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RESOLUGCAO N° 004/2025

a prosperidade: a Uniao

o “Dispbe sobre o Plano de Cargos e
APR:OVAD < __oj_gogs Remuneragdo dos Servidores da Cémara
gessdo do Di2 Municipal de Paranhos — Estado de Mato

Grosso do Sul, e da outras providéncias”.
presidente

Claudenir Costa de Oliveira, Presidente da Camara Municipal de
Paranhos, Estado de Mato Grosso,do Sul-nojusp de suas atribuicoes legais, faz saber
que o Plenério aprovou 0 segwhte" E‘mleto <»:!ﬁ4=i<s\.'sCJluu:;au;)ﬁ

RESGLVE estabe!ecer o Planq & Qargns e Remuneracéo dos Servidores

da Camara Mummpal *as Qaalspaﬁam a{a ________ deﬁ RQSqucéo na forma seguinte:
‘.i* - CAPiTULO | B 4‘
w DISPOSIC}ﬁES‘PRELIMiNARES

Art. 150 ;\Plano de Cargqs,«e \Remuneracéo dos Servidores do Poder
Legislativo Municipal, dentro do Regime Estatutario, tem por objetwo Jfundamental a
valorizacdo e profissionalizagao do serwdor bem como a efi menona e ccntmuudade da
ac&o administrativa, medjante: g

| = adoc,aq do pr| Tp‘io % mento para ingresso a desenvolvumento na
carreira; o \

- capamd}ade dogs"f ores e carater geral e pérmanente

:|’ \ ."

Art; 2° Aplpar—se—a ao »,serwa‘@
legislacao munlclpal pertlnente ao regime discipline -.
as penalidades, ‘a0 procésso admmnstrat% ipl nar, ao lnquento admimstratwo e ao
processo por abandono de, cargo bem como os casos omlssos -

L g Y

CAPITULG@K / :?*-.Q;;
[DOS CONCEITOS BASICOS Wi

Art. 3.° Para 0§ tm”@ iemeagmra:ge A

I - SERVIDOIhpeﬁ’?a g%ﬁ ﬁveshda‘ em cargo sob o regime do
estatuto dos servidores publicos do munici iplo; désta lei ou lei especial;

I — CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicdes e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, mantido as caracteristicas de criagédo 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 correlagao e
afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento
necessario ao exercicio das respectivas atribuigoes,

V — VENCIMENTO: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio do
cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada em lei;
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VI - PROVENTOS: retribuicao paga mensalmente ao servidor aposentado;

VIl = NIVEL.: grau de habilitagao exigida para as categorias funcionais dos
servidores municipais;

Viil - CLASSE: agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e de
idéntica referéncia de vencimento;

IX — FUNCAO: atribuicdo ou conjunto de atribuicdes conferidas ao servidor
municipal, inerentes ao cargo que ocupa ou referentes a determinados servigos.

CAPITULO 1ll
DOS CARGO&E’UBLJCOS = VENCIMENTOS

Art. 4.° Qscargc,ssaomnsidgradQS Vay
|- em&;afeer E ngvmwanQG se trataf de cargo usg!ado e de carreira;
- em CQMIS A@ﬂ parg e’ﬁgos* ;ie cgmﬁang_a de the nomeacao e
exoneragao. 3 o X

___ - .SEGAOL.

Da ESTRUTURA DE CARGOS ,;

i

Legislativo Mun|C|pa| 0s seguintes grupog { | R
| — Cargos de Diregédo e Assessoramento Leglslatwq DAL
Il - Atividade de vaal de uperior — ANS; | &}
IE= Atividades g Medio g &
V- Atlwdddes de & ndamental ANF.

Art. 7.°A estrutura do plan : :e cargés vencnmentos e carrelra composta
de grupos, catagoriae funcmnaus e respectlvaé referenc:as ﬁ,pa estabeleuda na
conformidade com, o Agexo I ”% ) .

~SEGAOII '~
Do Imemgo EDO REGIM};]:UMQQNAL

L »1 2 :;'_ .J

Art. 8.° Os cargos serao m@Wdésa&avés de toncurso publico de provas e
titulos e serdo acessiveis a todos que preencham os requisitos estabelecidos nesta Lei.

Paragrafo Gnico. 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 condicbes e requisitos estabelecidos no respectivo edital de normas, previamente
estabelecidas pelo Legislativo Municipal, respeitando a legislagéo vigente.

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

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

Paragrafo Gnico. O servidor ao ingressar no servico publico, mediante
concurso publico, seré enquadrado na referéncia inicial, da sua categoria funcional.

Art. 11 O estagie. probatono temgg de exercicjo profissional a ser avaliado
por periodo determmado em Iet, eco“rrena entre a poss&e a mvesticlura permanente na
funcao. \ Y L~ - - :

7 ﬂm 4

§ 1.° Durante o;esﬁgfo pmbatdn,o o §*erv1dbrr no- axercamo das suas
atribuicdes, tera o deserﬁpenho avaliado com base nos segumtes gquzsuos

| - assiduidz VS —— —
Il - disciplina 1
- capam@ade de iniciativa; A, |
IV = produtividade; T il i
V- responsablhdade

1

§ 2° A ver[f cacao do. cu;g;pnmento dos requisitos premstos no paragrafo
anterior sera proced!da ségund@orraasqaxpemdas pela Presidénciaudo Poder Legislativo
Municipal, devendo ser cpncimdain‘ lOdO determinado pela Ieglslagéo vigente.

| 47

§.3. o Seran con5|derqtio estaugl o servidor que apos o pgfiodo determinado

pela legislacao vllente satlsf izer 0$-requisitosses io probatono -

sedhom

A ' DA PROMO(;AO‘HORIZQNTAL
\ ! \ _ ”mw y \ -
Art. 1&';# promogao horizontal é o mecamsmpdg evolug:ao funcional,

acionavel em paralelo, 4cada. pertodo de 5 (cmc@) anos,,, Waﬂ'vo dos. Servitores
ocupantes de cargos de- [SFO\ljmetﬁqefenVQ m— iy

' A

Y ma 1Y

Art. 13A promogao horizent.':ﬁséraprocessada e conclunda ate 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 Cc D E F G H \
5,00% 10,00 15,00% 20,00% 25,00% 30,00% 35,00%

SECAO IV |

DA PossE E DA VACANCIA :
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Art. 15 A nomeagao e a posse dar-se-ao por ato do Presidente da Camara
Municipal ou autoridade delegada, observada as exigéncias legais regulamentares para
a investidura no cargo.

Art. 16 A vacancia decorrera de exoneragao, demissao, promogao, posse
em outro cargo ndo acumulavel, aposentadoria ou falecimento.

