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TELEFONES UTEIS

Atendimento, informacoes,
orientagbes e encaminhamentos.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JATEI/MS, no uso das atribuicdes
que lhe confere o inciso VI, do Artigo 52 da Lei Organica do
Municipio,

CONSIDERANDO o requerimento de férias do Servidor RAUL
DE OLIVEIRA DE ALTRETE FILHO a esta municipalidade.

CONSIDERANDO o disposto no caput do art. 85 da Lei
Complementar n° 015, de Agosto de 2003, que autoriza o
parcelamento das férias do servidor publico em até trés
etapas.

CONSIDERANDO o disposto no Paragrafo Unico do artigo
acima citado, “o servidor recebera o valor adicional previsto
no inciso XVII do Artigo 7° da Constituicdo Federal quando da

Prefeitura (067) 3465 1133 utilizagdo do primeiro periodo”.
Camara Municipal (067) 3465 1137
o .
Conselho Tutelar (067) 3465 1145 CONSIDERANDO a. Portarlia.n 176 dg 17 de Maio .de 2017,
que concedeu 15 dias de férias ao servidor ora mencionado.

Correios (067) 3465 1212
CRAS (067) 3465 1019 RESOLVE:
CREAS (067) 3465 1152 Artigo 19 - Conceder os 15 (quinze) dias restantes de férias ao servidor
DETRAN (067) 3465 1108 RAUL DE OLIVEIRA ALTRETE FILHO, ocupante do cargo de
Energisa (067) 3465 1401 provimento efetivo de Inspetor de Alunos, Nivel I, Classe F,

. . lotado na Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte
Hospital Santa Catarina 067) 3465 1132 ,

P ( ) e Lazer da Prefeitura Municipal de Jatei/MS, referente ao
JATEIPREV (067) 3465 1008 periodo aquisitivo de 18/03/2014 a 17/03/2015, contando a
Policia Civil (067) 3465 1121 partir do dia 17 de Agosto de 2017, devendo retornar a sua
Policia Militar (067) 3465 1122 respectiva funcdo em 01/09/2017.

Sanesul (067) 3465 1288 Artigo 20 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e
afixacdo no ambito da administragdo publica municipal,
PORTARIAS revogando-se as disposicées em contrario.

PORTARIA N° 263, DE 15 DE AGOSTO DE 2017. GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE JATEf/MS, em 15 de

Agosto de 2017.

“Concede férias ao servidor que
menciona, e da outras ERALDO JORGE LEITE
providéncias". Prefeito Municipal
Prefeitura Municipal de Jatei-MS - Av. Bernadete Santos Leite, n. 382 - Centro - CEP. 79.720-000
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EXTRATOS DOS CONTRATOS DE TRABALHOS

EXTRATO DO CONTRATO DE TRABALHO N©° 132/2017

Municipio de Jatei/MS

Orgamentaria

Partes Ellen Carla Arruda Souza

Objeto A CONTRATADA classificada no Processo Seletivo
Simplificado realizado pela Municipalidade e
homologado através do Decreto n°® 033 de 26 de
Junho de 2017 atuard na fungdo de Zeladora, a
disposicdo da Secretaria Municipal de Saude.

Vigéncia 11/08/2017 a 31/12/2017.

Valor R$ 1.150,00 (Um mil cento e cinquenta reais).

Dotagdo 02.14.10.301.011.2013 - Gestao das Atividades do

FUNDO DE SAUDE

3.1.90.11.05 - Pessoal Cargo Comissionado, exclusive
FUNDEB

Fundamentagdo
Legal

O presente instrumento contratual tem como
fundamento legal o Artigo 37, inciso IX da
Constituicdo Federal, Lei (Municipal) n® 677 de 10 de
Maio de 2017 e a solicitagdo da Secretaria Municipal
de Saude Publica, devidamente autorizado pelo
Prefeito Municipal.

Foro Comarca de Fatima do Sul/MS
Data 11 de Agosto de 2017.
Signatarios Eraldo Jorge Leite - p/contratante

Ellen Carla Arruda Souza - Contratada

EXTRATO DO CONTRATO DE TRABALHO N° 133/2017

Municipio de Jatei/MS

Orgamentaria

Partes Jodo Bezerra da Silva

Objeto O CONTRATADO classificado no Processo Seletivo
Simplificado realizado pela Municipalidade e
homologado através do Decreto n° 033 de 26 de
Junho de 2017 atuara na funcdao de Trabalhador
Bracgal, na Secretaria Municipal de Infraestrutura.

Vigéncia 14/08/2017 a 31/12/2017.

Valor R$ 1.150,00 (Um mil cento e cinquenta reais).

Dotagao 04.122.0002.2009 - Gestdao das Atividades da

SEINFRA

3.1.90.11.05.0000 - Pessoal Comissionado, exclusive
FUNDEB.

Fundamentagdo
Legal

O presente instrumento contratual tem como
fundamento legal o Artigo 37, inciso IX da
Constituicdo Federal, Lei (Municipal) n® 677 de 10 de
Maio de 2017 e a solicitagdo da Secretaria Municipal
de Infraestrutura, devidamente autorizado pelo
Prefeito Municipal.

Foro Comarca de Fatima do Sul/MS
Data 14 de Agosto de 2017.
Signatarios Eraldo Jorge Leite — p/contratante

Jodo Bezerra da Silva - Contratado

EXTRATO DO CONTRATO DE TRABALHO N©° 134/2017

Municipio de Jatei/MS

Orgamentaria

Partes Eliete da silva

Objeto A CONTRATADA classificada no Processo Seletivo
Simplificado realizado pela Municipalidade e
homologado através do Decreto n° 033 de 26 de
Junho de 2017 atuard na funcdo de Trabalhador
Bracal, a disposicdo da Secretaria Municipal de Saude.

Vigéncia 14/08/2017 a 31/12/2017.

Valor R$ 1.150,00 (Um mil cento e cinquenta reais).

Dotagao 02.14.10.301.011.2013 - Gestdo das Atividades do

FUNDO DE SAUDE

3.1.90.11.05 - Pessoal Cargo Comissionado, exclusive
FUNDEB

Fundamentagdo
Legal

O presente instrumento contratual tem como
fundamento legal o Artigo 37, inciso IX da
Constituicao Federal, Lei (Municipal) n® 677 de 10 de
Maio de 2017 e a solicitagdo da Secretaria Municipal
de Saude, devidamente autorizado pelo Prefeito

Municipal.
Foro Comarca de Fatima do Sul/MS
Data 14 de Agosto de 2017.

Signatarios Eraldo Jorge Leite — p/contratante

Eliete da Silva — Contratada

ATOS DO PODER LEGISLATIVO

DECRETO LEGISLATIVO N. 001/2017, DE 15 DE AGOSTO DE 2017.

