&r e' ~validar empenhos,
Hiquiddeoss 4 el pagamentos, assegurando a correta
classificac&o—contabil—€ orcamentaria das despesas:
Acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira,
elaborando projecdes, estudos e pareceres contabeis para
subsidiar decisdes da Mesa Diretora; Contabilizar as
despesas ordenadas da Camara Municipal; Registrar,
controlar e conciliar a movimentacao bancaria e financeira,
assegurando a fidedignidade das informacdes contabeis:
Manter atualizado o inventario patrimonial da Camara
Municipal, contabilizando depreciacdes, reavaliagbes e
baixas de bens publicos; Preparar e encaminhar a
prestacdo de contas anual da Camara Municipal,
consolidando os demonstrativos e relatérios exigidos pelo

.
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Tribunal de Contas; Gerir e transmitir informagdes aos
sistemas eletromcos oficiais, como SIAFIC, e-Sfinge,
SICONFI ou outros exigidos por 6rgdos de controle
externo; Prestar apoio técnico as comissdes permanentes
e temporarias da Camara, em especial as que tratam de
orcamento, financas e fiscalizacao; Garantir a observancia
da legislagdo ftributaria aplicavel, promovendo o
recolhimento de ftributos, contribuicdes e encargos
incidentes sobre pagamentos e contratos; Participar da
elaboracao da. prppc;:§ta orcamentaria anual da Céamara,
emc;onsonanc:a 'com o Plano, Plurianual (PPA) e a Lei de
_ 1] |Diretrizés™ Ofcamentarias ™ (LDO) Coaperar com 0s
\ L~ trhqélhos de-/auditoria.inferna | € externa; fornecendo
N hwlinfarma es e iélatéﬁos c% ntabeis quando solicitados;
Fn;om a tranSparen a das ~contas  publicas,
) ! organi‘zando dados e relatorios: para @lsponlbzllzagéo no
““4Portal-da-Transparéncia; Executar. demais atribuicbes
correlatas. :

z‘

ATRIBUICOES @08 CARGOS EFETIVOS NIVEL MEDIO

Executar.- sggylgos admlnlstratlvos de rotqna “envolvendo
elamga@. B conferéncia,  registroym. ‘tramitacdo e
arquivamerito de) documentos  oficiais} “Atixiliar no

1

AsSISTENTE TECNICO' | | | protc 1 mstrlburgao e controle de processos
LEGISLATIVO . o | admmls'“trgtlvos» mtemos, garantlndo rastreabilidade e
- | |transparéncia; :,,n,v itar, revisar e padronizar oficios,

\ | memorandos s, relatérios e demais documentos
\ admm;stratwoi‘ e Iaglslatwos obser_van_gio normas
Itécnicas, Atender ao publico /interno e externo,
. | presencialmente, portélefone ou meios dtgﬁats prestando
¥\ informacdes de car ter admnmstrauyo e legislativo;
h.;=*j,-0rgan|z~a[ atualizar e maﬁter arqgums fisicos e digitais,
gpr@ﬁmgd a presewagaga €.,0. acesso a informacgodes
; ~admirﬂ§t@e°t Auxiliafina gesfao de recursos humanos,
incluindo™ freqﬁ%ri&xa, folhas de ponto, férias, licencas,
beneficios e movimentagdo funcional; Dar suporte as
atividades de compras e licitagdes, organizando,
documentos, acompanhando prazos e auxiliando na
elaboracéo de processos administrativos; Controlar o uso
de materiais e bens patrimoniais da Camara Municipal,
providenciando requisicbes, reposicdes e inventarios;
Acompanhar o tramite de processos administrativos e
financeiros, verificando prazos, encaminhamentos e
cumprimento das determinacdes legais; Auxiliar na
elaboracédo de relatorios de atividades administrativas,
consolidados periodicamente para a Mesa Diretora e
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6rgéos de controle; Colaborar com a organizacdo de
eventos, reunides, sessdes solenes e audiéncias publicas,
prestando apoio logistico e administrativo; Manter
atualizados cadastros, registros e sistemas informatizados
de controle administrativo; Receber, conferir e registrar
correspondéncias, processos e documentos oficiais,
encaminhando-os as unidades competentes; Auxiliar no
acompanhamento e execugdo do planejamento
administrativo, colaborando com relatérios e dados para
subsidiar a gesﬁ 10, Prestar suporte as unidades
admsm,stratwas ‘da,/ Camara Municipal, fornecendo
1nfo:mag665 é onentag@es qﬁando demangado Zelar pelo
| cumprimento—/das, normas internas. | d&y controle e
Iransp% ncia, amiando as %éesdo contro(e interno e dos
- acgées‘ iscalizadores; Exercer-outras atividades correlatas
> ‘de_natureza administrativa, compatmis com o cargo,
~Iquando-determinadas.pela_chefia lmedlata ou pela Mesa
Diretora.