SEGAOV
Dos VENCIMENTOS gpA REMUNERACAO

Art. 17 © venmmente‘é a/ re;tnbuigéo peouména devida ao servidor pelo
efetivo exercicio do agar,go £ e:oqrespondente a0 Mq ha tabela | e ﬂl dp anexo |, desta
Lei. b 1 T/ AN

Q&T& — /

r

\K&' -

Art. 18 H@ rMUneragao é o venmmento acreqcldo das vantagens
pecuniarias de que seja Mular -em.conformidade com esta L ei. -

Art. 19 E edada a instituicéo e abonos e parcelas para @s vencimentos
dos cargos de provimento efetivo e em cqusséo do Plano ora métltu ldO que alteram os

valores da matriz remuneraténa 9
f # ik

i

iTUf.O v
, m% NS.E BENEFICIOS /= &

7 ol A EGAQ!I
4l %TAGENS PECUNIARIAS

’ | classiﬂcafrn—éé::', ar.fq_.- adicionais,
Paragrafo umco As vantagéns pecﬂnlanas serao deyldas concedidas ou
atribuidas em razéo a“a;,Natureza e do exercicio d@ gargo ou da fungag

Art. 20 As vantagéns Sour
indenizacoes e gratifi cagd;es i |

SU_B-SEQAOI )
--DA,& R:)\‘nFtt:i!!\q;pEs;M . J

+ T' i ‘i: I,

Art. 21 Além dos vencimenfoa&a das Vantagens prevnstas nesta lei, seréao
deferidos exclusivamente, aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo,
gratificacdo denominada pela sigla "FG", destinada a complementagéo de vencimentos,
independentemente do cargo que ocupar, por acumulagéo de tarefas atribuidas a outro
cargo.

§1°A gratlﬁcagao de que trata este Artigo serd na forma do Anexo Il —
Tabela Ill, e somente serd concedida por ato do Presidente do Poder Legislativo

Municipal.
@é de Oliveira
residente
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§ 2° A Funcéo Gratificada, que trata o artigo anterior, deixaré 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 - licenga para tratamento da propria salde;

VIl - participagéo em congre,,asas ouem outros eventos, quando autorizado
o afastamento, até o limite de. 5, (cuwo) dlas N V/ \

'n

Art. 22 A@smembros da£o:;‘||sséo Permanent de Contratacao Agente de
Contratacéo, Pregoeifo éngpe d Apmp sefé. cohcedlda’ tifica opelo desempenho
das atribuigcdes pertlnent%is Gofn—b e-no-valordo: Stmb DAL~2 nasegumte ordem:

rm,\

I =-40% (quar:entapor_cemo)_aosemdor mvestldo na funcéo de Agente de
Contratacao;

Il-40% (qaarenta por cento) ag,servidor investido na funcao de Pregoeiro;

i - 40% qharenta por cento)ao semdor investido na fungéo de Presidente
da Comisséao Permanent de Contratagaq*

IV =15% (quinze por cento}ao sewidor investido na fungao de Membro da
Comissao de Contratag:a

Vi= 1_0% (dez pw&enm){@o S&mdor investido na i’unc;ée de Membro de
Equipe de Apoio; | 7 LI &

VI = 10%" (gez pore ao ser\ndor designado para 0 desempenho das
atividades de fi scahzagaq e acompaﬁhamew@;o damgxgcugao de contratos administrativos.

§ 1° A gratufcagéo d este amgo seré concedida,
independentemente da concessao de ou vantapens e beneﬂfmos imerentes ao cargo
desempenhado reﬂnewameqte ,al‘ /A

§ 20 \Na-*—"eveptual possmmdade de um aos Me,gnbros da Comissdo
Permanente de Contratagao! estiver- m!esttdo conco_rmta\Dterr'nagﬁqﬁ na fungdo de Agente

de Contratacdo ou Prégoeu{o ﬁi E w”ﬂmwm&g deveré optar por uma das
gratificagbes estatuidas peles, incléjo IQHV%%G@&QQ

§ 3° A gratificagdo de que trata o caput deste artigo, n&o é incompativel com
outras gratificagbes e adicionais, instituidas pelo regime juridico dos servidores publicos
municipais.

SuB-seGAo ll
DAas VANTAGENS PESSOAIS

Art. 23 As vantagens pecuniarias de carater pessoal representam a
retribuicdo ao servidor publico municipal por situacdes individuais de carater permanente
pela decorréncia de determinada condigdo ou qualificagéo pessoal, identificada como:

Clandanie
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| — adicional por tempo de servico, devido ao servidor em decorréncia de
periodo de efetivo exercicio prestado ao Municipio, calculado sobre o vencimento base;

Il — gratificacdo natalina, retribuicdo anual paga ao servidor com base na
remuneragao meédia dos ultimos 03 (trés) meses do periodo, correspondendo a um doze
avos da remuneragao permanente para cada més trabalhado;

lll — abono de férias, retribuicdo complementar a remuneragdo mensal
permanente do servidor, devida por ocasiao das ferias anuais regulamentares.

IV - gratificag@o de escolaridade, devido ao servidor efetivo por decorréncia
de evolugdo no requisito minimo de escolaridade exigida quando da investidura no cargo,
na forma do Anexo Il desta Lei Complementar .

Art. 24. encada p Q del (l,im) ano. deefﬁ+vge)<ermq10, o servidor publico
municipal tera direitg & 1% (um po cé{;to)—sobre orvenycimento, 'de adiciopal por tempo de
servigo, sendo sua mgprporacan a%améﬂt&ﬁé G!1m|te ﬁe 4;0% (quargnta por cento).

Paragrafo*%mco 0 adlcuonal por tempo de servu;e ewdevudo a partir do dia
imediatamente segulnte= <a0-.que-integralizar__o._intersticio™ exigudo e sera pago
independentemente de requenmento do serwdor i

i |

Art. .25 Q abono de férlas anual do servidor pdblico municipal,
correspondera a 1/3 (um ﬁen;o da remune,racéo habituai do seu cargoefetwo e da fungao
de confianca, se fora caéo « - |

Art. 26, A ,grat&ﬁ@@:aa»d% escalandade aplica-se a todes os servidores
efetivos que implementaram 0s° “requisitos apos o ingresso no quadrepermanente,
mediante concurso publico, na form dofAnexo Il desta Resolu;ao ‘Caleulado sobre o
vencimento base, n&o cui‘nulatlvo ! ',:‘ ey )

DAS NORMA ESTATUTARIAS

Art 27 0 serwdor publico mumﬂtm nao percebera, temporanamente
remuneragao do cargozdepravhnento efetivo, quando: A .

