, PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI
Estado de Mato Grosso do Sul

LEI COMPLEMENTAR N.° 267, DE 24 DE AGOSTO DE 2023.

Dispde sobre a criacao, transformacéo e extincdo de cargos no

plano de cargos e remuneracdo dos servidores da Camara
Municipal de Navirai, Estado de Mato Grosso do Sul, e da

outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE NAVIRAI, ESTADO DE MATO GROSSO
DO SUL, faz saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e ela sanciona e
promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam alteradas as denominacdes e os simbolos dos cargos de
provimento em comiss&o a seqguir:

| - Diretor Administrativo, simbolo DAS-I, para Diretor Geral e simbolo DCA-
Il - Diretor de Comunicacdo e Marketing, simbolo DCM-I, para simbolo
DCA-II, permanecendo a nomenclatura atual;

Il - Diretor de Controladoria, simbolo DC-l, para simbolo DCA-II,
permanecendo a nomenclatura atual;

IV - Diretor Financeiro, simbolo DAS-I, para simbolo DCA-II,
permanecendo a nomenclatura atual;

V - Diretor de Informética, simbolo DI-I, para Diretor de Tecnologia da
Informacéo e Comunicacado e simbolo DCA-II;

VI - Diretor de Licitagdes e Contratos, simbolo DLC, para simbolo DCA-II,
permanecendo a nomenclatura atual;

VIl - Diretor de Recursos Humanos, simbolo DRH-I, para simbolo DCA-II,
permanecendo a nomenclatura atual;

VIl - Chefe de Gabinete, simbolo DAS-Il, para simbolo DCA-III,
permanecendo a nomenclatura atual,

IX - Chefe de Almoxarifado, simbolo DAS-II, para simbolo DCA-III,
permanecendo a nomenclatura atual;

X - Chefe de Servigos Diversos, simbolo DAS-II, para simbolo DCA-III,
permanecendo a nomenclatura atual;
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XI - Chefe do Setor de Patrimoénio, simbolo DAS-II, para Chefe de Controle
Patrimonial e simbolo DCA-III;

XIl - Assessor de Imprensa, simbolo ASS-l, para simbolo DCA-IV,
permanecendo a nomenclatura atual,

Xl - Assessor de Gabinete |, simbolo ASS-II, para Assessor Especial da
Presidéncia e simbolo DCA-III;

XIV - Assessor de Gabinete Il, simbolo ASS-IIl, para Assessor de Gabinete
e simbolo DCA-V;

XV - Assessor Parlamentar |, simbolo ASP-I, para simbolo DCA-V,
permanecendo a nomenclatura atual;

XVI - Assessor Parlamentar Il, simbolo ASP-II, para simbolo DCA-VI,
permanecendo a nomenclatura atual;

XVII - Auxiliar de Controle Interno, simbolo ACI-I, para Assessor de
Controle Interno Il e simbolo DCA-III.

Art. 2° Fica instituida para os cargos de provimento em comissao de Diretor
Geral (DCA-I), Diretor de Comunicacdo e Marketing (DCA-II), Diretor Financeiro
(DCA-II), Diretor de Tecnologia da Informacédo e Comunicacao (DCA-II), Diretor de
Recursos Humanos (DCA-II), a exigéncia de nivel de escolaridade de Ensino Superior
Completo.

Art. 3° Fica alterada a exigéncia de nivel de escolaridade de Ensino Médio
do cargo de provimento em comissdo de Diretor de Licitacdes e Contratos (DCA-II),
para Ensino Superior Completo.

Art. 4° Fica instituida para os cargos de provimento em comissdo de Chefe
de Gabinete (DCA-III), Chefe de Almoxarifado (DCA-IIl), Chefe de Servigos Diversos
(DCA-IIT), Chefe de Controle Patrimonial (DCA-IIl) e Assessor de Imprensa (DCA-IV),
a exigéncia de nivel de escolaridade de Ensino Médio Completo.

Art. 5° Fica instituida para o cargo de provimento em comissdo de
Assessor Especial da Presidéncia (DCA-III), a exigéncia de nivel de escolaridade de
Ensino Superior Completo.

