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EXTRATO DE TERMO ADITIVO CONTRATUAL

TERMO ADITIVO N° 005/2018 AO CONTRATO N°

142/2015

PARTES: MUNICIPIO DE AGUA CLARA - MS BRASIL

COMERCIO E SERVICOS LTDA EPP

OBJETO: Suplementacdo do Contrato n.° 142/2015.
SUPLEMENTACI"\O - DO VALOR: o valor

www.pmaguaclara.ms.gov.br

contratual ora pactuado para este Termo Aditivo fica fixado no
valor de R$ 913.524,85 (novecentos e treze mil quinhentos e
vinte e quatro reais e oitenta e cinco centavos), que devera
ser paga conforme consta em contrato, nas mesmas datas
anteriormente pactuadas. FUNDAMENTO LEGAL: O presente
Termo Aditivo é celebrado de acordo com Art. 57, inciso II ¢/c
§ 1° inciso II da Lei Federal n.°© 8.666, de 21 de junho de
1.993 e demais alteragbes posteriores correlatas.

DATA: 30 de janeiro de 2018.

ASSINAM: EDVALDO ALVES DE QUEIROZ- PREFEITO
MUNICIPAL - CONTRATANTE EDCARLOS JESUS SILVA - MS
BRASIL COMERCIO E SERVICOS LTDA - EPP.

TERMO DE ANULACAO
Processo Administrativo n.© 012/2018.

Pregdo Presencial n.° 005/2018.

ANULO com fundamento no art. 49 da Lei
n°. 8.666/93, o Processo em andamento n° 012/2018 -
Pregao Presencial n° 005/2018 por deteccdao de FATOS
CONTROVERSOS E OBJETOS IDENTICOS em procedimento
licitatério de acordo com Recomendagoes da
Controladoria Geral do Municipio e Parecer Juridico em
anexo ao Processo Licitatorio, tendo verificado que a
sua continuidade desatenderia eventuais transgressoes
aos principios inerentes dos certames licitatdrios e as
leis especificas, tais como: Lei n° 8.666/93 e Lei nO°.
10.520/02 e alteragdes posteriores. Tendo em vista que
o certame seria realizado no dia 02 de marco de 2018 as
08h00min, na Sala de Reunides da Prefeitura. Publique-
se, para ciéncia dos interessados, observadas as
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prescricoes legais pertinentes.
Agua Clara/ MS, 01 de marco de 2018.

EDVALDO ALVES DE QUEIROZ
Prefeito Municipal
AGUA CLARA-MS

DECRETO N° 040 DE 01 DE MARCO DE 2018.

“'Dispoe sobre a abertura de

Créditos Suplementares conforme

inciso III, § 1° Art. 43 da Lei

4.320 de 17 de margo de 1964".
O Prefeito Municipal de Agua Clara - MS, Excelentissimo
Senhor EDVALDO ALVES DE QUEIROZ, no uso das
atribuicdes legais que o cargo lhe confere:
DECRETA:
Artigo 1° - Fica aberto Crédito Suplementar com anulagdo
parcial de dotacdo conforme inciso III, § 1° Art. 43 da Lei
4.320 de 17 de margo de 1964, e Paragrafo Unico e os
seus incisos, do Art. 5° da Lei Municipal n°® 1044 de 13
de Dezembro de 2017, no Fundo Municipal de Salde, o
Valor de R$ 12.088,93 (doze mil, oitenta e oito reais e
noventa e trés centavos), suplementar na Seguinte dotacédo:
PREFEITURA
Reduzido 0255.
03.011. - FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
10.301.0003.2008 - Projeto de Atividade do FMS - Atencdo
Basica
3.3.90.11. - Vencimento e Vantagens Fixas — Pessoa Civil
1.31.009 - Componente Piso da Atengdo Basica — PAB Variavel
12.088,93
Artigo 2° - Servird de recurso para cobertura do crédito de
que trata o Artigo 1° deste decreto, na forma do inciso III, §
1° Art. 43 da Lei 4.320 de 17 de margco de 1964,
eParagrafo Unico e os seus incisos, do Art. 5° da Lei
Municipal n° 1044 de 13 de Dezembro de 2017, os
resultantes de anulagdo parcial ou total de dotacgdes
orgamentdrias, a Seguinte dotagdo:
PREFEITURA
Reduzido 0255. .
03.011. - FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
10.301.0003.2008 - Projeto de Atividade do FMS - Atengao
Basica
3.3.90.11. - Vencimento e Vantagens Fixas - Pessoa Civil
1.02.000 - Recursos de Impostos e de Transferéncias de
Impostos 12.088,93
Artigo 3° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicacdo, retroagindo seus efeitos para o dia 23 de fevereiro
de 2018.

Agua Clara - MS, 01 de margo de 2018.
EDVALDO ALVES DE QUEIROZ
Prefeito Municipal

CONVITE
Audiéncia Publica
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O Senhor Rondiney Ribeiro da Silva Secretéario
Municipal de Salude no uso de suas atribuigdes legais tem a
honra de convidar “Vossa Senhoria” para a Audiéncia Publica
sobre a prestacdo de contas do Fundo Municipal de Saade
do 3° quadrimestre de 2017, de conformidade com a Lei
complementar Federal n°® 141 de 13/01/2012.

Data: 13 de Margo de 2018 as 19:00 horas Local: Plenario da
Camara Municipal (antiga camara)
Sua presenga é de fundamental importancia para o
desenvolvimento de nosso municipio.
Rondiney Ribeiro da Silva
Secretario Municipal de Saude
Decreto N° 163 de 02/10/2017

Portaria n® 13/2018
Aos 21 de fevereiro de 2018.
DISPOE SOBRE O HORARIO DE EXPEDIENTE DOS
FUNCIONARIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE AGUA
CLARA/MS
O vereador Vicente Amaro de Souza Neto - Presidente da
Camara Municipal de Agua Clara, Mato Grosso do Sul, usando
de suas atribuigdes regimentais RESOLVE:
REGULAMENTAR
Os horarios de expediente dos funcionarios da Camara
Municipal de Agua Clara/MS, em periodo legislativo e periodo
de recesso parlamentar, fixando-os da seguinte forma:
Em periodo legislativo:
a) nas segundas-feiras: das
7h00min as 11h00min e das
13h00min as 16h00min; e,
b) nas tercas-feiras as sextas-

feiras: das 7:h00min as
13h00min.

Em periodo de recesso
parlamentar:

a) nas segundas-feiras as
sextas-feiras, das 7:h00min as

13h00min.
CUMPRA-SE, REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE.
Agua Clara/MS, 21 de fevereiro de 2018.

Vicente Amaro de Souza Neto
Presidente

RESOLUCAO N° 001/2018
Dispde sobre a reorganizacao da
estrutura administrativa e operacional
da Camara Municipal de Agua Clara -
Mato Grosso do Sul.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
AGUA CLARA, Estado de Mato Grosso do Sul,
no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais faz saber que o Plenério aprovou
e ele promulga a seguinte Resolugdo:
TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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CAPITULO I
DA ORGANIZACAO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS
SECAO UNICA
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Resolugdo cria a Estrutura
Organizacional e Administrativa da Cadmara Municipal de Agua
Clara - Mato Grosso do Sul, contendo as suas unidades
administrativas, atribuigdes gerais e especificas, definindo
seus niveis de autoridades, relacdes e subordinacbes e a
ocupacgdo dos cargos.

Art. 2° A operacionalizagdo  dos  servigos
administrativos da Camara Municipal de Agua Clara reger-se-a
por esta resolucdo e observard na sua organizacdo, além das
disposicdes da Lei Organica do Municipio de Agua Clara, os
seguintes principios:

I - descentralizagdo administrativa visando a
agilizacdo dos procedimentos operacionais, através da
definicdo das atribuigdes de cada unidade operacional, da
delegagdo de competéncias e da utilizacdo de técnicas
modernas de administragdo e de recursos e ferramentas de
informatica;

II - garantir o acesso dos servidores de
carreira aos cargos e fungdes de confianca de direcao e
assessoramento superiores que exijam conhecimentos bdsicos
de técnica legislativa e de geréncia, supervisdo e assisténcia
dos servigos internos da Camara;

III - implantacdo do sistema de carreira
visando a adogdo de mecanismos e procedimentos de
valorizagdo dos recursos humanos permanentes, através de
programas de formacgdo, capacitagdo, reciclagem e avaliagdo
do desenvolvimento profissional dos servidores responsaveis
pelos servigos técnicos e administrativos inerentes aos servigos
auxiliares da Camara Municipal.

Art. 3° - Os servigos administrativos da Camara
Municipal de Agua Clara ficam organizados e serdo exercidos,
conforme a seguinte estrutura basica:

I - Orgao Deliberativo:

a) Plenario

II - Orgaos de Diregao Superior

a) Presidéncia

b) Mesa Diretora
Il - Orgaos de
Parlamentar

. a) Comissdes Legislativas

IV - Orgaos de Direcao e Assessoramento

Assessoramento

superiores:
1.1. Procuradoria Juridica
1.2. Controladoria Interna
1.3. Secretaria
Administrativa
1.3.1. Divisdao de
Recursos Humanos
1.4. Secretaria Financeira
1.4.1. Divisdo de
Orgamento e Finangas
1.4.2. Divisdo de
Compras e Licitagdes
TITULO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO I
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DA PRESIDENCIA, DO ORGAO DELIBERATIVO, DOS
ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR E DE
ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR

Art. 4° As atribuigdes da Presidéncia, Mesa Diretora,
Comissbes Legislativas e Plendrio estdo definidas na Lei
Organica Municipal e no Regimento Interno da Cémara
Municipal e na legislagdo prépria, sendo o Presidente o
principal responsavel pelo funcionamento dessa organizagdo,
com apoio das demais unidades.

