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LEI N° 743/2022.

“Institui o Plano de Cargos, Vencimentos e Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Paranhos, Estado

de Mato Grosso do Sul, e dd outras providéncias”.

Donizete Aparecido Viaro, Prefeito Municipal de Paranhos/MS, no uso das atribuigdes do
artigo 29, § 1° e artigo 49, item IV, outorgadas pela Lei Orgénica Municipal, faz saber que a Céamara
aprovou ¢ Ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO I
DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei Complementar que institui o plano de cargos, vencimentos € estrutura
administrativa, tem como objetivo organizar os cargos publicos da Camara Municipal de Paranhos,
definir o quadro de vagas e 0S sistemas de retribuigdo, de conformidade com os principios
constitucionais.

Paragrafo unico: O sistema de retribuigdo pecuniéria dos servidores observa a natureza, 0 grau de
responsabilidade, a complexidade, os componentes, as peculiaridades e os requisitos para a
investidura no cargo.

Art. 2° - O Plano de Cargos, Vencimentos € estrutura administrativa dos servidores da Camara
Municipal de Paranhos abrange os cargos em comissdo, as fungdes de confianga e os cargos efetivos.
CAPITULO I
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 3° - Para os efeitos do presente Plano de Cargos e Vencimentos considera-se:
I - SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo, sob o regime do estatuto dos servidores
publicos do municipio, desta lei ou lei especial;

II - CARGO PUBLICO: conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas ao servidor publico,
mantido as caracteristicas de criacdo por lei propria e nimero certo;
III - 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 atribuigdes; A0 '
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V - VENCIMENTO: retribui¢do paga mensalmente pelo efetivo exercicio do cargo, correspondente
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a0 valor da referéncia fixada em lei:
VI - PROVENTOS: retribuigdo paga mensalmente ao servidor aposentado;
VII - NIVEL: grau de habilitagdo exigida para as categorias funcionais dos servidores municipais;
VIII - CLASSE: agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e de idéntica referéncia de
vencimento;
IX - FUNCAO: atribui¢@o ou conjunto de atribui¢des conferidas ao servidor municipal, inerentes ao
cargo que ocupa ou referentes a determinados servigos.
CAPITULO 111
DOS CARGOS PUBLICOS E VENCIMENTOS
Art. 4° - O quadro permanente da Camara Municipal de Paranhos tera a seguinte COMpPOSi¢ao:
I - em carater EFETIVO, quando se tratar de cargo isolado e de carreira;
II - em COMISSAOQ, para cargos de confianca de livre nomeagao € exoneragao.
SECAOI
Da Estrutura de Cargos
Art. 5° - Compde a estrutura geral de cargos € vencimentos da Camara Municipal, 0s seguintes
grupos;
I - Diregdio ¢ Assessoramento Superior - DAS;
1I - Diregdo e Assisténcia Intermediaria - DAL
111 - Atividades de Nivel Fundamental — ANF;
IV - Atividades de Nivel Médio - ANM;
V — Atividades de Nivel Superior — ANS.
§1° - Os cargos que compdem 0s Grupos Ocupacionais da Camara Municipal de Paranhos constam
nos anexos 1 e II desta Lei, assim como a especificagdo dos requisitos, 0 numero de vagas, O
vencimento base € a carga horaria.
§2° - Os padrdes de retribuigdo salarial e/ou plano de remuneragio, divididos em classes € referéncias,
constam do Anexo I1I desta Lei.
§3° - As atribuigdes dos cargos encontram-se descritas no Anexo IV desta Lei.

Art. 6° - Os grupos sio formados por categorias funcionais que se subdividem em classes compostas
de cargos.

Art. 7° - A estrutura do plano de cargos, vencimentos e carreira, composta de grupos, categorias

