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LEI COMPLEMENTAR N° 084 DE, 15 DE AGOSTO DE 2018.

Dispbe sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Antdnio Jodo/MS e da

outras providéncias.

A Prefeita Municipal de Anténio Jodo, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso
das atribuicbes que lhe confere o art. 50, inciso IV, da Lei Organica, faz saber que a

Camara Municipal aprovou e ela sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. A organizacao da estrutura administrativa para composic¢ao funcional do quadro
de servidores da Camara Municipal de Anténio Jodo/MS, sera regida pelas normas
constantes desta Lei Complementar e no que couber, pelo Estatuto dos Servidores

Publicos Municipais.
Art. 2°. O regime juridico dos servidores da Camara Municipal é o estatutario.

Art. 3°. A estrutura administrativa da Camara Municipal € composta dos seguintes

grupos ocupacionais:
DAS — DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR
ADI — ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA
AEL — ASSISTENCIA EXECUTIVA E LEGISLATIVA
TNS — TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
ADM — APOIO ADMINISTRATIVO

SAX — SERVICOS AUXILIARES
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Paragrafo uUnico. As atribuicbes especificas de cada um dos grupos
ocupacionais mencionados neste artigo serdo especificadas através de ato proprio pelo

Presidente da Camara Municipal.

Art. 4°. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal € o composto pelos cargos de
provimento efetivo e de provimento em comissao, constantes do ANEXO I, desta Lei

Complementar.

Paragrafo unico. Para efeito deste artigo considera-se cargo de provimento
efetivo, o conjunto de direitos, deveres, proibicbes, responsabilidades, tarefas ou
atribuicdes estabelecidas com base nos principios constitucionais pertinentes e nos
preceitos legais e regulamentares que regem as relacdes entre a Camara Municipal e

seus servidores.

Art. 5°. Os cargos efetivos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal serdo providos
na classe inicial da carreira mediante prévia habilitacdo em concurso publico de provas

ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classificacdo e o prazo de sua validade.

Art. 6°. Somente podera inscrever-se em concurso publico o candidato que possuir a

qualificacdo exigida do cargo.

Art. 7°. O desenvolvimento do funcionario na carreira sera mediante a progressao e a

ascensao funcionais.

8 1° A progressao funcional consiste na movimentagéao do funcionéario do nivel em
que se encontra, para outro imediatamente superior, dentro da respectiva classe,

obedecidos os critérios de antiguidade.

S\

8 2° A ascensdo funcional consiste na elevacdo do servidor a classe
imediatamente superior aquela a que pertence, dentro do respectivo grupo ocupacional,

obedecidos os critérios de desempenho e qualificagéo profissional.

8 3° O tempo de permanéncia efetiva na classe e/ou nivel, bem como os critérios
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para fins de progressdo e ascensao, constardo de regulamento proprio baixado pelo

Presidente da Camara Municipal.

Art. 8°. Os servidores em pleno exercicio de suas fun¢gées na data da promulgacao
desta Lei Complementar poderédo ser enquadrados em nivel mais elevado que o inicial
de acordo com o tempo de servico e o0 cargo que jA ocupam, atendendo o disposto no
art. 37, inciso XV da Constituicdo Federal, garantidas a estes, as vantagens de carater

individual de direito antes da vigéncia da presente Lei Complementar.

Art. 9°. Os niveis com o0s respectivos vencimentos, bem como as atribuicbes dos

cargos constam dos ANEXOS I, Il e IV desta Lei Complementar.

Art. 10. O reajuste salarial dos servidores da Camara Municipal sera de acordo com 0s
percentuais concedidos aos servidores do Executivo Municipal pelo Estatuto Funcional,

na mesma data base.

Art. 11. No estrito interesse do Poder Legislativo Municipal, é facultado aos seus
servidores a negociacédo de até 30% (trinta por cento) das férias regulamentares e de

até 50% (cinquenta por cento) das licencas especiais a que tiverem direito.

Art. 12. No inicio de cada legislatura sera concedida uma vaga de Assessor Legislativo
Il (ADI 2) para cada Vereador, este sera lotado em seu gabinete, cabendo ao Vereador

fiscalizar o estrito cumprimento do dever do funcionario.
Art. 13. Fica revogada a Lei Complementar n° 61, de 14 de julho de 2014.

Art. 14. A Camara Municipal promovera a adequacédo das disposicbes da Lei
Orcamentaria Anual, para o exercicio financeiro de 2018, bem ainda as alteracdes
promovidas por esta Lei Complementar na Estrutura Administrativa do Poder
Legislativo.

Art. 15. As alteracfes de que trata o artigo 14 desta Lei Complementar, se necessarias
no orcamento programa de 2018 serdo realizadas através de decreto, adequando a
nova estrutura administrativa.
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Art. 16. Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicagdo, com efeitos
a partir de 1° de julho de 2018.