1 - deS|gnadQ paitaﬂ exercer cargo QQ- prowmento em comissao da
Administracao Municipal, ressalvatfoﬁ gﬁr &gz

Il — estiver a disposicao de-drgao-ou entldade da Unido, Estado, Distrito
Federal ou outro Municipio;

Il - estiver no desempenho de mandato eletivo, nos termos da Constituicao
Federal, ressalvado o direito de opgéo, salvo nos casos de compatibilidade de horario;

IV — estiver em licencga para tratar de interesse particular, para acompanhar ‘
o cdnjuge 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 Il, do Artigo 4°, desta Resolucdo, € facultado perceber a
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remuneracao adicionada de 30% (trinta por cento) da comissao ou optar apenas pelo
subsidio do cargo, permanecendo a remuneragao maior.

Art. 28 Os direitos, cuja percepg¢ao depender de requerimento do servidor
publico municipal e de analise para seu deferimento, serao atualizados se o pagamento
ndo for realizado em até 60 (sessenta) dias apos a data de entrada no protocolo da
Camara Municipal.

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

4 GAPITH LO Vi
po LOTA NOGRAMA N
' i\

Art. 29 Para efeﬂeé“ da- presente Le1, o'fotaqlqnograma geral do Poder
Legislativo Municipal cdimsgﬁnde ao numero ideal de semidom que preencham as
condigdes exigidas paraﬂo -exerciciode.cada. cargo mtegrante das atividades da
administracao mumcapat

J

Art. 30.0 Iptamonograma gP:raI dc Poder Leglslatlvo Mumc;pal € composto
de servidores aprovados em Cconcurso bl co, 0s estaveis por| forga ida Constituicdo
Federal e os ocupantes cﬁe cargo de pro to«em comissao paré as.vagas decorrentes
dos critérios estabelecldds nesta lei.,— ,m -

o~ E &

%
Art. 31 o] lbtamon geral do Poder Legislativo Mumcmal é fixado em
31 (trinta € uma)vagas, sendo sseis) vagas em cargos de prowmento efetivo e

5 (quinze) vagas de cargos de prdvimente gm CQ[TTI§S&O
| i M‘

F.

Jy

\ DAS DISPOS 1(;6ES%‘FINAIS

Art 32 @s venc&mentos e subsnﬁm prewstes nesLa Resoluc.ao serao
revistos, com vista ac@ﬂeqaa salarial, no més de f%menro de cada ano, assegurado todos

os direitos adquiridos) corh b-’ase nos Indices ofi C|a|s " Y
\ H t,,[ e— 8 ,-‘

Paragrafo umﬁo A %nf@ gc@@é&n&ées apurados nesse periodo fica
limitados aos preceitos da Ieguslag:ao em-vigor, em-especial a Lei Complementar Federal
n° 101/2000.

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

Presidente

Art. 34 As atribuicdes dos cargos, constantes desta Resolugao, sao as
especificadas no Anexo V.
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Art. 35 Aos servidores efetivos, designados para ocupar cargos
mencionados no inc. Il do art. 2° desta Resolugdo, sera facultado perceber a remuneracéao
do cargo efetivo acrescida de 100% (cem por cento) da verba de representacao do cargo

em comiss&o ou optar pela remuneragao do cargo em comissao, 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 e /ey ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

Art. 35 P Pode,r Leg'i‘slau\to Mumcspal teré e prazo maximo de 30 (trinta)
dias para efetuar o ﬁeenquadramento dessemdotes ocupantes de-cargos de provimento
efetivo ou em comlssﬁo peneﬂpentﬁ aos Quaﬁqu da C | ara Mumcmaf

i J'I\.

Art. 36. As“kdespesas decorrentes com a aplscagéo de%‘ta lei correrao a conta
das dotacdes orgamentarw»as proprias;-suplementadas. se necessartas

Art. 37. E$ta Resolugao entrara ern vigor na data de. sua publicacao,
revogadas as dlspOSf(;:oes em contrario. 7 . ]

Gabi'neté &8 P"Qside"t@*@éé"éii de setembro de 2025 Yy
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ANEXO |
TABELA | - DIRECAO E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO
CARGO Nepe | CHS | SimeoLo QuALIFIcAGAD
VaGgas
ASSESSOR JURIDICO 01 40 DAL 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
LEGISLATIVO e SNV - DIREITO ¢/ REGISTRO NA OAB.
CONTROLADOR GERAL, o ‘-_v--__tt_q,‘--";?f“‘ E}AL 1 9 "’GU‘J':%'SO SUPERIOR COMPLETO.

LEGISLATIVO Y | _
COORDENADOR DE™ %, ™
ADMINISTRAGAO - [%

, &DAL 1 CQRSO SUPERIOR COMPLETO.

=40 DAL ™ CuRso BERIOR COMPLETO C/

COORDENADOR ~ 'fi- 01—
CONTABIL E FINANCEIRO' (-~ 1 i REG!STRO No CRC.
COORDENADOR f 01 40 DAL 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO.
LEGISLATIVO -7 | |
DiReToR DO DEPTG.. || 01 4Q~'~'" BAL 2 | CURsO SUPERIORCOMPLETO E/OU
ADMINISTRACAQE = | i L CAPACIDADEPUBLICA NOTORIA.

RECURsOS HUMANGS | | Gl | | W 1)
DIRETOR DO DEPTO# || 01 w.f, 4%,, “DAL2 | CURSO SUPERIOR GOMPLETO E/OU
APOIO LEGISLATIVO | el o o “ CAPACIDARE PUBLICA NOTORIA.

ASSESSOR DE | i ENsINO MED,}O COMPLETO E/OU
COMUNICAGAD 71 | CAPACIDADE PUBLiCA NOTORIA
INSTITUCIONALY 4 | | :

ASSESSOR DE GABINETE ' ENSlNOiMEDI'o COMPLETO E/OU

DA PRESIDENGIA CAPACIDADE: PUBLICA NOTORIA

AssessoR LEGistaTiVO |, 02 40%/| DAL3 ENSINO MEDIQ COMPLETO E/OU
v A\ \ CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.

ASSESSOR\ "5\ | 02 40 |“DAL4 | ENSINOMEDIO,COMPLETO E/OU
PARLAMENTAR\ #* " _CARACIDADE PUBLICA NOTORIA.
~_ENSINOMEDIO COMPLETO E/OU

ASSESSOR ESPECIAL #[»7 02+ 1~.40 | DALS-~

?i'gAéAc[DADE PUBLICA NOTORIA.

