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LEI COMPLEMENTAR N.° 030/2014

Autor: Mesa Diretora da Cimara Municipal - Vereadores: Robertino Dias, Jaime Bambi]
Marques, David Nicoline de Assis e Anilson Rodrigues de Souza,

Dispde sobre o Plano de Cargos e
Remuneragio dos Servidores Puablicos do
ey i Poder ; Legislativo Muni ipal e d4 outras
LRt oy +providéncias, / ; o 5

o, ;
bai ~ MS, no uso das
fggo saber que em Sessdo
ipal-aprovou e eu sanciono a

SERGIO DIOZEBIC', BA
prerrogativas conferidas: pe

Ordinéria realizada no a.08/09/2
seguinte Lei.

Artigo 1°'- O Plano de
Legislativo Municipal
valoriza¢do: e profiss

a) Anexo ] — Tgbela I~
Tabela ]
b) Anexo II - Tabela

: t.Legislativo municipal as normas
previstas na legislagsio municipal pertinénte ‘a0 regime disciplinar, ds proibigdes, as
responsabilidades, as penalidades, ao processo administrativo disciplinar, ao inquérito
administrativo e ao processo por abandono de cargo, bem como os €asos omissos.

CAPITULOII
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DOS CONCEITOS BASICOS

Artigo 3° - Para os fins desta Lei, considera-se:

I - SERVIDOR: pessoa legalmente investida em c

estatuto dos servidores publicos do municipio, desta Lei ou Lej especial;
II - CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicdes e responsabilidades
cometidas ao‘servidor publico, mantido 3s Cardcteristicas’de criac8o por Lei prépria e
numero certo; ¥ - e P ke BT ey P i

I &

Wiy
:

4w o
o omuntos de  atividades
desdobraveis em, clas lo. grau’ de conhecimento
exigivel para o seu.desem

LA

argo, sob o regime do

segundo a correlagio e

grau de conhecimento

ais
s,

(e

Imente " pelo efetivo

Lo
a diferenga entre o teto«

efetivos e a soma dos: ve;fi ime
_ .

ortincia‘correspondente
stabelecido para servidores

do se tratar de cargo isolado e de carreira;

II - em COMISSAO, para cargos de confianga de livre nomeagio e
exoneragio.

SECAO1
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DA ESTRUTURA DE CARGOS

Artigo 5° - Compdem a estrutura geral de cargos e vencimentos do Poder Legislativo
Municipal, os seguintes grupos:

I - Cargos de Diregdo e Assessoramento Legislativo ~ DAL;

II - Atividadc de Nivel de Superior — ANS;

III - Atividades'd Nivel Médi '
St

i
]
5

%

Artigo 6° - Os ggupos
classes compostas @

categorias fun,

cionais:
Anexol. ...

Lo

‘afixada para a classe a
e da:necessidade do

(6ito) horas didrias e

submetido ao, regirtie d
que houver in%egexsse da
§3°-A,
plblico e opgdo*do,
licengas, féri%s@ de

#

semanais. .

func;'ao"%"f“gratiﬁcada é

bsfituicdo devido a

L

0. (quarenta) horas

n e . T, B
concordincia do servidor, exércer. A
Ssemanais, com remuneracdo equivalente
disponibilidade orgamentéria e financeira.

§ 5° - ao servidor que optar por exercer suas atividades em jornada de
40 (quarenta) horas semanais, fica a Mesa Diretora autorizada a conceder-lhe
verba de Iepresentacdo de até 100% (cem por cento), enquanto no exercicio de
cargo efetivo, calculada sobre sey vencimento base, que ndo serd incorporada 3
Trémuneragéo e néo servird de base de calculo para a concessdo de quaisquer beneficios,
jé concedidos ou a serem concedidos.

Prefeitura de Amambai
Rua Sete de Setembro, 3244 — Fone: (67) 481-1911 — Fax: (67) 481-2445 — CEP: 79990-000 — Amambai/Ms




ESTADO DE MATO GROSSO DO suL
“} PREFEITURA MUNICIPAL DE AMAMBAI
2 GABINETE DO PREFEITO

Artigo 9°- Os demais servidores efetivos, terdo direito de verba de representacfio de até
100%, calculada sobre o seu vencimento base, que néo sers incorporada a remuneragio
¢ servird de base de calculo para a concessdo de quaisquer beneficios, ja concedidos ou a
serem concedidos. Tal verba de representacio ficar a critério de cada Mesa Diretora.