MARCELEIDE HARTEMAM PEREIRA MARQUES,
Prefeita Municipal.

A VIA ORIGINAL ENCONTRA-SE ASSINADA.
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ANEXO | - PLANO DE CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Grupo Ocupacional DAS — DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Cargo Vagas Qualificagcéo
Simbolo CH/dia
DAS-1 Diretor Geral 01 Ensino superior 08
DAS-1 Diretor Juridico 01 Ensino superior em direito e 08
inscricdo regular na OAB/MS
DAS-1 il el eea] 01 | Ensino superior em ciéncias contabeis ou em 08
administracao de empresas ou em direito ou
economia, inscrito no registro de classe
DAS-1 Diretor Financeiro 01 | Ensino superior e inscricao regular no CRC/MS 08
DAS-2 Assessor Legislativo 01 Ensino Técnico ou Superior ou notorio 08
conhecimento na area
DAS-2 Diretor de Recursos 01 Ensino Técnico ou Superior ou notorio 08
T conhecimento na area
DAS-2 | Assessor de Imprensa 01 Ensino médio e notdrio conhecimento na 08
area
Grupo Ocupacional AEL — ASSISTENCIA EXECUTIVA E LEGISLATIVA
Cargo Vagas Qualificacéao CH/dia
Simbolo
DAS-3 | Secretéario Legislativo 01 Ensino médio 08
Grupo Ocupacional ADI — ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA
Cargo Vagas Qualificacao CH/dia
Simbolo
ADI-2 Assessor Legislativo Il 10 Ensino médio 08
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Grupo Ocupacional TNS — TECNICO DE ENSINO SUPERIOR

Caod. | Clas. | Niveis Cargo Vagas |Qualificacéo CH/dia
C 50 |51 |52 Ensino superior em ciéncias

TNS contabeis ou em administragdo| (g
B 47 148 |49 | Controlador Interno 01 |de empresas ou em direito ou

economia
A 44 |45 |46
C 50 |51 |52 Ensino superior em direito, com
Assistente Juridico 01 registro na OAB 08

TNS | 47 |48 |49

A 44 |45 |46

C 50 |51 |52 Ensino superior ou técnico em
TNS Contador 01 |Ciéncias contabeis com registro| (g
B 47 148 |49 no CRC

A 44 |45 |46

C 32 |33 |34 Ensino superior em ciéncias
ADM Analista de 01 |contabeis ou em administracdo| (g
3 |B 29 130 |31 Controle Interno de empresas ou em direito ou
economia

A 26 |27 |28
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Grupo Ocupacional ADM — APOIO ADMINISTRATIVO

Caod. | Clas. | Niveis Cargo Vagas |Qualificacéo CH/dia

C 25|26 |27

ABM B 22 123 |24 Técnico Legislativo o Ensingnfggﬁ]riigirsfrr;lglaeér-as > 08
A 19 |20 |21
C |21|22|23 AeslEiEe Ensino médio com curso

AgM 5 18 119 |20 de Informatica Ot técnico em informatica 08

A 15 |16 |17

C 18 |19 |20

ADM Recepcionista 02 Ensino médio 08
4 |B 15 16 |17

A 12 |13 |14

¢ 16 |17 |18 Auxiliar de

Administracéo |

ADM
5 |B 13 |14 |15

01 Ensino médio 08

A 10 |11 |12
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Grupo Ocupacional SAX — SERVICOS AUXILIARES

Caod. | Clas. | Niveis Cargo Vagas |Qualificacao CH/dia

C 10 |11 |12 Ensino fundamental

SAX Zelador 01 08
1 |B 07 |08 |09

A 04 |05 |06

C 07 |08 |09 Copeiro 01 Ensino fundamental

SAX 08
1 |B 04 |05 |06

A 01 |02 |03

C 12 |13 |14 Ensino fundamental

SAX Vigilante 01 08
2 |B 09 |10 |11

A 06 |07 |08

C 07 (08 |09 Auxiliar de Ensino fundamental
01 08

Administracgéo Il

SAX
1 |B 04 |05 |06

A 01 |02 |03
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ANEXO Il - TABELA DE REMUNERACAO

TABELA DE REMUNERAGCAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Representacao variavel ou funcao
Simbolo Vencimento base gratificada Total da Remuneracao
%
Valor — R$
DAS-1 2.500,00 01/60 1.500,00 4.000,00
DAS-2 1.200,00 01/50 600,00 1.800,00
DAS-3 1.000,00 01/30 300,00 1.300,00
DAS-4 954,00 01/10 95,40 1.049,40
ADI-1 954,00 01/5 47,70 1.001,70
ADI-2 954,00 01/2,5 23,85 977,85