CAPITULO II
DOS ORGAOS DE DIREGCAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR
SECAO I
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 5° - A Procuradoria Juridica, incumbe:

I - a assisténcia e a defesa judicial e extrajudicial da
Camara Municipal, dos seus Membros e dos seus servidores,
nos crimes comuns ou politicos, sempre que a Mesa Diretora
determinar por entender que ha identidade entre os interesses
do indiciado e os da prépria Cadmara Municipal.

II - a fiscalizagdao das inovacgOes na legislagao federal e
estadual que tenha reflexo sobre a municipal, informando a
Presidéncia quando for necessaria a adaptagdo da matéria no
plano municipal;

IIT - elaborar e emitir os documentos de
cunho juridico-legal, auxiliando todos os servigos técnico-
administrativos da Camara Municipal, bem como dos seus
parlamentares no exercicio pleno de seu mandato;

IV - organizar a guarda da legislacdo
pertinente a Cadmara Municipal;
V - emitir parecer e promover estudos,

guando solicitado, de natureza técnico juridica relativamente a
proposicdes em analise pela Camara;

VI - elaborar projetos de Lei e outros atos
legislativos de iniciativa da Mesa Diretora;

VII - assessorar os trabalhos referentes as
diversas Comissdes Técnicas, orientando no tratamento de
matérias que lhe sdo propostas;

VIII - oferecer aos respectivos relatores e
demais membros das ComissOes, subsidios que orientam a
elaboragdo de pareceres e votos;

IX - participar, quando solicitado, das
reunides das Comissdes Técnicas;

X - prestar informagdes sobre a situacdo dos
projetos e documentos em tramitagao nas Comissoes;

SEGAO II
DA CONTROLADORIA INTERNA
Art. 6° - A controladoria Interna incumbe o

assessoramento, a colaboragdo nas matérias a serem
encaminhadas ao Tribunal de Contas, bem como a emissao de
pareceres sobre as consultas administrativas, que |he forem
encaminhadas, de natureza econdmica financeira e legal sobre
despesa publica, licitacGes e contratos administrativos e ainda:

I - o recebimento de dendncias e queixas
relativas as agdes praticadas por servidores do Legislativo
Municipal, acompanhamento de sua apuragdo pelos érgdos
competentes e proposicdo de medidas cabiveis;

II - a formulagdo de recomendagbes e
sugestdes, em colaboragdo com os demais 6rgdos
administrativos da Camara Municipal, para o aprimoramento
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da eficiéncia dos processos administrativos e do atendimento
ao publico;

III - a promogdo do controle da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade, em relacdo aos
processos orcamentdrios, financeiros, patrimoniais e
operacionais dos 6rgdos da Camara, bem como a aplicacdo de
seus recursos financeiros;

IV - a auditoria nos sistemas de pessoal,
material, servigos gerais, patrimonial, de custo e de previsGes
orcamentarias da Camara Municipal;

V - a producdo e divulgacdo de normas e
métodos, bem como assisténcia e orientacdo prévia as demais
unidades do Legislativo Municipal, tendo em vista prevenir e
evitar a ocorréncia de erros e irregularidades de processos e
comportamentos;

VI - a supervisdo e execugdo de atividades
correcionais e disciplinares junto ao pessoal das unidades da
Cémara, atuando de forma corretiva, preventiva e pedagdgica.

SECAO III
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Art. 7° A Diretoria Administrativa compete as
atividades de comando, coordenagdo, controle e supervisao
das atividades, administrativas do Legislativo Municipal e
especificamente:

I - dirigir, administrar e fiscalizar os servigos
administrativos internos da Céamara em consonancia com a
Presidéncia e Mesa Diretora;

II - normatizar os servigos técnicos
e administrativos da Camara Municipal;

III - observar o cumprimento das
disposicoes legais, regimentais e regulamentares e da Mesa
Diretora e do Presidente;

IV - manter a ordem e a disciplina
entre seus subordinados, apresentando ao Presidente as
ocorréncias que exigirem apuracdo de fatos e aplicagdo de
penalidades;

V - supervisionar os servigos de
limpeza, asseio e seguranga dos iméveis utilizados pelos
orgaos e servidores da Camara;

VI - supervisionar as atividades de
recepcdo e telefonia da Camara, cuidando para que os servigos
de atendimento sejam registrados para transmissdo de
ordens, recados e solicitagdes corretamente aos Vereadores,
aos servidores e orientando municipes que procuram o
Legislativo;

VII - organizar e supervisionar os
servicos de protocolo, executando a distribuicdo interna da
correspondéncia recebida e promover o recebimento, a
expedicdo e entrega externa da correspondéncia de interesse
dos servigos da Camara;

VIII - organizar a manter atualizado
0 sistema de arquivo de documentos de interesse do
Legislativo Municipal;

IX - supervisionar o0s servigos
relativos a gestdo de recursos humanos, recrutamento,
selecdo, admissdo e demissdo de funcionarios;

X - estabelecer a lotagdo dos
servidores que devam ter exercicio nos 6rgdos subordinados a
sua area de atuacdo;
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XI - controlar o funcionamento de
todo o sistema de informatica da Camara Municipal;

XII - desempenhar outras
atividades ou atribuicbes determinadas pelo Presidente.

Paragrafo Unico. Para o desenvolvimento de suas
atividades a Diretoria Administrativa terd em sua estrutura as
seguintes unidades operacionais, sob sua subordinacdo direta
e imediata a:

I - Divisao de Recursos Humanos:

SECAO IV

DA DIRETORIA FINANCEIRA
Art. 8° A Diretoria Financeira compete as
atividades de comando, coordenacgdo, controle e supervisdo
das atividades, financeiras do Legislativo Municipal e
especificamente

I - supervisionar 0s servigcos
relativos a contabilidade, orgamento e finangas do legislativo
municipal;

I - promover o0s pagamentos
autorizados pelo ordenador de despesa, apos verificar o
adimplemento das obrigagdes pelo fornecedor ou prestador de
servigos;

IIT - Participar e supervisionar a
elaboragdodos relatdrios de transparéncia da gestdo fiscal de
acordo com a legislagdo vigente e encaminha-los aos 6rgdos
competentes;

IV - Organizar e supervisionar os
servicos relativos as compras, licitagdes e contratos
administrativos de interesse do Legislativo Municipal;

V - desempenhar outras atividades
ou atribuigdes determinadas pelo Presidente.

Paragrafo Unico. Para o desenvolvimento de suas
atividades a Diretoria Financeira terd em sua estrutura as
seguintes unidades operacionais, sob sua subordinacdo direta
e imediata.

I - Divisao de Compras e Licitagdes

II - Divisdo de Orgamento e
Finangas

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 9°. A Divisdo de Recursos Humanos, compete:

I - executar as atividades de gestao
de recursos humanos, compreendendo o registro e controle da
vida funcional dos servidores efetivos e dos funcionarios
ocupantes de cargos em comissdo ou fungdes de confianga;

II - elaborar as folhas de
pagamentos dos vereadores e dos servidores da Camara
Municipal;

III - coordenar, supervisionar e
executar as atividades referentes ao recrutamento e selecgdo,
cadastramento e treinamento de pessoal, bem como a
administracdo do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo
da Cémara Municipal;

IV - instruir processos relativos a
concessdo de direitos, contagem e averbacdo de tempo de
servigo e de licengas, sob o ponto de vista legal, fornecendo as
informagdes funcionais exigidas para a decisdo superior;

V - receber e processar o0s
requerimentos de concessdao de salario-familia e outros
beneficios financeiros requeridos pelos servidores;
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VI - proceder ao controle das férias,
promovendo o levantamento das datas de gozo de férias dos
servidores, junto aos érgdos da Camara;

VII - proceder a averbacdo e
contagem de tempo de servigo dos servidores;

VIII -implementar o sistema de
avaliacdo de desempenho de servidor;

IX - efetuar o enquadramento e o
reenquadramento dos servidores de conformidade com o Plano
de Cargos e Carreira dos Servidores;

X - elaborar os atos de nomeagdo,
demissdo, disponibilidade, aposentadoria e outros relativos
aos servidores;

XI - elaborar os documentos
necessarios as informagdes para o regime de Previdéncia dos
Servidores;

XII - executar outras tarefas
correlatas.

SUBSECCAO II
DA DIVISAO DE COMPRAS E LICITACOES
Art. 10. A divisdo de Compras e Licitagdes tera como
atribuigdes realizar as compras e organizar os procedimentos
licitatérios da Camara Municipal e ainda especificamente:
I - Organizar e manter atualizado o cadastro
de fornecedores da Camara Municipal;

I - Organizar e preparar 0S processos
licitatérios em todas as suas modalidades;
III - Efetuar as pesquisas de pregos de

mercado;
IV - Elaborar, quando cabivel, os atos de
dispensa e ou inexigibilidade de licitacao;

V - Executar os servicgos de compras,
recebimento e guarda de materiais de consumo e outros;
VI - elaborar e gerir os contratos

administrativos firmados pela Camara Municipal, referentes a
fornecimento de bens e servicos em geral, atestando o
fornecimento e ou execugao;

VII - Submeter todos os processos de
licitagdo e contratos administrativos a Procuradoria Juridica,
para emissdo de pareceres;

VIII - Encaminhar, quando necessario, os
documentos referentes as licitagdes ao Tribunal de Contas do
Estado e a outros d6rgdos fiscalizadores, quando solicitado;

IX - organizar e manter organizados
o sistema de controle de patrimdnio, frotas e almoxarifado;

X - Executar determinagdes ditadas por seus
superiores relativos a unidade administrativa.