TOTAL {52
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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 \Y) 20 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO ¢/
REGISTRO NO CRC/MS.
TOTAL 02
e P . W r’ﬂb - 4 o ’l \ ,.--:‘«:,
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO
CARGO N_IVEL C/H/S | VAGAS _REQUISITOS
AssiSTENTETECNICO ‘Tl Il | 40 | 06 |  ENSINO'MEDIO COMPLETO
LEGISLATIVO | |
TOTAL | » 06 |
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADE FUNDAMENTAL
CARGO NIVEL | C/HIS | VAGAS REQUISITOS
CoreiraY W11 | »—4Qe | ¥ 02 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
MOTORISTA Il < [#40 [ 02 | ENSINOFUNDAMENTAL COMPLETO C/
5 Nl |/ | GNHC’
ZELADOR PATRIMONIAL' | e R 04 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
TOTALE iid : : v

/ 7

¥

C ta de Oliveira
résidente
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ANEXO Il
TABELA | - REMUNERAQAO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NiVEL A B o D = F G H
CLasas WV S\

| 1.750,00 1.837,50 1.925,00 2.012,50 2.100,00 2.187,50 2.275,00 2.362,50
Il 2.275,00 21388,75 /250250, 261625273000 | 2.843,75 2.957,50 3.071,25
n 2.975,00 3.123,75 3.272,50 3.42125 3.570,00 3.718,75 3.867,50 4.016,25

v 4.625,00 485&%5 5&087?50 ST 555”000 57&1 25 6.012,50 6.243,75
g J,—

FFABEI:A HTREMUNERA(}AO
|  CARGOS EM COMISSAO |
SiMBOLO. . | VAI;._.OR - R$ REPRESENTAGAO -
DAL 1 | 4.100,00 Até 100%
DAL Z§ 1Al | - 3.050,00 | At&100%
DAL 3 _ - 2.350,00 Até 100%
DAUAY ] A, £795000 | At&#56%
DAL 5 1.750,00 Até 75%

ANExo nL GRATIEICA «ESCOLNRIDADE

i | ‘ _
REQUISITO MINIMO ESCOLARIDADE ATUAL PERCENTUAL S/
VENCIMENTO
BASE
ENsINO FUNDAMENTAL™. A . ENsINo MEDIO COMPLETO 5%
COMPLETO “\ ¢, N
ENsINO FUNDAMENTA& ;? G:uasa S,upemqre ﬁ@mmof‘— 15%
COMPLETO WNTTIMBRAS YU
Ensino MEDIO COMPLETO CURSUSUPER!OR COMPLETO 5%
Ensino MEDIo COMPLETO CURsO SUPERIOR COMPLETO + POs 15%
GRADUAGAO NA AREA DE ATUAGAO c/
CARGA HORARIA MiNIMA DE 360 HORAS
Curso SurPERIOR COMPLETO P&s GrRaDUACAO ¢/ CARGA HORARIA 5%
MinimA DE 360 HORAS
CURSO SUPERIOR COMPLETO | P&s GRADUAGAO NA AREA DE ATUACAO 15%
¢/ CARGA HORARIA MiNIMA DE 360
HoraAs
CursO SUPERIOR COMPLETO Pos GRADUAGAO EM NIVEL DE 30%
MESTRADO NA AREA DE ATUAGAQ

Rua Joio Ponce de Arruda, n°1854 - Centro - Paranhos/MS - CEP 79925-000
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CuURs0O SUPERIOR COMPLETO P&s GRADUAGAO EM NIVEL DE 50%
DOUTORADO NA AREA DE ATUACAO

CAMARA
\ MUNICIPAL DE

L\

ANEXO IV - FUNGOES GRATIFICADAS

SIMBOLO % SOBRE
VENCIMENTO BASE
FG 01 10%
EF&02 N7 20%
. FG03 ‘ e 390/0 L

rEEGO4™ AP ¢ 7 40% T
T 1 FGO5 4 /al \280% | 7 h
1 B>l bt
~—FG07 100l

b 4,13}!( 4

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

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO

ASSESSOR JURIDICO
LEGISLATIVO '

| municipal,

[ Ministério__Publico e ~Poder I Judiciério,

Prestar asse§soramento Jurldlco a Presidéncia, a Mesa
qutura e g§" ur}rdades admlnlstratlvas da Camara
Mumcr’éh ga;antmdo a 4ega|+dgde dos-atos praticados;

~_Enitir pareceres- juridicos’ em pracessosvadministrativos
e mter

, analisando ‘consu

nsltas e-demandas formuladas
residéhcla ou-chefia

, Analisar alggalidade de atos

: - "admm|stratwos contratos, ajustes'm@?portanas editais,
~Hicitagdes—e- demais-instrumentos_juridicos da Camara

Municipal; Assessorar juridicamente nas licitacbes e
contratagdes publicas, desde a elabaracéo,de editais até
a execucad contratual, em conform[dade cem a Lei n°
14. 133/2021z e Ieglslagao correlata; Acompanhar e
orientar pmeesso& administrativos disciplinares e

ermtmdo pareceres e jrecomendacoes
. «medidas preventwa&e corretivas para
ar, nd idades! e litigios, sugderindo”“ajustes e
adequ@coes’ legais em procedlmentos “administrativos;
Redigir’, minutas de. contratos, convénios,’ termos de
ajustamento wdemais  instrumentos) ¢ juridicos,
assegurandg,clareza e'seguranca }Undlca Interpretar e
acompanhar aphca:;éo da legislagao federal, estadual e
sugenn adequac.ées . | medidas de
‘eumprimento; gompanhar recomenda(;oes
«determinacdes e dec156es do Tm&;yhal de Contas,
sugerindo
S, T o Auxﬂnar na elaboragao e
€ 7 ey pedu amentos /-internos,  resolugdes
adminisirativas-e-nermativos da Camara Municipal; Dar
suporte juridico na elaboragdo e analise de atos
administrativos internos, garantindo a observancia dos
principios constitucionais e legais; Representar, quando
designado, a Camara Municipal em reunides, audiéncias
e tratativas juridicas junto a 6rgéaos 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 atualizagdo da Camara
Municipal quanto a mudancas legislativas, doutrinarias e
jurisprudenciais; Exercer outras atividades juridicas

(67) 3480-1125

Rua Joio Ponce de Arruda, n°1854 - Centro - Paranhos/MS - CEP 79925-000
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correlatas, compativeis com o cargo,

_ quando
determinadas pela Presidéncia ou Mesa Diretora.