funcionais e respectivas referéncias, fica estabelecida na conformidade com o Anexo I e 1L
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Art. 8° - Os cargos serdo providos através de concurso publico de provas € titulos e serdo acessiveis
a todos que preencham 0s 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 piblico sera de provas e titulos, obedecendo as condigdes € requisitos
estabelecidos no respectivo edital de normas, previamente estabelecidas pelo Legislativo Municipal,
respeitando a legislagdo vigente.
Paragrafo Unico: 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 tnica vez por igual
periodo.
Art. 10° - A nomeagao sera feita em carater efetivo, sujeitando-se o servidor ao estagio probatorio.
Paragrafo Unico: O servidor ao ingressar no servigo publico, mediante concurso publico, sera
enquadrado na referéncia inicial, da sua categoria funcional.
Art. 11° - O estagio probatorio, tempo de exercicio profissional a ser avaliado por periodo
determinado em lei, ocorrera entre a posse € a investidura permanente na fungao.
§1° - Durante o estagio probatorio, o servidor, no exercicio das suas atribuigdes, terd o desempenho
avaliado com base nos seguintes requisitos:
I - assiduidade;
I1 - disciplina;
111 - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;
V - responsabilidade.
§ 2° - A verificagdo do cumprimento dos requisitos previstos no paragrafo anterior sera procedida
segundo normas expedidas pela Mesa Diretora, definidas em comissdo paritaria com representantes
dos servidores e concluida no periodo determinado pela legislagdo vigente.
§ 3° - Ser4 considerado estavel o servidor que apos o periodo determinado pela legislagdo vigente,
satisfazer os requisitos do estagio probatorio.
SECAO III
Da Promocéio Horizontal

Art. 12° - A promocdo horizontal é a passagem de uma classe para a classe imediatamente seguinte,
considerando o tempo de efetivo exercicio, no mesmo cargo.

Paragrafo Unico: Para efeito de promogdo horizontal sera contado o efetivo exercicfo no servigo

publico municipal, pelo intersticio minimo de 5 (cinco) anos.
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Art. 13° - A promogao horizontal sera processada até o Gltimo dia do més de dezembro do ano a elas

correspondentes, entrando em vigor no exercicio seguinte.
Art. 14° - As classes corresponderdo os seguintes acréscimos pecuniarios ndo acumulaveis, sobre 0
valor de referéncia do respectivo nivel.
Classe B Classe C Classe D Classe E Classe F Classe G
5% 10% 15% 20% 25% 30%

SECAO IV
Da Posse e da Vacéncia
Art. 15° - A nomeagio e a posse dar-se-&o por ato do Presidente da Camara Municipal, observada as
exigéncias legais regulamentares para a investidura no cargo.
Art. 16° - a vacancia decorrera de exoneragao, demissdo, promogao, transferéncia, aposentadoria ou
falecimento:
§ 1° - A exoneragdo dar-se-d a pedido do interessado ou quando ndo preenchidos os requisitos do
estagio probatorio.
§ 2 °- A demisséo € aplicada como penalidade, consoante o disposto na legislag@o pertinente
Dos Vencimentos ¢ da Remuneragao
Art. 17° - O vencimento ¢ a retribuig8o pecunidria devida ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo
e correspondente ao fixado nesta lei.
Art. 18° - A remuneragdo é o vencimento acrescido das vantagens pecunidrias de que seja titular, em
conformidade com esta lei.
Art. 19° - E vedada a instituigdo de abonos e parcelas para os vencimentos dos cargos de provimento

efetivo e em comissdo do Plano ora instituido, que alteram os valores da matriz remuneratoria.

CAPITULO IV
DAS VANTAGENS E BENEFICIOS
Secdo 1

Das Vantagens Pecunidrias
Art. 20° - As vantagens pecunidrias classificam-se, segundo suas modalidades, em adicionais e

gratificagdes inerentes ao cargo. As atribuicdes ou A pessoas do servidor publico municipal.
Paragrafo Unico - As vantagens pecuniarias serao devidas, concedidas ou atribui

natureza e do exercicio do cargo ou da fung@o.
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Subsecio I

Das Gratificacoes
Art. 21° - Além dos vencimentos € das vantagens previstas nesta lei, serdo deferidos aos servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo, a gratificagdo denominada pela sigla "FG" e numeros
arabicos de 01 a 05, destinada a complementagdo de vencimentos, independentemente do cargo que
ocupar, por acumulagao de tarefas atribuidas a outro cargo.
Paragrafo Unico - A gratificacdo de que trata este Artigo sera na forma do Anexo III e somente sera
concedida pelo Presidente do Legislativo Municipal.
Art. 22° - As gratificagdes de que trata esta lei, deixardo de ser pagas aos servidores municipais que
se afastarem do efetivo exercicio de suas fungdes, salvo nos casos de:
I - férias;
III - casamento;
I1I - luto;
IV - licenga paternidade;
V- licenga a gestante;
VI - licenga para tratamento da propria saude;
VII - participagdo em congressos ou em outros eventos, quando autorizado o afastamento, até o limite
de 5 (cinco) dias.