SUBSECAO III
DA DIVISAO DE ORCAMENTO E FINANCAS
Art. 11. A Divisdo de Orgamento e Finangas,
compete:

I - Administrar as finangas e
controlar a execugdo orgamentaria, promovendo os registros
contabeis das operacgdes realizadas pela Camara Municipal;

II - Emitir notas empenho, ordens
de pagamentos e emissdo de cheques para assinatura das
autoridades competentes;

III - Controlar os saldos das contas
bancarias, mantendo os registros correspondentes atualizados;
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IV - elaborar o cronograma
financeiro de desembolso, para fins de solicitacdo ao Executivo
Municipal das verbas destinados ao Legislativo;

V - Promover o registro contabil das
receitas recebidas pela Camara, bem como as despesas
realizadas;

VI - Promover o] controle
orcamentario e dos créditos orgamentarios, registrando os
valores empenhados, os pagos e os saldos;

VII - Elaborar os balancetes mensais
e o balango anual da Camara Municipal;

VIII - Elaborar a proposta
orcamentdria anual da Camara Municipal, bem como os
relatérios de transparéncia da gestdo fiscal;

IX - Exercer o) controle
orgamentario, financeiro e patrimonial da Camara Municipal;

X -Organizar o arquivo de toda a
documentagdo relativa a execugdo orgamentaria, contabil,
financeira e patrimonial da Camara Municipal;

XI - Encaminhar em tempo habil
toda documentagdo contabil para o Tribunal de Contas do
Estado, conforme as normas regulamentares;

XII - Executar outras tarefas
correlatas, por determinagdo superior.
TITULO III
DOS DIRIGENTES DOS OR,Gl"-\OS E DAS COMPETENCIAS
CAPITULO I

DOS DIRIGENTES

Art. 12.0s o6rgdos que constituem a Estrutura
Administrativa da Camara Municipal, mencionados no inciso IV
do artigo 3° desta Resolugdo serdo dirigidos:

I - A Procuradoria Juridica, pelo
Procurador Juridico;

II- A Controladoria Interna, pelo
Controlador;

III - As Diretorias, por Diretores

IV - As DivisGes, por Chefes de
DivisOes.

§1°0 cargo de Procurador Juridico, sera privativo de
profissional com curso superior em direito e registro na Ordem
dos Advogados do Brasil e o cargo de Controlador sera
privativo de profissional de nivel superior em Direito,
Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Economia, com registro
no respectivo Conselho Profissional.

8§20 Os cargos mencionados nos incisos I e II sdo de
provimento em efetivo exercidos por servidores mediante
aprovagdo em concurso publico e os cargos mencionados no
inciso IIIsdo de provimento em comissdo, de livre e nomeagao
e exoneragdo do Presidente da Camara Municipal. .

§3° Os cargos mencionados no inciso 1V, sdo fungbes
gratificadas, exercidas exclusivamente por servidores do
quadro de pessoal efetivo, designados pelo Presidente do
Legislativo Municipal para o exercicio das funcses.

40 QOs cargos de provimento em comissdo, e 0s
cargos de provimento efetivo necessarios ao funcionamento
pleno das atribuiges do Legislativo Municipal, constardo do
Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Camara
Municipal.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS
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Art. 13. Ao Presidente compete todas as atribuigdes
que |he sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio e pelo
Regimento Interno da Cadmara Municipal de Agua Clara e o
comando dos seus servicos de apoio legislativo e
administrativo.

Art. 14. Ao Diretor Administrativo compete organizar,
coordenar e supervisionar todas as competéncias da Diretoria,
mencionadas nos artigos 7° e 99 desta Resolugdo e ainda:

I - abonar faltas e acatar
justificativas de faltas e atrasos de servidores lotados nos
orgdos de sua area de competéncia:

II - convocar, quando necessario,
pessoa da sua area, para prestacdo de servigo extraordinario;

III - aprovar as escalas de férias
dos servidores sob sua subordinacao direta ou indireta;

IV - aplicar penalidades, apoés o
exercicio do direito de defesa do servidor, de adverténcia e de
suspensdo ndo superior a 30 dias;

V - expedir ordens de servigos para
serem cumpridas pelos o6rgdos e servidores sob sua
subordinacdo;

VI - expedir correspondéncia oficial
sobre assuntos relacionados as respectivas areas de atuagdo;

Art. 15. Ao Diretor Financeiro compete organizar,
coordenar e supervisionar todas as competéncias da Diretoria,
mencionadas nos artigos 8°, 10 e 11 desta Resolugdo e ainda

I - Supervisionar os servigos de
contabilidade, orgamento, tesouraria, assim como os atos da
Comissdo Permanente de Licitagdo e o encaminhamento do
resultado de seus trabalhos para a homologagdo do
Presidente;

II - encaminhar a Presidéncia, até
30 (trinta) dias apds o encerramento do exercicio, relatério
das atividades desenvolvidas.

III - Desenvolver outras atividades
de coordenagdo relacionadas a administragdo financeira da
Camara Municipal.

Art. 16. Ao Procurador Juridico, além das
atribuicdes mencionadas no artigo 5° compete

I - dirigir, comandar, coordenar,
supervisionar e controlar o0s servigos prestados pela
Procuradoria Juridica;

II - controlar a frequéncia dos
servidores que atuam na Procuradoria Juridica, propondo,
quando couber, o abono ou acatamento de justificativa de
auséncia ao servigo;

III - propor a aplicacdo de
penalidades a servidores lotados na unidade;

IV - prestar assessoramento técnico
aos respectivos superiores, nas suas areas de competéncia e
atuacao;

V - prestar informagbes sobre as
atividades desenvolvidas sob sua diregdo, através de
relatérios, conforme periodicidade definida pelo Presidente.

Art. 17. Ao Controlador, além das
atribuigdes mencionadas no artigo 6° compete

I - dirigir, comandar, coordenar,
supervisionar e controlar o0s servicos prestados pela
Controladoria Interna da Camara Municipal;
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II - controlar a frequéncia dos
servidores que atuam na Controladoria, propondo, quando
couber, o abono ou acatamento de justificativa de auséncia ao
servigo;

III - propor a aplicagdo de
penalidades a servidores lotados na unidade;

IV - prestar assessoramento técnico
aos respectivos superiores, nas suas areas de competéncia e
atuacdo;

V - prestar informagdes sobre as
atividades desenvolvidas sob sua diregdo, através de
relatérios, conforme periodicidade definida pelo Presidente.

VI - prestar informag8es, bem como
apresentar documentos que forem solicitados por auditores ou
em diligéncias do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso do Sul.

Art. 18. Aos Chefes de DivisGes, além das atribuigdes
mencionadas nos artigos 99, 10 e 11, compete:

I - dirigir, comandar, coordenar,
supervisionar e controlar os servigos prestados pelos érgdos e
unidades sob sua subordinacdo;

II - controlar a frequéncia dos
servidores de sua area de atuagdo, propondo, quando couber,
0 abono ou acatamento de justificativa de auséncia ao servigo;

III - propor a aplicacdo de
penalidades a servidores lotados nas unidades de sua area de
atuacao;

IV - prestar assessoramento técnico
aos respectivos superiores, nas suas areas de competéncia e
atuacdo;

V - prestar informagdes sobre as
atividades desenvolvidas sob sua diregdo, através de
relatérios, conforme periodicidade definida pelo Presidente.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19. A representacdo grafica da estrutura
organizacional da Cé&mara Municipal de Agua Clara é a
constante do Anexo Unico que integra a presente Resolugdo.

Art. 20.0 Diretor administrativo podera autorizar a
permanéncia de servidores no servigo, além das horas normais
de expediente, por solicitacdao dos titulares das unidades onde
estdo lotados, tendo em vista a necessidade dos servigos.

Art. 21. A lotacdo de cada 6rgdo e de cada unidade
que compde esta estrutura organizacional serd efetivada por
ato préprio do Presidente da Camara.

Art. 22.As disposicbes desta Resolugdo se submetem
as regras do Regimento Interno da Camara Municipal de Agua
Clara.

Art. 23. Esta Resolugdo entra em vigor na data de
sua publicagdo, revogadas as disposigBes em contrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Agua Clara,
27 de fevereiro de 2018.
VICENTE AMARO DE SOUZA NETO
Presidente
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RESOLUCAO N 001.2018
'ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRSATIVA E ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE AGUA CLARA

PRESIDENCIA

| MESA DIRETORA |

| VEREADORES ‘

[ I 1 |
PROCURADORA OIRETORIA DIRETORIA FINANCEIRA oD
JURIDICA ADMINISTRATIVA INTERNA

DIVISAO DE RECURSOS OVISAO D
HUMANOS. ORGAMENTO €
FINANGAS

OIVISAO DE COMPRAS E
CAGOES

RESOLUCAO N° 002/2018 DE 27 DE FEVEREIRO DE 2018
Dispde sobre o Plano de Cargos e

Vencimentos do Poder Legislativo do
Municipio de Agua Clara - MS e da
outras providéncias.
0] PRESIDENTE DA
CAMARA MUNICIPAL DE AGUA CLARA, Estado de Mato Grosso
do Sul, no uso de suas atribuigbes legais e regimentais, faz
saber que o Plenario aprovou e ele promulga a seguinte
Resolucdo
TiTuLO I
DISPOSICéES PRELIMINARES
CAPiTULO I
DA FINALIDADE E DOS PRINCiPIOS
Art. 1° Esta Resolugdo institui o Plano de Cargos e
Salarios e organiza os cargos publicos da Camara Municipal de
Agua Clara - MS, definindo o quadro de vagas e os sistemas
de retribuicbes, em conformidade com o0s principios
constitucionais e legais aplicados a administragdo publica.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos Servidores Publicos do Poder Legislativo Municipal tem por
objetivos:

I - estimular o aperfeicoamento profissional,
valorizando o servidor do legislativo municipal, como
instrumento de melhoria qualitativa e quantitativa dos servigos
executados pela Camara;

II - garantir o desenvolvimento no cargo de acordo
com o tempo de servigo e aperfeicoamento profissional;

IIT - assegurar aos servidores remuneragao
condizente com a natureza e complexidade do trabalho e
qualificagdo para o seu exercicio, bem como a isonomia de
vencimentos para cargos de atribuicbes iguais ou
assemelhados.
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Art. 3° O Plano de Cargos e Salarios dos Servidores
da Camara Municipal comp&e-se de cargos de provimento em
comissdo, de Fungdes de confianga e de provimento efetivo,
de execugdo funcional e profissional de todos os niveis e
qualquer natureza.

