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Leis

Lei n° 3.951, de 02 de Julho de 2013.

“Declara de Utilidade Publica Municipal, a Associacdo de Pais e
Mestres da Escola Municipal de 1° Grau Maria Ligia B. Garcia”.

Autoria: Vereador Biro Biro

Prefeito Municipal de Ponta Pord, Estado
de Mato Grosso do Sul, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por
lei, notadamente a Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara

Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - Fica Declarada de Utilidade Publica
Municipal, a Associacdo de Pais e Mestres da Escola Municipal de 1° Grau
Maria Ligia B. Garcia, com sede e foro no Municipio de Ponta Pord, Estado
de Mato Grosso do Sul.

Art. 2° - Esta Lei entrard& em vigor na data de sua

publicacéo.

Ponta Pord/MS, 02 de Julho de 2013.

Ludimar Godoy Novais
Prefeito Municipal

Lei n° 3.952, de 02 de Julho de 2013.

“Declara de Utilidade Publica Municipal, a Associacdo de Pais e

Mestres da Escola Estadual Jodo Brembatti Calvoso”.

Autoria: Vereadora Prof Leny

Prefeito Municipal de Ponta Porg, Estado
de Mato Grosso do Sul, no uso das atribui¢des que Ihe sdo conferidas por
lei, notadamente a Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara

Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:
Art. 1° - Fica Declarada de Utilidade Publica Municipal, a
Associacdo de Pais e Mestres da Escola Estadual Jodo Brembatti Calvoso,

com sede e foro no Municipio de Ponta Pord, Estado de Mato Grosso do Sul.

Art. 2° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua

publicacéo.

Ponta Pord/MS, 02 de Julho de 2013.

Ludimar Godoy Novais

Prefeito Municipal

Lei n°3.953, de 02 de Julho de 2013.

“Declara de Utilidade Publica Municipal, a Associagdo Grupo Unidos da

CUT Renovagéao, Itamarati 11 de Ponta Pora — MS”.
Autoria: Vereador Rony Lino
Prefeito Municipal de Ponta Pord, Estado
de Mato Grosso do Sul, no uso das atribuigdes que lhe séo conferidas por lei,
notadamente a Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e eu sanciono a seguinte lei:
Art. 1° - Fica Declarada de Utilidade Publica Municipal, a
Associacdo Grupo Unidos da CUT Renovacéo, Itamarati 1l de Ponta Pord - MS,
com sede e foro no Municipio de Ponta Pord, Estado de Mato Grosso do Sul.
Art. 2° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.
Ponta Pord/MS, 02 de Julho de 2013.

Ludimar Godoy Novais

Prefeito Municipal

Lei n° 3.954, de 02 de Julho de 2013.

Altera a Lei 3.468, de 31 de margo de 2006, que Dispde Sobre o Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneragdo dos Servidores do Poder Legislativo de
Ponta Pord — MS.

Autoria: Comissdo Executiva

Art. 1°- O § 3°do art. 4° da Lei 3.468, de 31 de marco de 2006, passa a vigorar
com a seguinte redacéo:

“§ 3° - Os niveis constituem a linha de habilitacdo dos servidores e objetivam a
progressao funcional, compreendendo os Niveis de 1a VI.”

Art. 2° - O art. 6° da Lei n° 3.468, de 31 de marco de 2006, passa a vigorar
com a seguinte alteragéo:

“Art. 6° — As categorias funcionais dos cargos em comissdo estdo assim

agrupadas:
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| — Diregdo Superior — ...............

I1- REVOGADO
11l - REVOGADO

IV — Assessoramento Parlamentar — ..................

Art. 3° - O caput do art. 7° da Lei 3.468, de 31 de margo de 2006, passa a

vigorar com nova redagéo, acrescido do art. 7°A:

“Art. 7° — Os cargos em comissdo sédo classificados segundo discriminagdes
constantes no Anexo | desta Lei, correspondendo sua remuneragdo

exclusivamente as parcelas ali fixadas. (NR)

Art. 7°A - Serdo destinados aos integrantes das carreiras dos servidores
efetivos da Camara Municipal de Ponta Pora, para fins do disposto no inciso
V do art. 37 da Constituicdo Federal, no minimo 30% (trinta por cento) da

totalidade dos cargos em comissdo.”

Art. 4° - O inciso | do art. 8° da Lei 3.468, de 31 de margo 2006, passa a
vigorar com nova redagdo e os incisos Il e Ill e suas alineas, ficam

revogados:

| — Cargos em Comisséo — Direcdo, Chefia/Coordenacdo e Assessoramento
-DCA

a) Chefe de Gabinete;

b) Diretor de Secretaria;

¢) Procurador Juridico;

d) Diretor de Finangas e Orcamento;

e) Diretor de Material e Almoxarifado;

f) Diretor de Recursos Humanos;

g) Diretor de Operagdes Juridicas;

h) Diretor de Operacdes Legislativas;

i) Diretor Técnico de Comunicagdes;

j) Diretor Técnico de Cerimonial e Relagdes Publicas;
k) Diretor Técnico de Licitagdes e Contratos;

1) Coordenador de Comissfes Permanentes;

m) Coordenador de Registro, Arquivo e Documentos;
n) Coordenador de Operacdes Financeiras;

0) Coordenador de Compras e Patriménio;

p) Assessor de Manutencéo e Servigos Gerais;

q) Assessor de Apoio Operacional. (NR)

I1- REVOGADO
Il - REVOGADO.”

Art. 5% O art. 12 da Lei 3.468, de 31 de marco de 2006, passa a vigorar

acrescido do art. 12°°12B:
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“Art. 12" — A participagio dos servidores em programas de qualificagio
funcional, serd custeada integralmente pela Camara Municipal, inclusive as
despesas com transporte, hospedagem e alimentagdo, quando a qualificacdo
ocorrer fora do Municipio de Ponta Pora.

Art. 12-B O pagamento integral das despesas com qualificacéo funcional, sera
concedido indistintamente a todos os servidores ocupantes de cargos de

provimento efetivo, quando devidamente comprovadas e justificadas.”

Art. 6° - O § 2° do art. 16 da Lei 3.468, de 31 de margo de 2006,
passa a vigorar com nova redagao:
“§ 2° - Serdo exigidos para a designagdo do servidor efetivo, além da formagdo

escolar constante dos Anexos VIII, IX, X e Xl os seguintes requisitos:

Art. 7° - O caput do art. 17 e paragrafo Gnico da Lei 3.468, de 31 de marco de

2006, passam a vigorar com nova redagéo:

“Art. 17 — As fungbes que compdem os cargos do PCCR/CMPP séo as
identificadas nos Anexos VIII, IX, X e XI desta Lei, e as especificacdes dos

cargos e das fungdes observaréo:

Paragrafo Unico — S&o requisitos basicos para provimento nos cargos que
integram as carreiras do PCCR/CMPP a escolaridade discriminada nos Anexos
VI, IX, X e XI desta Lei.” (NR)

Art. 8°- O caput art. 18 da Lei 3.468, de 31 de margo de 2006, passa a vigorar

com a seguinte redacdo:

“Art. 18 — Para reestruturacdo do PCCR/CMPP ficam criados os cargos de
provimento efetivo e os de provimento em comisséo constantes nos Anexos | e

Il desta Lei.” (NR)

Art. 9° - O paragrafo Unico do art. 20 da Lei 3.468, de 31 de marco de 2006,

passa a vigorar como § 1°, acrescido do § 2°:

“§ 1° — A classificagdo dos candidatos serda em separado e assegurada a
nomeacdo prioritéria, até o limite das vagas destinadas a esse provimento, aos

aprovados no concurso publico.

§ 2° - A regra da reserva de vagas s6 é efetiva, quando a aplicagdo do

percentual alcangar nimero inteiro.”