SUSTA ATO ILEGAL DO PODER
EXECUTIVO, NOS TERMOS DO ART.
49, V DA CONSTITUICAO DA
REPUBLICA.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JATEI- MS, no
uso de suas atribuicGes legais, ouvido o soberano Plenario desta Casa de
Leis, DECRETA:

Art. 190 - Susta-se a validade da Lei Complementar 048/2016,
de 27 de dezembro de 2016, que “Promove reestruturagdo nos cargos
comissionados e efetivos da Camara Municipal de Jatei, e da& outras
providéncias” com base no disposto, pelo principio da simetria, no artigo
49, inciso V da Constituicdo da Republica, por vicio formal de ilegitimidade.

Art. 20 - Os efeitos produzidos pela referida lei, sendo estes
os vencimentos, vantagens, contagem de tempo de servigo para todos os
efeitos e todo e qualquer direito trabalhista serdao considerados validos
apesar do presente.

Art. 3° - Passa a valer como Plano de Cargos e Carreiras da
Cémara Municipal de Jatei/MS a préxima RESOLUCAO aprovada por esta
Casa.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
JATEI-MS, 15 de Agosto de 2017.

EDISON JOSE DE LIMA PAZ
Presidente

RESOLUGCAO N° 006, DE 15 DE AGOSTO DE 2017.

“Dispde sobre estrutura
administrativa da Camara Municipal
de Jatei - Estado de Mato Grosso
do Sul, e da outras providéncias”.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JATEI-MS, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais,

RESOLVE estabelecer a estrutura administrativa da Camara
Municipal, as quais passam a fazer parte desta Resolugdo, na forma
seguinte:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 10 Para a execucgdo dos servigos da Camara Municipal de
Jatei - Estado de Mato Grosso do Sul, fica a estrutura administrativa
organizada na forma desta Resolucdo e constituida dos seguintes 6rgdos,
auténomos entre si:

I - De Assessoramento

1.1 - Gabinete da Presidéncia;

1.2 - Assessoria Juridica.

II - De Controle
2.1 - Coordenadoria de Controle Interno.

III - De Administracao
3.1 - Diretoria Administrativa e Financeira

R CAPITULO II o
COMPETENCIA E COMPOSICAO DOS ORGAOS

SECAO I — GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 20 O Gabinete da Presidéncia, denominado pela sigla
“GP”, além das atividades genéricas dos demais Orgdos, tem as seguintes
competéncias:

I - assistir ao Presidente nas suas relagées com os municipes
e autoridades;

II - assessorar a Presidéncia e os vereadores em questdes
politicas;

Prefeitura Municipal de Jatei-MS -
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III - coordenar e planejar a organizacdo de cerimoniais, I - examinar a legalidade dos atos praticados, acompanhar e
palestras, seminarios, reunides, exposicbes, recepcbes, eventos, verificar o devido cumprimento das leis e regulamentos;

programas de visita e programas congéneres;

IV - recepcionar e atender autoridades, visitantes e o publico
em geral nas dependéncias da Cadmara Municipal;

V - controlar a agenda do Presidente e acompanhar suas
atividades;

VI - coordenar e acompanhar as atividades da Assessoria de
Comunicacao;

VII - acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos
legislativos, inclusive aqueles decorrentes das reunides ordinarias,
extraordinarias, solenes e audiéncias publicas, com a finalidade de prestar
informacGes aos agentes politicos, a populacdo e aos meios de
comunicacao;

VIII - planejar e coordenar as atividades que visem a
divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal, através dos diversos meios
de comunicagao e divulgacao;

IX - assessorar o Presidente no planejamento das atividades
da Camara;

X - apreciar matérias a serem divulgadas pelos diversos
meios de comunicacdo e divulgagdo, quando a Presidéncia da Camara
assim determinar;

XI - acompanhar e informar os 6rgdos da Cadmara Municipal
sobre noticias de seu interesse;

XII - manter arquivo de
encaminhadas para divulgagao e/ou divulgadas;

XIII - coordenar e confeccionar o jornal oficial do Poder
Legislativo e preparar o envio de seus exemplares pelo correio, podendo
ser por intermédio de sitio disponibilizado na rede mundial de
computadores, sendo este o instrumento oficial de publicacao;

XIV - manter arquivo de jornais e publicagdes sobre o
Municipio de Jatei/MS;

XV - fotografar e filmar situagbes e fatos de interesse da
Camara Municipal e do Municipio;

XVI - manter atualizadas no site da Cémara Municipal as
informacgdes e noticias do Poder Legislativo;

XVII - manter cadastro de enderegos eletronicos (e-mail) e
encaminhar periodicamente noticias, convites e informagdes do Poder
Legislativo;

informagbes e matérias

XVIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 39 O Gabinete da Presidéncia se desdobrara nos
seguintes érgdos:

I - Assessoria de Gabinete;

IT - Assessoria de Comunicagao;

III - Assessoria de Apoio Legislativo.

Art. 4° Fica criado no Gabinete da Presidéncia, os seguintes
cargos de provimento em comissdo e respectivos simbolos:

II - 01 (um) cargo de provimento em comissdao de Assessor
de Comunicagado, simbolo DAL 3;

III - 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Assessor
de Gabinete da Presidéncia, simbolo DAL 3;

IV - 01 (um) cargo de provimento em comissao de Assessor
Parlamentar, simbolo DAL 3.

SECAO II - PROCURADORIA JURIDICA LEGISLATIVA

Art. 50 A Procuradoria Juridica Legislativa, denominada pela
sigla “"PROJUR"” além das atividades genéricas dos demais Orgdos, tem as
seguintes competéncias:

I - assessorar o Presidente, a Mesa, as comissdes, 0s
vereadores e as unidades administrativas da Camara Municipal em
assuntos juridico-legislativos;

II - representar e defender a Camara, em juizo ou fora dele;

III - atender as consultas sobre assuntos juridico-legislativos,
feitos pela Presidéncia, Mesa, comissGes e vereadores;

IV - emitir pareceres sobre assuntos juridico-legislativos,
quando solicitado;

V - prestar informacGes e instrugdes de natureza juridica para
orientacao dos servigos administrativos e financeiros da Camara;

VI - assistir as comissdes, prestando a cooperacdo de que
necessitam os relatores e demais componentes;

VII - assistir a Mesa na diregao dos trabalhos do Plenario;

VIII - realizar a revisdo juridica dos projetos de leis e de
resolucdes que dardo entrada nas sessdes legislativas;

IX - proceder a estudos e pesquisas de interesse ou
destinados a subsidios a elaboragdo de matérias legislativas, solicitadas
pelo Presidente, pelos vereadores e pelas comissoes;

X - executar outras tarefas correlatas.

SECAO III - COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO
Art. 60 A Coordenadoria de Controle Interno, denominada

pela sigla “COCIN” além das atividades genéricas dos demais Orgdos, tem
as seguintes competéncias:

II - desenvolver atividades de avaliacgdo e andlise de
resultados quanto a eficacia e economicidade da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do Legislativo;

II1 - proceder a elaboracdo de relatérios, auditorias,
inspegdes, pareceres e demais atos ao cumprimento legal da incumbéncia;

IV - apoiar o TCE - Tribunal de Contas do Estado do Mato
Grosso do Sul, no Controle Externo, acompanhando o fiel cumprimento de
suas normas, decisdes, resolucdes, determinagdes e recomendacoes,
dando imediato conhecimento ao TCE de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, sob pena de responsabilidade solidaria;

V - executar outras tarefas correlatas.