Subsecdo 11
Das Vantagens Pessoais

Art. 23° - As vantagens pecunidrias de carater pessoal representam a retribuigdo ao servidor publico
municipal por situagdes individuais de carater permanente pela decorréncia de determinada condigdo
ou qualificagdo pessoal, identificada como:
I - adicional por tempo de servigo, devido ao servidor em decorréncia de periodo de efetivo exercicio
prestado a0 Municipio, calculado sobre o vencimento base:
11 - gratificagdo natalina, retribuig@o anual paga ao servidor com base na remuneragao do més de
novembro, correspondendo a um doze avos da remuneragdo permanente para cada més trabalhado;

11 - abono de férias, retribuigdo complementar a remuneragdo mensal permanente do servidor, devida
por ocasifo das férias anuais regulamentares.

Art. 24° - A cada periodo de 1 (um) ano de efetivo exercicio, 0 servidor tera direito a 1% (um por
cento) sobre o vencimento, de adicional por tempo de servigo, sendo sua incorporagdo putomatica até

o limite de 25% (vinte € cinco por cento).
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Paragrafo Unico: O adicional por tempo de servigo ¢ devido a partir do dia imedi
ao que integralizar 0 intersticio exigido e sera pago independentemente de requerimento do servidor.
Art. 25° - O abono de férias anual do servidor publico municipal, correspondera a 1/3 (um tergo) da
remuneraco habitual, do seu cargo efetivo e da fungdo de confianga, se for o caso.
CAPITULOV

DAS NORMAS ESTATUTARIAS
Art. 26° - O servidor publico municipal ndo percebera, temporariamente, remuneragéo do cargo de
provimento efetivo, quando:
I - designado para exercer cargo de provimento em comissio da Administragdo Municipal, ressalvado
o direito de opgéo;
11 - estiver a disposigdo de 6rgdo ou entidade da Unido, Estado, Distrito Federal ou Outro Municipio;
III - estiver no desempenho de mandato eletivo, nos termos da Constituigdo Federal, ressalvado o
direito de opgao;
[V - estiver em licenga para tratar de interesse particular, para acompanhar o conjuge ou companheiro;
V - estiver em licenga por motivo de doenca em pessoa da familia, por prazo superior a 24 meses.
Art. 27° - O servidor publico municipal perdera:
I - a remuneragio dos dias que faltar a0 servigo, exceto quando 0 mesmo estiver em gozo de licenca,
autorizado por lei;
111 - metade da remunerag@o, nos casos de apenamento suspensivo convertido parcialmente em multa,
na forma da lei;
[1I - as vantagens pecunidrias inerentes ao cargo, quando em afastamento por periodo superior a 30
(trinta) dias, exceto nos casos de:
a) licenga por motivo de doenga;
b) licenga a servidora gestante.
Art. 28° - Os direitos, cuja percepgao depender de requerimento do servidor publico municipal e de
analise para seu deferimento, serfio atualizados se o pagamento ndo for realizado em até 60 (sessenta)

dias apos a data de entrada no protocolo da Secretaria de Administragdo Geral.

Paragrafo Unico: Consideram-se direitos, para os fins deste artigo, 0s vencimentos, os adicionais € as

vantagens pessoais.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29° - Aos servidores designados a ocupar cargo mencionado no item II, do Artigo 4°, desta Lelt,
¢ facultado perceber a remuneragdo adicionada de 50% (cinquenta por cento) da comiss@o ou optar
apenas pela comissao inerente ao cargo ou fung@o, permanecendo a remuneragio maior.
Art. 30° - O Poder Legislativo tera o prazo maximo de 30 (trinta) dias, apds a promulgagdo desta
Resolugdo, para efetuar o reenquadramento dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo
ou em comissdo pertencentes & administragio municipal.
Art. 31° - As despesas decorrentes com a aplicagdo desta lei correrio a conta das dotagdes
orgamentarias proprias, suplementadas se necessarias.
Art, 32° - Os programas de governo, Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentaria (LDO)
¢ Lei Orgamentaria Anual (LOA) passam a incorporar as alteragdes previstas na presente lei.
Art. 33° - O preenchimento dos cargos efetivos por meio do exercicio acarretard a extingdo definitiva
dos cargos comissionados em extingao.
Art. 34° - Fica autorizado o compilamento das leis com o fito de ordenagdo das leis revogadas.
Art. 35° - A revisdo salarial dos vencimentos dos servidores do Legislativo Municipal dar-se-a sempre
na mesma data e indice do Executivo Municipal.
Art. 36° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revoga-se as disposigdes em contrario,

em especial as Resolugdes n°. 01/2009 e 01/2012.