Art. 10 - O paragrafo Unico do art. 21 da Lei 3.468, de 31 de marco de 2006,

passa a vigorar com nova redagao:

“Paragrafo Unico — O valor do piso salarial de cada classe e de cada nivel de
habilitagdo das categorias funcionais é representado pelo vencimento a que se
refere este artigo, aplicado os coeficientes mencionados no Anexo Il desta
Lei.” (NR)

Art. 11 - O inciso | do art. 23 da Lei 3.468, de 31 de marco de 2006, fica

revogado e o inciso Il e § 2°, passam a vigorar com nova redacéo:
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8§10 i

“l - REVOGADO

Il — o vencimento-base para todas as Classes e Niveis serdo definidos de
acordo com os coeficientes definidos no Anexo Ill, e sobre este vencimento-

base incidem as vantagens estabelecidas no Estatuto.

§ 20 - A categoria funcional composta pelos Analistas Administrativos,
Assistentes  Administrativos, Agentes Administrativos e Auxiliares
Administrativos, conceder-se-a o incentivo financeiro, ndo cumulativo, pela
capacitacdo em curso superior ou profissionalizante ao que lhe foi exigido
para ingresso no servigo publico toda vez que o servidor efetivo concluir
uma habilitacdo, superior a exigida para o exercicio da sua funcdo na

proporgdo de:” (NR)

Art. 12 - O art. 23 da Lei 3.468, de 31 de margo de 2006, passa a vigorar
acrescido do art. 23-A e inciso | e art. 23-B:

Art. 23-A As gratificages sdo incentivos financeiros que podem ser
concedidos aos servidores da Camara Municipal de Ponta Pord, em carater
transitorio, eventual ou temporario, em razdo da prestagdo de servicos em
condigbes e horario diversos daqueles inerentes as de exercicio das
atribuicOes de rotina, identificadas como:

| - gratificacdo pela dedicacéo integral, para retribuir ao servidor que ficar
impedido de exercer outra ocupagdo, em razdo da exigéncia de realizagdo de
trabalho fora do expediente normal, em valor de até 50 (cinqiienta) por cento

do seu vencimento-base, cumprida a jornada mensal.

Art. 23-B. As fungbes de confianca, constantes no Anexo V, constituem
ampliacdo temporaria das atribuicGes do cargo efetivo correspondentes a
encargos de direcdo, chefia, orientagdo, supervisdo e de controle, sendo

privativa de servidor ocupante de cargo efetivo de Nivel IV.”

Art. 13 - O caput do art. 24 da Lei 3.468, de 31 de marco de

2006, passa a vigorar com nova redagao:

“Art. 24 — Os vencimentos das categorias funcionais que integram as
carreiras do PCCR/CMPP sdo os constantes do Anexo Ill, cabendo aos
servidores a transposi¢do com os vencimentos a que tém direito, acrescidos,
em relagdo aos efetivos, do adicional varidvel por tempo de servigo,
conforme dispe o Estatuto, sendo enquadrados conforme exigéncias desta
Lei. “ (NR)

Art. 14 - O caput do art. 28 da Lei 3.468, de 31 de margo de 2006, passa a

vigorar acrescido do art. 28

“Art.28” - Os servidores da Camara Municipal, ocupantes de cargos de
provimento efetivo, receberdo, auxilio pecuniario, pelos servi¢os prestados,

em SessOes Solenes, Audiéncias Publicas e demais eventos realizados pela

4

Camara Municipal, no periodo noturno, dentro ou fora do seu recinto, na

seguinte propor¢éo:

I - 5% (cinco por cento) sobre o valor do vencimento-base do cargo de nivel
1V;

Il — 9% (nove por cento) sobre o valor do vencimento-base do cargo de nivel
11;

11 — 16% (dezesseis por cento) sobre o valor do vencimento-base do cargo de
nivel Il;

IV — 18,5% (dezoito virgula cinco por cento) sobre o valor do vencimento-base
do cargo de nivel I.

Art. 15 — Fica revogado o § 6° do art. 32 da Lei 3.468, de 31 de margo de 2006.

“§ 6°- REVOGADO

Art. 16 — Ficam revogados o art. 34 e 88 1° e 2° da Lei 3.468, de 31 de margo
de 2006:

“Art. 34 - REVOGADO

§ 1°- REVOGADO

§ 2° - REVOGADO

§ 3°- REVOGADO.”

Art. 17 - O art. 35 da Lei 3.468, de 31 de mar¢o de 2006, passa a vigorar com

nova redacéo:

“Art. 35 — Os Anexos | a XI desta Lei constituem parte integrante do seu
texto.” (NR)

Art. 18 - Esta Lei é estendida aos servidores aposentados pela Camara

Municipal de Ponta Poré.
Art. 19 — Os servidores permanecerdo submetidos a carga horaria de 30 (trinta
horas semanais), ressalvadas as disposicoes legais que disponham sobre cargas

horérias especiais.

Art. 20 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus

efeitos legais e financeiros a partir de 01 de janeiro de 2014.

Ponta Pora/MS, 02 de Julho de 2013.

Ludimar Godoy Novais

Prefeito Municipal
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ANEXO V - SETORES - COMPETENCIAS E LOTAGCAO

01 - GABINETE DA PRESIDENCIA

Cumprir todas as determinagdes do Presidente, e, quando com elas ndo
conflitantes, as dos demais Membros da Mesa. Revisar toda a
correspondéncia a ser expedida, antes que o Presidente a assine. Analisar e
orientar a organizagéo e o andamento dos servigos afetos aos demais setores,
quando solicitado pelos respectivos responsaveis ou por determinagdo dos
Membros da Mesa e prévia autorizagdo do Presidente. Diligenciar para que,
diariamente, a correspondéncia oficial recebida seja colocada na mesa do
Presidente a ser por ele aberta, e, posteriormente, providenciar seu registro
nos livros de protocolo. Assessorar a Mesa da Camara durante as Sessoes,
sempre que solicitado. Redigir e promover a expedi¢do da correspondéncia
oficial dos demais Membros da Mesa. Substituir e ser substituido, nas faltas
ou auséncias eventuais, pelo Procurador Juridico, ou por quem o Presidente
designar.

Cargos lotados neste setor: Chefe de Gabinete

02 - ASSESSORIA JURIDICA

Cumprir todas as determinagdes do Presidente, e, quando com elas ndo
conflitantes, as dos demais Membros da Mesa. Opinar, sempre por escrito,
sobre o aspecto legal de determinacdes que, por forca hierarquica, tiver de
cumprir. Quando solicitado, colaborar com as Comissdes Permanentes
emitindo parecer escrito e conclusivo, capitulando sua base legal ou
conveniéncia politica, diferenciando ambas, tudo a titulo informativo, sem
nenhum poder decisério. Quando solicitado, esclarecer, capitulando, os
assuntos legais de interesse dos diversos setores. Diligenciar para que a
biblioteca da Camara seja suprida de todos os compéndios de interesse do
Poder Legislativo Municipal, propondo a aquisi¢do daqueles que julgar
indispensaveis. Representar a Camara Municipal, ativa ou passivamente, em
todas as questdes judiciais, segundo a orientagdo que vier a ser tragcada pela
Mesa da Cémara. Com prévia autorizagdo da Mesa, podera patrocinar as
causas em que Vereadores sejam parte ativa ou passiva por questdes
judiciais relacionadas com o desempenho do mandato eletivo. Substitui e
tem como substituto, nas faltas ou auséncias eventuais, o Chefe de Gabinete,
ou por quem o Presidente designar.

Cargos lotados neste setor: Procurador Juridico; Diretor de Operagdes
Juridicas; Diretor Técnico de Licitacbes e Contratos; Advogado; Analista de

Operacdes Juridicas; Analista de LicitacOes e Contratos.