SECAO IV — DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 7° A Diretoria Geral, denominada pela sigla "DIGER” além
das atividades genéricas dos demais Orgdos, tem as seguintes
competéncias:

I - realizar as compras de materiais, de bens modveis e
imoveis e contratacdo de obras e servicos, ou propor a realizacdo de
licitagOes para fazé-los, quando necessario;

IT - manter sistema de controle de compras e elaborar os atos
que compbem o0s respectivos processos de acordo com a legislacao
vigente, juntamente com a Comissao de Licitagdes;

III - manter cadastro de fornecedores ou utilizar-se de outros
o6rgaos municipais, estaduais ou federais;

IV - preparar, em conjunto com as demais unidades, a
previsdao de consumo anual e mensal dos materiais de uso corrente;

V - analisar a composicdo de estoques com o objetivo de
verificar a sua correspondéncia as necessidades efetivas;

VI - preparar a relagdao de materiais a reposicao de estoques;

VII - receber as faturas, duplicatas e notas fiscais, conferindo
o material recebido e os comprovantes de recepgao e aceitagao;

VIII - manter atualizados os registros necessarios a
elaboragdo dos balancetes mensais e inventarios de materiais;

IX - elaborar inventario periddico dos materiais existentes no
Almoxarifado;

X - elaborar e promover a publicagdo via internet de relagdes
mensais de compras realizadas pelo Poder Legislativo e dos resumos dos
instrumentos de contrato, seus aditivos e ratificagdes;

XI - controlar o recebimento, registro e cadastro dos bens
moveis e imdveis da Cdmara Municipal;

XII- controlar a carga e a movimentacdo dos bens
patrimoniais;

XIII - providenciar a recuperagcao dos bens danificados e
realizar, quando autorizado, a alienagao dos bens considerados inserviveis;

XIV - manter registro atualizado e ter sob sua guarda e
responsabilidade os titulos e valores relativos ao patrimonio;

XV- elaborar, anualmente, o inventario dos bens da Camara,
verificando a sua localizagdo e utilizacao;

XVI - promover a reavaliacao periddica dos bens da Camara,
nos termos da lei federal no. 4.320/64.

XVII- organizar, em arquivos proprios, os atos de criacdo de
cargos, nomeagao e exoneragdo de servidores;

XVIII - manter o cadastro e o prontuario do pessoal
devidamente atualizado;

XIX- preparar e registrar os atos relativos a vida funcional dos
servidores;

XX - registrar e controlar a freqtiéncia didria dos servidores;

XXI- controlar o tempo de servigo para os efeitos legais e
fornecer certidoes, quando solicitadas pelos interessados;

XXII - planejar o recrutamento, a selegao e o treinamento de
servidores para o quadro de pessoal da Camara Municipal.

XXIII- realizar os servicos de reproducdo de copias
xerograficas;

XXIV- realizar os servigos de digitagdo de documentos;

XXV - controlar a expedicdao das correspondéncias oficiais;

XXVI - receber, protocolar e encaminhar as unidades
correspondentes os documentos e correspondéncias que devem tramitar
pela Camara;

XXVII - manter organizado o sistema de arquivos necessarios
a pronta consulta de documentos em tramitagdo pelas diversas unidades;

XXVIII - atender as solicitagbes de municipes sobre o
andamento de processos e/ou documentos de seu interesse;
XXIX - organizar, controlar e providenciar as medidas

necessarias a manutengdo e ao bom funcionamento dos servigos e
equipamentos de informatica da Cdmara Municipal, inclusive a realizagdo
de backup’s dos sistemas informatizados utilizados, buscando manter a
seguranga dos respectivos bancos de dados;

XXX- escriturar de forma sintética e analitica a contabilidade
orcamentaria, financeira, patrimonial e econémica da Camara, de acordo
com a legislacdo vigente;

XXXI - elaborar, mensalmente, o balancete da receita e da
despesa para fins de publicagdo, prestacdo de contas e arquivo;
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XXXII- promover o fechamento anual da movimentacao
contabil e confeccionar os balancetes anuais obrigatérios pela legislagdo
pertinente, com o0s respectivos quadros demonstrativos e demais
elementos necessarios;

XXXIII - elaborar, anualmente, a proposta de orcamento da
Cémara, para o exercicio seguinte, de acordo com os elementos fornecidos
pelos seus 6&rgdos, e encaminha-la a Presidéncia para posterior
consolidacdo junto ao projeto de lei orcamentaria do Municipio;

XXXIV- elaborar, anualmente, as diretrizes e metas da
Cémara Municipal para a elaboragdo do orcamento do Poder Legislativo
para o exercicio seguinte, de acordo com os elementos fornecidos pelos
seus 6rgdos, e encaminha-la a Presidéncia para posterior consolidacdo
junto ao projeto de lei de diretrizes orgamentarias do Municipio;

XXXV - coordenar e controlar a execucdo do orcamento em
todas as suas fases nos termos da legislacdo vigente;

XXXVI - preparar a folha de pagamento dos agentes politicos,
servidores e prestadores de servigos, inclusive pagamentos de férias,
décimo terceiro salario e indenizagbes trabalhistas, calculando os
respectivos encargos e descontos legais e consignados;

XXXVII- coordenar, organizar e supervisionar 0s servigos de
Contabilidade em geral, valendo-se de sistemas manuais e/ou
computadorizados para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

XXXVIII - receber e controlar os recursos transferidos pela
Prefeitura, assim como outras fontes de recursos orcamentarios e/ou
extra-orgamentarios;

IXL manter controle, através de sistema informatizado, de
fluxo de caixa dos recursos do Poder Legislativo, para fins de planejamento
e acompanhamento financeiro anual e periddico;

XL - providenciar a limpeza e conservacao das areas internas
e externas do prédio da Camara, bem como dos mdveis e instalagoes,
promovendo a guarda do material utilizado;

XLI - providenciar a abertura e fechamento do prédio ou das
dependéncias, nos horarios regulamentares;

XLII - responsabilizar-se pelas manutengdes das instalagdes
elétricas e hidraulicas do prédio e dependéncias da Céamara,
providenciando os reparos necessarios ao seu perfeito funcionamento;

XLIII - promover a execugao dos servigos de copa;

XLIV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 8° Fica criado na Diretoria Geral, os seguintes cargos de
provimento em comissdo e respectivos simbolos:

I - 01 (um) cargo de provimento em comissdao de Diretor
Administrativo e Financeiro, simbolo DAL 1.

CAPITULO III )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 99 A organizacdo administrativa prevista nesta Resolucao
sera implantada gradualmente.