8§19 - Os cargos de Provimento em Comissdo, de livre
nomeagdo e exoneracdo, tém como fungdo a geréncia
administrativa, financeira e assessoramento parlamentar,
identificados pelas denominagdes, simbolos, quantidades e
qualificagdes constantes no Anexo I e Tabelas A e B da
presente Lei Complementar.

8§29 As fungBes de confianga, constantes da Tabela C
do Anexo I desta Lei Complementar, sdo privativas de
servidores do quadro de pessoal efetivo e destinam as
atividades de assisténcia direta e imediata, de livre designacdo
do Presidente da Camara Municipal

839 - Os cargos de Provimento Efetivo, com ingresso
no quadro de pessoal da Camara Municipal em carater efetivo
por aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, atendidos os requisitos fixados no Estatuto dos
Servidores Municipais, em regulamento préprio e no Edital do
concurso, sdo identificados pela denominagdo, simbolos,
padroes, quantidades, vencimentos e qualificacdes, no Anexo
I, Tabelas D, EeF.

Art. 4° - Para os efeitos do presente Plano de Cargos
e Salarios serdo considerados:

I - Cargos: O conjunto de deveres e
responsabilidades, tarefas ou atribuicbes a servidores
nomeados para tal fim;

II - Cargos de Provimento Efetivo: o conjunto
de deveres e responsabilidades, tarefas ou atribuiges,
conferidas a servidores nomeados através de concurso publico
de provas ou de provas e titulos, para tal fim, sob regime
estatutario, criados por Lei, com denominacdo prépria e
numero certo;

III - Cargos de Provimento em Comissdo: sdo
os que envolvem atividades de Direcdo e Assessoramento
Superior, bem como os de Direcdo e Assessoramento
Intermediario, de livre nomeagdo, satisfeitos os requisitos de
qualificagdo fixados em legislacdo propria;

IV - Servidor: pessoa legalmente investida em
cargo publico, sob o regime estatutario;

V - Grupo Ocupacional: E o conjunto de cargos e
funcbes que compde a estrutura administrativa, seja de
Provimento Efetivo ou de Provimento em Comissao;
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VI - Vencimento: é a retribuigdo pecuniaria dos
servidores pelo exercicio de cargo publico, conforme simbolo,
padrdo e referencia que esteja contido;

VII - Remuneragdo: a somatdria do vencimento
com vantagens financeiras permanentes, temporarias ou
transitdrias, atribuidas ao servidor pelo exercicio do cargo
publico;

VIII - Classe: é a divisdo basica da carreira que
demonstra a amplitude funcional do cargo no sentido
horizontal, com as correspondentes retribuigdes pecuniarias;

IX - Referéncia: escala hierdrquica identificada por
numeros que indicam a posicdo do servidor dentro de um
determinado padréo;

X- Padrdo: o referencial da importéancia hierarquica
dos cargos, segundo a responsabilidade e complexidade,
indicado por numerais romanos de I a IV;

XI- Progressao Funcional: é a passagem de
referéncia salarial a que se encontra para outra imediatamente
superior, dentro da respectiva classe, obedecido o critério da
antiguidade;

XII - Enquadramento: é a passagem do servidor
do atual sistema de classificagdao para os cargos integrantes do
quadro de pessoal instituido por esta Lei Complementar, nos
grupos ocupacionais previstos neste Plano.

TiTuLO 11

DA ESTRUTURA E FINALIDADE DOS CARGOS
CAPITULO I
DA ESTRUTURA DOS CARGOS

Art. 5° - O Quadro Funcional permanente da Camara
Municipal de Agua Clara - MS, seré constituido de:
I - Cargos de Provimento em Comissao

a) Grupo Ocupacional I - Direcéo e
Assessoramento Superior — DAS
b) Grupo  Ocupacional PR Diregdo e

Assessoramento Intermediario - DAL
c) Grupo Ocupacional 3 - Assisténcia Direta e
Imediata - ADI
IT - Cargos de Provimento Efetivo
a) Grupo Ocupacional 4 - Atividades de Nivel
Superior - ANS
b) Grupo Ocupacional 5 - Apoio Administrativo -
ADM
c) Grupo Ocupacional 6 - Servigos Auxiliares -
SAX )
CAPITULO II
DA FINALIDADE DOS CARGOS
Art. 6° Os cargos em comissdo, de livre nomeacao e
exoneragdo, tém por finalidade o desempenho de atividades
de direcdo e assessoramento superior, de diregdo e
assessoramento intermediario e de Assisténcia Direta e
Imediata e classificam-se segundo o grau de responsabilidade,
o poder decisério, a posicdo hierdrquica e a complexidade das
atribuicdes.
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Art. 7° Os cargos de provimento efetivo, a serem
preenchidos através de concurso publico, tém por finalidade a
execucdo das atividades da Camara Municipal em todos os
niveis e qualquer natureza, para cumprimento da sua missdo
institucional.

TITULO III
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
CAPITULO I
DAS DISPOSICGES PRELIMINARES
SECAO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 82 Os cargos de provimento em comissao
integrantes do Grupo Ocupacional 1 sdo de livre nomeagdo e
exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal e sdo os
constantes das Tabelas A do Anexo I desta Resolugdo.

Art. 9° Os cargos de provimento em Comissdo
integrantes do Grupo Ocupacional 2, constante da Tabela B do
Anexo I, serdo nomeados pelo Presidente da Camara
Municipal, por indicacdo dos vereadores, de acordo com a
disponibilidade financeira do Legislativo Municipal, respeitados
os limites previstos na legislagdo federal vigente.

Art. 10. Os cargos de provimento em comissdao
serdo providos por pessoas de reconhecida capacidade
profissional e idoneidade moral, possuidoras do nivel de
escolaridade exigida ou capacidade publica notéria, conforme
estabelecido no Anexo I e ou entre titulares de cargos de
provimento efetivo da Camara Municipal, que atendam os
requisitos exigidos.

Art. 11.A exoneracao de cargo em comissdo dar-se-

I - a juizo do Presidente da Camara Municipal;

II - a pedido do proprio servidor.

Pardgrafo Unico, Os ocupantes dos cargos de
Provimento em Comissdo de Assessor Parlamentar I e
Assessor Parlamentar II, serdo exonerados:

I —-por solicitagdo do vereador ao qual o servidor
esteja subordinado;

II - a pedido do proprio servidor.

SECAO II
DAS FUNCOES DE CONFIANGA

Art. 12. As funcbes de Confianca, integrantes do
Grupo Ocupacional 3 - Assisténcia Direta e Imediata,
constante da Tabela C do Anexo I desta Lei Complementar,
serdao exercidas exclusivamente por servidores do quadro de
pessoal efetivo, por designagdo do Presidente da Céamara
Municipal.

Paragrafo (nico. Aos servidores designados para o
exercicio de Fungdo de confianga serd atribuida uma
gratificacdo, conforme a Tabela C do Anexo II desta Lei
Complementar, calculada sobre o salario base do cargo
efetivo.

SECAO III
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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Art. 13. Os cargos de provimento efetivo constantes
desta Resolucao serdo providos:

I - por enquadramento dos atuais servidores titulares
de cargos efetivos na Camara Municipal;

II - por nomeacdo, precedida de aprovacdo em
concurso publico, de provas ou de provas e titulos.

Art. 14. Os cargos de provimento efetivo sdao os
constantes do Anexo I - Tabelas D, E e F desta Resolugdo.

Art. 15. Sera considerado nulo de pleno direito, ndo
gerando qualquer obrigacdao para o Legislativo Municipal nem
qualquer direito para o beneficidrio, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa, o ato de provimento
de cargo efetivo feito em desacordo com os dispositivos desta
Lei Complementar.

Paragrafo Unico. Sempre que julgar necessario,
para adequar a dindmica administrativa, o Poder Legislativo
podera, mediante ato préprio devidamente justificado,
modificar, alterar ou complementar as atribuicdes dos cargos
efetivos, vedado, entretanto, o desvio de funcao.

Art. 16. Em caso de extingdo de cargo e declarada
sua desnecessidade, aplica-se o disposto no § 3° do artigo 41
da Constituicdo Federal.

Art. 17. S3o requisitos basicos para provimento de
cargo publico na Camara Municipal de Agua Clara:

I - aprovagdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e o prazo
de validade do concurso;

II - idade minima de 18 (dezoito) anos;

III - nacionalidade brasileira ou equiparada nos
termos da legislagdo Federal;

IV - ndo registrar antecedentes criminais e estar em
pleno gozo dos direitos civis e politicos;

V - estar em situagdo regular quanto as obrigagdes
eleitorais e, se do sexo masculino, em relagdo as obrigacbes
militares;

VI - possuir, na data da posse, o nivel de
escolaridade exigido para o desempenho do cargo, conforme
estabelecido no Anexo I desta Lei Complementar;

VII - possuir aptiddo fisica e mental comprovada em
prévia inspegdo médica oficial;

VIII - Ndo ter sofrido no exercicio de fungdo publica,
penalidades por pratica de atos desabonadores;

IX - possuir habilitagdo legal para o exercicio de
profissdo regulamentada.

Paragrafo Unico. As atribuicdes do cargo podem
justificar a exigéncia de outros requisitos, desde que
estabelecidos em ato proprio e/ou previstos no Edital do
CoNncurso.

Art. 18. As pessoas portadoras de necessidades
especiais é assegurado o direito de participar de concursos
pUblicos realizados pela CaAmara Municipal de Agua Clara, para
cargos cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia
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de que sdo portadoras, sendo-lhes reservadas 5% (cinco por
cento) das vagas oferecidas para cada cargo.

Paragrafo nico. As pessoas portadoras de
necessidades especiais aplicam-se as disposigbes da Lei
Federal n°. 7.853, de 24 de outubro de 1989, regulamentada
pelo Decreto n©. 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e na
Sumula 377/2012 do Superior Tribunal de Justiga.