03 - SECRETARIA

Cumprir todas as determinagdes do Presidente, e, quando com elas ndo
conflitantes, as dos demais Membros da Mesa. Organizar, dirigir e fazer
executar todos os servigos internos da Camara, ndo afetos diretamente aos
Assessores e Diretores dos setores. Designar funcionarios para manterem em
ordem e em dia os servicos de protocolo, arquivo e coleta de
correspondéncia postal, providenciando sua distribui¢do a quem de direito.
Apresentar ao setor de Material as requisi¢des do material de expediente
necessario aos servigos sob sua responsabilidade. Auxiliar o Secretario da
Mesa da Cémara na organizacdo do Expediente e da Ordem do Dia,
previstos para as sessdes em geral, nos prazos regimentais. Minutar e
mandar imprimir a correspondéncia a ser expedida e apresenta-la ao Chefe
de Gabinete para revisdo e posterior assinatura por quem de direito.
Designar servidor a ser responsavel pela central telefonica, nas eventuais

faltas ou auséncias da telefonista. Ter sob sua subordinagdo direta todos os
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servidores ndo lotados nos setores, distribuindo entre eles os servicos afetos ao
setor, em rodizio periédico, para que fiquem capacitados a substituirem-se entre
si, nas eventuais faltas ou auséncias, inclusive por férias ou licencas
regulamentares. Assessorar a Mesa da Camara durante as Sessdes. Nas suas
faltas ou auséncias eventuais, € substituido pelo responsavel pelo setor
Legislativo, ou por quem o Presidente designar.

Cargos lotados neste setor: Diretor de Secretaria; Assistente de Secretaria.

04 — ASSESSORIA FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

Dirigir e executar, assinando como responsavel, toda a contabilidade da
Camara Municipal, observando rigorosamente as normas exigidas pelo
Tribunal de Contas. Elaborar o Plano de Contas utilizando o método de
Partidas Dobradas, cumprindo tudo o que determina a Lei n° 4.320/64.
Diligenciar para que nenhum pagamento seja efetuado sem a observancia do
seguinte roteiro, prioritario e imutavel: empenho da despesa; conferéncia das
Notas Fiscais, se for o caso; emissdo da Ordem de Pagamento; preenchimento
dos cheques, com cdpia; submeter os cheques a assinatura de quem de direito;
fazer recibar as Ordens de Pagamento contra a entrega dos cheques
correspondentes. Enviar ao Banco a relagdo da folha de pagamento para débito
em conta; submete-la as assinaturas por quem de direito e entregar aos
beneficiados os holerites, ap6s a assinatura da 22 via. Providenciar, nos prazos
legais, o recolhimento do Imposto de Renda Retido na Fonte Pagadora, bem
como os pagamentos das contas de luz, agua e telefones, tornando-se
responsavel pelos encargos resultantes da inobservancia do prazo para
pagamento, desde que exista dotagdo orcamentaria suficiente. Ter sob sua
guarda e responsabilidade os taldes de cheques das contas de movimento da
Camara Municipal, para futura verificagdo pelo Tribunal de Contas/MS.
Requisitar ao setor de Material, com a antecedéncia minima de trinta dias, os
impressos e artigos de expediente de uso obrigatério. Apresentar ao Tribunal de
Contas, no prazo legal, a documentacdo e os balancetes de Receita e Despesa
do més anterior, bem como apresentar & Mesa da Camara o Balango anual de
acordo com as normas do Tribunal de Contas. Atender pessoalmente aos
servidores do Tribunal de Contas, quando em servigo de inspecéo, prestando-
lhe todos os esclarecimentos que forem solicitados. Informar por escrito, no
prazo méaximo exigido conforme o assunto, os oficios oriundos do Tribunal de
Contas, corrigindo ou sanando as irregularidades constatadas nas inspecdes
periédicas. Comunicar por escrito a Presidéncia, com a antecedéncia minima de
trinta dias, a possivel necessidade de suplementagdo de verbas. Elaborar, no
prazo legal, a minuta de proposta orcamentiria para 0 ano seguinte,
apresentando-a a Presidéncia para analise e confecgdo final. Entregar aos
fornecedores as vias de empenho que lhes correspondam. Nas suas faltas ou
impedimentos eventuais, é substituido pelo seu auxiliar imediato, salvo decisdo
em contrario da Presidéncia.

Cargos lotados neste setor: Diretor de Financas e Orcamento; Coordenador de

Operaces Financeiras; Técnico em Contabilidade; Assistente Contabil.

05 — ASSESSORIA DE MATERIAL E ALMOXARIFADO

Cumprir todas as determinacBes do Presidente, e, quando com elas nédo
conflitantes, as dos demais Membros da Mesa. Executar todos os encargos
relacionados com material e servicos. Manter em dia e em ordem o controle de
material permanente da Camara e o movimento financeiro do més. Atender as
requisicOes de impressos e artigos de expedientes oriundas dos demais setores.
Ter sob controle um estoque minimo de material de consumo, de forma a que

jamais existam faltas que impe¢am o bom andamento dos servigos internos da
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Céamara. Preencher e submeter & aprovagdo da Presidéncia, todas as
requisicOes para compras de qualquer natureza. Em cada requisicéo, devera
anexar lista resumida dos precos correntes na praca, abrangendo, pelo
menos, trés estabelecimentos que possuam o material ou prestem o servigo
de que se necessita. Zelar pela boa conservagdo e condi¢des de uso do
material permanente, propondo, por escrito, as providéncias que julgar
necessarias a sua recuperacdo. Preencher as requisi¢des para combustiveis e
lubrificantes, identificando o motorista, o veiculo e a quilometragem
acusada no oddmetro, submetendo-as ao ‘visto’ da Presidéncia ou de quem
por ela autorizado. Manter arquivadas as requisicbes internas e as
requisicOes para compra de material ou prestacdo de servicos.

Receber dos fornecedores as notas fiscais, conferindo-as, certificando o
recebimento do material ou a prestacdo do servigo para, em seguida,
entrega-las & contabilidade para processamento final. Confeccionar
tempestivamente os mapas e relagdes de material permanente integrantes do
Balancete patrimonial da Camara. Manter registros, sempre atualizados, de
todo o material permanente distribuido aos diversos setores da Camara, e,
periodicamente, vistoria-lo e providenciar para que estejam sempre em boas
condi¢des de conservacdo e uso. Em suas faltas ou impedimentos sera
substituido por livre designacdo da Presidéncia.

Cargos lotados neste setor: Diretor de Material e Almoxarifado;
Coordenador de Compras e Patrimdnio; Assistente de Material e

Almoxarifado.

06 — ASSESSORIA DE PESSOAL

Cumprir todas as determinagdes do Presidente, e, quando com elas ndo
conflitantes, as dos demais Membros da Mesa. Executar todos os encargos
atinentes a Pessoal, inclusive os livros de Assentamento, de Ponto, de Termo
de Posse, Registro de Portarias e outros que se fizerem necessarios ao setor.
Encerrar 0 Livro de Ponto no dia quinze de cada més. Confeccionar as
folhas de pagamento, conferi-las e assina-las entregando-as ao setor de
Contabilidade até o dia dezessete de cada més. Confeccionar e fazer cumprir
a escala de servico do pessoal que deva trabalhar em sistema de rodizio.
Elaborar todas as Portarias relacionadas com Pessoal, enquadrando-as nos
dispositivos legais vigentes. Elaborar todas as certiddes relativas a Pessoal,
sempre de acordo com o despacho da Presidéncia nos respectivos
requerimentos firmados pelos interessados. Organizar e submeter a
aprovacdo da Presidéncia, até o dia quinze de dezembro de cada ano, a
escala de férias a ser cumprida no ano seguinte. Informar conclusivamente
os requerimentos do Pessoal, capitulando na pretensdo os motivos para que
sejam ou ndo deferidos. Ter sob seu controle o Livro de Ponto, comunicando
por escrito a Presidéncia, até o dia quinze de cada més, as faltas ou
impontualidades ocorridas no periodo, capazes de alterar a folha vigente.
Manter em dia o fichario financeiro de todo o Pessoal da Camara, inclusive
dos Vereadores, para fins de Imposto de Renda, salario familia, etc.
Requisitar ao setor de Material os impressos e artigos de expediente de uso
corrente no setor. Em suas faltas ou auséncias eventuais, é substituido pelo
Assessor Juridico, ou por quem o Presidente designar.