Gabinete do Prefeito, em 29 de junho de 2022.

DONIZETE APARE(IDO VIARO
Prefeito Municipal
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ANEXO | - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 01 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR.
CARGO NIVEL CIHIS VAGAS REQUISITOS
ENSINO SUPERIOR EM
CONTADOR Y, 40 01 CIENCIAS CONTABEIS COM
REGISTRO NO RESPECTIVO
ORGAO DE CLASSE.
ANEXO | - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 02 — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO.
CARGO NIVEL CIHIS VAGAS REQUISITOS
ASSISTENTE T 40 02 ENSINO MEDIO COMPLETO.
ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE ENSINO MEDIO COMPLETO
LEGISLATIVO n 40 01 E CONHECIMENTO EM
TECNICA LEGISLATIVA.
ASSISTENTE DE ENSINO MEDIO COMPLETO,
COMUNICACAO 1l 40 01 CURSO E CONHECIMENTO
EM MARKETING E
COMUNICACAOQ.
ANEXO | - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 03 — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL FUNDAMENTAL
CARGO NIVEL CIHIS VAGAS REQUISITOS
VIGIA Il 40 01 ENSINO FUNDAMENTAL
COMPLETO.
MOTORISTA I 40 01 ENSINO FUNDAMENTAL
COMPELTO C/ CNH “C”.
COPEIRA I 40 01 ENSINO FUNDAMENTAL

/ COMPLETO
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ANEXO 11 - LEI N° 743/2022.

ANEXO Il - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 1 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAODEE ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

VAGAS REQUISITOS

DIRETOR DE DAS 3 01 CURSO SUPERIOR
SECRETARIA COMPLETO E/OU
CAPACIDADE NOTORIA.

CARGO NIVEL

CONDUTA E REPUTAGCAO
ILIBADA; FORMACAO

PROCURADOR DAS 3 01 SUPERIOR EM DIREITO, COM
REGISTRO NA ORDEM DOS

GERAL
ADVOVAGOS DO BRASIL -
OAB.
ASSESSOR DE DAS 2 01 CURSO SUPERIOR
IMPRENSA COMPLETO E/OU
CAPACIDADE NOTORIA.

CONDUTA E REPUTAGCAO
ILIBADA: FORMAGAO
CONTROLADOR DAS 3 01 SUPERIOR EM DIREITO,
GERAL CIENCIAS CONTABEIS,
ADMINISTRACAO OU
ECONOMIA C/ REGISTRO NO
RESPECTIVO ORGAO DE
CLASSE.

ENSINO SUPERIOR EM
) CIENCIAS CONTABEIS COM
DIRETOR CONTABIL DAS 3 01 REGISTRO NO RESPECTIVO
ORGAO DE CLASSE.

ANEXO 1l - COMPOSIGAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 2 — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO — DAI

CARGO NIVEL VAGAS REQUISITOS
|
ASSESSOR DE DAl 1 o4 ENSINO MEDIO COMPLETO
GABINETE E/OU CAP?CIDADE NOTORIA.
ASSESSOR DAI 2 02 ENSINO MEDIO COMPLETO
PARLAMENTAR E/QU CA IDADE NOTORIA.
2 - \do\\‘h‘c(o
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ANEXO 11l - LEI N° 743/2022.

ANEXO 11l - TABELAS DE REMUNERAGAO
TABELA 1 — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

‘——NIVEL / A B c D E F G \
CLASSE
] 161430 | 169502 | 177570 | 1.85644 2.937,16 | 2.017.87 Z'OQS'GOJ
] 193741 | 203398 | 2.130,83 | 222768 232455 | 242140 | 251825 J
T 509684 | 2.201,69 | 230653 | 241136 251620 | 262104 | 272588
v 373830 | 392522 | 3.997,04 | 4.299,06 448596 | 467288 | 4.859,79

ANEXO 11l - TABELAS DE REMUNERACAO
TABELA 2 — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO VALOR - R$
DAS 1 2.292,95
DAS 2 2.959,79
DAS 3 6.074,76
DAl 1 1.268,45
DAI 2 1.110,09

ANEXO Il - TABELAS DE REMUNERACAO
TABELA 3 - FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO PERCENTUAL S/ VENCIMENTOS
BASE
FG 01 10%
FG 02 20%
FG 03 30%
FG 04 40% ﬂ
FG 05 50% y

e \ 0
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ANEXO IV - LEI N° 743/2022.