TABELA DE REMUNERACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nivel R$ Nivel R$ Nivel R$ Nivel R$
01 954,00 14 1.093,25 27 1.507,14 40 2.077,34
02 963,54 15 1.120,64 28 1.544,82 41 2.129,55
03 973,17 16 1.148,66 29 1.583,42 42 2.182,79
04 982,90 17 1.171,31 30 1.623,03 43 2.237,37
05 992,72 18 1.206,81 31 1.663,60 44 2.293,30
06 1.002,61 19 1.236,98 32 1.705,20 45 2.350,63
07 1.012,66 20 1.330,84 33 1.747,83 46 2.409,40
08 1.022,18 21 1.335,30 34 1.791,52 47 2.469,64
09 1.033,00 22 1.342,09 35 1.836,25 48 2.531,38
10 1.043,33 23 1.365,39 36 1.882,21 49 2.594,66
11 1.053,76 24 1.399,53 37 1.929,27 50 2.764,53
12 1.068,29 25 1.434,52 38 1.977,50 51 2.831,02
13 1.074,93 26 1.470,37 39 2.026,94 52 2.899,17
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ANEXO 1l
ATRIBUICOES E HABILITACAO DOS CARGOS EFETIVOS

CONTROLADOR INTERNO: Acompanhar as a¢Oes administrativas da camara municipal, as
politicas globais e setoriais, a execucdo das mesmas, avaliando seus resultados para
assegurar o bem-estar geral, a integridade e seguranca do municipio e da camara e a defesa
das instituicbes, bem como o cumprimento da legislacdo em vigor. Assegurar a fiscalizacao
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade na gestdo dos recursos e a avaliagdo dos resultados obtidos pela
Administracdo. Acompanhar as acdes relativas a atuacdo prévia, concomitante e posterior aos
atos administrativos visando avaliar as acfes governamentais e a gestdo fiscal da camara
municipal. Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas e orgcamentos, verificando
também, a exatiddo e a fidelidade das informacbes contdbeis e financeiras. Assegurar o
cumprimento das leis, coordenando a prestacdo de contas do Municipio, na forma da lei em
vigor e acompanhando os processos em tramitacdo no Tribunal de Contas do Estado de MS,
obedecendo as suas Instru¢bes Normativas. Executar outras atividades correlatas.

ASSISTENTE JURIDICO: Representar em juizo ou fora dele a parte de que € mandatario, o
Legislativo, instituicAo ou pessoa, nas acdes em que estes forem autores, réus ou
interessados, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica,
apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncia e outros atos, para
defender direitos ou interesses; estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando
codigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislacéo aplicavel,
complementar ou apurar as informacdes levantadas; preparar a defesa ou acusacao, arrolando
e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado, para apresenta-la em juizo;
acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de
peticdes especificas, para garantir seu tramite legal até a decisdo final do litigio; orientar os
representantes legais com relacdo aos seus direitos e obrigacOes legais; prestar servigos
juridicos em parceria com a Diretoria Juridica e desincumbir-se de outras atividades afins.

ANALISTA DE CONTROLE INTERNO: Verificar a adequagao dos processos administrativos
da camara as normas vigentes. Analisar os processos administrativos, contratos, convénios,
acordos, ajustes e outros atos de que resulte o surgimento ou a extingdo de direitos e
obrigagcbes da Céamara. Avaliar os resultados da acdo governamental e da gestdo dos
administradores publicos municipais, bem como da aplicacdo de recursos publicos por 6rgéaos
e entidades de direito publico ou privado ou por pessoas fisicas. Analisar as prestacfes de
contas da despesa orcamentaria do Poder Legislativo Municipal. Examinar e certificar a
regularidade das tomadas de contas dos responsaveis pelo Legislativo Municipal. Acompanhar
0s processos de arrecadacédo e recolhimento das receitas municipais e a realizacdo das
despesas em todas as suas fases. Examinar recursos oriundos do Executivo Municipal, quanto
a aplicacdo adequada de acordo com o0s projetos e atividades a que se referem. Apoiar e
orientar os gestores de recursos publicos para a correta execu¢do orcamentaria, financeira e
patrimonial do Poder Legislativo Municipal. Executar as atividades de fiscalizacdo de pessoas
fisicas e juridicas, de direito publico e privado, que recebam, mantenha guarda ou facam uso
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de valores e de bens da Camara Municipal ou que firmem contrato oneroso, de qualquer
espécie, com o0 a Camara. Executar outras atividades correlatas.