Cargos lotados neste setor: Diretor de Recursos Humanos; Administrador;
Assistente de Pessoal; Agente de Copa e Cozinha; Motorista; Técnico em
Informatica; Operador de Reprografia; Operador de Som; Telefonista;

Auxiliar de Copa e Cozinha; Auxiliar de Servicos Gerais; Vigia.

07 — ASSESSORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Cumprir todas as determinacBes do Presidente, e, quando com elas ndo
conflitantes, as dos demais Membros da Mesa. Observar e fazer observar, por si
e por seus subordinados, todas as normas regimentais e legislagéo vigente, para
a correta redacado e classificagdo das proposicdes a serem incluidas na Ordem
do dia, em perfeita consonancia com as determinacdes da Mesa da Camara. Dar
a mais ampla assisténcia e assessoramento, por si e por seus subordinados,
quando solicitado por qualquer Vereador, em assuntos legislativos, inclusive
por consulta & biblioteca da Camara, com absoluta imparcialidade, qualquer
que seja a linha politico-partidaria seguida pelo solicitante. Supervisionar a
organizagao da biblioteca da Camara, no sentido de que todos os livros, jornais
e revistas, bem como o Diario Oficial, sejam devidamente catalogados por
ordem cronoldgica que facilite eventuais consultas. Em sintonia com o
Secretério da Mesa, supervisionar a confeccdo das atas, mantendo os livros sob
sua subordinacéo, providenciando a restauragdo dos livros antigos que dela
necessitem. Designar servidor especificamente para a transcri¢do resumida dos

trabalhos das Sessdes, inclusive Extraordinarias e

Solenes. Substitui o Diretor de Secretaria nas auséncias eventuais, inclusive por
férias ou licenca. Nas mesmas circunstancias, é substituido pelo auxiliar
imediato que indicar, com prévia autorizagdo do Presidente.

Cargos lotados neste setor: Diretor de OperacBes Legislativas; Analista

Técnico Legislativo; Assistente Legislativo.

08 — ASSESSORIA DE CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS
Cumprir todas as determinagBes do Presidente, e, quando com elas ndo
conflitantes, as dos demais Membros da Mesa. Auxiliar a redigir, providenciar
0s servigos de impressdo, revisa-los, inclusive quanto a redacdo final da
correspondéncia a ser expedida em consequéncia de todas as proposicdes
votadas pelo Plenério, sob a orientacéo do Secretéario da Mesa ou do Vereador
que houver secretariado a Sessdo, o qual, além do Presidente da Camara,
também nelas apord sua assinatura. Orientar e revisar os servigcos dos
Assessores Parlamentares, com o objetivo de melhor atender os interesses de
cada Bancada, observadas as normas legais vigentes. Organizar o protocolo das
cerimdnias, quando da realizacdo de banquetes e festividades, valendo-se, se
julgar necessario, da colaboracdo do Chefe de Gabinete, submetendo o
esquema a apreciagdo prévia da Presidéncia. Nos periodos de licenca ou férias
regulamentares, sera substituido por livre escolha do Presidente.

Cargos lotados neste setor: Diretor Técnico de Cerimonial e Relacoes

Publicas; Assistente de Cerimonial.

09 — ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Elaborar, sob a orientacdo do Secretario da Mesa ou do Vereador que houver
secretariado a Sesséo, o noticiario sobre os trabalhos legislativos, resumindo-os
de forma precisa, evitando transcricdes na integra, salvo quando o Orador
interessado se dispuser a custear a publicagdo como matéria paga, hipétese em
que devera haver entendimento prévio com o 6rgdo em que ocorrer a
publicacdo. Encarregar-se de moldar a boa imagem do Legislativo, seja por
constante contato com os veiculos de comunicacdo locais ou de outros
municipios, ou pelo fornecimento de informacdes a imprensa falada, escrita ou
televisiva, sobre as realizagbes positivas da Edilidade, vedada qualquer
discriminacéo politico-partidaria. Procurar sempre, sem prejuizo da concisdo,
dar destaque aos pronunciamentos dos Lideres das Bancadas por diversos

partidos politicos representados na Cémara, primando sempre pela
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imparcialidade. Dar conhecimento imediato a Mesa da Camara, de toda e
qualquer publicagéo irbnica, desprimorosa ou inveridica relacionada com o
Legislativo Municipal, e, se expressamente autorizado, contesta-la, na
qualidade de profissional, com argumentagdo solida e cortés, porém
enérgica, de acordo com a legislagédo em vigor.

Cargos lotados neste setor: Diretor Técnico de Comunicagéo; Assistente

de Comunicagéo e Imprensa.

10 - ASSESSORAMENTO GABINETE DA PRESIDENCIA

Cumprir as determinacdes recebidas, secretariando o Presidente e atendendo
as pessoas que o procuram, cuidando de sua agenda parlamentar,
comunicando-lhe compromissos anteriormente assumidos; cumprir as
determinagOes recebidas, pesquisando e coletando dados de interesse ao
desempenho do mandato do Presidente ao qual esta subordinado; manter em
dia arquivos contendo proposicdes, pronunciamentos e matérias veiculadas
na imprensa; prestar assessoria geral direta, imediata e exclusiva ao
Presidente, auxiliando-o no desempenho das suas atribuicGes; alertar o
Presidente sobre o cumprimento regimental; assumir responsabilidade

exclusiva de recebimento de correspondéncias e outros documentos

enderecados ao Presidente que exijam aposicdo de assinatura, carimbo,
chancela ou comprovacdo de recebimento; organizar reunides,
compromissos do Presidente e manter sua agenda organizada; contatar,
recepcionar e atender liderancas, bases eleitorais e populacdo em geral,
executando servigos de relagdes publicas, se necessario; digitar oficios e
documentos, responsabilizar-se pelo arquivo do gabinete, mantendo-o
organizado; efetuar atendimento telefonico e pessoal aos municipes que
procuram o gabinete; acompanhar diariamente as informag6es da imprensa
de interesse do Presidente; assessorar o Presidente em sessOes ordinrias e
extraordinarias, bem como a eventos e reunides fora do Legislativo; garantir
0 bom desempenho das estratégias adotadas e das acbes a serem
desenvolvidas pelo Presidente durante o mandato; elaborar, cumprir e
executar outras tarefas correlatas.

Cargos lotados neste setor: Assessor Especial; Assessor da Presidéncia;
Assessor Parlamentar; Assistente Técnico de Gabinete; Assistente

Parlamentar.

11 - ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR

Cumprir as determinagdes recebidas, pesquisando e coletando dados de
interesse ao desempenho do mandato do Vereador ao qual esta subordinado;
manter em dia arquivos contendo proposi¢Oes, pronunciamentos e matérias
veiculadas na imprensa; prestar assessoria geral direta, imediata e exclusiva
ao Vereador, auxiliando-o no desempenho das suas atribuicdes; alertar o
Vereador sobre o cumprimento regimental; assumir responsabilidade
exclusiva de recebimento de correspondéncias e outros documentos
enderecados ao Vereador que exijam aposicdo de assinatura, carimbo,
chancela ou comprovacdo de recebimento; organizar reunides,
compromissos do Vereador e manter sua agenda organizada; contatar,
recepcionar e atender liderangas, bases eleitorais e populacdo em geral,
executando servigos de relagdes publicas, se necessario; digitar oficios e
documentos, responsabilizar-se pelo arquivo do gabinete, mantendo-o
organizado; efetuar atendimento telefonico e pessoal aos municipes que

procuram o gabinete; acompanhar diariamente as informagdes da imprensa
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de interesse do Vereador; assessorar o Vereador em sessdes ordinarias e
extraordinarias, bem como a eventos e reunides fora do Legislativo; garantir o
bom desempenho das estratégias adotadas e das agdes a serem desenvolvidas
pelo Vereador durante o mandato; elaborar, cumprir e executar outras tarefas
que lhe forem atribuidas pelo Vereador.