ATRIBUIGOES DE CARGOS

ANEXO IV - ATRIBUIGOES DE CARGOS
TABELA 01 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES EM NIVEL SUPERIOR -ANS

CARGO ATRIBUICOES
CONTADOR _Executar trabalhos de ordem técnica contabil;

- Analisar contas contébeis;
- Elaborar, analisar e assinar as demonstragdes contabeis;

- Encaminhar 0s atos necessarios aos 6rgéos de fiscalizagéo e
controle da administragé@o publica, realizar estudos e pesquisas para o
cumprimento de normas de contabilidade aplicadas ao setor publico;

- Executar a atividade relacionada com a escrituragéo e o controle de

receitas, despesas e dos bens do legislativo municipal;

- Realizar estudos financeiros e contabeis, emitir parecer sobre

matérias financeiras;

- Realizar a anélise contabil e estatistica dos elementos integrantes
dos balancos;

- Assessorar a elaboragéo e organizagéo da proposta orgamentaria do
legislativo municipal;

- Executar os atos necessarios relacionados com a execugéao
orcamentéria do poder legislativo;

- Supervisionar a prestagéo de contas;
- Assinar os relatérios financeiros exigidos por lei;

- Executar a escrituragéo analitica dos atos e fatos administrativos;

- Escriturar contas correntes diversas;

- Elaborar balango anual e balancetes mensais;,

- Organizar esquemas de obrigacgdes fiscais ou previdenciérias da
camara;

e N
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_Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de

equipamentos e programas de informatica;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacéo.

ADMINISTRATIVO

r GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES EM NIVEL MEDIO - ANM.
CARGO ATRIBUICOES
ASSISTENTE ~Executar tarefas de recepgéo, atendimento ao publico interno e externo

e organizagdo de agenda;

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

- Atender ao telefone;

- Executar servigos de cadastro, fichario, arquivo e digitacao;
- Tirar fotocopias;

- Receber e registrar, processos e documentos;

- Realizar entrega de correspondéncias;

- Operar equipamentos e sistemas tecnolégicos e rotinas de
computagdo, digitagdo de textos, planilhas e operagédo de
microcomputador, terminais de computador, maquinas impressoras e
outros periféricos;

- Executar servicos administrativos de menor complexidade;
- Auxiliar nas atividades dos 6rgéos da Camara Municipal;

- Executar outras atividades relacionadas a sua éarea de atuagéo.

ASSISTENTE
LEGISLATIVO

~Auxiliar no controle da tramitagéo dos projetos encaminhados ao Poder
Legislativo, repassando as informagdes ao Presidente da Camara;

- Manter em ordem o controle da numeragéo de todas as proposi¢oes

do Poder Legislativo, bem como dos Projetos de Lei recebidos pelo
Executivo,

- Executar a organizagdo do expediente e da ordem do dia das Sessdes
da Camara;
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- Encaminhas as Leis e Resolugdes ao Executivo, verificando 0s prazo?,—\

protocolo e demais procedimentos;

- Atuar como fiscal de contratos;

- Acompanhar 0s prazos de tramitagdo dos projetos de lei de acordo

com o estabelecido no regimento interno;

- Manter informado o Presidente € Primeiro-Secretario sobre 0
andamento dos processos, as proposi¢oes apresentadas e demais atos

do Legislativo;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e

demais atos da area legislativa;

. Assessorar na analise técnica legislativa dos Projetos de Lei,
Resolucdes, Decretos, Portarias e demais atos;

- Redigir a ata das sessdes;
- Elaborar a redagéo final de todos os projetos aprovados na Camara;

. Assessorar os vereadores nas sessbes € na preparagéo do
encaminhamento dos Projetos de Lei, vetos, emendas, autoégrafos e
demais proposigbes ao Poder Executivo e os demais documentos aos
6rgdos competentes;