Pardgrafo Unico - O ocupantes de cargos de provimento efetivo, que cumprem
Jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, poderdo, mediante necessidade e
conveniéncia do servigo publico, e concorddncia do servidor, exercer suas atividades
em jornada de*40. (quarenta)” horas Semanais,; com remuneéracdo ‘eqiivalente & nova

Jornada de trab o‘bifge“}‘“ﬁzddga‘dispoﬁ_ibil‘id&dee org

§

it

mesma classe, qu lqu
indicado nas Tabelé;s\t €

“SECAOIII
%0 Siic Re

Artigo 11 - Os'carg
serdo acessiveis ato

Pardgrafo Un co
na Classe A.

condigles e re‘q'uisiétd
estabelecidas pelo Podét

Pardgrafo Unico;.

caput deste artigo, serg
realizado sempre-q

2 (dbis) anos, podendo ser

\v # ‘Z&f;
i,

’y 3 %

Artigo 13 - A nomeagdo seri-feita e ardter efetivo, sujeitando-se o servidor ao

estagio probatério.

Pardgrafo Unico - O servidor ao ingressar no servico publico, mediante concurso

publico, serd enquadrado ng referéncia inicial, da suq categoria funcional.

Artigo 14 - O estagio probatério, tempo de exercicio profissional a ser avaliado por
periodo determinado em Lei, ocorrera entre 3 posse ¢ a investidura permanente na

Prefeitura de Amambaij
Rua Sete de Setembro, 3244 — Fone: (67) 481-1911 - Fax: (67) 481-2445 - CEP: 79990-000 — Amambai/MS




A, ESTADO DE MATO GROSSO DO SyL
:# PREFEITURA MUNICIPAL DE AMAMBAI

\Jas'

W@g GABINETE DO PREFE|TO

§ 1.° - Durante o estagio probatério, o servidor, no exercicio das suas
atribuic@es, ter o desempenho avaliado com base nos seguintes requisitos;

I - assiduidade;

II - disciplina;

II - capacidade de iniciativa;
1V - produtividade;

§ 2.%-"Al verificagio) do cumpriinentor dos TCVIStoS no paragrafo
anterior serd procedida segundo-nory Diretora do Poder

Legislativo Mum%lpailia,d ser:
vigente e avaliada; por, ¢o séo especia
mediante o preenchimento.de Fir i

1=

Sl
SR

cignal, aciondve] em
S ocupantes de cargos

Pardgrafo Ijmco -
estagio probatgrio, com ‘
41, da Constituiga

£

iltimo dia do més

“acréscimos pecunirios ndo
pectivo nivel,

BCDEFGHIJKLMNOPQR

3% 6% 9% 12% 15%  18% 21% 24% 27% 30%  33% 36% 39% 2% 45% 48% 51%
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SECAOV

DOS ADICIONAIS DE ESCOLARIDADE

%) adic
conclusdo dos nivei
realizagdo do concu

dos artigos 12 e
de 2000. :

Artigo 19 - A nomeagdo e a
Municipal ou autoridade delegada, observada

investidura no cargo.

Artigo 20 — A vacancia deco

ou falecimento.

§1°- A exoneracdo dar-se-a a
preenchidos os requisitos do estdgio probatério.

Rua Sete de Setembro, 3244 —

; I aptesentacdo de certificado de
1gido como ‘requisito minimo para a

Ino medio; diploma de

=2 § i e

se-80 por ato do Presidente da Camara
as exigéncias legais regulamentares para a

s i
posse dar-

rrerd de €Xoneragdo, demissdo, promogdo, aposentadoria

pedido do interessado oy quando ndo
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§ 2.° - A demissdo & aplicada como penalidade, consoante o disposto na
legislagdo pertinente.