CONTROLADOR GERAL
LEGISLATIVO  ~
U

|da estrutura’ da
; audut
“iproeedidos pelo Controle Ifiternd; afinente as respectivas

Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade,
eficacia, eficiéncia e economicidade os controles da
gestao orgamentaria, financeira, contabil, administrativa,
operacional e patrimonial dos ¢6rgdos da Céamara
Municipal, bem como, a aplicacéo dos recursos publicos;
Realizar inspecdes ¢ auditorias internas para verificar a
legalidade e - I%egltnmldade dos atos administrativos
aValtandOQs resu|tados Informaraos titulares dos 6rgéos
da, Gamara MUnlcupal 0/ resultado de
s:hf_!naﬁegées. analises e “flevantamentos

» - unidades, para a promocao de- mﬁtdas Analisar os
trelatérios —e- mformag:oes que._sistematicamente sejam

encaminhadas pelos 6rgaos e s eitos ao Controle
Interno; Controlar a obediéncia aos hj'mtes impostos pela
legislagao ""aé ”Poﬂer Legislativd, ‘nas, questdes
org:amentarlas f nanceiras, adminlstratwas e
patrimoniaig;- Glentﬁcar o Presidentes da Camara
Munplpalﬂ@m ‘caso de ilegalidade ou jrrégularidade
tad%wElaﬁorar os relatérios dexcontrole interno;
ordenar a crlagéo atualrdat;ao e Utilizacao de

Intemb " Informar e apoiar o Controle xtemno ho exercicio
de sua' missa ucjonal; Executar outras tarefas

COORDENADOR DE_#
ADMINISTRACAD .

I patriménio;
“manditeft

correlatas. ‘555 ‘

Coordenar atwnd%des admwstratmas gerals da

% Camara Municipal; [}4 Organlzar,e controlar 0S servicos

‘'de protocolo, arq e tram{tar;,ao de /documentos;
»Super\ns:onar a ges 30 de. mateﬁagsﬂ almoxarlfado e

Gerir  0s. ccntratc@wwadmmlstratwos e
sgb résponsa Erad& da Gamara; Controlar a
- 0S--équipamentos; Planejar a
execug;ao M ria das despesas administrativas;
Garantir a aplicacdo de normas e regulamentos internos;
Coordenar as atividades de recep¢ao e atendimento ao
publico; Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento
dos trabalhos administrativos; Orientar os servidores do
setor quanto a procedimentos e rotinas;, Zelar pela
organizacdo 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 servigos; Executar outras atividades
correlatas que |he forem atribuidas.

*QOI’%@

(67) 3480-1125

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

gabinete@camaraparanhos.ms.gov.br




CAMARA
MUNICIPAL DE
PARANHOS

Sé-hé um caminho para
a prosperidade: a Unido

COORDENADOR DE
CONTABILIDADE E FINAM;A§

Coordenar a execugdo orgamentaria, contabil e
financeira da Camara Municipal; Supervisionar a
elaboracéo de balancetes, relatérios e demonstrativos
contabeis; Zelar pela correta escrituracdo contabil,
conforme normas vigentes; Acompanhar a execucao da
folna de pagamento e encargos; Controlar os empenhos,
liquidagoes e\pédamentos, Garantir a conformidade da
EXECUCED ( orq:a?nentana gom.a tDO, LQA e PPA,; Prestar
f:optas ‘a0 Tnbuna1 de Contas|e demms 6rgaos de
controle; Etabtmr neiato% de gestap fiscal e de
X 0 orcameﬁiéna rientar” 0s/ setores sobre
prmedlmentos financeiros; Promovem controle de restos
La..pagar__e__conciliacdes bancanas Assegurar o
cumprimento da Lei de Responsabllidade Fiscal; Apoiar
a Mesa Diretora em decisdes financeiras e
orQamentar{aS‘ Acompanhar auditorias & ﬂﬂlgenmas dos
orgaos de x:ontrole, Executar demals aﬁwdades de
natureza contabil e financeira. ,{

\| legislativos
‘regimentais

prod é@ I

.1

1ar_e supervisionar os trabalhos Ieglslatlvos da
C%r MU L|C|pal Orientar a tramlta@ao de projetos de
Ie| ,emendas, mogdes, requerlmehtos e““indicacdes,
r-a Mesa Diretora no acompanhamento da pauta
Ieg|sla4iva Elagoraréell torios e pareCeres técnicos sobre
matérias legis(ativasiiOrganizar e atualizar|o banco de
dados legisl lenar a redat;ao final’ dos projetos
aprovados; % isionar a pubhcagao de atos

Jrolar 0S prazos
as
ﬁssessorar comlss

Superyi
admmlstratwos LCon
tltucuonals
\ s permane,nf@,;
S 'Acempanhar a execugdo de, agssﬁes ordinarias,

proposicoes;
“g temporarias;

extﬂq méﬁaS"e sQle ’II,HApola“f A0s vereadores na
twm pe1o cumprimento do
R’egnmento & datei Organica; Organizar arquivos
legislativos e hlsténcos Garantir transparéncia e
publicidade dos atos legislativos; Executar outras
atribuicbes correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO E
Recursos Humanos

Assessorar 0s superiores hierarquicos em todas as
questbes que lhe competir; Chefiar ou executar as
atividades de licitagdes, contratos, contracdes e compras
da Camara Municipal; Administrar o cumprimento dos
prazos de publicagcbes legais pertinentes & area
administrativa geral; Efetuar o controle, conferéncia e
aceite dos servicos de terceiros e respectiva
documentacdo de suporte visando a regular liquidagao

(67) 3480-1125
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das despesas; Gerenciar a execu¢do dos contratos ou
servicos tomados; Chefiar os servicos de recursos
humanos, atos de pessoal, controle de ponto e solicitar o
cumprimento da legislagao e das exigéncias trabalhistas,
sociais e de saude dos servidores, Supervisionar os
servigos em tecnologia da informacao e processamento
de dados, instalacéo de equipamentos de informatica e a
prestagao de servigos técnicos as diversas unidades da
Camara; Assessorar os Vereadores e servidores no
cumprimento_das, normas relativas a pessoal, compras,
,panﬂ'atos e contr‘atégéo de'sepvicos; Responder por todos
%semcosf d,e re&ponsabmdage da respectlva chefia;

2N cutar@utfasfatrlbungoes correlatas. | 1/
"\ " (Dirigig, e coordénar (as \ndades «de apoio técnico-
. legistativo—aosvereadores; Supervisionar a equipe

fesponsave! pelo suporte as -comiissdes; Organizar

*.