- Auxiliar na emiss&o de relatorios e prestar contas ao Presidente da
Camara sobre as atividades desenvolvidas pelo Setor;

- Acompanhar as discussbes dos problemas relacionados ao Setor

Legislativo em conjunto com O Presidente e Primeiro Secretario;
- Acompanhar a legislagéo relativa a sua area de atuagéo,
- Acompanhar e operar o sistema eletrénico do Processo Legislativo;

- Realizar as publicagbes das proposicoes aprovadas na Céamara
Municipal no Diario Oficial;

- Encaminnar ao Poder Executivo os projetos de lei @ emendas;

- Preparar a lista de presenca e registrar comparecimento dos
Vereadores as sessdes e reunides da Camara,

- Transcrever as atas de sessdes e preparar autégrafos;
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- Executar outras atividades afins;

ASSISTENTE DE | - Ajudar a implementar estratégias de comunicagao

COMUNICAGAO - o
_ Oferecer suporte administrativo a programas € equipes internas

- Preparar e editar textos para comunicagéo (por exemplo, comunicados

a imprensa, publicagdes, postagens de midia social)

- Auxiliar na manutengéo do contelido da rede e na execugdo das

estratégias de midia social

- Atualizar listas e bancos de dados de midia

- Acompanhar projetos € exposicéo na midia

- Promover uma comunicagéo interna eficaz

Manter agendas e cOmpromissos
- Preparar apresentagdes e relatérios

- Executar outras atividades relacionadas & sua éarea de atuagéo.

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NiVEL FUNDAMENTAL - ANF

CARGO ATRIBUICOES
VIGIA - Vigiar, zelar e guardar um patriménio, com 0 objetivo de inibir ou

detectar tentativas de crimes.

- Observar e fiscalizar o local.

MOTORISTA - Dirigir e manobrar veiculos;
- Transportar pessoas, cargas, valores e outros:
- Realizar verificagdes e manutengdes basicas do veiculo.

- Operar equipamentos pesados e tratores diversos providos ou né&o de
implementos.

COPEIRA ~Preparagao de cafés, sucos ou lanches em geral;
- Montagem das bandejas para servir as demandas;

- Servir alimentos com cortesia e educagéo;

- Organizar e preparar mesas;
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- Cuidar da limpeza dos utensilios;
- Cuidar da cozinha e preparagéo dos alimentos;

- Executar outras atividades relacionadas & sua érea de atuagéo.

ANEXO IV — ATRIBUIGOES DE CARGOS
TABELA 02 — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL: DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR — DAS

CARGO ATR!BUIQﬁES
DIRETOR DE _ Assessorar diretamente as demandas da camara municipal;
SECRETARIA

- Atender ao telefone e requisicdes administrativas internas elou

externas,
- Organizar a agenda da secretaria;
- Despachar documentos de origem da secretaria;

- Receber e acompanhar os visitantes, orientando-0s e prestando

informagdes;

- Auxiliar nas atividades/atribuigdes relacionadas a audiéncias publicas
e reunides no ambito interno e externo da Céamara de SGO;

- Elaborar relatérios mensais de visitas e outros;

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

- Manter os arquivos em ordem,

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

- Manter atualizado os arquivos da secretaria;

- Operar maquinas copiadoras;

- Operacionalizar aparelho de fax;

- Realizar pesquisas sobre matéria legislativa quando solicitado;, W (0
of {\d0 \
10t Ry e
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- Executar outras atividades afins;
pofy

AVENIDA MARECHAL DUTRA, 1500 — CENTRO — CEP.:79925-000 - FONE (67) 3480-1225 - 3480-1205 \




PREFEITURA MUNIUIFAL UE FARAINTIMS

SECRETARIA DE GOVERNO

PREFEITURA MUNICIPAL

PARANHOS
GABINETE DO PREFEITO CONSTRUINDD UMA NOVA RISTORIA

POCURADOR - Assessorar na elaboragéo das proposigdes legislativas;
GERAL

- Auxiliar as comissdes permanentes e temporarias da camara quanto
4 analise da legalidade e constitucionalidade dos projetos de lei e outras
proposigdes;

- Manifestar-se nos processos de licitag&o;

- Representar a camara judicial e extrajudicial, visando proteger 08
interesses do legislativo;