Art. 10 Para fins de implantagdo da
administrativa, o Presidente do Poder Legislativo Municipal:

organizagao

I - promovera a expedicdao de portarias, regulamentos e
demais atos normativos que disponham sobre a estruturagdo, o
funcionamento e a competéncia dos 6rgados e atividades;

II - expedira os respectivos atos de organizagdo, definicdo de
competéncia e outros necessarios a modernizagdo administrativa.

Art. 11 O Presidente do Poder Legislativo Municipal baixar3,
oportunamente, o regulamento interno da Cadmara Municipal, detalhando:

I - atribuigdes gerais das diferentes unidades administrativas;

II - atribuigbes especificas e comuns dos servidores
investidos nas fungdes de supervisao e chefias;

III - normas de trabalho que pela sua propria natureza ndo
devam constituir objeto de disposicdo em separado;

IV - outras disposicdes julgadas necessarias.

Art. 12 Os cargos de provimento em comissdo, estabelecidos
nesta Resolugdo, obrigatoriamente deverd estar em consonancia com o
Plano de Cargos e Salarios, em especial quanto as atribuigdes, carga
horaria e requisitos.

Art. 13 Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposigdes em contrario.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
JATEI/MS, em 15 de Agosto de 2017.

EDISON JOSE DE LIMA PAZ

PLENARIO
[
PRESIDENCIA
Rl
JURIDICA
s |
FINANCA

VEREADORES

§ COORD. DE LONTROLE
INTERNO

ASSESSORIA DE
GABINETE DA
PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE
OMUNICACAQ

Bl ASSESSORIA APOIO
PARLAMENTAR

RESOLUCAO N. 007, DE 15 DE AGOSTO DE 2017.

“DispOe sobre o Plano de Cargos e
Remuneragcdo dos Servidores da
Camara Municipal de Jatei - Estado
de Mato Grosso do Sul, e da outras
providéncias”.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JATEI/MS, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais,

RESOLVE estabelecer o Plano de Cargos e Remuneragao dos
Servidores da Camara Municipal, as quais passam a fazer parte desta
Resolugdo, na forma seguinte:

CAPITULO I
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1.9. O Plano de Cargos e Remuneragdo dos Servidores do
Poder Legislativo Municipal, dentro do Regime Estatutario, tem por objetivo
fundamental a valorizagdo e profissionalizagdo do servidor, bem como a
eficiéncia e continuidade da agdo administrativa, mediante:

I - adocdo do principio do mérito para ingresso e
desenvolvimento na carreira;
II - capacidade dos servidores em carater geral e

permanente.

Art. 20. Aplicar-se-a ao servidor publico municipal as normas
previstas na legislacdo municipal pertinente ao regime disciplinar, as
proibicdes, as responsabilidades, as penalidades, ao processo
administrativo disciplinar, ao inquérito administrativo e ao processo por
abandono de cargo, bem como 0s casos omissos.

CAPITULO IT
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 3.9, Para os fins desta Lei, considera-se:

I - SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo, sob o
regime do estatuto dos servidores publicos do municipio, desta lei ou lei
especial; )

I - CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicdes e
responsabilidades cometidas ao servidor publico, mantido as caracteristicas
de criacdo por lei prépria e niUmero certo;

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

IV - GRUPO: conjunto de categorias funcionais segundo a
correlagdo e afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o
grau de conhecimento necessario ao exercicio das respectivas atribuigdes;

V - VENCIMENTO: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo
exercicio do cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada em lei;

VI - PROVENTOS: retribuicdo paga mensalmente ao servidor
aposentado; .

VII - NIVEL: grau de habilitacdo exigida para as categorias
funcionais dos servidores municipais;

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

IX - FUNCAO: atribuicdo ou conjunto de atribuicBes

PRESIDENTE conferidas ao servidor municipal, inerentes ao cargo que ocupa ou
referentes a determinados servigos.
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CAPITULO III
DOS CARGOS PUBLICOS E VENCIMENTOS

Art. 4.9, Os cargos sao considerados:

I - em carater EFETIVO, quando se tratar de cargo isolado e
de carreira; N

II - em COMISSAO, para cargos de confianga de livre
nomeacao e exoneragao.

SECAO I
DA ESTRUTURA DE CARGOS

Art. 5.9. Comp0e a estrutura geral de cargos e vencimentos
do Poder Legislativo Municipal, os seguintes grupos:

I - Cargos de Diregao e Assessoramento Legislativo — DAL;

II - Atividade de Nivel de Superior - ANS;

III - Atividades de Nivel Médio — ANM;

IV - Atividades de Nivel Fundamental - ANF.

Art. 6.9. Os grupos sao formados por categorias funcionais
que se subdividem em classes compostas de cargos.

Art. 7.9, A estrutura do plano de cargos, vencimentos e
carreira, composta de grupos, categorias funcionais e respectivas
referéncias, fica estabelecida na conformidade com o Anexo I.

SECAO II Do
INGRESSO E DO REGIME FUNCIONAL

Art. 8.9, Os cargos serdo providos através de concurso
publico de provas e titulos e serdo acessiveis a todos que preencham os
requisitos estabelecidos nesta Lei.

Paragrafo Unico. O ingresso nas carreiras do Plano ora
instituido dar-se-& sempre na Classe A.

Art. 9.9 O concurso publico sera de provas ou provas e titulos,
obedecendo as condigles e requisitos estabelecidos no respectivo edital de
normas, previamente estabelecidas pelo Legislativo Municipal, respeitando
a legislagao vigente.

Paragrafo Unico. O concurso publico, a que se refere o caput
deste artigo, serd realizado sempre que houver necessidade, com validade
de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez por igual periodo.

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

Paragrafo Unico. O servidor ao ingressar no servigo publico,
mediante concurso publico, serd enquadrado na referéncia inicial, da sua
categoria funcional.

Art. 11. O estagio probatério, tempo de exercicio profissional
a ser avaliado por periodo determinado em lei, ocorrera entre a posse € a
investidura permanente na fungdo.

§ 1.0 - Durante o estagio probatério, o servidor, no exercicio
das suas atribuicGes, tera o desempenho avaliado com base nos seguintes
requisitos:

I - assiduidade;

II - disciplina;

III - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V - responsabilidade.

§ 2.9 - A verificagdo do cumprimento dos requisitos previstos
no paragrafo anterior sera procedida segundo normas expedidas pela
Presidéncia do Poder Legislativo Municipal, devendo ser concluida no
periodo determinado pela legislacdo vigente.

§ 3.9 - Serd considerado estadvel o servidor que apds o
periodo determinado pela legislagdo vigente, satisfizer os requisitos do
estagio probatorio.

SECAO III
DA PROMOCAO HORIZONTAL

Art. 12. A promogdo horizontal é o mecanismo de evolugdo
funcional, aciondvel em paralelo, a cada periodo de 5 (cinco) anos,
privativo dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo.