TECNICO EM CONTABILIDADE: Desempenho de funcées de auxilio nas atividades de
contabilidade e orcamentarias, tais como: realizagdo de atos e escrituracdo contabil,
elaboracdo e execucdo orcamentaria; acompanhamento e controle dos resultados da gestéo
orgcamentéria, financeira e patrimonial; elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracao
de saldo; elaborar termo de registro dos bens e valores existentes nos 6rgaos publicos; zelar
pela guarda da documentacdo que estiver sob sua responsabilidade; executar outras
atividades inerentes ao exercicio do cargo.

TECNICO LEGISLATIVO: Auxiliar as atividades dos vereadores, em plenario; organizar o
sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo
da Camara Municipal; organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
localizacdo de documentos; auxiliar na redacdo de projetos de lei, resolucdes, decretos
legislativos, portarias e demais atos e documentos legais; informar procedimentos
administrativos, encaminhando-os as unidades competentes; participar do processo seletivo de
papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria,
realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisao das gravacdes das atas de reunides das
comissodes e das sessbes plenarias; executar servicos administrativos de maior complexidade
sempre que necessario; realizar servigos de natureza administrativa e burocratica relacionadas
ao suporte legislativo; executar outras atividades correlatas.

ASSISTENTE DE INFORMATICA: Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas
operacionais e aplicativos, avaliando seu desempenho; providenciar os backups da rede dos
servidores, periféricos e a restauracdo dos dados e arquivos; monitorar acessos hao
autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua total seguranca; auxiliar na manutencao
realizada nos servidores e redes de dados, identificando problemas e providenciando os
reparos devidos; supervisionar servicos de empresas terceirizadas que envolvam a parte l6gica
da rede ou instalacdo de equipamentos; instalar e reinstalar os equipamentos de informéatica e
softwares adquiridos pela Camara Municipal, bem como efetuar a configuracdo dos servidores
de rede; efetuar suporte na instalagédo e manutencéo de sistemas e aplicativos, bem como na
resolucdo de problemas na area de informatica para as diversas Unidades Administrativas da
Céamara,; resolver questdes e problemas de acesso e disponibilizagédo de internet e transmisséo
de dados da Camara Municipal; efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteragdo no
uso de sistemas e aplicativos de uso geral e comum; participar da criacdo e da revisdo de
rotinas para utilizacdo da informatica na execucao dos trabalhos dos funcionarios das diversas
Unidades da Camara; testar softwares e hardwares, controlando documentacéo, licengas para
utilizacdo e periodo de garantia; prestar suporte técnico operacional as areas usuarias na
utilizacdo de sistemas, internet e aplicativos; participar da elaboragédo de especificacbes
técnicas para aquisicdo de equipamentos e softwares que melhor atendam as necessidades da
Céamara Municipal; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.
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RECEPCIONISTA: Recepcionar visitantes e municipes procurando identificd-los, averiguando
suas pretensdes para prestar-lhes informacfes ou encaminha-los as pessoas ou setores
procurados; atender ao publico interno e externo prestando informacgfes simples, anotando
recados e efetuando encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes nas dependéncias
administrativas e dos gabinetes; registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais
para possibilitar o controle dos atendimentos diarios; acompanhar os visitantes ou autoridades
pelas dependéncias da Camara, quando necessario; realizar atividades de protocolo, controle e
distribuicdo de documentos e correspondéncias recebidas pela Camara; efetuar a etiquetagem
e 0 envio de documentos via correios, malote ou fax; operar fotocopiadoras, scanners,
encadernadores e demais equipamentos de reproducéo e organizacdo de documentos.

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO |: Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles,
registros e realizar demais atividades em microcomputador; receber, classificar, conferir,
protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e outros documentos, além de colher
assinaturas e encaminhar publicacdes legais; auxiliar os servicos de compras, contratos,
licitacbes, controle patrimonial, controle interno, recursos humanos, contabilidade, orcamento
publico e financas e outros servicos administrativos e burocraticos em geral; realizar servicos
de recepcdo entrega e controle de materiais de consumo e permanentes, além de elaborar
demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades da Camara Municipal; realizar
pesquisas de precos e cotacbes de bens e servicos, além de contatar fornecedores e
prestadores de servicos e terceiros, sempre que necessario; efetuar o despacho de
correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive com entrega pessoalmente aos
diversos 6rgdos das esferas da administracdo publica ou entidades privadas; localizar,
identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos arquivos gerais
ou especificos, sempre que solicitado; elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos
superiores hierarquicos; acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros; desempenhar
atividades administrativas e burocréaticas de nivel intermediario e prestar apoio administrativo
as unidades da Camara Municipal; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa
prépria ou que |Ihe forem atribuidas por superior.