- Orientar os vereadores e servidores quanto ao cumprimento de

decisdes judiciais e prestagéo de informagdo 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 érea de atuagéo, a declaragéo de nulidade ou anulagéo
de atos administrativos manifestadamente ilegais;

- Atuar em comissdes de processo administrativo disciplinar para
apuragéo de responsabilidade de servidor do legislativo por infragdo
praticada no exercicio das atribuigées;

- Manifestar-se sobre a interpretagéo do regimento interno da camara
lei organica municipal e outras normas;

- Auxiliar o presidente da camara quando solicitado;

- A recepgéo das citagoes iniciais ou comunicagdes referentes a
quaisquer agbes Ou processos ajuizados em desfavor da camara
municipal de S&o Gabriel do Oeste/MS e aos em que a Procuradoria-

Geral do Municipio intervém;

- A determinagéo de propositura de acdes que entender necessarias a
defesa e ao resguardo dos interesses do Municipio;

- Executar todas as atribuigdes inerentes a advocacia publica;

- Executar outras atividades correlatas;

ASSESSOR DE - Elaborar pecas e campanhas publicitérias para divulgagéo das acgdes

IMPRENSA da Camara Municipal junto aos publicos interno e externo;
| 4o NWre
- Prestar assessoria técnica na area de comunicag&o social; A g\dO_ \
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~ Executar tarefas pertinentes & area de atuacdo, utilizando -se de

equipamentos e programas de informatica,
- Prestar assessoramento em assuntos relativos a suas atribuigdes;
- Planejar informagdes para divulgar,

- Elaborar notas referentes as atividades da Camara Municipal para

divulgagdo na imprensa,

- Realizar trabalhos de redagao;

- Organizar o arquivo jornalistico;

- Auxiliar na elaboragéo de informativos jornalisticos;
- Pesquisar dados para elaboracao de noticias;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuagéo.

PREFEITURA MUNICIPAL

CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA

CONTROLADOR
GERAL

— Exercer a plena fiscalizag&o contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial da Camara Municipal, quanto & legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagé&o de subvengdes e renuncia de

receitas;

_ Verificar a exatidéo e a regularidade das contas e a boa execugdo do

orgamento, adotando medidas necessaérias ao seu fiel cumprimento;

_ Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos
atos financeiros e orgamentérios dos érgéos do Poder Legislativo com
a legalidade orgamentéria do Municipio;

— Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucdo dos programas de governo, acompanhando e fiscalizando a
execugéo orgamentaria;

- Avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestéo
orgcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal do Poder Legislativo
Municipal;

- Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n®. 101,
de 04 de maio de 2000;

- Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; Do

=

o\
A Jrecdo”
et W\\c\va

Q‘Q‘\e\\

AVENIDA MARECHAL DUTRA, 1500 - CENTRO — CEP.:79925-000 - FONE (67) 3480-1225 - 3480-1205




PREFEITURA MUNICIFAL UE FARAIRTTES

SECRETARIA DE GOVERNO

- Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagéo financeira e a ‘

auditoria dos recursos da Camara Municipal;

- Promover a apuragéo de denuncias formais, relativas airregularidades
ou ilegalidades praticadas, em relacdo aos atos financeiros €

orgamentarios;

- Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informagao;

PREFEITURA MUNICIPAL

PARAN
GABINETE DO PREFEITO CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA

- Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da

gestdo do Legislativo Municipal;
- Criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuicoes;
- Implementar medidas de integracao e controle social;

- Promover medidas de orientacéo e educagéo com vistas a dar
ofetividade ao Controle Social € a Transparéncia da Gestao no Poder
Legislativo Municipal;

- Realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagéo e avaliagdo da
gestdo administrativa, financeira, patrimonial e operacional no ambito
da Camara Municipal;

- Examinar as demonstracbes orcamentarias e financeiras;
- Examinar prestagdes de contas;

- Emitir parecer em processos administrativos de competéncia da
Controladoria da Camara;

. Examinar a regularidade dos atos administrativos internos,
acompanhar e verificar o devido cumprimento das leis;

- Proceder a elaboragéo de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuagéo.