Art. 13. A promogdo horizontal serd processada e concluida
até o ultimo dia do més de dezembro do ano a elas correspondentes,
entrando em vigor no primeiro dia Gtil do exercicio seguinte.

Art. 14. As classes corresponderdo os seguintes acréscimos
pecuniarios ndo acumulaveis, sobre o valor de referéncia do respectivo
nivel.

CLASSE B CLASSE C CLASSE D CLASSE E CLASSE F CLASSE G CLASSEH | CLASSE I CLASSE J
4% 8% 12% 16% 20% 24% 28% 32% 36%

CLASSE K CLASSE L | CLASSEM CLASSE N CLASSE O CLASSE P CLASSE Q | CLASSE R
40% 44% 48% 52% 56% 60% 64% 68%

SECAO IV
DA POSSE E DA VACANCIA

Art. 15. A nomeagdo e a posse dar-se-do 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 exoneracdo, demissdo,
promogdo, posse em outro cargo ndo acumulavel, aposentadoria ou
falecimento.

SECAO V
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 17. O vencimento é a retribuicdo pecuniaria devida ao
servidor pelo efetivo exercicio do cargo e correspondente ao fixado na
tabela I e II do anexo II, desta Lei.

Art. 18. A remuneracdo é o vencimento acrescido das
vantagens pecuniarias de que seja titular, em conformidade com esta Lei.

Art. 19. E vedada a instituicdo de abonos e parcelas para os
vencimentos dos cargos de provimento efetivo e em comissdo do Plano ora
instituido, que alteram os valores da matriz remuneratéria.

CAPITULOIV
DAS VANTAGENS E BENEFICIOS

SECAO I
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 20. As vantagens pecuniarias classificam-se em
adicionais, indenizagdes e gratificagles.

Paragrafo Unico. As vantagens pecuniarias serdao devidas,
concedidas ou atribuidas em razdo da natureza e do exercicio do cargo ou
da funcao.

SUB-SECAO I
DAS GRATIFICACOES

Artigo 21 - Além dos vencimentos e das vantagens previstas
nesta lei, podera ser deferidos aos servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo gratificagdo por dedicacdo exclusiva até o limite de
50% (cinquenta por cento) do vencimento base e/ou subsidio.

§ 10 - A gratificacdo de que trata este artigo somente sera
concedida mediante ato do Presidente do Poder Legislativo Municipal,
sendo vedada a concessao quando as despesas com pessoal atingir o limite
estabelecido pela Lei Complementar Federal n® 101/2000.

§ 29 - Quando as despesas com pessoal atingir o limite
estabelecido na Lei Complementar Federal n® 101/2000, as mesmas serao
revogadas automaticamente.

§ 30 - Concedida a gratificacdo prevista no caput deste
artigo, fica terminantemente proibido o pagamento de horas extras ao
servidor.

Artigo 22 - As gratificagbes de que trata esta lei, deixardo de
ser pagas aos servidores municipais que se afastarem do efetivo exercicio
de suas fungdes, salvo nos casos de:

I - férias;
IT - casamento;
ITI - luto;

IV - licenga paternidade;

V - licenca a gestante;

VI - licenca para tratamento da prépria saude;

VII - participagdo em congressos ou em outros eventos,
quando autorizado o afastamento, até o limite de 5 (cinco) dias.

SUB-SECAO II
DAS VANTAGENS PESSOAIS

Artigo 23 - As vantagens pecuniarias de carater pessoal
representam a retribuicdo ao servidor publico municipal por situacoes
individuais de carater permanente pela decorréncia de determinada
condicdo ou qualificacdo pessoal, identificada como:
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I - adicional por tempo de servigo, devido ao servidor em
decorréncia de periodo de efetivo exercicio prestado ao Municipio,
calculado sobre o vencimento base;

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

IIT - abono de férias, retribuicdo complementar a
remuneracdao mensal permanente do servidor, devida por ocasido das
férias anuais regulamentares.

IV - gratificacdo 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 III desta Lei
Complementar;

V - gratificacdo por incentivo a capacitagdo, devido ao
servidor efetivo, em razdo de conhecimentos adicionais em treinamentos,
cursos de extensdo oferecidos pela administragdo publica municipal,
conforme estabelecido no Anexo IV.

Art. 24. A cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio,
o servidor publico municipal tera direito a 5% (cinco por cento) sobre o
vencimento de adicional por tempo de servigo, sendo sua incorporagao
automatica, até o limite de 35% (trinta e cinco por cento).

Paragrafo Unico. O adicional por tempo de servigo é devido a
partir do dia imediatamente seguinte ao que integralizar o intersticio
exigido e sera pago independentemente de requerimento do servidor.

Art. 25. - O abono de férias anual do servidor publico
municipal, correspondera a 1/3 (um terco) da remuneracao habitual, do
seu cargo efetivo e da fungao de confianga, se for o caso.

Art. 26. A gratificacdo de escolaridade aplica-se a todos os
servidores efetivos, na forma do Anexo III desta Lei Complementar,
calculado sobre o vencimento base, ndo cumulativo.

Art. 27. A gratificagdo de incentivo a capacitagdo aplica-se a
todos os servidores efetivos que participarem de treinamentos e ou cursos
de extensdo oferecidos pelas administracdo publica municipal, no decorrer
do efetivo exercicio do servidor, contados a partir da entrada em vigor da
presente Resolugdo, na forma do Anexo IV.

CAPITULOV |
DAS NORMAS ESTATUTARIAS

Art. 28. O servidor publico municipal ndo percebera,
temporariamente, remuneracao do cargo de provimento efetivo, quando:

I - designado para exercer cargo de provimento em comissao
da Administragao Municipal, ressalvado o direito de opgao;

II - estiver a disposicdo de 6rgao ou entidade da Unido,
Estado, Distrito Federal ou outro Municipio;

III - estiver no desempenho de mandato eletivo, nos termos
da Constituicdo Federal, ressalvado o direito de opgao, salvo nos casos de
compatibilidade de horario;

IV - estiver em licenga 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 II, do Artigo 49, desta Lei, é facultado perceber a
remuneracdao adicionada de 50% (cinquenta por cento) da comissdo ou
optar apenas pela comissao inerente ao cargo ou fungdo, permanecendo a
remuneragao maior.

Art. 29. Os direitos, cuja percepcdo depender de
requerimento do servidor publico municipal e de andlise para seu
deferimento, serdo atualizados se o pagamento ndo for realizado em até
60 (sessenta) dias apdés a data de entrada no protocolo da Camara
Municipal.

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

CAPITULO VI
DO LOTACIONOGRAMA

Art. 30. Para efeitos da presente Lei, o lotacionograma geral
do Poder Legislativo Municipal corresponde ao numero ideal de servidores
que preencham as condigdes exigidas para o exercicio de cada cargo
integrante das atividades da administragdo municipal.

Art. 32. O lotacionograma geral do Poder Legislativo Municipal
é fixado em 19 (dezenove) vagas, sendo 15 (quinze) de provimento efetivo
e 04 (quatro) vagas de provimento em comissao.