Cargos lotados neste setor: Assessor do 1° Secretéario; Assessor Especial;

Assessor Parlamentar; Assistente Parlamentar.

12 - CONTROLADORIA INTERNA

Implantar e executar o programa de controle interno da Camara Municipal,
segundo o previsto no artigo 74 da Constituicdo Federal, nos artigos 75 a 80 da
Lei Federal n° 4.320/64 e os artigos 48, 54 e 59 da Lei Complementar n°
101/00, cabendo-lhe especialmente: orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal, com vista
a racional utilizacdo dos bens publicos da Casa; cobrar e analisar os relatdrios
da gestdo fiscal e balancetes e qualquer outro documento, objetivando sua
avaliacdo e posterior publicacéo; elaborar, apreciar e submeter ao Presidente,
estudos e propostas de diretrizes, programas e agBes que objetivem a
racionalizacdo da execucdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo
orcamentéria, financeira e patrimonial no ambito da Céamara Municipal;
comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da
gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos Setores administrativos da
Camara Municipal; exercer o controle das operacdes de crédito e garantias,
bem como dos direitos e haveres da Camara Municipal, apoiando o controle

externo no exercicio de sua missao institucional; acompanhar a Comissdo

Permanente de Licitacdo, o controle do custo operacional, execucéo fisica e
financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicacéo, sob qualquer
forma, de recursos publicos; executar os trabalhos de auditoria contabil,
administrativa e operacional junto a Assessoria Contabil; emitir pareceres
técnicos na fase final de todos os processos licitatérios e em outros processos
de sua competéncia; verificar e certificar as contas dos responsaveis pela
aplicacéo, utilizacdo e guarda de bens ou valores publicos e todo aquele que,
por acdo ou omissdo, der causa a perda, subtracdo, extravio ou estrago de
valores, bens materiais de propriedade ou sob a responsabilidade da Camara
Municipal; emitir relatério por ocasido do encerramento do exercicio sobre as
contas e balanco geral da Camara Municipal; acompanhar, em relagdo a parte
orcamentéria do Municipio, o andamento dos trabalhos legislativos; executar 0s
trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional junto aos demais
Departamentos e Setores da Camara Municipal; auditar a folha de pagamento
mensal, obrigacdes patrimoniais, bem como os empenhos efetivados.

Funcdes lotadas neste setor: Chefe de Controle Interno; Assistente Técnico de

Controle Interno.

13 - ASSESSORAMENTO DE REGISTRO, ARQUIVO E
DOCUMENTOS

Supervisionar a organizagéo da biblioteca da Camara, no sentido de que todos
0s projetos de lei, projetos de leis complementares, projetos de resolucéo,

projetos de decretos legislativos, emendas a Lei
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Organica Municipal, documentos pertinentes aos Departamentos da Camara

Municipal, leis publicadas, livros, jornais e revistas, bem como o Diario

Oficial, sejam devidamente catalogados por ordem cronoldgica que facilite

eventuais consultas. Em sintonia com o Secretario da Mesa, supervisionar a

confecgdo das atas, mantendo os livros sob sua subordinacéo,

providenciando a restauragdo dos livros antigos que dela necessitem.

Cargos lotados neste setor: Coordenador de Registro, Arquivo e

Documentos; Assistente de Arquivo.

ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ.
DIREGAO, CHEFIA/COORDENAGAO E ASSESSORAMENTO.

Cargos em comisséo transformados e criados por essa Lei.

Simbolo | Denominagédo Vagas Vencimento

DCA1 Chefe de Gabinete 1 R$ 3.093,62

DCAl Diretor de Secretaria 1 R$ 3.093,62

DCAl Procurador Juridico 1 R$ 3.093,62

DCA1 Diretor Financ. e Orgamentario 1 R$ 3.093,62
Diretor de Material e

DCA1 Almoxarifado 1 R$ 3.093,62

DCAl Diretor de Recursos Humanos 1 R$ 3.093,62

DCA2 Diretor de Operagdes Juridicas 1 R$ 3.040,00

DCA2 Diretor de Operagdes Legislativas | 1 R$ 3.040,00

DCA3 Diretor Técnico De Comunicagdo | 1 R$ 2.800,00

DCA3 D!ret_or Téc. Cerim. Relag. 1 RS$ 2.800,00
Pdblicas

DCA3 Diretor Téc. de Licitagdo e 1 R$ 2.800,00
Contratos

DCA4 Coordenador de Comissdes 1 R$ 2.589,38
Coord. de Reg., Arquivo e

DCA4 Documentos (NOVO) 1 R$2.589,38
Coord. de Operacdes Financeiras

DCA4 (NOVO) 1 R$ 2.589,38
Coord. de Compras e Patrimonio

DCA4 (NOVO) 1 R$ 2.589,38
Assessor de Manut. e Serv. Gerais

DCA5 (NOVO) 1 R$ 1.867,07
Assessor de Apoio Operacional

DCA5 (NOVO) 1 R$ 1.867,07
TOTAL ---> 17

ANEXO 11
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARREIRAS, CLASSES E NIVEIS

Administrativo

CARREIRA CLASSE NIVEIS/
ESCOLARIDADE
\Y
\Y/
Analista
VI

m |0 O |© >

F
G
H
A
B v
C \
Assistente D 4
Administrativo E
F
G
H
A 1
B 11
Cc [\
Agente Administrativo D v
E VI
F
G
H
A |
B 1l
C 11
Auxiliar D [\
Administrativo E Vv
F Vi
G
H
ANEXO 111

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVO

VENCIMENTO-BASE DOS CARGOS EFETIVOS

CLASS | COEFI VENCIMENT | NiVEI
CARREIRA E C. 0O-BASE S COEF.
A 1,00 R$ 909,70 v 3,40
B 1,10
C 1,15
Analista
L. . D 1,20
Administrati
VO E 1,25
F 1,30
G 1,35
H 1,40
A 1,00 R$ 701,97 i 2,35
B 1,10
C 1,15
Assistente
Administrati D 120
Vo E 1,25
F 1,30
G 1,35
H 1,40
A 1,00 R$ 683,54 I 1,35
Agente B 1,10
Administrati c 1,15
Vo
D 1,20
E 1,25
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1,30

1,35

1,40

Auxiliar
Administrati
VO

1,00

R$ 678,00 |

1,15

1,10

1,15

1,20

1,25

1,30

1,35

I |® |m |m|g|0|w|>»|T @ |m

1,40

NIVEIS

ESCOLARIDAD
E

COEFICIENTE

Habilitacdo
especifica de pds-
graduacéo obtida

em curso
com minimo de

360 horas.

4,00

Vi

Habilitacdo
especifica em

curso de mestrado.

4,50

ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTOS

EFETIVO

CARREIRAS, CARGOS E VAGAS.