SECAO VII
Dos VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Artigo 21 — ‘@ﬂ*vencirngentp'ef ‘a retribuicdo-pecunidria deviday

exercicio do ca.gg ; qorrespohdgente fao?ffﬁxadomestaL

ao servidor pelo efetivo

ncimentos dos cargos
tie alteram os valores da

TAGENS E BEN

Artigo 24 — As s

suds, modalidades, em
adicionais eig

pessoa do’servidor do

conitedidds ou atribuidas

|
Artigo 25 — Alénic
deferido aos servidores uandc
dedicago exclusiva até'o Jimite

§ 1° - A gratificagsio de que trata este artigo somente sers concedida mediante
ato da Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal, sendo vedada a concessio quando

as despesas com pessoal atingir o limite estabelecido pela Lei Complementar Federal n°
101/2000.

§ 2° - Quando as despesas com pessoal atingir o limite estabelecido na Lei
Complementar Federa] n° 10172000, as mesmas serdio revogadas automaticamente,
§ 3° - Concedida a gratificagdo prevista no caput deste artigo, fica
terminantemente proibido o Ppagamento de horas extras ao servidor.
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§ 4° - Ao término do

mandato da Mesa Diretora que concedeu as
gratificagGes e vantage

ns, estas serdo revogadas automaticamente,

Artigo 26 — As gratificagdes de que trata esta Lei, deixarfio de ser pagas aos servidores
municipais que se afastarem do efetivo exercicio de suas fungdes, salvo nos casos de:
I - férias;
I - casamento;
I lute; 75 o° L
sestes, s gt o

Jidor em decorréncia de
val;calculado sobre o

~

remuneragio me
avos da remunera

imento, de adicional

£

ico ¢.devido a partir do dia
0 infersticio exigido e serd pago

o

serv

Artigo 29 — O abono de férias anual do servidor

corresponderd a 1/3 (um tergo) da remunerac¢io hab
fungdo de confianga, se for o caso.

do Poder Legislativo municipal
itual, do seu cargo efetivo e da
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CAPITULO V
DAS NORMAS ESTATUTARIAS

Artigo 30 - O servidor do Poder Legislativo municipal néo perceberd, temporariamente,
remunerago do cargo de provimento efetivo, quando:
I — designado para exercer cargo de provimento em comissio da
Administragio Municipal, ressalvado o direito de opgdo;
IT — estiver a disposi¢do de érgéio ou entidade d
Federal ou outro- Muni¢ipio; «* oy

]

IV - [
final do respectivo mé
respeitando-se o limi

Legislativo munigipa
pagamento n:?i"fo%_\ rrealiz
protocolo da Secfetqr. a Gere

w,
Pardgrafo Unico — Consideramzs
os adicionais e as vantagens pessoais. L%

CAPITULO VI
DO LOTACIONOGRAMA

Artigo 33 - Para efeitos da presente Lei, o lotacionograma geral do Poder Legislativo
Municipal corresponde ao nimero ideal de servidores que preencham as

condigdes exigidas para o exercicio de cada cargo integrante das atividades do
Legislativo Municipal.
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Artigo 34 - O lotacionograma geral do Poder Legislativo Municipal é composto de
servidores aprovados em concurso publico, os estéveis por forga da Constituigsio Federal

¢ 0s ocupantes de cargo de provimento em comissdo para as vagas decorrentes dos
critérios estabelecidos nesta Lei.

Artigo 35 - O lotacionograma geral do Poder Legislativo Municipal é fixado em

servidores, de provimento efetivo e de provimento em comiss&o, conforme Anexo I
destaLei. <" T s sy e

g

%

Artigo 36 -
Artigo 4°, d

2 ocup

gmegxclqﬁados no item II, do
dicionada de 50% (cinquenta

ar‘

iata a aprovagdo desta
padréo vencimento, a

Pardgrafo Unico: 4
serd objeto de reque

competente.da Cémag
desta Lei, out a conta

Artigo 38 —gf‘iqa ]
servidor do Roder Legi
extraordindrios, -podends
diversa ao do horério:

€S dag;;

Artigo 39 — Os 'ven
corregdo salarial, até.c

4 s b ’ w . i &
“saldriossprevistos‘nestail;
,abril, sendo seu indicetde
‘administratiyo do Poder Ex¢

B & s
Pardgrafo Unico — 4 concessdo dos indices apurados nesse periodo ficam limitados

aos preceitos da legislacdo em vigor, em especial a Lei Complementar Federal n°
101/2000.

Artigo 40 - As atribui¢des dos cargos, constantes desta Lei, sfo as especificadas no
Anexo III.