Art. 19. Os provimentos dos cargos integrantes desta
Resolugdo serdo autorizados por ato do Presidente da Cémara
Municipal, mediante solicitacgdo dos Diretores e Assessores
diretos, observando-se a existéncia de vaga e dotacgao
orcamentaria para atender as despesas dele decorrentes e o
provimento mantenha os gastos com pessoal dentro dos
limites estabelecidos na Lei Complementar n® 101, de 04 de
maio de 2000.

Paragrafo Unico. Deverdo constar dessa

solicitagao:

I - denominacgdo e vencimento do cargo e funcao

II - quantitativo dos cargos e fungbes a serem
providos;

III - justificativa para solicitagdo do provimento;

IV - relatério do impacto da despesa na folha de
pagamento e no orgamento geral;

V - indicagdo da dotagdo orcamentaria.

SUBSEGAO UNICA
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 20. O ingresso no Quadro de Provimento Efetivo
da Camara Municipal de Agua Clara, dar-se-& exclusivamente
por concurso publico de provas ou de provas e titulos.

8§ 1° O concurso publico terd validade de até 02
(dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual
periodo.

8§ 2° Do Edital do concurso deverao constar, dentre
outros, os seguintes requisitos:

I - o periodo e forma de realizagdo das inscrigdes;

II - o numero total de vagas existentes, e as vagas
reservadas para portadores de necessidades especiais;

III - o valor das taxas de inscrigdo;

IV - as matérias sobre as quais versardo as provas e
0s respectivos programas, a quantidade, valor e peso de cada
questdo;

V - o desempenho minimo exigido para aprovagdo
nas provas;

VI - os critérios de avaliagdo dos titulos, se aplicavel;

VII - o carater eliminatdrio ou classificatério de cada
etapa do concurso;

VIII - o nivel de escolaridade exigivel, comprovado
mediante apresentacdo da documentagdo pertinente;

IX - a carga horaria de trabalho;

X - o vencimento basico do cargo;

XI - O prazo de validade do concurso;

XII - Outras informagdes de interesse geral dos
candidatos.
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§ 3° Ndo se abrird novo concurso publico enquanto a
ocupacdo do cargo puder ser feita por servidor em
disponibilidade ou por candidato aprovado em concurso
anterior, com prazo de validade ndo expirado.

§ 4° A aprovagdo em concurso publico gera para os
candidatos classificados dentro do numero de vagas
oferecidas, direito a nomeacdo, dentro do prazo de validade e
respeitara a ordem de classificagdo dos candidatos, que sé se
efetivard apos prévia inspecdo médica oficial.

Art. 21. O Poder Legislativo Municipal regulamentara
por ato proprio as normas gerais dos concursos publicos que
fardo parte do Edital, respeitando, principalmente, o principio
da publicidade.

Art. 22. Aos candidatos sera assegurado o direito de
recorrer, nas fases de homologacao das inscricdes, publicagao
de resultados parciais ou finais, homologagdo do concurso e
nomeacao.

Art. 23. O servidor aprovado em concurso publico e
nomeado para o cargo sera declarado estavel apds cumprir
estagio probatorio pelo periodo de trés anos, durante o qual
terd seu desempenho avaliado, na forma como se dispuser em
regulamento.

CAPiTULO II
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 24. O Desenvolvimento Funcional dos servidores
da Camara Municipal se dara através de progresséo horizontal,
conforme consta no Anexo II, da presente Lei Complementar.

8§1° A Progressdo Funcional é a passagem de uma
referéncia para a imediatamente seguinte aquela em que se
encontra o servidor efetivo, dentro do mesmo padrdo, que
ocorrerd a cada biénio, com acréscimo de 4% (quatro por
cento) sobre o valor da referéncia em que se encontra,
conforme consta na tabela D do Anexo II desta Resolucdo,
sendo incorporado no seu vencimento.

§2° Na progressdo funcional a escala de valores dos
vencimentos dos servidores efetivos é desdobrada em 18
(dezoito) referéncias, identificadas pelos nimeros 1 a 18.

Art. 25. A progressdo funcional sera concedida no més
seguinte ao que o servidor fizer jus a esta concessdo, nao
podendo ser promovido o servidor efetivo que ndo tenha o
intersticio minimo de 02 (dois) anos na referéncia em que se
encontra.

Art. 26. Apds a promogao funcional os servidores terdo seus

vencimentos alterados, conforme o estabelecido no Anexo II
desta Lei Complementar.

Art. 27. Para fins de promocao funcional ndo serdo
computados os periodos relativos aos seguintes afastamentos
e licengas:
I - para exercer cargo em comissdo em 06rgdo nao
pertencente a Camara Municipal de Agua Clara;
IT - para exercer mandatos eletivos federal, estadual ou
municipal;
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III - para tratar de assunto de interesse particular;

IV - por motivo de doenca em pessoa da familia, por

periodo superior a 60 (sessenta) dias;

V - licenga para acompanhar conjuge.
Paragrafo (nico - Excluem-se do disposto neste artigo os
servidores cedidos com 6nus para a origem em decorréncia de
Termo de Cooperagdo Mutua ou Convénio.

TITULO IV

DO SISTEMA REMUNERATORIO
CAPITULO I
DOS VENCIMENTOS
Art. 28. Os vencimentos dos cargos integrantes do
quadro de pessoal da Camara Municipal sdo os fixados nas
Tabelas A, B, C e D no Anexo II desta Resolugdo.
CAPITULO II
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS
Art. 29. Além do vencimento, poderdo ser pagas ao
servidor as seguintes vantagens pecuniarias:
I - indenizagdes;
IT - gratificacdes;
IIT - adicionais.
Paragrafo Gnico As indenizagbes, as retribuigbes, as
gratificacdes e os adicionais ndo se incorporam ao vencimento
ou provento para qualquer efeito, exceto a gratificagdo
prevista no Vi do artigo 34 desta Resolugao.

Art. 30. As vantagens pecuniarias ndo serdo
computadas, nem acumuladas, para efeito de concessdo de
quaisquer outros acréscimos pecuniarios ulteriores, sob o
mesmo titulo ou idéntico fundamento.

SECAO 1
DAS INDENIZAGOES

Art. 31. Constituem indenizagdes ao servidor:

1 - diarias;

II - Indenizagdo de transporte.

Paragrafo Gnico. Os valores das indenizagGes,
assim como as condigbes para sua concessdao serdo
estabelecidos em regulamento.

SUBSECAO I
DAS DIARIAS

Art. 32. O servidor que, a servigo afastar-se da
sede em carater eventual ou transitério, para outro ponto do
territério Estadual ou Nacional, a servico do legislativo
municipal, fara jus a passagens e diarias destinadas a
indenizar as despesas com pousada, alimentagdo e locomogdo
urbana, conforme se dispuser em regulamento.

§1° A didria serd concedida por dia de
afastamento, sendo devida pela metade quando o
deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede.

8§2° Ndo poderdo ser pagas ao servidor mais de
10 (dez) diarias por més.

8§3° O servidor que receber didria e ndo se afastar
da sede, por qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las
integralmente, no prazo de 3 (trés) dias Uteis.

www.pmaguaclara.ms.gov.br
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84° Em caso de retorno em prazo menor do que o
previsto para o seu afastamento restituird as diarias recebidas
em excesso, no prazo previsto no paragrafo anterior.

SUBSECAO II

DA INDENIZAGCAO DE TRANSPORTE

Art. 33. Conceder-se-a indenizagdo de transporte
ao servidor que realizar despesas com a utilizacdo de meio
préprio de locomogdo para execugdo de servigos externos, por
forca das atribuigGes préprias do cargo, conforme se dispuser
em regulamento.

SECAO II
DAS RETRIBUICOES, GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 34. Além do vencimento e das vantagens
previstas nesta Lei Complementar, serdo deferidas aos
servidores as seguintes retribuicdes, gratificagdes e adicionais:

I - retribuicdo pelo exercicio de cargo de
provimento em comissdo ou funcdo gratificada;

II - gratificagdo natalina;

III - adicional pela prestacdio de servigos
extraordinarios;

IV - adicional noturno;

V - adicional de férias;

VI - adicional de incentivo a escolaridade;

VII - gratificagdo pelo exercicio das funcdes de
Pregoeiro e ou Presidente ou membro da Comissdo de
Licitagdes.

SUBSECAO I
DA RETRIBUICI\O PELO EXERCICIO DE CARGO DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 35. Os servidores efetivos da Camara
Municipal, quando nomeados para cargos de provimento em
comissdo do grupo ocupacional Direcdo e Assessoramento
Superior - DAS poderdo optar:

I - pela percepcao integral da remuneragdao do
cargo em comissdo, acrescida, quando for o caso, dos
adicionais por tempo de servigo e por incentivo a escolaridade,
calculados sobre o vencimento do cargo efetivo.

II - pela percepgdo integral da remuneragdo do
cargo efetivo acrescida de 50% (cinquenta por cento) do
vencimento do cargo em comissdo.

Paragrafo Gnico O servidor efetivo exonerado do
cargo em comissdo voltard a perceber o vencimento do seu
cargo efetivo.

Art. 36. O servidor publico federal, estadual ou
municipal colocado & disposicdo da Camara Municipal de Agua
Clara para o exercicio de cargo de provimento em Comissdo,
com Onus para a origem, fard jus a gratificacdo de 50%
(cinquenta por cento) do valor do vencimento do cargo que
vier a ocupar.

SUBSECAO II
DA GRATIFICACAO NATALINA

www.pmaguaclara.ms.gov.br
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Art. 37. A gratificagdo natalina corresponde a 1/12
(um doze avos) da remuneragdo a que fizer jus o servidor no
més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano.

Paragrafo Unico. A fracdo igual ou superior a 15
dias sera considerada como més integral.

Art. 38. A gratificagdo natalina serd paga até o
dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada ano.

Art. 39. O servidor exonerado percebera sua
gratificacdo natalina, proporcionalmente aos meses de
exercicio, calculada sobre a remuneracdo do més da
exoneragao.

Art. 40. A gratificacdo natalina ndo sera
computada para cdlculo de qualquer vantagem pecuniéria.