J

DIRETOR DO DEPARTAMEN , (o)
DE APOIO LEGISLATIVOT

g
;

o

%/ desempenho * \ -das atuwdades

—+estudos-e pesquisas.legislativas. pamsubsmlar o trabalho

parlamentar, Apoiar na elaboragcéo de pareceres,
indicacdes e rem.gerlmentos Promover a s&stematlzagao
e arquivameénto das’ proposicdes leg slatrvas Coordenar
a elaboracao da’ pauta das essées plenarias;
Supervisionar-a -elaboragdo das atas idas sessdes:
Conjye#ar mgrcrtocolo de proposicoes;, e documentos
pAssessorar @ Mesa Di _r'_a em matérias
s Apgiar o cumprimentg | “dos  prazos
alss Orientar os parlamen}ares ¢ /assessores

regime
sobre(”, proce@megtog» legislativos; y Coordenar a
conso dag:ao lacdo da Ie;glsta(;a@ Jmunicipal;

Promover
com uso

iz8cao dos processos legislativos
tecnlogla Organizar yrelatérios de
leglslatlvas Executar
‘demais funcdes cor as.

_[Planejar,

coordenar e e),.cecutar q@s /atividades de

7 Comumgagao da Camara Mumc:pafwﬁratborar estratégias

AssESSOR DE COMUNICAGAO
INSTITUCIONAL

.-rv |

_wIﬂS ca@a, by untd ‘a imprensa e a

releases notas oficiais e
comunlcadas a 4m13rensa Atualizar e administrar os
canais oficiais de comunicacado (site, redes sociais,
boletins, etc.); Apoiar a cobertura jornalistica das sessdes
plenérias e eventos institucionais; Elaborar clippings de
noticias de interesse da Camara e vereadores; Promover
a imagem institucional do Poder Legislativo, Acompanhar
entrevistas, coletivas e pronunciamentos oficiais;
Produzir contetdo graficos, audiovisuais e multimidia
para divulgacao, Assegurar a publicidade e
transparéncia das acOes legislativas; Interagir com a
imprensa e com a sociedade civil em nome da instituigao;
Apoiar campanhas educativas e institucionais de

(67) 3480-1125

gabinete@camaraparanhos.ms.gov.br

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

e

-presfdente




CAMARA
\ MUNICIPAL DE
" PARANHOS
56 ha um caminho para
a prosperidade: a Unido
interesse publico; Assessorar a Presidéncia em assuntos
de comunicacao oficial, Elaborar relatérios de alcance e
impacto da comunicagao institucional, Executar outras
atribuicbes correlatas determinadas pela Presidéncia.
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 redacao de oficios, despachos e documentos oficiais
da Presu:lenqzq Bfeqeber autoridades, representantes e
AsSESSOR DE GABINETE DA mupic:ﬁes em. audﬁncaas coma. Presndencua Organizar
PRESIDENCIA _ 1 e :aeompanh reunioes da.. Pmsndencla Promover a
\ " A Jn&rlocugae»entre a%PregidénCté e osdemals setores da
N e; reparar minutas, de GISCUISOS’ mensagens e
LU RDson! raméntos “Manitorar o cumﬁnmehto de prazos de
'—,documentos expedidos peta- Preskfenma Apoiar a
‘“-{Presidéncia- no-relacionamento..com’ 6rgaos publicos e
| |entidades; Garantir a organizagdo do gabinete
| | presidencial, Agempanhar a tramita¢ao de matérias de

| |interesse da Pres1dén0|a Organizar rquwose registros
do Gabine gxeProduzw relatorios | de'! atividades do

: Gabinete; cgtafh outras fungoés atnbundas pelo
A Presidenteqs
} Ap@r 08 reédores na elaborat;ao de pro;etos de lei,

e requenmentos Anahsar tecmcamente

5 da ag:ao final das: pmposngoes
. |aprovadas; } ar lprazos reglmentais relativos as
AssESSOR LEGISLATIVO proposngées Apoiar abrgamzagao pias sessoes plenarias
v A\ e reunides de.comissdes; Acompanhar aitramitacéo de
\ s\ [proposicdes junto aﬁ@&rgéos admlmst;ahvos da Camara;
NG ‘Orientar parlamentares sobre n,ormas ‘regimentais e
r-""legtslatwag Apoiar_a. cOnsoIldaQ% € atualizacédo da
2 llegiSlagae-municipal,—Acon ar'a’publicacéo de atos
| oficidis /nqf Digrio ©fieial;”- -Pfgmover a tramitagdo de
dOCUI"I'IEﬂTOS“JUF&G aos~ setores competentes; Apoiar a
realizacéo de audiéncias publicas e eventos legislativos;
Executar outras atividades correlatas.
Apoiar o vereador nas atividades de representacao
politica e institucional; Atender a populagéo e encaminhar
demandas ao parlamentar, Organizar a agenda do
vereador em compromissos oficiais e comunitarios,;
ASSESSOR PARLAMENTAR |Elaborar minutas de requerimentos, indicacdes e
proposicdes; Acompanhar a tramitacdo de matérias de
interesse do vereador; Preparar relatérios de demandas
apresentadas por eleitores; Auxiliar na interlocugao com
6rgaos publicos e entidades da sociedade civil; Apoiar a J

|
-
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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
articulacéo politica do vereador com outras liderancas;
Acompanhar a execugdao de emendas parlamentares;
Promover o contato permanente com a comunidade
representada; Executar demais atribuicdes determinadas
pelo vereador.

ASSESSOR ESPECIAL

- ,__.Jtodas as-atividades-perfinentes| aosﬂapontamentos 8
TS
[Asse
P ordménas extraordlnanas e solened; Executar demais
-+-atribuicdes-correlatas.. e

Promover, orgapizar, e orientar as atividades de apoio
para/o desergpénho das “atividades dos Orgéos da
Cﬁmafﬁ“Munlﬁlpal. Drgamzar,hsuperwslonar e controlar

qer atﬁs € ana%’do» Parlamento Municipal;

J

ATRlBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

]
|

NIVEL SUPERIOR

|

AUDITOR DE CONTROLE; |
INTERNO:, |

‘preverflr

\| Administraca
‘processos I|C|tat6nos A4 . contratos, termos de ajustes e

Planejary- cgngeﬁar e executar aud|tonas mternas de

nate atabil;financeira, orcamentaria, ‘operacional e
patri;ionial avahéndo a Iegalldade legitimidade e
econo age dos atos praticados no ambtto 'da Camara
Mumctﬂal Fis alizar aexecucao orc,amentana e financeira
do Poder Legis|ativepVefificando a conformidade dos atos
com a legi te e com @s ptincipios da