Artigo 41 - Ficam transformados os seguintes cargos de provimento efetivo:
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NOMEMCLATURA ORIGINAL NOMENCLATURA ATUAL

Vigia Agente Patrimonial

Artigo 42 — O Poder Legislativo Municipal ter4 o prazo maximo de 30 (trinta) dias para
efetuar o reenquadramento dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo ou
em comissdo pertencentes aos Quadros da Cimara Municipal.

e o s o oy

# o i

Artigo 43 — As‘déspe

H] & i
” sas“decorrentes ¢t
dotagdes orgamentérias:prop ias; suplementa

#
#

Artigo 44 — Esta Lei en
. T -

revogadz.lsAas .dlspos%lgoe%}s\

da sua vigéncia.
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ANEXO 1
TABELA I - DIRECAO E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO

CARGO NepE | CHS | SiMBOLO QUALIFICACAO
_ VAGAS
DIRETOR GERAL 01 40 DAL1 CURSO SUPERIOR COMPLETO
ASSESSOR JURIDICO 01 40 DAL 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO COM
L R N 1 REGISTRONA OAB
COORDENADORDE ™" ? CURSO SUPERIOR COMPLETO
GISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE

CONTROLE INTERN

“CONTABILIDADE

LEGISLATIVO

ASSESSOR DE GABINETE

ASSESSOR DE
COMUNICACA

CHEFE DA DIVISAO DE
CONTABILIDADEE

ASSESSOR PARLAMENTA

TOTAL

N

CARGO “REQUISITOS
PROCURADOR Tﬁ%so SUPERIOR COM REGISTRO NA
JURIDICO ~g§ OAB/MS
URSO SUPERIOR COMPLETO
CONTADOR CIENCIAS CONTABEIS

€/ REGISTRO NO

CRC/MS
TOTAL
02

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGO | NIVEL | C/H/S [VAGAS] REQUISITOS
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ENSINO DE NiVEL MEDIO: TECNICO EM
TECNICO EM CONTABILIDADE v 30 02 CONTABILIDADE
COM REGISTRO NO CRC/MS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO \Y% 30 03 ENSINO MEDIO COMPLETO
TECNICO EM INFORMATICA ENSINO MEDIO COMPLETO
ASSISTENTE LEGISLATIVO ENSINO MEDIO COMPLETO

COMPLETO

COPEIRA

v}:{v

MOTORISTA

'ENSINO FUNDAMENTAL

Niver/ A |
CLASSE
I
795,00 977,75 | 1007,08
M
995,00 122372 | 126044
W | 1ams00 | 13 2% | 156809 | 161513
Wl 159000 | 16 854 | 195550 | 201416
Vo] 225000 ! *%g*%s%,sl 276721 | 285022
VI 274800 328126 | 3379,69 | 348108
NiveL J K P Q R
/
CLASSE
' 103729 | 106841 | 110047 | 113348 | 116748 | 120251 | 123858 127574 | 1314,01
i 1.298,25 137,20 | 137731 | 141863 | 146119 | 150503 | 1.550,18 | 1.596.68 1.644,58
'" 166339 | 171349 | 176490 | 181785 | 187238 | 192855 | 198641 | 204600 2.107,38
v 207459 | 213683 | 220093 | 22669 | 233497 | 240502 | 247717 255148 | 2.628,03
V | 205 | 30070 3451 | 320794 | 330418 | 340330 | 350540 | 361057 | 371888
Ll 358552 | 3.69308 | 380387 | 391799 | 403553 | 415660 | 428129 440973 | 454203
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TABELA Il - REMUNERACAO

CARGOS EM COMISSAO
siMBOLO VALOR - R$
DAL1 2.748,00
DAL2 2.500,00
DAL 3 1.500,00

as Leis, regulamentos e
( gPresidente € 0s

admlmstratlvos, Delegar

a utilizagdo dos
1mento de IPVA,

.| €onservagio, . f"‘. S 'MOVels Camara Mun101pa1
ervicos gerais da Camara

Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissdes € no Plendrio, com o intuito de subsidiar os
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ASSESSOR JURIDICO