ZELADOR: Executar as atividades de zeladoria e limpeza; abrir e fechar as instalacées da
Camara Municipal; ligar ventiladores, condicionadores de ar, luzes e demais aparelhos
elétricos, instalados em areas comuns da Camara Municipal, e desliga-los no final do
expediente; manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho, inclusive os gabinetes
parlamentares e salas de reunides; manter arrumado o material sob sua guarda; fazer cafe,
providenciar suco, agua e servi-los; lavar loucas e manter em adequado estado de higiene a
cozinha; executar outras atividades inerentes ao cargo.

COPEIRO: Cabe o comando de todo o desenvolvimento e acompanhamento do servi¢o, que
inclui as seguintes tarefas: montar a mesa-buffet com os alimentos, bebidas e utensilios para o
servico; fazer a reposicao dos produtos quando necessario; manter a organizacao e a higiene
na mesa, durante o evento; desmontar a mesa-buffet e encaminhar os produtos nao utilizados
aos setores correspondentes, assim como 0s moveis e utensilios.
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VIGILANTE: Efetuar rondas de inspecdo pelo prédio e imediacdes, examinando portas, janelas
e portbes, para assegurar-se de que estdo devidamente fechados, atentando para eventuais
anormalidades; Impedir a entrada, no prédio ou &reas adjacentes, de pessoas estranhas e sem
autorizacdo, fora do horario de trabalho, convidando-as a se retirarem, como medida de
seguranca; Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida durante seu plantéo,
para que sejam tomadas as devidas providéncias; Zelar pelo prédio e suas instalacdes - jardim,
pétio, cercas, muros, portdes, sistemas elétricos e hidraulicos tomando as providéncias que se
fizerem necesséarias para evitar roubos, prevenir incéndios e outros danos; controlar
movimentagdo de pessoas, veiculos, bens, materiais, etc; atender e prestar informagfes ao
publico; atender e efetuar ligacdes telefénicas e/ou radio quando necessario; registrar sua
passagem pelos Postos de Controle, acionando o reldégio especial de ponto, para comprovar a
regularidade de sua ronda, quando houver; deter elementos suspeitos, com uso de toxicos,
tentativa de furto, atos obscenos, vandalismo, segurando os mesmos até a chegada da
autoridade competente, ou ainda, encaminhar até a delegacia de policia; atender eventos
diversos realizados na sede do Poder Legislativo Municipal; tomar providéncias preliminares no
caso de incéndios, tentando controlar o fogo até a chegada do Corpo de Bombeiro; deter
menores infratores, encaminhando-os ao Conselho Tutelar, via Policia Militar ou Civil e
executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO II: Desempenho de funcdes relativas as atividades bracais
de copa e cozinha e de asseio e higiene das dependéncias internas e externas do prédio e
ambiente da Camara Municipal. Realizar limpeza e higienizacdo dos médveis, equipamentos e
utensilios e dos ambientes internos e externos da Camara Municipal; limpeza e higienizacédo de
moveis, dependéncias, enfim, todos os itens pertencentes a Camara Municipal; realizar
servicos de traslados de materiais e produtos utilizados nas atividades da Administracao;
executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades da Administracado Legislativa;
zelar pelo material de uso sob sua guarda; executar outras atividades inerentes ao cargo.
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ANEXO IV

ATRIBUICOES E HABILITACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

DIRETOR GERAL: Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas e
em todas as questbes que |lhe competir; supervisionar e assessorar todas as atividades
subordinadas, zelando pelo patriménio da Camara Municipal, manutencdo dos servi¢cos
administrativos e pela correta aplicacdo dos recursos publicos; dirigir e assessorar 0s
servidores sob sua subordinacdo, principalmente em questdes administrativas e de
comunicacdo social em geral; avaliar a execugdo das atividades administrativas gerais, de
comunicacdo social, de expediente, de recursos humanos, compras, licitagcbes, contratos,
cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, servigos gerais e demais atividades inerentes
aos trabalhos da Camara Municipal;, supervisionar os trabalhos da area administrativa e
servicos de comunicacdo social, prestando-lhes esclarecimentos e orientacdes sempre que
necessario; garantir a disponibilizacdo ao publico das informacfes e publicacdes legais e
institucionais da Céamara; fazer cumprir a execucao dos projetos educativos e das acdes
institucionais que visem promover a imagem do Poder Legislativo e as orientacbes dos
municipes sobre as atribuicbes da Camara Municipal; supervisionar a execucao dos trabalhos
de cerimonial e protocolo, sempre que necessario; mediar conflitos administrativos internos e
externos, com vistas a solucao de problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e
a comunidade em geral; fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia da Camara e executar
as tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado; promover o
acompanhamento das atividades de administragcdo geral, analisando as necessidades dos
vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos parlamentares; responder
pelas chefias subordinadas; manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de
guestBes internas e externas; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que Ihe for atribuida; organizar a escala de horarios, compensacoes, férias
e licencas de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos; resolver questdes,
emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacdo; cumprir e fazer cumprir as
determinacdes de superiores hierarquicos; responder por todos o0s servicos de
responsabilidade da respectiva diretoria; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo por iniciativa prépria ou gue lhe forem atribuidas por superior.