SUBSECAO III
DO ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 41. O servico extraordinario, prestado por
servidor efetivo sera remunerado com acréscimo de 50%
(cinquenta por cento) em relagdo a hora normal de trabalho.

Art. 42, Somente sera permitido servico
extraordinario para atender situagGes excepcionais e
temporais, respeitando o limite maximo de 02 (duas) horas
por jornada ou 60 (sessenta) horas mensais.

SUBSECAO IV
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 43. O servigo noturno, prestado por servidor
efetivo, em horario compreendido entre as 22 (vinte e duas)
horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor
hora acrescido de 20% (vinte por cento).

Paragrafo Unico. Em se tratando de servigo
extraordindrio, o acréscimo de que trata este artigo incidira
sobre a remuneragdo prevista no art. 41.

SUBSECAO V
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 44. Independentemente de solicitacdo, sera
pago ao servidor, por ocasido das férias, um adicional
correspondente a 1/3 (um terco) da remuneragdo do periodo
de férias.

SUBSECAO VI
DO ADICIONAL DE INCENTIVO A ESCOLARIDADE

Art. 45. O adicional de incentivo a escolaridade tem
por objetivo o aperfeicoamento profissional do servidor e sera
devida aos servidores do quadro de pessoal efetivo, pela
escolaridade superior a exigida para ocupar o respectivo cargo
ou fungdo, na proporcdo de 10% (dez por cento) do
vencimento basico para cada nova escolarizagdo.

Paragrafo (nico. O adicional de incentivo a
capacitacdo de que trata este artigo serd concedido até o
limite de 30% (trinta por cento) do vencimento, mediante
comprovagdo por certificado ou diploma registrado no 6rgdo
competente, da conclusdao de curso de escolaridade superior a
exigida para o cargo ocupado.

SUBSEGAO VII
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DA GRATIFICAGAO PELO EXERCICIO DAS FUNGOES DE
PREGOEIRO, PRESIDENTE OU MEMBRO DA COMISSAO
DE LICITACOES.

Art. 46. Os servidores designados para exercer as
funcbes de Pregoeiro, Presidente ou Membros da Comissdo de
Licitagdo, receberdo, enquanto dela fizerem parte, uma
gratificacdo pelo seu exercicio.

§1° A gratificacdo concedida ao Pregoeiro e ao
Presidente da Comissdo de Licitagdes corresponderd a 20%
(vinte por cento) do vencimento do Simbolo DAI -1.

§2° A gratificacdo concedida aos membros da
Comissdo de LicitacBes correspondera a 10% (dez por cento)
do vencimento do Simbolo DAI -1.

CAPITULO III
DA POLITICA SALARIAL

Art. 47. A politica salarial para os servidores da
Camara Municipal terd como objetivo a recomposicdao da
remuneragdo em razdo das perdas decorrentes da
desvalorizacdo da moeda e como incentivo ao aumento da
eficiéncia e melhoria do desempenho dos servidores
municipais.

8§ 1° A politica salarial da Camara municipal ficara
vinculada a disponibilidade de recursos financeiros e ao limite
de gastos com pessoal definido na Constituicdo Federal, na Lei
Complementar n° 101/00 e demais diplomas legais
pertinentes.

8§ 2° - Serdo computadas, para fins de apuracao
dos gastos relativamente ao limite referido no paragrafo
anterior, as parcelas financeiras percebidas pelos servidores
referentes ao vencimento e as vantagens pecunidrias bem
como o valor dos encargos sociais.

Art. 48. A concessdo de vantagens pecuniarias, o
aumento de remuneragdo, a criagdo de cargos ou suas
alteragbes e a admissdo de pessoal a qualquer titulo, pela
Cémara Municipal, ficam condicionados:

I - a existéncia de dotacdo orcamentaria prévia
suficiente para atender as projecGes das despesas de pessoal
e dos acréscimos dela decorrentes;

II - 3 autorizagdo especifica nas LDO, PPA e LOA
para a medida solicitada e por proposta do Presidente da
Camara Municipal;

III -aolimite de dispéndio com pessoal, conforme
a Lei Complementar n°® 101/00.

Art. 49. Fica estabelecido, a partir do exercicio de
2019, o més de janeirode cada exercicio como data-base para
a revisdo geral dos vencimentos dos servidores da Camara
Municipal de Agua Clara.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 50. Compete ao Presidente da Camara Municipal
emitir atos para o cumprimento do estabelecido na presente
Lei Complementar.

Art. 51. Os atuais servidores efetivos, estaveis da
Camara Municipal serdo reenquadrados nas disposicdes da
presente Resolugdo, independentemente de comprovagdo da
escolaridade exigida para o provimento do cargo.

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 52. As atribuicbes dos cargos de provimento
efetivo sdo as constantes do Anexo III desta Resolugdo.

Art. 53. Nenhum servidor poderda perceber,
mensalmente, a titulo de remuneracao, importancia inferior ao
valor do saldrio minimo nacional ou superior ao subsidio do
Prefeito Municipal.

Art. 54. Nas hipdteses ndo contempladas por este
Plano de Cargos e Vencimentos, aplica-se aos servidores da
Camara o que dispde o Estatuto os Servidores Municipais do
Municipio de Agua Clara - MS.

Art. 55. Os servidores da Camara Municipal ficam
submetidos a carga horaria semanal conforme estabelecido no
Anexo I desta resolucdo, podendo, a critério da Presidéncia,
ser fixada jornada inferior ou superior, em carater excepcional.

Art. 56. As despesas decorrentes da aplicacdo das
disposigdes contida nesta Resolugdo correrdo a conta dos
recursos orgamentdrios e créditos préprios consignados a
Camara Municipal de Agua Clara.

Art. 57. Esta Resolugdo entra em vigor na data de
sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Presidente da Ca&mara Municipal de Agua Clara,
27 de fevereiro de 2018.

VICENTE AMARO DE SOUZA NETO
Presidente

CAMARA MUNICIPAL DE AGUA CLARA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
RESOLUCAO N° 002/2018 DE 27 DE FEVEREIRO DE
2018
ANEXO I
PLANO DE CARGOS

1 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL 1 -

ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS
TABELA A

DIREGCAO E
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T carco QUANT. | C.H.S. | QUALTFI

Diretor Administrativo o1 40 | Superior ou Capacidade
Notbria

DAS-1 | DiretorFinanceiro o1 40 | Superior ou Capacidade
Notéria

GRUPO OCUPACIONAL 2 - DIREGAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO - DAL
TABELA B

[sIMB. [carGo [ QUANT. [C.HsS. | LIFICA ]
DAI -1 _| Assessor Parlamentar |09 | 40 | Nivel Médio ou mpacﬂade'

[ 'DAI - 2 | Assessor ParlamentarIl |09 | 40 | Notéria

‘GRUPO OCUPACIONAL 3 - ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA - FUNGAO GRATIFICADA - FG
TABELAC

[SIMB. | FUNCAO GRATIFICADA [QUANT. TCHS. | LIFT |
FG-1 | Chefe de Divisio | 03 ‘ 40 |A exigida para o cargo de|
i efetivo

2 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO 4- AT DE NfVEL - ANS
TABELA D
SIMB. | CARGO PADRAO | QUANT. | C.HS. | QUALTFICACKO
Superior em direito
ANS 1 | ADVOGADO v o1 20 | registro na OAB
Superior em Ciéncias
Contébels,
Administracio, Direito
ANS 1 | CONTROLADOR v o1 20 | ou Economia e registro
no Conselho
Superior em Cléncias
ANS 1 | CONTADOR v o1 20 | Contabeis e registro no
CRC
Superior em
ANS 1 | JORNALISTA v o1 20 | jornali
GRUPO 5 - APOIO IVO - ADM
TABELA E
SIMB. CARGO PADRAO | QUANT. [C.H.S. IFICACAO
ADM-1 | ASSISTENTE TECNICO
LEGISLATIVO m 02 20 | Nivel Médio
ADM-1 | ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO hilg 02 40 | Nivel Médio
ADM-1 | TECNICO EM Nivel Médio Espedifico
CONTABILIDADE hitg o1 20 | com registro_no CRC
ADM-2__| RECEPCIONISTA il 02 40| Nivel Médio
GRUPO OCUPACIONAL 6 - SERVICOS AUXILIARES
TABELA F
SIMB. | CARGO PADRAO | QUANT. | C.H.S | QUALIFICACAO
SAX1 |AUXIDAR DE SERVICOS Nivel Fundamental
DIVERSOS 1 06 40
SAX 1| JARDINEIRO 1 o1 40| Nivel
SAX 1 | VIGIA 1 04 40| Nivel

CAMARA MUNICIPALDE AGUA CLARA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
RESOLUGAO N° 002/2018 DE 27 DE FEVEREIRO DE 2018
ANEXO II
PLANO DE REMUNERAGAO
1 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL 1 - DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

TABELA A

[ SIMB. | CARGO | VENCIMENTO/BASE

Diretor Administrativo 5.000,00
DAS-1_| Diretor Financeiro 5.000,00

GRUPO OCUPACIONAL 2 - DIREGAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO ~ DAT
TABELAB

[SIMB. [ CARGO | VENCIMENTO/BASE
DAI -1_| Assessor Parlamentar T | 3.000,00
[DAT - 2 | Assessor Parlamentar I I 2.000,00

GRUPO OCUPACIONAL 3 - ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA - FUNGAO GRATIFICADA - FG
TABELA C
SIMB. | CARGO

GRATIFICACAO
S/VENCIMENTO BASE
(%)

[FG =1 | Chefe de Divisdo I DE 20 A 60

2 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TABELA D

PADREO/ CLASSE A

REFERENCIA o1 02 03 04 05 [
1 954,00 992,16 | 1.031,85| 1.073,12 | 1.116,04 | 1.160,68
il 1.050,00 | 1.092,00 | 1.13568 | 1.181,11| 1.228,35| 1.277,48
ii] 3.000,00 | 3.120,00 | 3.244,80 | 3.374,59 | 3.509,57 | 3.649,95
v 5.000,00 | 5.200,00 | 5.408,00 | 5624,32 | 5.849,30 | 6.083,27