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 33. Fica alterada a nomenclatura dos cargos a seguir
discriminados:

CARGO NOVA NOMENCLATURA

AGENTE ADMINISTRATIVO ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

Art. 34. Os vencimentos e saldrios previstos nesta Lei serdo
revistos, com vista a corregdo salarial, até o més de janeiro de cada ano,
assegurado todos os direitos adquiridos, com base nos indices oficiais.

Paragrafo Unico. A concessdo dos indices apurados nesse
periodo ficam limitados aos preceitos da legislacdo em vigor, em especial a
Lei Complementar Federal n® 101/2000.

Art. 35. Em conformidade com o inciso V, do art. 37, da
Constituicdo Federal, fica estipulado o percentual minimo de 10% (dez por
cento) do montante total dos cargos de provimento em comissdo, a ser
preenchido por servidores efetivos do Municipio.

Art. 36. As atribuicbes dos cargos, constantes desta
Resolugdo, sdo as especificadas no Anexo V.

Art. 37. O Poder Legislativo Municipal terd o prazo maximo de
30 (trinta) dias para efetuar o reenquadramento dos servidores ocupantes
de cargos de provimento efetivo ou em comissdao pertencentes aos
Quadros da Camara Municipal.

Art. 38. As vagas dos cargos de provimento em comissdo,
constantes da Tabela II do Anexo I, desta Resolugdo serdo extintos a partir
de 01/01/2018.

Art. 39. As despesas decorrentes com a aplicagdo desta lei
correrdao a conta das dotagbGes orgamentarias proprias, suplementadas se
necessarias.

Art. 40. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua
publicacao, retroagindo seus efeitos a 01/08/2017.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
JATEI/MS, 10 de agosto de 2017.

EDISON JOSE DE LIMA PAZ
PRESIDENTE

_ ANEXO1
TABELA I - DIREGAO E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO

CARGO Ne DE CHS SiMBOLO QUALIFICAGAO
VAGAS
DIRETOR ADMINISTRATIVO E 01 40 DAL 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E/OU
FINANCEIRO CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA
ASSESSOR DE COMUNICACAO 01 40 DAL 3 CURSO SUPERIOR COMPLETO E/OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA
ASSESSOR DE GABINETE DA 01 40 DAL 3 ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU
PRESIDENCIA CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA
ASSESSOR PARLAMENTAR 01 40 DAL 3 ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA
TOTAL 04

TABELA IT - DIRECAO E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO
[EM EXTINGCAO]

CARGO Ne DE CHS SiMBOLO QUALIFICAGAO
VAGAS
COORDENADOR DE CONTROLE 01 40 DAL 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E/OU
INTERNO CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA
ASSESSOR DE GABINETE 01 40 DAL 3 ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA
ASSESSOR PARLAMENTAR 01 40 DAL 3 ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA
TOTAL 03

TABELA II - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

NIVEL C/H/S  VAGAS

REQUISITOS

ANALISTA DE PLANEJAMENTO E v 30 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
Art. 31. O lotacionograma geral do Poder Legislativo Municipal CONTROLE ADMINISTRACAO DE EMPRESAS, OU
é composto de servidores aprovados em concurso publico, os estaveis por éfﬁ;fig&”ggﬁfg’s%%
forca da Constituicdo Federal e os ocupantes de cargo de provimento em CIENCIAS JURIDICAS ¢/
comissdo para as vagas decorrentes dos critérios estabelecidos nesta lei. EXPERIENCIA MINIMA DE 2 ANOS.
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CONTADOR v 30 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ ANEXO IV
: REGISTRO NO CRC/MS. GRATIFICAGAO DE INCENTIVO A CAPACITACAO
PROCURADOR JURIDICO v 30 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/

REGISTRO NA OAB/MS ¢/ PRATICA
JURIDICA MINIMA DE 3 ANOS.

TOTAL | 03 QUANTIDADE DE CARGA HORARIA MINIMA PERCENTUAL S/ VENCIMENTO BASE
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO 100 Horas 2% ATE O LIMITE DE 20%
CARGO NIVEL C/H/S \ VAGAS REQUISITOS
ASSISTENTE TECNICO III 40 03 ENSINO MEDIO COMPLETO
LEGISLATIVO ~ ANEXO V ~
RECEPCIONISTA 11 40 02 ENSINO MEDIO COMPLETO ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
TOTAL | o5

Dirigir os servigos da diretoria, de acordo com as
leis, regulamentos e Atos da Mesa; Baixar ordens
de servico; Assessorar o Presidente e os demais

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADE FU membros da Mesa; Subscrever termos de contrato

CARGO /H/S | VAGAS | REQUISITOS por delegacio da Mesa; Prestar informacBes e

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1 02 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO apresentar aos membros da Mesa processos, oficios
COPEIRA 1 02 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO e demais papéis de natureza administrativa que
MOTORISTA II 01 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO devam ser expedidos com suas assinaturas;

c/ CNH"C" Corresponder-se com outros 6rgdos publicos em

SERVENTE DE LIMPEZA i 40 02 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO matéria pertinente a area administrativa quando a
TOTAL [ 07 DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO | correspondéncia, por sua natureza, ndo requerer a

assinatura de membro da Mesa; Impor penas
disciplinares, até a de suspensdo por 30 (trinta)
dias, representando a Mesa, quando a gravidade da

ANEXO II . falta exigir pena excedente a sua algada; Prorrogar,
TABELA I - REMUNERACAO antecipar ou encerrar o expediente das unidades
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO administrativas, de acordo com as necessidades do

servigo, anualmente, ou quando se fizer necessario,
apresentar relatérios dos trabalhos da Diretoria
Administrativa e Financeira; Determinar abertura

NIVEL / A B ¢ b E F G H I de sindicAncias ou processos administrativos;
CLASSE Delegar atribuicdes de sua competéncia aos
1 1.150,00 | 1.196,00 | 1.242,00 | 1.288,00 | 1.334,00 | 1.380,00 | 1.426,00 | 1.472,00 | 1.518,00 ghefGS; Exec;tarl out:asdtarefis co;re_la_ta(sj. 3
i 1.575,00 | 1.638,00 | 1.701,00 | 1.764,00 | 1.827,00 | 1.890,00 | 1.953,00 | 2.016,00 | 2.079,00 MT:E;:L aMalr:/tl;?fggzéooz;nO: i(;nlg:-aelrs:sa? R::;g;i
I 1.875,00 | 1.950,00 | 2.025,00 | 2.100,00 | 2.175,00 | 2.250,00 | 2.325,00 | 2.400,00 | 2.475,00 e encaminhar reclamacgdes; Praticar  atos
v 3.380,00 | 3.515,20 | 3.650,40 | 3.785,60 | 3.920,80 | 4.056,00 | 4.191,20 | 4.326,40 | 4.461,60 ASSESSOR DE COMUNICAGCAO relacionados a sua fungdo; Realizar captacdo de

matérias relativas a Camara; Realizar clipagem de
jornais e copias das noticias veiculadas sobre a
Camara e os Vereadores; Propor e elaborar pautas;
Tirar e arquivar fotografias e videos; Executar
CLASSE outras tarefas correlatas.