DIRETOR JURIDICO: Determinar, assessorar ou efetuar a representacdo judicial e
extrajudicial da Camara Municipal, e o assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora em
assuntos de natureza juridica; determinar, assessorar ou efetuar a promoc¢éo dos interesses da
Camara Municipal perante os Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal de Contas do
Estado e Ministério Publico, interpondo e acompanhando recursos, inclusive sustentando
oralmente, quando entender necessario, as razdes de qualquer processo, nas sessdes de
julgamento e ou apresentar memoriais; desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das
matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres e debates; assessorar 0os vereadores em assuntos juridicos
relacionados as atividades parlamentares; assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das
proposicfes e requerimentos a ela apresentados; prestar orientagdo técnica, através da

CNPJ: 03.567.930/0001-10 Fone/Fax (0xx67) 3435-1011
Rua Victério Penzo, 347 Centro

CEP: 79910-000 E-mail: pref.antoniojoao@top.com.br ANTONIO JOAO-MS




15

ANTONIO JOAD

X
N .+748 GOVERNO MUNICIPAL

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

emissao de parecer, quando solicitado, sobre questdes de natureza juridica ou de projetos que
tramitem na Camara Municipal; analisar, vistar ou emitir pareceres sobre os contratos e aditivos
em que for parte a Camara Municipal; supervisionar ou prestar orientacdo juridica as
comissodes de sindicancia e inquéritos administrativos, assim como as comissdes especiais e
permanentes da Camara Municipal; representar ou supervisionar a representacdo da Camara
Municipal em juizo quando para isso for credenciado; analisar ou preparar as informacdes a
serem prestadas em Mandados de Seguranca impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua
Presidéncia, bem como em ac¢@es correlatas e pedidos de informacéo formulados pelos 6rgéos
do Ministério Publico ou Tribunal de Contas; manter o Presidente do Legislativo informado
sobre os processos judiciais e administrativos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos; assistir o Presidente da Camara de Vereadores no controle interno da
legalidade dos atos da administracdo; acompanhar a elaboracdo de escrituras, registros,
contratos e outros documentos relacionados com os bens imdéveis de posse do Legislativo;
zelar pela observancia e adequacdo das normas do Regimento Interno da Camara de
Vereadores e pelas disposicdes atinentes ao processo legislativo; supervisionar os trabalhos
de Atos Legislativos, prestando esclarecimentos, orientacbes ou assessorando-a quando
necessario; supervisionar o fluxo de tramitacéo do processo legislativo e 0s prazos regimentais,
garantindo que a legislacdo vigente seja cumprida; garantir que a técnica legislativa seja
devidamente aplicada, pronunciando-se sempre que verificado qualquer erro, falha, omisséo ou
inconsisténcia; garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou
regulamentares da Camara Municipal, resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias
em sua area de atuacdo, além de cumprir e fazer cumprir as determinacées de superiores
hierarquicos; organizar a escala de horarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe de
forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos, responder por todos 0s servicos de
responsabilidade da Diretoria Juridica; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

ASSESSOR LEGISLATIVO: Elaborar atas das reunides das sessfes ordinarias,
extraordindrias, solenes, itinerantes e audiéncias publicas; realizar pesquisa de leis e 0
acompanhamento da tramitacdo das proposicoes legislativas; redigir proposicdes, convites,
convocacoes e outros documentos de maior complexidade afetos ao trabalho legislativo;
acompanhar, pesquisar e estudar a evolugcdo legislativa, informando as unidades
administrativas e os vereadores a respeito da alteracado de dispositivos legais que afetem os
trabalhos legislativos da Camara Municipal; solicitar e providenciar documentos e legislacéo,
bem como estudos necessarios ao bom desempenho dos trabalhos das comissodes,
fornecendo-lhes subsidios necessarios a discussdo e a elaboracdo de pareceres sobre o0s
projetos em tramitaco; orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as
proposicoes a serem protocoladas pelo vereador, analisando redacdo e técnica legislativa,;
auxiliar na elaboracdo de relatorio de atividades da Camara Municipal; participar, quando
solicitado, das atividades determinadas pela diretoria de suporte legislativo nas sessodes
legislativas e congéneres; auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissdes
permanentes, tempordrias, especiais e de inquérito; realizar operagbes béasicas de
microcomputador e atividades correlatas, monitorar e alimentar os sistemas operacionais do
processo legislativo; realizar os trabalhos de treinamento ou orientacdo quanto a utilizacdo dos
sistemas internos de processo legislativo; conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos
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aos atos legislativos; operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina
fotocopiadora ou outras similares; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que |Ihe forem atribuidas por superior.