“|de mijfiiitas; contratos, editais de lici

autores e responsaveis pelos pareceres e debates; Orientar os
Vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades
parlamentares; Orientar a Mesa Diretora quanto a andlise das
proposigdes e requerimentos a ela apresentados; Prestar orientaggio
técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado, sobre
questdes de natureza juridica inerentes a Administragio Publica;
Prestar orientagfo técnica, através da emissio de parecer, nos projetos
que tramitem na Cémara Municipal; Amparar a elaboragdo e analise

A sk ~/ ) e T ?., S
argﬁré Municipal;*Vist

£ “parte garCamaray

orestar otientagfo
gritos administrativos,

Oes especiais. e ‘permanentes da Céimara
U supervisionar. a repre

CONTROLE INTERNO

Fiscalizar e avaliar, quanto & legalidade, legitimidade, eficacia,
leficiéncia e economicidade os controles da gestdo orcamentaria,
‘financeira, contabil, administrativa, operacional e patrimonial dos
érgdos da Cg‘marq Municipal, bem como, a aplicagéio dos recursos
; térnas ‘para verificar a

ente’ sejam encaminhadas
03¢ ul %égb%ﬁi@lar a obediéncia aos
f gﬁ%@ odei” Legislativo, nas questdes
orgamentdrias;, financeiras,-administrativas e patrimoniais; Cientificar
o Presidente” da- Camara»-Municipal, em caso de ilegalidade ou
irregularidade constatada; Elaborar os relatGrios de controle interno;
Propor e coordenar a criagfio, atualizagio e utilizagdo de manuais
procedimentais e operacionais de Controle Interno; Informar e apoiar o
Controle Externo no exercicio de sua missio institucional; Executar
outras tarefas correlatas.

COORDENADOR DE

Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da
unidade sob sua responsabilidade, organizando e orientando os
trabalhos para assegurar o desenvolvimento das atividades de acordo
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com 0s projetos, programas, objetivos e metas estabelecidas,
garantindo a integragio com as demais unidades da Secretaria a que
pertence; Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR DE *.
GABINETE

Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
Assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete
da Presidéncia; Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-
: administrativas con a populagso, ,0rgdo e entidades publicas e
"pivac Assessorar ‘na’ gla’joragﬁo;s 4 pﬁut"
es emaque articipe o Presidente;
espondéncias do Presidente
a0 ‘dos e pedientes a serem

. documentos, proj
esidénte, bem como

ASSESSOR DE |

COMUNICACAO ™

I'Coordenar a recepgdo de visitantes oficiais da Cémara, conduzindo-os
a presenga do Presidente e prestando-lhes todo o apoio necessério
durante a sua permanéncia na casa;

, g?”as .ependéncias da
‘ua%gggémzagéo e seu
presentacdo exercida pelos

ramas.com vistas a promover o
ida integragdo da comunidade com
‘et especial aos que refiram aos servigos de
ouvidoria; Promover a realizagio das atividades de divulgacio,
imprensa e relagdes publicas da Camara Municipal, dirigindo e
supervisionando o sistema de informagdes acerca dos servigos do
legislativo municipal; Organizar os registros relativos as audiéncias,
visitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou em que tenha
interesse a Mesa Diretora da CAmara Municipal; Apreciar e avaliar as
relagdes existentes entre a CAmara Municipal e o publico em geral
propondo medidas para melhoré-las; Coordenar a programacfo de

solenidades, expedigio de convites e providéncias que se facam
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necessdrias ao fiel cumprimento dos programas; Promover a
organizagdo de arquivos de recortes de jornais relativos ao interesse do
Poder Legislativo, bem como, dos originais dos 4udios oriundos dos
trabalhos das comissGes técnicas e plendrio; Providenciar a cobertura
jornalistica das atividades e atos de carter publico da Camara
Municipal; Realizar a politica de comunica¢fio social do Poder
Legislativo, Realizar as publicagdes legais do Poder Legislativo;
Gerenciar os servigos de ouvidoria da Camara Municipal; Executar
.| outrastarefas correldtas. 3 LA !