NIVEL /

Assessoramento técnico e politico, interno e

1 1.564,00 | 1.610,00 | 1.656,00 | 1.702,00 | 1.748,00 | 1.794,00 | 1.840,00 | 1.886,00 | 1.932,00 ~ : . ~

externo, nas questles relacionadas a atuagao do

jii 2.142,00 | 2.205,00 | 2.268,00 | 2.331,00 | 2.394,00 | 2.457,00 | 2.520,00 | 2.583,00 | 2.646,00 Presidente; Planejar a execucdo das acdes
I

111 2.550,00 | 2.625,00 | 2.700,00 | 2.775,00 | 2.850,00 | 2.925,00 | 3.000,00 | 3.075,00 | 3.150,00 |egi5|ativa5 e poh’ticas do Presidente; Assessorar no

v 4.596,80 | 4.732,00 | 4.867,20 | 5.002,40 | 5.137,60 | 5.272,80 | 5.408,00 | 5.543,20 | 5.678,40 ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA | processo legislativo; Estabelecer interlocugdo do

Presidente com a comunidade em geral,
organizando reuniGes e eventos; Apresentar

TABELA II - REMUNERACAO sugestdes ao Presidente referentes as solicitagdes

CARGOS EM COMISSAO da comunidade; Executar outras tarefas correlatas.

Receber, atender e dar encaminhamento aos

simMBOLO VALOR - R$ municipes que procuram pelos Vereadores;
Assessorar  diretamente os Vereadores, na

DAL 1 5.660,05 realizacdo de eventos, elaboragdo de documentos,
DAL 2 4.500,00 ASSESSOR PARLAMENTAR atendimento aos interessados e desenvolvimento
DAL 3 2.650,00 de Politicas Publicas com a sociedade; ouvir e

encaminhar aos 6rgédos competentes reclamagdes e
reivindicagbes; Orientar os municipes durante as

ANEXO I11 Sessbes e demais eventos realizados na Camara;
GRATIFICACAO DE ESCOLARIDADE Estabelecer contato entre municipes e autoridades
para reunido e discussdo de assuntos da
comunidade, bem como praticar demais atos que
Ihe forem atribuidos pelos Vereadores; Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITO MINIMO ESCOLARIDADE ATUAL PERCENTUAL S/

VENCIMENTO BASE

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO 7% [EM EXTINGAO]

Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade,
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO CURSO SUPERIOR COMPLETO 10% legitimidade, eficacia, eficiéncia e economicidade os
controles da gestdo orcamentaria, financeira,
contabil, administrativa, operacional e patrimonial
ENSINO MEDIO COMPLETO CURSO SUPERIOR COMPLETO 10% dos 6rgdos da Cémara Municipal, bem como, a
aplicagéo dos recursos publicos; Realizar inspegGes
e auditorias internas para verificar a legalidade e a
13% legitimidade dos atos administrativos ava’lliando 0s
resultados; Informar aos titulares dos 6rgdos da
estrutura da Camara Municipal o resultado de
auditorias, inspegbes, analises e levantamentos
COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO procedidos pelo Controle Interno, atinente as
respectivas unidades, para a promogao de
medidas; Analisar os relatérios e informagdes que
sistematicamente sejam encaminhadas pelos
orgdos e sujeitos ao Controle Interno; Controlar a
obediéncia aos limites impostos pela legislacdo ao

ENSINO MEDIO COMPLETO CURSO SUPERIOR COMPLETO + P&s
GRADUAGAO ¢/ CARGA HORARIA
MiNIMA DE 360 HORAS

CURSO SUPERIOR COMPLETO P&s GRADUAGAO ¢/ CARGA 7%
HORARIA MINIMA DE 360 HORAS

CURSO SUPERIOR COMPLETO P&S GRADUACAO NA AREA DE 12% Poder Legislativo, nas questdes orgamentarias,
ATUAGAO C/ CARGA HORARIA financeiras, administrativas e  patrimoniais;
MiNIMA DE 360 HORAS Cientificar o Presidente da Camara Municipal, em

caso de ilegalidade ou irregularidade constatada;
Elaborar os relatérios de controle interno; Propor e
CURSO SUPERIOR COMPLETO POs GRADUAGAO EM NIVEL DE 20% coordenar a criagdo, atualizagdo e utilizagdo de
MESTRADO NA AREA DE ATUAGAO manuais procedimentais e operacionais de Controle
Interno; Informar e apoiar o Controle Externo no
exercicio de sua missdo institucional; Executar

CURSO SUPERIOR COMPLETO POs GRADUAGAO EM NiIVEL DE 35% outras tarefas correlatas.
DOUTORADO NA AREA DE ATUAGAO
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ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

ANALISTA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE

Andlise de contas, balancetes e balango contabil;
Instrugdo de processos de prestagdo e tomada de
contas; lancamento contabil; Operagdo do sistema
contabil; Elaboragdo e andlise de pareceres,
informacdes, relatérios, estudos e outros
documentos de natureza contabil; conformidade
contabil; Pesquisa e selegdo da legislacdo para
fundamentar analise; Conferéncia e instrugdo de
processos relativos a area de atuacdo; Assisténcia
técnica em questBes que envolvam matéria de
natureza administrativa e contdbil, analisando,
emitindo informagdes e pareceres; Redagdo de
documentos diversos; Trabalhos que exijam
conhecimentos basicos de informatica, inclusive
digitagdo; supervisionar e/ou executar programas
de auditoria interna de gestdo, de sistemas de
informacdo, de procedimentos e controle internos,
recomendando medidas de corregdo, otimizagdo e
aprimoramento dos trabalhos; Atendimento ao
publico interno e externo; Conferéncia de
documentos diversos; organizagao de documentos,
utilizando técnicas e procedimentos apropriados;
Executar outras tarefas correlatas.

CONTADOR

Elaborar mensalmente os balancetes financeiros da
Receita e Despesa, com demonstrativos fidedignos
que evidenciam a situagdo financeira, orgamentaria
e patrimonial; Orientar o gestor nas tomadas de
decisbes e no ordenamento de despesas, para
evitar danos ao patriménio publico e que as agbes
sejam consoantes aos principios constitucionais;
Prestar contas regularmente ao Tribunal de Contas
e a sociedade, prezando sempre pelos principios da
publicidade e transparéncia; Orientar todos aqueles
que, direto ou indiretamente, administram bens
publicos, sobre a responsabilidade solidaria;
Orientar a tesouraria, o controle interno e a
comissao de licitagdo no desempenho de suas
atribuicGes; Desenvolver atividades pertinentes ao
departamento de recursos humanos, tais como:
calculo da folha de pagamento e respectivos
encargos sociais e apresentacdao da DIRF, RAIS,
SEFIP, etc.; Proceder em conformidade com as Leis
4.320/64, 8.666/93, Lei Complementar 101/00,
PPA, LDO, LOA, Lei Organica Municipal, Regimento
Interno, Instrucdes Normativas e Resolugdes do
Tribunal de Contas do Estado; Observar o sigilo
ético funcional com relagdo ao exercicio de suas
atribuicBes tipicas ou atipicas que tiver eventual
acesso; Executar outras tarefas correlatas.