ATRIBUIQOES DOS CARGOS EFETIVOS NIVEL
FUNDAMEN,TAL |

Manter provusoes necessarias para a copeiragem;
| | Preparar e distribuir café, sucos, cha, lanches, etc., para
1| | Vereadores, autoridades e servidores com orientagéo
COPEIRA | | prévia, inclusive no horario das sessdes; Retirar, lavar e
e - esterilizar as garrafas térmicas; Recolher, limpar e guardar
os utensilios e equipamentos apés 0 uso, mantendo a
\| ordem e a higiene das instalacdes; Zelar pela organizacéo
\da copa e pela conservacdo dos utensilios e
equipamentos colocados a sua disposicao, sempre
.| comunicando, de imediato, qualquer dificuldade, defeitos
. ["'nos equipamentos ou outros fatos que venham impedir a
“.“| boa e perfeita execugdo dos servigos; Limpar cafeteiras,
“f.geladeiras e microondas, inclusive das sessdes, quando
solicitado; Limpar todos os moéveis e utensilios da copa,
inclusive armarios, prateleiras e estantes utilizando |
produtos aproprlados Limpar e conservar 0s plsos
azulejos e paredes da copa, Limpar todos os cestos |
coletores de lixo das areas da copa e recolher todo o lixo
em saco plastico, sempre que houver necessidade,
Executar outras tarefas correlatas.
Conduzir veiculos oficiais da Camara Municipal,
destinados ao transporte de autoridades, servidores e
materiais, conforme determinacdo da Coordenadoria
Administrativa; Respeitar rigorosamente as normas do
Cédigo de Transito Brasileiro e demais legislactes
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MoTORISTA

3dm|n|stratwos @bservar & cumprir as| nopmas internas
N quantr@ﬁo uso e/cbnservacao dos-veiculos; Oficiais; Manter

: ..condlg:oes adequadas de uso; Guardar sigilo sobre
“informacdes,.documentos e assuntos tratados durante os

autoridades,

aplicaveis; Zelar pela seguranga dos passageiros,
assegurando a conducao defensiva e prudente; Executar
verificacbes diarias nos veiculos (nivel de 6leo, agua,
combustivel, pneus, parte elétrica e freios); Comunicar ao
setor competente quaisquer irregularidades ou
necessidade de manutencdo nos veiculos; Acompanhar
0s servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos
veiculos oficiais; Manter atualizado o controle de
quilometragem, consumo de combustivel e uso dos
veiculos; Conduyzir, veiculos em viagens oficiais, dentro e
fora do”municipio, ‘quando auterizado; Apoiar a entrega e
reﬁsada‘ de_documentos /ofieiaisS, processos e materiais

o5 vefCulos impos,em borf estado-de conservacdo e em

deslocamentos; Auxiliar no carregamento e
descarregamentg’, de materiais transportados pela
Camara; Atender " a emergénmas‘ relaCionadas ao

transporte de servidores e parlamentarésy, Manter sua
documentagé&pesseal e habilitacao em diagcomunicando
imediatamente eventuais restrices; Apbdiar, quando
nemsaml@a organizacao de viagensie deslocamentos
oficiafss, Camara; Seguir itinerarios € horarios
'te definidos pela Presldenma ou setor
competente Pagt;mpar Qe cursos e tremamentos voltados
a dlrec;éo defens E;

regras de "

‘ gﬂl postura ellca no trato com
%gervndorqs e cidadaos; Executar outras
\atribuicdes correlatas ,determlnadas peJa Coordenadorla
Administrativa.

ZELADOR PATRIMONIAL

| Executar servicos dé hmpeza conser\aagao e higienizagao
/) nas~.dependéncias intermas-e | externas da Cémara

pjsmﬂ@iqnl@r @a@eﬁos e sanjtarios, repondo materiais

Mun@aak, Realizara uamgg ,A\Javagem e enceramento de
de consumo- (papﬁl higiénico, sabonete, toalhas de papel,
etc.); Limpar moveis, vidros, janelas, portas, paredes e\
demais superficies; Coletar e acondicionar
adequadamente residuos sdlidos, destinando-os aos
locais apropriados; Zelar pela conservacéo de utensilios,
materiais de limpeza e equipamentos utilizados; Preparar
e controlar solugdes de limpeza, observando normas de
seguranca e saude no trabalho; Apoiar a organizagao e
conservacao de salas de reunides, gabinetes, setores
administrativos e plenario; Auxiliar na preparacaoc dos
ambientes para sessdes, audiéncias publicas e eventos

institucionais; Comunicar a chefia imediata irregularidades
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observadas nas dependéncias ou equipamentos; Apoiar
no recebimento, conferéncia e controle do estoque de
materiais de limpeza; Cumprir normas de higiene,
Segurancga e preservacdo ambiental no desempenho de
suas atividades; Atender solicitacdes dos setores quanto
a limpeza emergencial de ambientes ou equipamentos;
Executar a limpeza de a&reas externas, patios e
estacionamentos da Camara Municipal; Realizar a
desinfeccdo periddica de superficies de uso coletivo;
Colaborgr com.medidas de prevencao de pragas urbanas
e-manutencéo da salubridade de prédio; Utilizar de forma
- | racional e/ economica’ —os materigis de limpeza
\ L~ disponibilizadgs; ~ Rarticipar | de _freiflamentos e
| |capacitacdesioliadosasatide, seguranca boas praticas
‘de! higienizacao: — Observar d correta utilizagdo de
I ’Equipamentos de Protecio “Individual’ (EPIs); Executar
‘“routras atribuicdes correlatas que Iie.forem determinadas
pela chefia imediata. -

!
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