SIMBOLO CLASSE B

REFERENCIA a7 08 09 10 11 12
i 120710 | 1.25538 | 130560 | 1.357,82 | 1.412,13 | 1;468,61
i 1.328,58 | 1.381,72 | 1:436,99 | 1;494.47 | 1.554,25 | 1.616,45
i} 3.79595 | 3.947,79| 4.105,70 | 4.269,93 | 4.440,73 | 4.618,36
v 6.326,60 | 6.579,66 | 6.842,85 | 7.116,56 | 7.401,22 | 7.697,26

SIMBOLO CLASSE C

REFERENCIA 13 14 15 1 [ 8|
T .527,35 | 1.588,44 651,98 718,05 | 1,786,77 858,24 |
il 681,11 | 1.748, .818,28 891,01 66,65 045,
i} .803,09 | 4.995, 195,02 402,82 18,93 843,
v .005,51 | 8,335, 658,38 004,71 64,90 739,

CAMARA MUNICIPALDE AGUA CLARA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
RESOLUGAO N° 002/2018 DE 27 DE FEVEREIRO DE 2018

ANEXO III

ATRIBUICGES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:
CARGO: ADVOGADO
SIMBOLO | PADRAO

1. DESCRICAO SINTETICA

Representar a Camara Municipal em qualquer
instancia judicial atuando nos feitos em que a mesma seja
autora ou ré, assistente, oponente ou simplesmente
interessada;

www.pmaguaclara.ms.gov.br
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2. ATRIBUICOES TiPICAS

2.1 Analisar e oferecer pareceres sobre projetos de leis e
outras proposicoes de autoria dos vereadores e ou do
Poder Executivo Municipal;

2.2 Assessorar os vereadores e as comissdes especiais em
matéria juridica;

2.3 Assessorar o Presidente, os vereadores e as Comissoes
na interpretacdo do Regimento Interno da Camara
Municipal, bem como da legislacdo municipal e outras de
interesse do legislativo;

2.4 Participar de inquéritos administrativos e dar orientacdo
na realizagdo dos mesmos;

2.5 Emitir por escrito os pareceres, que lhe forem solicitados,
fazendo os estudos necessarios de alta indagacdo, nos
campos de pesquisas da doutrina, da legislagdo e da
jurisprudéncia de forma a apresentar um pronunciamento
devidamente fundamentado e juridico;

2.6 Responder as consultas sobre interpretagdo de textos
legislativos, que interessarem ao Poder Legislativo
Municipal;

2.7 Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou
Especifica, de modo a habilitar a Camara a solucionar
problemas administrativos;

2.8 Estudar, redigir e minutar termos de compromisso e
responsabilidade, contratos de locagcdo, comodato,
convénios e outros atos que se fizerem necessarios a
legislagdo municipal;

2.9 Elaborar projetos de lei, decretos legislativos, ResolugGes
e outros atos legislativos;

2.10 Analisar vetos e as respectivas justificativas;

2.11 Proceder as pesquisas tendentes a instruir a processos
administrativos que versem sobre assuntos juridicos;

2.12 Opinar sobre matérias administrativas da Céamara
Municipal a luz da legislagdo vigente;

2.13 Zelar pela guarda, conservacao, manutencao dos livros,
equipamentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho;

2.14 Executar tarefas a fim de interesse do Poder legislativo
Municipal;

CARGO: CONTROLADOR
SIMBOLO | PADRAO
[ avs | v

1. DESCRICAO SINTETICA

Compreende a execucdo de atividades de
controladoria interna, assessorando e orientando o Presidente
da Camara Municipal, bem como aos demais integrantes do
quadro Administrativo, quanto ao cumprimento da legislacdo
gue rege as matérias de ordem administrativas e financeiras.

2. ATRIBUIGCOES TiPICAS

2.1 Realizar a fiscalizacdo e as auditorias necessarias para
avaliar as atividades de controle interno, com o fim de
assegurar-lhes eficacia e eficiéncia, promover o seu
aperfeicoamento e oferecer subsidios a administragdo
do Legislativo Municipal;

2.2 Promover a orientacdo operacional do sistema de
controle;
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2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Manter o fluxo e refluxo de informagdes para o
aproveitamento de todo o sistema de controle;

Verificar e avaliar a adogdo de medidas para assegurar
0 cumprimento dos limites estabelecidos na
ResolugcdoComplementar 101, de 04 de maio de 2000;
Acompanhar a pratica de atos e a ocorréncia de fatos
da responsabilidadce de agentes publicos, com vistas a
assegurar sua legalidade e a regularidade ou a
responsabilidade dos agentes;

Prestar informacoOes e subsidios a Presidéncia, a Mesa
Diretora, aos dirigentes de unidades do legislativo e aos
assessores responsaveis pela aplicagdo dos recursos
financeiros da Camara Municipal;
Atestar a consisténcia dos
relatérios de gestdo;
Acompanhar e assessorar em todos os procedimentos
relativos as compras, procedimentos licitatorios e
execugdo de contratos administrativos firmados com o
Legislativo Municipal;

Propor a instauragdo de sindicandia ou de inquérito,
quando recomendavel face a natureza da irregularidade
apurada;

Executar outras atividades correlatas.

dados contidos nos

CARGO: CONTADOR
PADRAO
[ ans T w |

1. DESCRICAO SINTETICA

Registrar atos e fatos contabeis, elaborando os respectivos

balancetes,

balancos anuais e demonstragdes contabeis,

prestacdoes de contas e administrar o orcamento publico da
Camara municipal

2. ATRIBUICOES TiPICAS

2.1

NIV
I NFREN

NN
o Ul

NN N
= 0 0

Elaborar os langamentos contabeis das receitas e das
despesas;

Controlar o ativo permanente;

Gerenciar custos;

Preparar obrigacGes acessorias, tais como relatérios e
prestagdes de contas de convénios;

Elaborar os balancetes mensais e balangos anuais;
Elaborar os documentos relativos a transparéncia da
gestao fiscal, na forma exigida pela legislagao;
Administrar o orcamento da Camara municipal e o
plano plurianual;

Controlar o patriménio da Camara municipal;

Controlar os saldos em caixa e bancos;

0 Controlar a aplicagdo dos recursos financeiros de cunho

obrigatorio;

2.11 Atender solicitagdes dos Tribunais de Contas em

matérias de natureza contabil;

2.12 Realizar auditorias e pericias contabeis;

2.13 Emitir

pareceres e relatdrios sobre assuntos de
natureza contabil e financeira;

AGUA CLARA - MS, QUINTA-FEIRA, 01 DE MARCO DE 2018.
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2.14 Executar outras tarefas a fim de interesse do Poder

1.

Legislativo Municipal.

GRUPO OCUPACIONAL 4 — ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - ANS ]
CARGO: JORNALISTA |
PADRAO
[ as [ v |

DESCRICAO SINTETICA:
Executar segundo diretrizes

e orientagdo superior,

servigos jornalisticos de interesse para a Camara Municipal,
divulgando os fatos politicos, a atividade parlamentar e o

trabalho

institucional da mesma; exercer assessoria em

assuntos jornalisticos e de comunicagdo social em geral.

2.
2.1

DESCRICAO ANALITICA:

Realizar cobertura, levantamentos fotograficos e trabalhos
jornalisticos em geral, relacionados com a atividade da
Camara Municipal e seus eventos importantes, destacando
os fatos politicos, o trabalho parlamentar e as fungGes
institucionais da mesma;

Executar todo o fluxo operacional da fungdo com os
procedimentos técnicos pertinentes;

Organizar, sistematizar e manter arquivos com publicacdes
da imprensa referentes ao trabalho legislativo;

Executar todas as atribuicdes profissionais no interesse da
Cémara Municipal;

Zelar pelos equipamentos utilizados;
Exercer assessoria em assuntos
comunicagao social em geral;
Executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL 5 — APOIO ADMINISTRATIVO - ADM ]
CARGO: ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO ]
SiMBOLO PADRAO

[ aom [ 1 ]

jornalisticos e de

DESCRICAO SINTETICA:

tarefas de
médio

e Compreende a
administrativo
complexidade.

execucao de
que envolva

apoio
grau de

DESCRICAO ANALITICA:

. Atender ao publico, interno e externo, prestando
informagdes simples, recebendo correspondéncia e
efetuando encaminhamentos;

. Operar microcomputador utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;

. Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias
pertinentes a unidade em que esta lotado;

. Elaborar sob orientacdo, quadros e tabelas
estatisticas, fluxogramas, organogramas e gréficos
em geral;

e Colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e
anuais atendendo as exigéncias ou normas da
unidade administrativa;

« Auxiliar os vereadores e as comissGes na elaboragdo
e redacao de proposicoes, indicagdes, requerimentos
e outros atos;

. Participar das reuniGes das Comissbes e da Camara,
redigindo atas, relatdrios, proposigdes, emendas, e
outros atos de interesse do legislativo municipal;

. Organizar e manter atualizado os arquivos da
Camara;

www.pmaguaclara.ms.gov.br
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1.

Efetuar o registro nos Anais da Camara;

Elaborar atas de reunides;

Coletar e transcrever dados diversos, consultando
documentos, arquivos e ficharios, efetuando calculos
com auxilio de maquinas, para obter informagdes
necessarias ao cumprimento das rotinas da area
administrativa e legislativa;

Participar de reunides quando convocado;

Assessorar na manutengdo e organizacao de arquivos
de documentos, papéis e demais materiais de
interesse da Presidéncia da Camara;

Executar tarefas correlatas a critério do superior
imediato;

Executar outras atribuigdes afins.

‘GRUPO OCUPACIONAL 5 - APOIO ADMINISTRATIVO - ADM ]
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ]
STMBOLO | PADRAO

[ Ao [ |

DESCRICAO SINTETICA

Compreende os cargos que se destinam a executar os

trabalhos de apoio administrativo e financeiro que apresentam
alguma complexidade, com certa margem de autonomia.