DIRETOR FINANCEIRO: Responsabilizar-se por toda a parte contabil/financeira em especial
com auxilio do técnico em contabilidade; verificar a escrituracao, sintética e analiticamente a
contabilizacdo or¢camentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de acordo com a
legislacdo vigente; realizar conferéncias, através do conflito dos extratos de conta corrente;
dirigir o cadastro atualizado dos bens moveis e iméveis da Camara ou a ela entregue, para fins
de consignacédo, caucdo ou fianca; verificar a organizacdo do pagamento das despesas de
acordo com as disponibilidades de recursos; auxiliar a comissao de licitagdo quando da
elaboracao processos licitatérios em razao da necessidade de aquisicdo de materiais, servicos,
bens moveis e obras; conferir a emissdo de cheques, podendo assinar, juntamente com o
Presidente da Camara; proceder a programacdo orcamentaria e financeira; elaborar o
orcamento da Camara juntamente com o técnico em contabilidade e consultoria, se houver;
verificar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara; executar, enfim,
todas as atividades relativas a verificacdo da contabilidade, almoxarifado, financas e
patrimonio.

CONTROLADOR GERAL: apoiar as unidades executoras, vinculadas a Camara Municipal, na
normatizacao, sistematizacao e padronizagdo dos seus procedimentos e rotinas operacionais,
em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle; verificar a
consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal, que sera assinado, além das
autoridades mencionadas no artigo 54 da LRF, pelo chefe do Orgéo Central do Sistema de
Controle Interno Municipal; exercer o controle das operacdes de crédito, garantias, direito e
haveres do municipio; verificar a adocao de providéncias para reconducdo dos montantes das
dividas consolidada e mobilidria aos limites de que trata a LRF; verificar e avaliar a ado¢éo de
medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao limite de que tratam os artigos 22 e
23 da LRF; verificar a observancia dos limites e das condi¢cdes para realizacdo de operagdes
de crédito e inscricdo em Restos a Pagar; verificar a destinacdo de recursos obtidos com a
alienacéo de ativos, tendo em vista as restricdes constitucionais e legais, em especial as
contidas na LRF; avaliar o cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas no Plano
Plurianual - PPA e na Lei de Diretrizes Or¢camentarias - LDO; avaliar os resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentéria, financeira, patrimonial e operacional dos 6rgaos e
entidades municipais; verificar a compatibilidade da Lei Orcamentaria Anual - LOA com o0 PPA,
a LDO e as normas da LRF; fiscalizar e avaliar a execu¢éo dos programas de governo; realizar
auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos municipais, que estejam sob a
responsabilidade de érgédos e entidades publicos e privados, bem como sobre a aplicacado de
subvencdes e renuncia de receitas; apurar os atos ou fatos ilegais ou irregulares, praticados
por agentes publicos ou privados, na utilizacdo de recursos publicos municipais, dando ciéncia
a este Tribunal; verificar a legalidade e a adequacao aos principios e regras estabelecidos pela
Lei Federal n°® 8.666/93, referentes aos procedimentos licitatorios e respectivos contratos
efetivados e celebrados pelos 6rgdos e entidades municipais; Definir o processamento e
acompanhar a realizagcdo das Tomadas de Contas Especiais, nos termos de Resolugao
especifica deste Tribunal; apoiar os servigcos de fiscalizacdo externa, fornecendo, inclusive, os
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relatérios de auditoria interna produzidos; Organizar e definir o planejamento e os
procedimentos para a realizacéo de auditorias internas.

ASSESSOR DE IMPRENSA: Informar e esclarecer a opinido publica a respeito das atividades
da Camara, utilizando para isso os veiculos de comunicacéo e técnicas de relagBes publicas;
preparar o noticiario para ser distribuido aos 6rgdos de imprensa e agéncias de noticias;
buscar desenvolver estratégias, criar releases, artigos, notas, sugestdes de pautas, contatar
jornalistas, agendar entrevistas, convidar jornalistas para eventos/ sessfes/cerimbnias e
outros, fazer a clipagem das matérias, realizar media training, fazer relatorios de atividades e
de resultados; auxiliar na producdo da comunicacdo interna e organizar € conservar o0 arquivo
jornalistico; promover acdes de relagBes publicas e divulgacao institucional que aproximem o
Poder Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de ferramentas de
interatividade; gerar conteddo e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de
iniciativas que promovam o0 conhecimento e a cidadania; auxiliar o0s servicos de
disponibilizacdo e acesso a informacdo, manutencédo do sitio eletrdnico, publicacbes legais ou
veiculagcbes da Camara; estudar e propor medidas para promocado e valorizacdo do Poder
Legislativo; acompanhar eventos internos e externos ou sessfes registrando-as através de
fotografias; auxiliar quando necessario no planejamento e organizacdo de eventos externos;
participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo; participar, quando solicitado por superior, dos servicos de cerimonial e protocolo no
que tange a perfeita exposicéo da imagem da Camara Municipal; auxiliar, quando solicitado, na
divulgacao institucional da Camara e realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa
prépria ou que |Ihe forem atribuidas por superior.