i

SRR e G § {i

‘| Executar servicos de natureza econdmica, financeira e contabil;
“»;Re‘“aliz_f ). com.. aut ﬁ izacA sup ] agarie tos e recebimentos;
Auxili iboragdo da propostalorgamentaria; Efetuar langamentos
financeiros; ;‘Receber as demandas de moveis,
€ servigos, verificando as condigdes de atendimento
onibilidade ja existente na C4mara; Responsabilizar-se
controle do

ks

equipamentos
segundo a di

CHEFE DA DIvis

: as atividades de
DE CONTABILIDADE permanente;
E PATRIMONIO .. ] ibuidos pelos diversos

mentar _programa  de
ns-moéveis da Cimara

muni¢ipes que procuram
readores, na realizagdo
ento-aos interessados e
sdciedade; Elaboragio
para as sessdes ordindrias;
mpetentes: reclamagdes e
lurante; as‘;§e;ss.6es e demais
' praticar ’d’l a1 atos que lhe

ASSESSOR |
PARLAMENTAR

s pelos Mereadores; s/,

AT diths TR

ugdo de atividades legislativas; Vinc
‘| Diretor Geral; ™., . g

o g i B, B8RS N
Reunirilegis a%ﬁo; projetos e propgéj e interesse da Mesa Diretora;
ASSISTENTE Preparir.

% . » M}%én L
aterias re;%ggasw a pronunciamentos e proposi¢des dos
ADMINISTRATIVO |Membros da Mesa Diretora; Auxiliar na execugdo de atividades
administrativas da Céamara Municipal; Efetuar o atendimento de

pessoas; Informar o Diretor sobre prazos e providéncias de assuntos de
interesse da Cimara; Executar outras tarefas correlatas.

ular-se hierarquicamente ao

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

| Apoiar os trabalhos a cargo do Assessor Juridico, assessorando e|
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PROCURADOR

Juripico ¢

| dosumentos-legais-deir
%, fo ;s ﬁg

acompanhando o desenvolvimento das atividades, bem como
executando as tarefas por ele delegadas; Assessorar, de forma técnica-
juridica, as Comissées Especiais e Permanentes da Camara Municipal;
Assessorar, de forma técnica-juridica, os Vereadores e Assessorias
Legislativas na redagdo de projetos de Leis e proposi¢des; Acompanhar
0s prazos de tramitagdo dos projetos e proposi¢des; Realizar estudos e
pesquisas, de forma técnica-juridica, por solicitagdo dos Vereadores,
das Bancadas, das Comisses ou da Mesa Diretora, mantendo arquivo
atualizado sobre os assuitos analisados; Desenvolvér estudos, organizar

“manter ‘coletinea- de | tgffisﬁmdjénpi?f?*fpareceres e outros

Boder:Legislativo; Executar outras

elasic

CONTADOR

_[contas regularmente ao Tribunal de Contas e & sociedade, prezando
| sempre pelos principios da publicidade e transparéncia; Orientar todos
faqueles que, direto ou indiretamente, administram bens piiblicos, sobre
f‘a responsabilidade solid4ria; Orientar a tesouraria, o controle interno e a

{atividades pertinentes ao departamento de recursos humanos, tais como:
|apresentagio da DIRF, RAIS, SEFIP, etc.; Proceder em conformidade
'Normativas e Resoluges do Tribunal de Contas do Estado; Observar o

|sigilo ético funcional com relagdo ao exercicio de suas atribuigdes
| tipicas ou atipicas que tiver eventual acesso; Executar outras tarefas

Elaborar mensalmente os balancetes financeiros da Receita e Despesa,
com demonstrativos fidedignos que evidenciam a situag8o financeira,
orcamentdria e patrimonial; Orientar o gestor nas tomadas de decisdes e
no ordenamento de despesas, para evitar danos ao patriménio publico e
que as agOes sejam consoantes aos principios constitucionais; Prestar

comissdo de licitagio no desempenho de suas atribui¢des; Desenvolver
célculo da folha de pagamento e respectivos encargos sociais e

'com as Leis 4.320/64, 8.666/93, Lei Complementar 101/00, PPA, LDO,
LOA, Lei Organica Municipal, Regimento Interno, Instrugdes

‘t correlatas.