DIRETOR
CONTABIL

- Desenvolver agdes voltadas para execucao, andlise e controle contabil
da Camara Municipal, de acordo com a legislagédo em vigor;

- Elaborar a proposta de orgamento da Camara dentro do prazo legal;

- Elaborar e assinar, juntamente com 0s ordenadores de despesas, 0S
balancetes, balancos e demais relatorios contébeis inerentes a Camara
Municipal, de acordo com a legislagéo pertinente;
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- Conferir o valor do duodécimo a ser repassado pelo Poder Executivo

a Camara Municipal,
- Verificar atos e fatos contabeis realizados pela Contabilidade;
- Verificar a legalidade das despesas autorizadas,

- Controlar os saldos das dotages orgamentarias destinadas a cobrir
despesas fixadas no orgamento, através da emissé&o e registro de notas

de empenho;

. Solicitar decretos de suplementacao orgamentaria, quando

necessario;

- Emitir ordens de pagamento, notas e anulagées de empenhos;
- Processar a emissado e cancelamento de notas de empenhos;
- Acompanhar a legislativa relativa a sua area de atuagao;

- Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contabeis ao
Tribunal de Contas e outros 6rgaos;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e

demais atos da area contabil;

- Emitir relatérios e prestar contas ao Presidente da Céamara sobre as
atividades desenvolvidas pelo Setor;

- Auxiliar os vereadores nos projetos de lei de sua érea de atuagéo e
auxiliar quando necessério em questdes da area contébil;

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

- Elaborar e encaminhar as declaragbes pertinentes do setor, aos
orgaos competentes;

- Responder as diligéncias do Tribunal de Contas referentes a sua area
de atuagéo, dentro do prazo legal;

- Realizar publicagbes no diario oficial, pertinentes ao setor
contabil/financeiro;

- Postar e acompanhar as informagdes no Portal da Transparéncia, na
sua area de atuagéo;
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- Executar outras atividades afins.

GRUPO OCUPACIONAL: DIREGAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO - DAI

CARGO ATRIBUICOES
ASSESSOR DE | - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do
GABINETE Vereador, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos

demais cargos do Gabinete;

— Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposigdes,
emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo;

— Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagdes da
sociedade em geral, prestando assessoria ao vereador na organizagéo
e funcionamento do gabinete;

- Assessorar o Vereador em suas relagoes politico-administrativas com
a populagao, érgaos e entidades publicas e privadas;

— Assessorar a elaboragéo da agenda de COMPromissos e obrigagdes
do Vereador;

— Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;

— Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo
do gabinete;

- Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao
gabinete;

- Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizacéo dos recursos
fornecidos pela Camara;

— Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao
gabinete;

- Reallizar, a pedido do vereador, 0 relatério de atividades do gabinete;

— Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares
e de controle interno,

- Cumprir as determinagdes do vereador;

- Exercer outras atividades correlatas.
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ASSESSOR DE
PARLAMENTAR

_Assessora diretamente os vereadores da camara municipal;

. Atender ao telefone e requisicoes administrativas internas efou
externas;

- Organizar a agenda dos vereadores;
- Despachar com 0s vereadores,

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

- Elaborar relatorios mensais de visitas e outros;

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

- Manter os arquivos em ordem;

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

- Digitar e formatar projetos de leis, decretos, emendas, vetos,
controlada a numeragao, quando necessario;

- Acompanhar os vereadores em todas as sessdes e solenidades da
camara

- Manter atualizado o arquivo dos vereadores;

- Operar maquinas copiadoras;

- Operacionalizar aparelho de fax;

- Operacionalizar a aparelhagem de som da camara,

- Realizar pesquisas sobre matéria legislativa quando solicitado pelos
vereadores;

- Executar outras atividades afins;

CIPAL
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ANEXO V - ORGANOGRAMA - LEIN° 743/2022.

; PROCURADOR CONTROLADOR
VICE-PRESIDENTE GERAL GERAL

R DIRETOR DE : :
DIRETOR CONTABIL SECRETARIA CONTADOR
01 o1 \ 01

ASSESSORDE | M ASSESSOR ASSESSOR DE
IMPRENSA i PARLAMENTAR GABINETE
04

!

1 VEREADORES
05 W

01 o

B ASSISTENTE ASSISTENTE DE ASSISTENTE
B ADMINISTRATIVO COMUNICACAC BREE . EGISLATIVO
| 02 01 01
| oToRISTA VIGIA

01 01

COPEIRA
01

Gabinete do Prefeito, em 29 de junho de 2022,

DONIZETE APARECIPO

Prefeito Municipal
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