SECRETARIO: Assessorar o vereador na execucdo de atividades legislativas; reunir
legislacdo, projetos e propostas de interesse do vereador, assessorando-0 nas questées que
se fizerem necessarias; preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposicdes do
vereador; auxiliar na execucdo de atividades administrativas do vereador; efetuar o
atendimento de municipes e autoridades; redigir, a pedido do vereador, pronunciamentos a
serem feitos em plenario; informar o vereador sobre prazos e providéncias das proposicées em
tramitacdo na Camara; cumprir as determinacbes do vereador nos trabalhos externos;
representar o vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado; auxiliar o vereador a
cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno; desempenhar outras
atividades de assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.

ASSESSOR LEGISLATIVO I. Assessorar a Presidéncia em assuntos que lhe forem
designados; assistir a Presidéncia na organizacédo e no funcionamento do Gabinete; auxiliar a
Presidéncia em suas relagbes politico-administrativas com a populacdo, 6rgdo e entidades
publicas e privadas; assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides em que participe a Presidéncia; auxiliar o preparo e recebimento de
correspondéncias da Presidéncia e do seu Gabinete; assessorar o preparo dos expedientes a
serem despachados ou assinados pela Presidéncia; auxiliar a Presidéncia na execucdo de
contatos com orgao, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria; exercer
outras atividades correlatas.
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ASSESSOR LEGISLATIVO II: Assessorar na manutengdo e organizacdo de arquivos de
documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara; assistir a
Presidéncia em viagens e visitas, promovendo as medidas necessérias para a sua realizacao;
realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;, receber municipes, marcar
audiéncias e assessorar a Presidéncia em suas reunides e congéneres; controlar e assessorar
a tramitacdo de documentos, projetos, processos e demandas de interesse da Presidéncia,
bem como transmitir a Diretoria Geral e servidores da Camara Municipal as ordens e
comunicados da Presidéncia; organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse
da Presidéncia; exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA LEGISLATIVA: Redigir textos, documentos, oficios e outros expedientes da
Camara Municipal, sempre que solicitado, observando as técnicas de redacéao oficial; analisar e
corrigir documentos elaborados internamente, verificar a redacdo de documentos em geral e
dar suporte nas respectivas questbes a diretoria da Camara Municipal; recepcionar
documentos dando os encaminhamentos necessarios, colhendo assinaturas e repassando
informacdes ou documentos de interesse da Camara Municipal; recepcionar a documentacéo
expedida pelas diversas Unidades Administrativas da Camara Municipal e encaminha-las a
Mesa Diretora ou a Presidéncia, agilizando o atendimento das solicitacdes recebidas; colher
assinaturas, preencher formulérios, encaminhar documentos, fazer o intercambio de
documentacdo entre as diversas unidades administrativas da Camara Municipal; recepcionar
as solicitagbes formais e informais das diversas unidades administrativas, encaminhando-as
aos responsaveis; recolher ou entregar documentos em todas as unidades administrativas da
Camara Municipal; intermediar e empenhar-se na busca do atendimento das solicitagdes que
Ihe forem efetuadas, observados, em cada caso, 0s principios que norteiam a administracao
publica; auxiliar a elaboracdo de pautas em geral, elaborar atas de reunifes, audiéncias e
congéneres; cumprir prazos, resolver questdes na sua area de atuacédo, buscar agilidade na
movimentagao interna de documentos, realizar atendimentos e encaminhamentos via telefone
ou pessoalmente; agendar reunibes, confirmar presencas, entrar em contato com
representantes de entidades governamentais ou ndo, buscando organizar os trabalhos dos
membros da mesa diretora ou da diretoria geral; expedir oficios e demais documentos e
correspondéncias a pedido da Presidéncia, Mesa Diretora e Diretoria Juridica; atender e
efetuar ligacdes, agendar visitas, manter documentos organizados e de facil acesso; manter
seu ambiente de trabalho organizado, de forma que seja possivel interagir com todas as
unidades administrativas da Camara Municipal; receber e controlar materiais, suprimentos e
bens colocados a sua disposicao; digitar textos, elaborar planilhas, textos e controles internos,
buscar informacdes que lhe forem incumbidas, realizar pesquisas, preparar expedientes;
entregar ou distribuir documentos internamente, auxiliar ou realizar atividades administrativas
ou burocraticas; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.
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