PROCURADOR JURIDICO

Apoiar os trabalhos a cargo do Assessor Juridico,
assessorando e acompanhando o desenvolvimento
das atividades, bem como executando as tarefas
por ele delegadas; Assessorar, de forma técnica-
juridica, as ComissGes Especiais e Permanentes da
Cémara Municipal; Assessorar, de forma técnica-
juridica, os Vereadores e Assessorias Legislativas
na redacdo de projetos de leis e proposigdes;
Realizar estudos e pesquisas, de forma técnica-
juridica, por solicitagdo dos Vereadores, das
Bancadas, das ComissGes ou da Mesa Diretora,
mantendo arquivo atualizado sobre os assuntos
analisados; Desenvolver estudos, organizar e
manter  jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos legais de interesse do Poder
Legislativo; Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

Executar  atividades de natureza técnica,
relacionadas ao planejamento, coordenagao,
supervisdo e execugdo de tarefas envolvendo:
elaboracdo e andlise de parecer, informacdo,
relatério, estudo e outros documentos de natureza
administrativa; Pesquisa e selecdo da legislagédo e
da jurisprudéncia sobre matéria de natureza
administrativa para fundamentar analise,
conferéncia e instrugdo de processos na area de
sua atuagdo; Assisténcia técnica em questes que
envolvam matéria de natureza administrativa,
analisando, emitindo informagbes e pareceres;
Desenvolvimento de trabalhos de natureza técnica,
relacionados a elaboragdo e implementagdo de
planos, programas e projetos; Elaboracdo e
interpretagdo de fluxogramas, organogramas,
esquemas, tabelas, graficos e outros instrumentos;
Elaboragdo e atualizagdo de normas e
procedimentos; Redacdo de documentos diversos;
Trabalhos que exijam conhecimentos basicos de
informatica, inclusive digitacdo; Atendimento ao
publico interno e externo; Conferéncia de
documentos diversos; organizagdo de documentos,
utilizando técnicas e procedimentos apropriados;
Realizagdo de atividades voltadas para a
administragdo de recursos humanos, materiais e
patrimoniais, orgamentarios e financeiros,
desenvolvimento organizacional; Executar outras
tarefas correlatas.

Recepcionar visitantes, procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informagdes ou encaminhé-los as pessoas ou
setores procurados; Atender ao publico interno e
externo prestando informagdes, anotando recados
e efetuando encaminhamentos; Controlar o acesso
de visitantes nas dependéncias administrativas e
dos gabinetes; Registrar os visitantes atendidos,

RECEPCIONISTA

anotando dados pessoais para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios; Acompanhar os
visitantes ou autoridades pelas dependéncias da
Camara, quando necessario; Realizar atividades
de protocolo e distribuicdo de documentos e
correspondéncias recebidas pela Camara; Operar
fotocopiadoras; Organizar 0s documentos
reproduzidos e os que lhes deram origem,
conforme orientagdes repassadas, encaminhando-
0os aos interessados; Efetuar o atendimento de
telefone tipo PABX, conectando as ligagdes com os
ramais ou pessoas solicitadas; Atender com
cordialidade as chamadas telefonicas; Realizar,
quando solicitado e somente para assuntos do
Poder Legislativo, chamadas telefonicas; Manter
atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas
internas, externas e de outras localidades para
facilitar a consulta; Executar outras tarefas
correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Execugdo de servigos de zeladoria, expediente e
acesso as dependéncias da Camara Municipal;
Permanecer no prédio da Cadmara, cuidando da
boa ordem de suas dependéncias, impedindo o
ingresso e a permanéncia de pessoas estranhas
ndo autorizadas a tanto; Auxiliar nos servigos de
vigilancia do prédio e de suas dependéncias, Abrir
e fechar as portas do edificio da Camara e suas
dependéncias nas horas determinadas, ou a
pedido da Diretoria; Hastear e arriar as bandeiras;
zelar pelo patrimdnio da Camara; Responsabilizar-
se pelos servigos de correspondéncias internas e
externas; Efetuar servigos bancarios e de correios;
Auxiliar nos setores e departamentos, quando
solicitado; Executar outras tarefas correlatas.

COPEIRA

Manter provisdes necessarias para a copeiragem;
Preparar e distribuir café, sucos, cha, etc., para
Vereadores, autoridades e servidores com
orientacdo prévia; Retirar, lavar e esterilizar as
garrafas térmicas; Recolher, limpar e guardar os
utensilios e equipamentos ap6s o uso, mantendo a
ordem e a higiene das instalagbes; Zelar pela
organizagdo da copa e pela conservagdo dos
utensilios e equipamentos colocados a sua
disposigdo, sempre comunicando, de imediato,
qualquer dificuldade, defeitos nos equipamentos
ou outros fatos que venham impedir a boa e
perfeita execugdo dos servigos; Limpar cafeteiras,
geladeiras e microondas, inclusive das secoes,
quando solicitado; Limpar todos os moveis e
utensilios da copa, inclusive armarios, prateleiras
e estantes utilizando produtos apropriados; Limpar
e conservar os 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.

MOTORISTA

Dirigir o veiculo da Céamara Municipal, verificando
diariamente as condicGes de funcionamento antes
de sua utilizagdo; Transportar pessoas, quando
autorizado, zelando pela seguranca dos
passageiros, verificando o fechamento das portas
e 0 uso de cinto de seguranga; Observar as
normas de transito, responsabilizando-se pelo
pagamento de infracBes de transito praticadas;
Observar e comunicar ao 0rgdo superior, 0S
periodos de revisdo e manutengdo preventiva do
veiculo, bem como os pequenos reparos de
urgéncia; Anotar a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas,
itinerarios e outras ocorréncias, em formulario
préprio; Recolher o veiculo apds o servico,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Executar outras tarefas correlatas.

SERVENTE DE LIMPEZA

Executar os servicos de limpeza dos prédios,
patios, gabinetes, instalagBes, etc.; Efetuar a
remocdao de entulhos de lixo; Realizar todas as
operagoes referentes @ movimentagdo de moéveis e
equipamentos, fazendo-o sob orientagdo direta;
Proceder a lavagem de vidragas e persianas, ralos,
caixa-de-gordura e esgotos, assim como
desentupir pias e ralos; Prover os sanitarios com
toalhas, sabdo e papel higiénico, removendo os ja
servidos; Informar ao chefe imediato das
irregularidades encontradas nas instalagdes das
dependéncias de trabalho; Executar outras
tarefas correlatas.
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