TECNICO EM
CONTABILIDADE

A

~

aplicada ao setor

1b alizar prér%ma de 0 ‘tabgliaade e declaragdes
fiscais; iAuxiliar-na contabilidade | da Camara de Vereadores;
Executar- a~eScrituracio sanalitica de’ atos ou fatos administrativos;

Escriturar e féﬁéﬁlangaﬁwnté? contébeis; Classificar contas no plano de
contas; Auxiliar na organizagio de boletins de receita e despesas;
Conferir balancetes auxiliares; fazer e emitir empenhos, notas de
liquidagBes e pagamentos; Verificar a classificagdo e a existéncia de
saldo nas dotagées;

Fazer créditos adicionais, auxiliar na elaboragdio de processos
licitatérios; Informar processos relativos is despesas; Efetuar calculos
de impostos; Fazer folha de pagamento e consignagdes; Preparar os
inventdrios de bens méveis e iméveis conferidos pela comissdo de

inventario; preparar diérias, organizar relatérios relativos as atividades,
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transcrevendo dados estatisticos responsabilizar-se por seu trabalho e
servigos; Executar outras tarefas correlatas.

Acompanhar e monitorar o funcionamento dos equipamentos e sistemas
de informatica utilizados; Observar 0s procedimentos operacionais de
seguranca dos equipamentos; Operar os sistemas e atividades
informatizados, executar a manutengdo corretiva e preventiva dos
equipamentos; Solicitar e acompanhar a assisténcia técnica e consertos
TECNICO EM dos equipamentos; Executar as atividades de geragdo de cOpias de
INFORMATICA i, ~ ‘segurangas, manutencio de antivirus, redes, sistemas de Internet e
¥['correios eletronicos; Monitorar sistemas e aplicativos nas diversas
funidades administrativas da Cémara; Operacionalizar sistemas,

programas e assistir os servidores em suas atividades e rotinas de

el

servicos de informética; Exectar out "f??efasfcqrr’elatas.
T SR T i :'F‘*,‘«; SRR R N wv

L e

o

dlise, conferéncia ‘e
sistéhcia téc

ASSISTENTE lizaggo de
os diversos; Trabalhos
ica, iniclusive digitagéo;
nferéncid de documentos
utilizando técnicas e
iyidades yoltadas para a

IS, €  patrimoniais,

) S .

f sihod ¢ i . i : e W Gl

‘Execugdo de servigos de zeladoria, expediente e acesso as
dependéncias da Camara Municipal; Permanecer no prédio da Camara,
cuidando da boa ordem de suas dependéncias, impedindo o ingresso e a
permanénceia de pessoas estranhas ndo autorizadas a tanto; Manter sob
sua orientagdo e execugdio os servigos de faxina interna e externa do
prédio; Auxiliar nos servicos de vigilancia do prédio e de suas

AUXILIAR DE dependéncias, Abrir e fechar as portas do edificio da Cimara e suas
SERVICOS GERAIS | dependéncias nas horas determinadas, ou a pedido da Divisio
Administrativa; Hastear e arriar as bandeiras; zelar pelo patriménio da
Camara, representando perante a Divisdo Administrativa contra
qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungdes;
Dirigir e conservar a limpeza de todas as dependéncias da Cémara;
Manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho, inclusive
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os gabinetes parlamentares e salas de reunides; Executar outras tarefas
correlatas.

4
e

Fazer e servir café, 4dgua e outros, nos setores de trabalho, nas
quantidades e horérios determinados; Atender os Vereadores de forma
individual, limpando as respectivas mesas ¢ ainda servindo café, dgua e
outros durante as sessdes ordinarias e extraordindrias; Manter sempre a
arrumagdo da cozinha, limpando e trazendo os recipientes, vasilhames e
*. | outros utensilios da cozinha em perfeito estado de limpeza; Solicitar ao
| 'setor competente autorizagiio para compra do material de limpeza e de
COPEIRA fi&coziphai Atehijéﬁﬁth Reunides’ rdjnar * eﬁ;rao*tdinérias, Solenes,
' ‘ ' inerante cias Pablicas; Atender,

reinamentos; Executar outras
Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as
condi¢des de funcionament sua utilizagdo; Transportar
pes zad anga:dos passageiros,
i e cifito,de seguranga;
ando-se pelo’ pagamento
comunicar ao 6rgdo

,,,,,,

MOTORISTA
 preventiva do veiculo,
otar a quilometragem
; portadas, itinerérios e
lher 6 veiculo apés o
fe(cl‘;jgéi’p; Executar

RODRIGO SETHOR
 Publi 44,}7% Assoma
/' Dfario¥ WAYHIIN54-061
/ ¥
/M_ﬁ,.-‘m:2 09 /
o i i
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