Vagas (Anexos
Carreira Cargos e lV)

Administrador 1
Advogado 1

Analista de Licitagéo e

Analista Contratos 1 5

Administrativo | Apalista de Operagdes

Juridicas 1
Analista Técnico
Legislativo 1
Assistente Contabil 2
Assistente de Arquivo 1
Assistente de
Cerimonial 1
Assistente de
Comissdes 1
Assistente Assistente de 14
Administrativo Comunica@éo e

Imprensa 1

Assistente de Material e
Almoxarifado 1
Assistente de Recepcédo 2

Assistente de Recursos
Humanos 1

Assistente de Secretaria 1
Assistente Legislativo 1
Técnico em
Contabilidade 1
Técnico em Informatica 1
Agente de Copa e
Cozinha 1
Motorista 1
A_g?me . Operador de 5
Administrativo Reprografia 1
Operador de Som 1
Telefonista 1
Auxiliar de Copa e
- Cozinha 2
/-\.u>_<|I|ar_ Auxiliar de Servigos 10
Administrativo Gerais 4
Vigia 4
TOTAL DE VAGAS -
34
--> 34

QUADRO DE GRATIFICAGOES E FUNGOES DE CONFIANGA
DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO V
FUNGAO DE CONFIANGA
PELO EXERCICIO DO CARGO EM COMISSAO

Simbolo Vencimento-base Percentual
AV R$ 909,70 80%
ANEXO VI
GRATIFICAGAO
PELA DEDICACAO INTEGRAL
fi SOBRE O VENC.
SIMBOLO CARREIRA BASE
AlV Analista Administrativo 50%
Alll Assistente Administrativo 40%
All Agente Administrativo 30%
Al Auxiliar Administrativo 20%
ANEXO VIl
FUNCAO GRATIFICADA
PELO EXERCICIO DE
CONTROLADORIA INTERNA
OCUPANTES DE CARGOS EFETIVOS SOBREO
VENC. BASE
Chefe de Controle Interno 30%
Assistente de Controle Interno 15%
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CARGO

REQUISITOS

DESCRICAO

Administrador

Administragao de
Empresa

Confeccionar as folhas de
pagamento;  conferi-las e
assina-las entregando-as ao
setor de Contabilidade até o
dia dezessete de cada meés;
fazer as Informag6es mensais
da SEFIP e anuais da RAIS e
DIRF; confeccionar e fazer
cumprir a escala de servico do
pessoal que deva trabalhar em
sistema de rodizio; encerrar o
Livro de Ponto no dia quinze
de cada més; elaborar todas as
Portarias relacionadas com
Pessoal, enquadrando-as nos
dispositivos legais vigentes;
elaborar todas as certiddes
relativas a Pessoal, sempre de
acordo com o despacho da
Presidéncia nos respectivos
requerimentos firmados pelos
interessados; ~ organizar e
submeter a aprovacdo da
Presidéncia, até o dia quinze
de dezembro de cada ano, a
escala de férias a ser
cumprida no ano seguinte;
informar conclusivamente os
requerimentos do  Pessoal,
capitulando na pretensdo os
motivos para que sejam ou
ndo deferidos; ter sob seu
controle o Livro de Ponto,
comunicando por escrito a
Presidéncia, até o dia quinze
de cada més, as faltas ou
impontualidades ocorridas no
periodo, capazes de alterar a
folha vigente.; encaminhar ao
Tribunal de Contas todos os
atos atinentes a Instrugdo
Normativa n.°40, de 12 de
Junho de 2013 referentes ao
SICAP; executar atividades
correlatas.

juridica, especialmente as
ligadas as atividades do
6rgéo; elaborar exposicéo de
motivos que exijam atengdo
especializada do profissional;
participar de  comissdes
disciplinares ou de
sindicancias; fornecer dados
estatisticos e  apresentar
relatérios de suas atividades;
emitir pareceres sobre
assuntos de sua éarea de
competéncia; executar
atividades correlatas.

Advogado

Direito/ Ciéncias
Juridicas e registro
profissional na OAB

Assessorar e orientar as

chefias nos assuntos
relacionados com 0s
conhecimentos técnico-

especializados da categoria;
emitir pareceres de natureza
juridica; programar,
organizar, coordenar, executar
e controlar as atividades
relacionadas com 3}
assessoramento  juridico em
geral; lavrar e analisar
contratos, convénios, acordos,
ajustes e respectivos aditivos;
representar a instituicdo em
juizo; assistir as reclamatorias
trabalhistas  movidas  por
funcionérios ou ex-
funcionérios; propor e
contestar agbes em geral;
acompanhar

permanentemente [¢]
andamento de processos e
acOes judiciais; acompanhar
as publicacdes de natureza

Analista de
Licitagdes e
Contratos

Bacharel em
Direito/Ciéncias
Juridicas

Estabelecer critérios, fluxos e
procedimentos com o objetivo
padronizar e orientar 0
processo de licitacéo;
Estruturar editais e
contratagdes  diretas  para
compra de materiais e
contratagdo  de  servicos,
conforme o que determina a
lei; Analisar documentagéo de
habilitagdo e  propostas
comerciais; Elaborar minutas
e preparar e emitir relatorios
de acompanhamento para a
diregdo; Prestar
esclarecimentos aos
questionamentos  efetuados
por fornecedores; Manter
atualizado o cadastro de
capacidade técnica de
fornecedores e prestadores de
servico e produtos; Realizar
pesquisas sobre fontes de
suprimento com fornecedores
e cotacdes, a fim de atender a
necessidade de produtos de
forma a  viabilizar a
elaboragéo dos editais;
Acompanhar  contratos  de
prestacdo de servicos e
fornecimento de materiais e
equipamentos, quando
relacionados a  processos
licitatorios; Preparar 0
processo de licitacdo,
incluindo a especificacdo dos
itens que serdo adquiridos, de
forma que o setor de compras
proceda a realizagdo da
compra propriamente dita;
Fornecer informagdes ao
Diretor, em assuntos
relacionados a licitagdo;
Trabalhar em harmonia com
os demais colaboradores da
éarea de licitagdo, participando
de acbes voltadas para
averiguar a correta aplicagéo
das leis; executar atividades
correlatas.

10
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Analista de
Operagdes Juridicas

Bacharel em
Direito/Ciéncias
Juridicas

Prestar assessoria, consultoria
e emitir parecer e emendas as
proposicdes  encaminhadas
para as Comissdes Técnicas
da Camara Municipal;
reunides preestabelecidas para
consultorias as  Comisses
Técnicas; expedir
documentagéo oficial; prestar
informacdes sobre a situacéo
das proposicdes e documentos
em tramitacdo nas Comissdes
Técnicas; oferecer, a0s
respectivos relatores e demais
membros das  Comissdes
Técnicas, subsidio que
orientam a elaboracdo de
pareceres e votos; elaboragdo
de atas; redacdo final das
proposicbes;  atender  ao
publico; executar atividades
correlatas.
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ANEXO IX
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL MEDIO

CARGO

REQUISITOS DESCRIGCAO

Analista Técnico
Legislativo

Bacharel em
Direito/Ciéncias
Juridicas

Assistir a Camara Municipal
na sua fungédo institucional,
elaborar anteprojeto de leis,
projetos de lei, projetos de
resolucdo, projetos de leis
complementares, projetos de
decretos legislativos;
organizar e manter atualizada
a coletanea de leis
municipais, bem como o
repositorio da jurisprudéncia
judiciaria e administrativa,
especialmente as ligadas ao
Poder Legislativo;
acompanhar e fazer cumprir
0S prazos para sancdo e
publicacdo das leis; realizar
trabalhos de técnica
legislativa em geral; subsidiar
as Comissdes, através de
pareceres técnico-legislativos
a respeito das matérias em
tramitacdo na Casa; prestar
servico de assessoria e apoio
aos Vereadores nos assuntos
de natureza técnica
especializada elaborando
estudos e pareceres sobre
proposituras; — assessorar  a
Presidéncia e demais
Membros da Mesa Diretora
nas sessbes da Camara,
esclarecendo & Mesa sobre
assuntos de ordem juridico-
legislativos; sistematizar,
preparar, redigir ou revisar 0s
projetos de lei, e outros atos
normativos de competéncia
da Mesa Diretora; proceder a
estudos de alteragdo da
legislagdo municipal, quando
necessario; executar
atividades correlatas.