Publlca Examinar/ legalidade dos

emmndo relatorios e pareceres

instrumentos conger

tecmqos para subSIdiar a tomada demeclsao da Mesa
Blreto[a, ~Avaliar os snstemas .d& controle

interno
nﬁﬁ!afratwo Mé_—‘gon& 3 %sugerindd melhorias para
\Ragy %e&e“@mos fraudes e irregularidades;
Acompanhar-a- exéeugéré das despesas e a 0s repasses
dos duodécimos financeiros, certificando a conformidade
com as normas constitucionais, legais e regimentais; Emitir
relatérios de auditoria e recomendacdes tecnicas,
propondo medidas corretivas, preventivas e de
aprimoramento da gestdo administrativa, financeira e
patrimonial;, Verificar a observancia da Lei de
Responsabilidade Fiscal (LC n® 101/2000), especialmente
quanto aos limites de despesa de pessoal e os gastos
publicos; Monitorar e avaliar o cumprimento das
recomendacdes e determinagdes do Tribunal de Contas,
do Ministério Publico e de outros o6rgaos de controle
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externo; Fiscalizar a regularidade da folha de pagamento e
concessdes de vantagens funcionais, assegurando que 0s
atos estejam em conformidade com a legislagdo e normas
internas; Realizar auditorias operacionais e de
desempenho, avaliando a eficiéncia, eficacia e efetividade
dos programas, projetos e acdes do Poder Legislativo;
Acompanhar e analisar a prestacdo de contas anual da
Camara Municipal, elaborando parecer técnico conclusivo
para subsidiar a apreciagao do Tribunal de Contas;
Promover a oqeniagao dos servidores e gestores, no
toearite “As normas” contro{e Jnterno, boas praticas de
e gestae -3 “intégrida e adrmmsttatwa Receber e apurar
L~ denuncnas,;epresentagées ou inditios.de \ifpegularidades,
N | propof o medidas de“san mento_e-responsabilizagio,
- [gliand ‘Souber; Zelar pela-integridade e transparéncia da
f?‘?}%,+gestao publica, estimulando a mp!emqntagao de politicas
‘«ide--.governanca,.gestdo. de.  riscos e programas de
integridade no ambito do Legislativd Elaborar o Plano
Anual de Auditoria Interna e demajs instrumentos de
planejamenta & a‘cappanhamento das),atividades de
controle mterpo submetendo-os a apreclaeﬁa da Mesa
Diretora; Executar demais atribuicdes correlatas.
Planejar;- cagordenar e executar jas | . afividades de
col ilidade, publica, observandd® ‘os  principios
amentéls e as normas brasileiras de ‘contabilidade
28" aof setor publico; Escriturar 0s /atos e fatos
contabeis reraglonagos, a execugaoy orcamentaria,
financelra, patrimonial; € 4de compehsagae Qa Camara
\ | Municipal; a demonstrativos . contabeis,
\/financeiros e%‘lnmoma:s exigidos peta legislacao vigente
e pelos Tribunais de:Contas, em especial o Balango
. | Orgamentario, Balanﬁ&ﬁnancewo Balanco,Patrimonial e
.~ \| Demonstracdo das Variagdes Patrimoniais; Emitir
N\ 7 relatenbsde gestao ﬂscale de exeéygao orcamentaria, em

t&% J%d& “com_a_Lejjde,-Responsabilidade Fiscal,
tgarant eﬁgﬁma da gestdo publica; Orientar os

or&enadore& desgesa e demais gestores quanto as
normas contabeis, orcamentarias e financeiras aplicaveis
ao Poder Legislativo; Analisar e validar empenhos,
liguidacbes e pagamentos, assegurando a correta E
classificacdo contabil e orcamentaria das despesas; :
Acompanhar a execucao orgamentaria e financeira,
elaborando projecoes, estudos e pareceres contabeis para
subsidiar decisbes da Mesa Diretora; Contabilizar as
despesas ordenadas da Céamara Municipal; Registrar,
controlar e conciliar a movimentagéo bancaria e financeira,
assegurando a fidedignidade das informacgdes contabeis;
Manter atualizado o inventario patrimonial da Camara
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., :"".'Dlretrtzes Orgamentarias
«trabalhosde. -auditoria_interna e externa fornecendo

Municipal, contabilizando depreciagdes, reavaliacdes e
baixas de bens publicos; Preparar e encaminhar a
prestacdo de contas anual da Camara Municipal,
consolidando os demonstrativos e relatérios exigidos pelo
Tribunal de Contas; Gerir e transmitir informacdes aos
sistemas eletrénicos oficiais, como SIAFIC, e-Sfinge,
SICONFI ou outros exigidos por érgdos de controle
externo; Prestar apoio técnico as comissdes permanentes
e temporarias da Camara, em especial as que tratam de
orgamento, ﬁnangase)ﬂscallzagao Garantir a observancia
da-. [Tegislacao, “tnbutana “apficavel, promovendo o
recqlhrménta de tributos; > contnbunc;.oes e encargos

* L~ incidentes. sobre;aagamentos e contratos; JParticipar da
,elabo

mentana anual da Camara,
P!unanual (PPA) e a lLei de
(LDO); <@ooperar com os

o ga_ proposta org
sonancia-com o-Planc

informacdes e relatérios contabeis quando solicitados;
Promover a fransparéncia das rcontas publicas,
organizando*® dados e relatdrios para| dlsponlblllzagao no
Portal da Transparénma Executar .demals satribuicoes
correlatas. 4

0S EFETIVOS - NTVEL MEDIO

ASSISTENTE TEGNICO
LEGISLATIMO

\

/"

‘admwst:atwos e

Executar‘ senng.ps anlglstratlvos de rouna ‘envolvendo

elaborabao ( enela, registro, | tramitacdo e
arquivamentoy, ‘'de’"do mentos OﬁCléIS, Auxmar no
\| protocolo, oﬁstnbuugap e controle ' [de  processos

\administrativos ' interngs, garantmdo rastreabllldade e
transparéncia; Redlgm‘fg_ﬁ@gltar reyisar e gadromzar oficios,
memorandos, atas, Helatonqs e dgmals documentos
Iegqslat’ VOS, | ahservando normas
Aténder ~ a0 b@lco “interno e externo,
ggrme ppn;eief&\e oli meios digitais, prestando
lnformag:bes de " 'carater administrativo e legislativo;
Organizar, atualizar e manter arquivos fisicos e digitais,
garantindo a preservacao e o0 acesso a informacdes
administrativas; Auxiliar na gestdo de recursos humanos,
incluindo frequéncia, folhas de ponto, férias, licencgas,
beneficios e movimentagdo funcional, Dar suporte as
atividades de compras e licitagbes, organizando
documentos, acompanhando prazos e auxiliando na
elaboragao de processos administrativos; Controlar o uso
de materiais e bens patrimoniais da Camara Municipal,
providenciando requisicdes, reposicdes e inventarios;
Acompanhar o tramite de processos administrativos e
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financeiros, verificando prazos, encaminhamentos e
cumprimento das determinacdes legais; Auxiliar na
elaboracdo de relatorios de atividades administrativas,
consolidados periodicamente para a Mesa Diretora e
orgaos 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
correspondéngias,., processos e documentos oficiais,
encaﬁvnhandow‘s és unldades competentes; Auxiliar no
<11 acompanhamerjto \e\ exeeucad  do. planejamento
\" L~ adninistrativo, cotabarando com relatér:os e dados para
./ subsidiar, & Lgﬁﬂéo Prestar |-suporte /as unidades