2. ATRIBUICOES TiPICAS

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Organizar os sistemas de tramitacdo de papéis,
documentos e processos nas diversas unidades da
Camara Municipal;

Estudar e informar processos administrativos,
encaminhando-os as unidades competentes;

Organizar o sistema de referéncia e de indices
necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

Elaborar normas e procedimentos para registro e
guarda de documentos em arquivos, a fim de facilitar a
pronta localizagdo dos mesmos;

Participar, quando solicitado, do processo seletivo de
papéis e documentos a ser eliminados, de acordo com
as normas que regem a matéria;

Auxiliar nos servigos administrativos dos diversos
setores do Legislativo Municipal, tais como,
contabilidade, recursos humanos, compras e licitagGes,
almoxarifado, cerimonial e outros;

Redigitar oficios, memorando e outras
correspondéncias, encaminhando-as a quem de direito;
Operar maquinas copiadoras, aparelhos de fac simile,
computadores e outros equipamentos;

Atender aos servicos de protocolo e arquivo da Camara
Municipal;

Executar outros servicos administrativos de maior
complexidade, sempre que solicitado;

Auxiliar na realizacdo de procedimentos licitatérios;
Executar outros servigos administrativos de maior
complexidade, sempre que solicitado;

Executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL 5 — APOIO ADMINISTRATIVO - ADM ]
CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE ]
[ ADM-1 |
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1 - DESCRIGAO SINTETICA

da Céamara,

Compreende a execugdo de atividades a contabilidade
realizam ainda o controle orgamentario e

patrimonial.
2 - ATRIBUICOES TiIPICAS

2.1.

Compilar informagdes contdbeis, analisar o

comportamento das contas;

2.2.Preparar o fluxo de caixa;

2.3. Executar o controle orgamentario;

2.4. Efetuar os empenhos das despesas;

2.5. Contabilizar as transferéncias intergovernamentais;

2.6. Atender as diligéncias dos Tribunais de Contas;

2.7. Analisar, classificar e arquivar documentos;

2.8. Auxiliar na elaboragdo de balancetes;

2.9. Auxiliar na elaboracdao dos balangos gerais;

2.10. Auxiliar na elaboragdo do orcamento anual e plano
plurianual;

2.11. Emitir relatérios de transparéncia da gestdo fiscal;

2.12. Executar o controle dos bens patrimoniais;

2.13. Analisar e conferir os saldos bancarios e as
respectivas conciliagdes;

2.14. Auxiliar o contador nas tarefas relativas aos servigos
de contabilidade:

2.15. Executar outras tarefas correlatas.

1.

GRUPO OCUPACIONAL 5 — APOIO ADMINISTRATIVO - ADM ]
CARGO: RECEPCIONISTA ‘
SiMBOLO PADRAQ |
DM | I I

DESCRICAO SINTETICA
Compreende a execucgao de atividades de recepcionar

visitantes, atender e efetuar chamadas telefénicas.
2. ATRIBUICOES TIPICAS

2.1 Recepcionar e acolher visitantes;

2.2 Encaminhar visitantes para os diversos setores da
Camara ;

2.3 Responder perguntas gerais sobre a municipalidade ou
direcionar as perguntas para outros funcionarios
qualificados a responder;

2.4 Executar arquivo de documentos;

2.5 Enviar e receber correspondéncias ou produtos;

2.6 Registrar a correspondéncia recebida (pacotes,
telegramas, fax e mensagens), organizando-a e
distribuindo ao destinatario;

2.7 Executar trabalhos de digitacao organizando o arquivo;

2.8 Controlar as chaves do seu ambiente de trabalho;

2.9 Utilizar a maquina copiadora e fax;

2.10 Manter atualizado os livros de registros de

correspondéncia e registro de fax;

2.11 Executar outras atribuigbes afins.

1.

GRUPO OCUPACIONAL 6 — SERVICOS AUXILIARES |
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DIVERCOS |
SIMBOLO | PADRAO

[ sax | 1 |

DESCRICAO SINTETICA
Compreende a execugdao de servicos de limpeza e

arrumacdo nas diversas unidades da Camara Municipal, bem
como os servicos de copa e cozinha.
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2. ATRIBUICOES TiPICAS

2.1 Limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes do
prédio do Legislativo, a fim de manté-lo nas condigbes
de asseio requeridas;

2.2 Limpar e lustrar os méveis de uso da Camara, limpar os
equipamentos, tais como aparelhos telefbnicos,
computadores, impressoras, aparelhos de fax,
ventiladores, condicionadores de ar, geladeiras, fogdes
e outros;

2.3 Recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-
os de acordo com as determinagdes definidas;

2.4 Executar os servicos de copa e cozinha, preparando
cafés, chas, sucos, lanches e servindo nos gabinetes e
dependéncias da Camara;

2.5 Percorrer as dependéncias da Camara, abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

2.6 Lavar e guardar copos, pratos, panelas, talheres,
xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de
cozinha;

2.7 Dispor adequadamente os restos de lanches e demais
dejetos em latdo de lixo, de forma a evitar a
proliferagdo de insetos;

2.8 Verificar a existéncia de material de limpeza e
alimentacdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposigao, quando for o caso;

2.9 Manter o material arrumado sob sua guarda;

2.10 Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consertos e
reparos nas dependéncias, moveis, utensilios e
equipamentos que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;

2.11 Executar outras tarefas afins.

GRUPO OCUPACIONAL 6 — SERVICOS AUXILIARES ]
CARGO: JARDINEIRO |

siMBOLO PADRAO
[ sax [ 1 |

1. DESCRICAO SINTETICA

Executar as atividades de manutengao dos
jardins,gramados e arvores ornamentais, limpeza dos patios
da area externa da Camara Municipal.

2. ATRIBUICOES TiPICAS

2.1 Preparar, conservar e limpar jardins, sempre que
necessario, compreendendo: capina, corte, plantio,
replantio, adubacdo periddica, irrigacdo, varredura,
pulverizagdo simples e polvilhamento, bem como preparar
as sementes;

Auxiliar na limpeza e conservagdo dos jardins;

Executar tarefas de limpeza do patio e area externa;

Poda e conservagdo das plantas em vasos da Camara
Municipal;

NNN
A WN
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2.5 Solicitar as ferramentas e equipamentos necessarios aos
superiores;

2.6 Zelar pela conservagdo e manutengdao de ferramentas e
equipamentos de trabalho;

2.7 Executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL 6 — SERVICOS AUXILIARES ]
CARGO: VIGIA ]

SIMBOLO PADRAO
1. DESCRICAO SINTETICA
Fazer a vigilancia interna e externa das dependéncias da
Cémara Municipal.
ATRIBUICOES TiPICAS

1.1 Promover a vigilancia noturna, e diurna nos fins de

semana e feriados;

Conferir a locagdo do Plenério;

Fiscalizar a utilizacdo de ventiladores, ar condicionado,

pontos de luz e demais equipamentos elétricos,

providenciando o seu desligamento no final de seu uso;

1.4 Organizar e manter o servico de seguranga externa,
durante os eventos da Camara, inclusive nas sessfes
plenarias.

1.5 Zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos da
Camara;

1.6 Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas
pelo Presidente, demais membros da mesa e
Secretaria.

P
wN

PORTARIA N° 015, DE 01 DE MARCO DE 2018.
“Exonera servidor que ocupa o
cargo de provimento em

comissao, e da outras
providéncias”.
O  Presidente da CAMARA

MUNICIPAL DE AGUA CLARA, Estado de Mato Grosso do
Sul, Excelentissimo Senhor Vicente Amaro de Souza Neto, no
uso de suas atribuicdes legais em especial as Resolugées n.°
001/2009 e suas alteragdes:

RESOTLV E

Artigo 1.°© - EXONERAR MILENA
LIMA DIAS OTTONI DE SOUZA, portadora da Cédula de
Identidade n.° 892794, expedida pela Secretaria de Seguranca
Publica do Estado de Mato Grosso do Sul e inscrita no C.P.F
(M.F.) sob o n.° 898.460.871-87, do cargo de Diretor Geral,
DAS 1, instituida pela Portaria 020/2017, mantendo as demais
cominacoes.

Artigo 2° - A presente portaria
Resolve, também a Sra. MILENA LIMA DIAS OTTONI DE
SOUZA ao cargo de concurso qual seja: Assistente Técnico
Legislativo.

Artigo 3° - Esta Portaria entrard em
vigor na data de sua publicacdo e/ou afixagdo no mural
localizado no atrio da Camara Municipal, revogando as
disposigdes em contrario.
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REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE,
CUMPRA-SE.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AGUA
CLARA, Estado de Mato Grosso do Sul, ao 01 (primeiro) dia do
més de Margo de 2018.

VICENTE AMARO DE SOUZA NETO
Presidente

PORTARIA N° 016, DE 01 DE MARCO DE 2018.
“Nomeia servidor que ocupa o
cargo de provimento em
comissao, e da outras
providéncias”.

O  Presidente da CAMARA
MUNICIPAL DE AGUA CLARA, Estado de Mato Grosso do
Sul, Excelentissimo Senhor Vicente Amaro de Souza Neto, no
uso de suas atribuicdes legais em especial as Resolugées n.°
001/2009 e suas alteragdes:

R ES OLV E

Artigo 1.° - Nomear CASSIO
DAMIAO PERPETUO CANELA, portador da Cédula de
Identidade n.° 1957174, expedida pela SEJUSP/MS e inscrita
no C.P.F (M.F.) sob o n.° 049.512.101-00, do cargo de
Diretor Geral, simbolo DAS 1.

Artigo 2° - Esta Portaria entrard em
vigor na data de sua publicacdo e/ou afixagdo no mural
localizado no atrio da Camara Municipal, revogando as
disposicdoes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE,
CUMPRA-SE.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AGUA
CLARA, Estado de Mato Grosso do Sul, ao 01 (primeiro) dia do
més de Margo de 2018.

VICENTE AMARO DE SOUZA NETO
Presidente
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