Assistente Contébil

Acompanhar processos e cronogramas de
pagamento da Camara  Municipal;
estabelecer e analisar  programagédo
financeira e o cronograma de execugdo
mensal de desembolso; gerenciar recursos
financeiros; controlar e executar ordens de
pagamento, cheques e efetuar pagamento
dos compromissos da Cémara, dentro das
normas estabelecidas;encaminhar o registro
de empenhos liquidados, exigir conferir a
documentagéo correspondente,
encaminhando-a para a contabilizagéo;
controlar saldos de aplicagdes; gerando
relatérios para analise; aplicacdo das
disponibilidades financeiras em
conformidade com determinagéo do Diretor
de Fiancas e Orcamento; executar tarefas
correlatas.

Ensino Médio

Assistente de
Arquivo

Solicitar aquisicdo, tombar, catalogar de
forma digital e zelar pela guarda, registro e
empréstimos de obras do acervo da Camara
Municipal; executar a manutengdo de base
de dados de consulta de documentos, livros
e periodicos do Legislativo; formar, manter
e controlar o acervo da Biblioteca de acordo
com as necessidades da populagéo usuéria,
selecionando, adquirindo (compra, permuta
e doacdes), descartando material ndo
pertinente organizando e mantendo cadastro
das instituicdes, editoras e livrarias;
estabelecer politicas de selecdo da
Biblioteca, com principios e normas;
Ensino Médio organizar e executar 0s servicos de
digitalizacdo de documentos e controle de
arquivo;  coordenar e  executar 0
arquivamento  geral, bem como a
operacionalizagdo e controle de cépias
reprogréficas;  executar  servicos  de
reprografia e controla-los por intermédio de
requisicdes, coordenando e supervisionando
a manutengdo da maquina reprografica do
Departamento; acompanhar e elaborar o
registro de entrada e saida de documentos;
efetuar arquivo e guarda dos documentos e
da legislagdo publicada; manter, conservar e
restaurar documentos; executar tarefas
correlatas.

Assistente de
Cerimonial

Organizar, coordenar e orientar a realizagéo
das sessOes solenes e demais eventos da
Camara Municipal; recepcionar autoridades
e visitantes em visitas oficiais a Camara
Municipal de acordo com normas
protocolares;  elaborar  resenha  para
solenidades e audiéncias publicas; organizar
encontros e audiéncias em  geral,
seminarios, coquetéis, almogos, jantares,
visitas a feiras e exposicOes, assinatura de
atos, posses, entrega de titulos e
condecoragBes;  prestar  assisténcia a
Ensino Médio Presidéncia durante as sessfes solenes,
audiéncias publicas e demais eventos;
recepcdo as autoridades e convidados;
controlar a agenda das cessdes dos espacos
para exposi¢Oes; manter cadastro atualizado
de cargos, seus titulares e enderegos
relativos a o6rgdos federais, estaduais e
municipais; supervisionar e atualizar todos
os quadros informativos, bem como os
pontos de identificagdo existentes na
Camara Municipal (recepgdo, Plenério,
Departamentos,  banheiros, saidas de
emergéncia,  etc.);  executar  tarefas
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correlatas.

Assistente de
Comissdes

Ensino Médio

Auxiliar o setor de Comissdes Permanentes,
realizando servicos administrativos tais
como atualizar e manter arquivos
organizados;  receber e  protocolar
documentagdo; atender telefones e fazer
ligagBes externas e internas para 0s
Membros das Comissdes; anotar e
transmitir  recados quando  necessario;
receber, abrir e distribuir correspondéncias
enderegadas as Comissdes; tirar copias;
digitar documentos em geral; elaborar
resenha das Audiéncias Publicas; elaborar
Requerimento solicitando ao
Plenédrio/Presidente a  realizagdo  de
audiéncia publica com os segmentos da
sociedade civil; executar tarefas correlatas.

Assistente de
Recepcéo

Ensino Médio

Recepcionar e dar atendimento direto ao
publico que procura a Camara Municipal;
zelar pela presteza, organizagao e satisfagdo
dos visitantes; recepcionar e distribuir
correspondéncias, jornais e revistas em
geral que ndo exijam aposi¢ao de assinatura,
carimbo, chancela ou comprovacdo de
recebimento; recepcionar, identificar e
anunciar visitantes, entregando o craché de
identificacdo; manter controle de visitas
recebidas; encaminhar o pulblico aos
gabinetes dos Vereadores; proceder a
fiscalizagdo de entrada e saida de pessoas;
executar tarefas correlatas que forem
atribuidas pelo Presidente da Camara
Municipal.

Assistente de
Recursos Humanos

Ensino Médio

Cumprir todas as determinagdes do
Presidente, e, quando com elas ndo
conflitantes, as dos demais Membros da
Mesa. Cumprir as determinacdes do Diretor
de Recursos Humanos. Transcrever atos
atinentes a Pessoal, inclusive os livros de
Assentamento, de Termo de Posse,
Registro de Portarias e outros que se
fizerem necessérios ao setor. Organizar as
pastas dos servidores e vereadores nos
arquivos  suspensos, bem como a
documentagdo necessaria de cada um
obedecendo aos requisitos exigidos pelo
Tribunal de Contas, arquivamento dos
documentos  devidamente  etiquetados.
Organizar holerites e submeté-los as
assinaturas por quem de direito e entregar
aos beneficiados, ap6s a assinatura da 22
via; executar tarefas correlatas.

Assistente de
Comunicagéo e
Imprensa

Ensino Médio

Divulgar as atividades, assessorar e
promover a imagem institucional do
Legislativo em conjunto com o0s gabinetes
dos Vereadores; assessor a Camara
Municipal no levantamento de informagdes,
redagdo e divulgacdo das agdes do
legislativo; acompanhar o cronograma de
estudos, pesquisas e demais producdes
internas da Camara Municipal; elaborar
publicacbes periédicas a serem divulgadas
internamente e para a imprensa em geral; ler
e coordenar as atividades de recortes de
noticias dos jornais em circulagdo no
municipio e regido, com vistas a elaboragao
de matérias da Camara Municipal; elaborar,
em conjunto com ndcleo de midia e
multimeios da Presidéncia programas
institucionais préprios para transmissdo em
multimeios de comunicag&o; elaborar jornal
informativo sobre as atividades da Camara
Municipal; executar tarefas correlatas.

Assistente de
Secretaria

Ensino Médio

Receber, classificar, distribuir e encaminhar
processos, expedientes e papéis das
Comissdes e dos Vereadores, controlando a
movimentacdo; elaborar redacdo final e os
autégrafos de lei, lei complementar,
resolugdo, decreto legislativo e Emenda a
Lei Organica; elaborar e digitar portarias,
atos da Mesa e atos da Presidéncia de
acordo com determinagdes superiores;
encaminhar para publicagdo portarias, atos,
resolucdes, decretos legislativos, leis
promulgadas pela Presidéncia e outros atos
oficiais resultados do processo legislativo;
elaborar e digitar oficios relativos as
proposituras em geral, referentes ou néo as
sessbes camararias, e encaminha-los aos
Setores competentes; controlar os prazos
regimentais e votagdes; assessorar as
sessdes camararias quando  necessario;
distribuir matérias para os Vereadores;
fornecer relatério dos requerimentos e dos
pedidos de informagGes aos autores;
organizar resenha para a pauta da Ordem do
Dia das sessdes ordinérias e extraordinarias;
receber, protocolar, organizar, distribuir,
encaminhar e entregar a documentacdo e
correspondéncia  oficial aos  Setores
competentes da Céamara  Municipal;
acompanhar, controlar e registrar os dados e
informagBes sobre a movimentagdo e
situacdo dos documentos protocolados;
atualizar, catalogar e zelar pela guarda e
conservacdo de processos, livros e
documentos em geral relacionados ao
protocolo; executar tarefas correlatas.