‘| admin _@hvas da= Cam(gfa 'Municipal, fornecendo
'*:?“’*‘ informagdes e orientacdes quando-demjandado; Zelar pelo
Cdeumprimento- -das-.normas. _internas de controle e
| | transparéncia, apoiando as agdes do controle interno e dos
| | 6rgéaos fi scahzadmes Exercer outras atmdades correlatas
| |de naturezatadminisirativa, compativeis com o cargo,
| |quando determlnadas pela chefia |med|ata cim pela Mesa
Dlretora L, ,v~~-- ‘‘‘‘‘ L

ATRIBUICGES wSﬂARGOS EFETIVOS NIVEL

Manter provisf)es necessérias para a copeiragem;
\ | Preparar e distribuir café, sucos, cha, lanches, etc., para
\| Vereadores, autoridades e servidores com orientagao
COPEIRA_ ..  [Prévia, inclusive no horario das sessodes; Retirar, lavar e
J | esterilizar as garrafas térmicas; Recolher, limpar e guardar
N7\ | os utensilios e equipamentos apds o uso, mantendo a
\, “# ordem e a higiene das instalacdes; Zelar pela organizacao
.“/da copa e pela conservagdo dos utensilios e
“{.equipamentos colocados a sua disposi¢do, sempre
comunicando, de imediato, qualquer dificuldade, defeitos
nos equipamentos ou outros fatos que venham impedir a
boa e perfeita execugcdo dos servicos; Limpar cafeteiras,
geladeiras e microondas, inclusive das sessdes, quando
solicitado; Limpar todos os méveis e utensilios da copa,
inclusive armarios, prateleiras e estantes utilizando
produtos apropriados; Limpar e conservar 0s pisos,
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.
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Conduzir veiculos oficiais da Camara Municipal,
destinados ao transporte de autoridades, servidores e
materiais, conforme determinagdo da Coordenadoria
Administrativa; Respeitar rigorosamente as normas do
Cdédigo de Transito Brasileiro e demais legislagbes
aplicaveis; Zelar pela seguranca dos passageiros,
assegurando a conducao defensiva e prudente; Executar
verificacbes diarias nos veiculos (nivel de dleo, agua,
MOTORISTA combustivel, pneus, parte elétrica e freios); Comunicar ao
setor compgtent,e_ . Quaisquer irregularidades ou
necgssidade de‘#nénutengéo nos.yeiculos; Acompanhar
N |o ﬁerw§aste' manutencé@ prgventlva e corretiva dos
\" L~ wméulos Joficiais Manter atualizado | o controle de
Thin 8 qmjo traggm_MMnsumo Je Gombustw:el e uso dos
o [velculos;-Conduzi rveiculos em viagens oficiais, dentro e
’W T fora-do municipio, quando autor[zadwﬂ\pmar a entrega e
T4 retirada-de-documentos..oficiais, progessos e materiais
administrativos; Observar e cumprir @ normas internas
quanto ao uso e mnservar;ao dos vencﬁulos oficiais; Manter
os veiculos liffipos, &m bom estado de conservagao eem
condi¢des a;alequadas de uso; Gdardar sigilo sobre
1nformag6es~decumhtos e assuntos; tratad.os Idurante os
deslogamentes; V' Auxiliar  no acarregamento e
de rregamento., de materiais transpertados pela
dra;_gAtender a emergéncias relaciofiadas ao
"ux:.""-' ‘;dg servidores e parlamentares Manter sua
documer‘ltag:ao»gessqal gqhabmtagéo em dia, comunicando
imediatamente e ais restricoes; "Apoidy quando
necessario, Nizagao de vnagdns e desiocamentos
oficiais da amara,'ff Seguir itmeranos e horarios
« ' Nhpreviamente definidos pela Presidéncia ou setor
\ Y\ competente; Partlcu)%e cursos’e treimamantos voltados
C N\ A\ du:egao defensiva € seguranca n%t;ansno Respeitar
\_~fregras~de cortesia e. posturar’ éﬂ!&a no trato com
N autqﬁd,g s, servidmes &' qdaédaos Executar outras
tnbaf&éﬁ ?tag i \fmmadas pela Coordenadoria
Admmlstratwa ALY
Executar servigos de hmpeza, conservagao e higienizagcao
nas dependéncias internas e externas da Camara
Municipal; Realizar a varricao, lavagem e enceramento de
pisos; Higienizar banheiros e sanitarios, repondo materiais
ZELADOR PATRIMONIAL | de consumo (papel higiénico, sabonete, toalhas de papel,
etc.); Limpar moveis, vidros, janelas, portas, paredes €
demais superficies, Coletar e acondicionar
adequadamente residuos soélidos, destinando-os aos
locais apropriados; Zelar pela conservagao de utensilios,
materiais de limpeza e equipamentos utilizados; Preparar
e controlar solucdes de limpeza, observando normas dej
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seguranca e saude no trabalho; Apoiar a organizagéo e
conservacdo de salas de reunides, gabinetes, setores
administrativos e plenario; Auxiliar na preparagao dos
ambientes para sessdes, audiéncias publicas e eventos
institucionais; Comunicar a chefia imediata irregularidades
observadas nas dependéncias ou equipamentos, Apoiar
no recebimento, conferéncia e controle do estoque de
materiais de limpeza; Cumprir normas de higiene,
segurancga e preservagdo ambiental no desempenho de
suas atividades; Atender solicitacdes dos setores quanto
a hmpeza emer Vgenclal de’ amblentes ou equipamentos;
Exaeutar “.a/ Ipmpeza de w~z-:'tref;1s externas, patios e
\" A evstacmnamenfos \da Cafnara | Municipaly Realizar a
45 N ﬁesln ao0_ pa:r‘ﬁ@ca“ de Uperflues de’ uso coletivo;
~_["Colaborarcom medidas-de’prevengéo de pragas urbanas
¥ e-manutencéo da salubridade-do prédw Utilizar de forma
< racional—e.econdmica..os.materiais de limpeza
disponibilizados;  Participar  de { treinamentos e
capacitacdes vol,tados a salide, seguranga e ,boas praticas
de hlglemzagﬁo “Observar a cofretd, Utilizacdo de
Equipamentos de Pi'otegao Individual (EPIS);~Executar
outras atribuigdes gorrelatas que lhe foren:l determmadas
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