Assistente de
Material e
Almoxarifado

Ensino Médio

Zelar  pela preservagdo dos  bens
patrimoniais; orientar os servidores gquanto
a0 uso e manutencdo dos equipamentos da
Céamara; enviar relatério a Controladoria
Interna para apuragdo de responsabilidade,
quando verificado eventuais desvios de
materiais e bens patrimoniais; realizar
periodicamente o inventdrio de todo
patrimbnio do legislativo constantes do
cadastro; cadastrar, classificar, numerar,
controlar e manter sob registro os bens
mobiliarios e imobiliarios; elaborar o Termo
de Responsabilidade, com emissdo das
fichas e cargas, plagueamento dos bens,
colher assinaturas dos responsaveis dos
bens e controle de bens dos devidos locais e
transferéncias; orientar  quanto as
formalidades e  processamento  nos
deslocamentos de bens de um Departamento
para outro, com a finalidade de manter
controle sobre a localizagdo desses bens;
verificar periodicamente o estado de
conservacao de todos os bens e providenciar
consertos, quando for o caso; executar
tarefas correlatas.

Assistente
Legislativo

Ensino Médio

Receber as proposicOes apresentadas em
Plenario pelos Vereadores e pelo Poder
Executivo, promovendo-lhes 0
encaminhamento regimental; redigir
comunicagdes internas aos Departamentos e
Gabinetes  solicitando e  prestando
informagdes relacionadas ao Departamento
de Operacdes Legislativas; colher assinatura
dos Vereadores nas proposituras de sua
autoria;  realizar pesquisas de leis
municipais, estaduais e federais a fim de
instruir a elaboragdo de projetos de lei e
outros atos  normativos; autuar  as
proposituras nos livros da Camara
Municipal e dar-lhes a numeracdo
sequencial; langar o andamento das
proposituras em cada livro, observando a
espécie de norma proposta; manter
organizados e atualizados os livros
normativos; efetuar a transcricdo das
normas publicadas nos livros atas da
Camara Municipal; catalogar as leis
municipais editadas a fim de manter
atualizadas suas alteragdes; arquivar as
proposituras e encaminhé-las a
Coordenadoria de Registro, Arquivo e
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Documentos; executar tarefas correlatas.

ANEXO X
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL FUNDAMNETAL

Técnico em
Contabilidade

Técnico em
Contabilidade

Classificar, lancar e digitar registros de atos
e fatos administrativos que afetem o de
patrimdnio; atualizar o plano de contas;
acompanhar a legislacdo aplicavel a
contabilidade publica; elaborar, conferir e
analisar documentos de receitas, despesas e
boletins, balangos e balancetes; organizar e
executar tarefas relacionadas com o arquivo
geral da contabilidade; prestar informacdes
aos orgéos controladores referente a dados
da contabilidade, em conjunto com a
Controladoria Interna; apresentar balancete
mensal dentro dos prazos estipulados; preta
informagBes adicionais quando solicitado;
planejar, organizar e disciplinar as
competéncias da contabilidade gral da
Camara Municipal , em respeito a legislagdo
aplicavel; emiti empenho, ordem de
pagamento  ou  outros  documentos
equivalentes; observar o ciclo integrado de
planejamento e orcamento, consubstanciado
no PPA, LDO e na LOA; planejar, elaborar,
executar, acompanhar e controla o processo
orcamentdrio da Camara; executar a
escrituracdo dos livros fiscais da Camara
determinados pela legislacdo e manté-los
atualizados; propor adequacBes e ou
alteracdes no orcamento em curso, mediante
remanejamento ou abertura de créditos
adicionais na forma da lei; prestar
informagdes ou preparar relatérios sobre a
execugcdo da disponibilidade de recursos
orcamentérios e medidas de limitacdo de
empenho; efetuar as conciliagdes bancarias
mensais/periddicas e preparar e elaborar
relatorios; executar tarefas correlatas.

CARGO

REQUISITOS

DESCRICAO

Agente de Copa e
Cozinha

Ensino
Fundamental

Receber e armazenar adequadamente 0s
géneros alimenticios; relacionar  0s
mantimentos necessarios; fazer café, cha e
sucos; lavar panelas, loucas e outros
apetrechos de cozinha; arrumar a cozinha
ap6s o encerramento das atividades; recolher
loucas, garrafas térmicas e proceder sua
lavagdo; manter a copa limpa e arrumada
lavar, enxugar e guardar utensilios; zelar pela
guarda e conservagdo dos equipamentos e
materiais  utilizados;  executar  tarefas
correlatas.

Motorista —
veiculo leve

Ensino
Fundamental e
CNH Categoria B

Dirigir veiculo utilitario e de passeio; manter
as velocidades permitidas observando as
regras de transito; zelar pela seguranca das
pessoas e/ou dos materiais e equipamentos
transportados; zelar pela documentagdo e
conservagdo do veiculo; executar tarefas
correlatas.

Operador de
Reprografia
(fotocopia)

Ensino
Fundamental

Atender todos os Gabinetes dos Senhores
Vereadores; atender todos os Departamentos;
executar tarefas correlatas.

Operador de Som

Ensino
Fundamental

Zelar pelo funcionamento dos aparelhos de
som e de gravacdo que servem ao Plenario e
dependéncias da Camara Municipal; executar
tarefas correlatas.

Técnico em
Informéatica

Técnico em
Informatica e/ou
Curso Técnico
especifico na area

Executar a manutencdo dos programas e dos
equipamentos de informética do Legislativo
e a capacitacdo dos servidores de acordo
com a instalagdo de programas nos
Departamentos; elaborar programas de
treinamento de informatica, bem como
executa-los para os Departamentos visando
a utilizagdo adequada do softwares
utilizados; apoiar e assistir os servidores
quanto aos problemas de hardware e
software dos equipamentos de informatica
da Céamara Municipal; supervisionar a
manutencéo dos equipamento de
informética e da rede; efetuar a manutencéo
da rede local; supervisionar, executar ou
participar na manutengdo dos sistemas,
visando corrigir erros detectados durante
sua execucdo; estabelecer e manter as
normas sobre a seguranga fisica e logica,
bem como encaminhar providéncias no caso
da constatagdo de inobservancia; propor e
divulgar técnicas e recursos implantados ou
modificados, dando orientagéo, treinamento
e solucionando duvidas, visando melhorar o
funcionamento e otimizar o aproveitamento
dos recursos; executar tarefas correlatas.

Telefonista

Ensino
Fundamental

Operar centrais telefonicas na Céamara
Municipal; atender e fazer ligagdes internas e
externas; anotar e transmitir recados quando
necessério; localizar servidores e chefias em
Departamentos da Camara; preencher
relatdrios; zelar pela guarda e conservagéo
dos equipamentos e materiais utilizados;
executar tarefas correlatas.

ANEXO XI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGO

REQUISITOS

DESCRIGAO

Auxiliar de Copa e
Cozinha

Ensino
Fundamental
Incompleto

Receber e armazenar adequadamente o0s
géneros  alimenticios; relacionar  os
mantimentos necessérios; fazer café, cha e
sucos; lavar panelas, loucas e outros
apetrechos de cozinha; arrumar a cozinha
ap6s o encerramento das atividades; recolher
loucas, garrafas térmicas e proceder sua
lavagdo; manter a copa limpa e arrumada
lavar, enxugar e guardar utensilios; zelar pela
guarda e conservagdo dos equipamentos e
materiais  utilizados;  executar  tarefas
correlatas.

Auxiliar de
Servigos Diversos

Ensino
Fundamental
Incompleto

Efetuar a limpeza em prédios, patios, salas,
banheiros, vestiarios, cozinhas e outros
locais, varrendo, tirando o p6, lustrando
moveis, lavando vidracas e instalagdes,
arrumando armarios e estantes; executar a
higienizagdo e desinfeccéo em salas, méveis,
objetos e outros equipamentos; zelar pela
guarda e conservagdo dos equipamentos e
materiais  utilizados;  executar tarefas
correlatas.

Vigia

Ensino
Fundamental
Incompleto

Efetuar ronda diurna e noturna no prédio da
Cémara Municipal; controlar a
movimentagdo de pessoas e materiais; zelar
pela integridade fisica das pessoas que estdo
trabalhando e pela seguranca do patriménio;
executar tarefas correlatas.