Art. 6° Fica instituida para os cargos de provimento em comissdo de
Assessor de Gabinete (DCA-V) e de Assessor Parlamentar | (DCA-V), a exigéncia de
nivel de escolaridade de Ensino Fundamental Incompleto.
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Art. 7° Ficam alterados os vencimentos dos cargos de provimento em
COMISSAo0 a seguir:

| - Diretor Geral (DCA-I) para R$ 6.750,00 (seis mil, setecentos e cinquenta
reais);

Il - Assessor Especial da Presidéncia (DCA-IIl) para R$ 4.305,34 (quatro
mil, trezentos e cinco reais e trinta e quatro centavos).

Art. 8° Fica reduzida, de 03 (trés) para 02 (duas), a quantidade de vagas
do cargo de provimento em comissao de Assessor Especial da Presidéncia (DCA-III).

Art. 9° Fica aumentada, de 03 (trés) para 07 (sete), a quantidade de vagas
do cargo de provimento em comisséo de Assessor de Gabinete (DCA-V).

Art. 10. Fica aumentada, de 01 (uma) para 02 (duas), a quantidade de
vagas do cargo de provimento em comisséo de Assessor de Imprensa (DCA-IV).

Art. 11. Fica criado, no Quadro Permanente da Céamara Municipal de
Navirai-MS, no Grupo Ocupacional |, o cargo de provimento em comissao
denominado Assessor Juridico, simbolo DCA-III, em quantitativo de 01 (uma) vaga,
com carga horéria de 35 (trinta e cinco) horas semanais e vencimento de R$ 4.305,34
(quatro mil, trezentos e cinco reais e trinta e quatro centavos).

8 1° O cargo de provimento em comissdo de Assessor Juridico exigira nivel
de escolaridade de Ensino Superior Completo - Bacharel em Direito.

8§ 2° As atribuicbes do cargo de provimento em comissdo de Assessor
Juridico serao elencadas no Anexo IV da Lei Complementar n® 001/2001, que passa
a ser conforme Anexo IV desta lei complementar.

Art. 12. Fica criado, no Quadro Permanente da Céamara Municipal de
Navirai-MS, no Grupo Ocupacional I, o cargo de provimento em comissao
denominado de Diretor de Plenario e Processo Legislativo, simbolo DCA-II, em
guantitativo de 01 (uma) vaga, com carga horaria de 35 (trinta e cinco) horas
semanais e vencimento de R$ 6.623,64 (seis mil, seiscentos e vinte e trés reais e
sessenta e quatro centavos).

8 1° O cargo de provimento em comissao de Diretor de Plenéario e Processo
Legislativo exigira nivel de escolaridade de Ensino Superior Completo.

§ 2° As atribuicbes do cargo de provimento em comissao de Diretor de
Plenario e Processo Legislativo serdo elencadas no Anexo IV da Lei Complementar
n° 001/2001, que passa a ser conforme Anexo IV desta lei complementar.
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Art. 13. Fica criado, no Quadro Permanente da Céamara Municipal de
Navirai-MS, no Grupo Ocupacional I, o cargo de provimento em comissao
denominado de Assessor de Controle Interno I, simbolo DCA-II, em quantitativo de
01 (uma) vaga, com carga horaria de 35 (trinta e cinco) horas semanais e vencimento
de R$ 6.623,64 (seis mil, seiscentos e vinte e trés reais e sessenta e quatro centavos).

8 1° O cargo de provimento em comissao de Assessor de Controle Interno
| exigira nivel de escolaridade de Ensino Superior Completo — Bacharel em
Administracdo, ou em Ciéncias Contébeis, ou em Ciéncias Econémicas ou em Direito.

§ 2° As atribuigdes do cargo de provimento em comissdo de Assessor de
Controle Interno | serdo elencadas no Anexo IV da Lei Complementar n°® 001/2001,
que passa a ser conforme Anexo IV desta lei complementar.

Art. 14. Fica criado, no Quadro Permanente da Camara Municipal de
Navirai-MS, no Grupo Ocupacional I, o cargo de provimento em comissao
denominado de Chefe de Planejamento Organizacional, simbolo DCA-IlIl, em
guantitativo de 01 (uma) vaga, com carga horaria de 35 (trinta e cinco) horas
semanais e vencimento de R$ 4.305,34 (quatro mil, trezentos e cinco reais e trinta e
quatro centavos).

8§ 1° O cargo de provimento em comissdo de Chefe de Planejamento
Organizacional exigira nivel de escolaridade de Ensino Médio Completo.

8 2° As atribuicbes do cargo de provimento em comisséo de Chefe de
Planejamento Organizacional serdo elencadas no Anexo IV da Lei Complementar n°
001/2001, que passa a ser conforme Anexo IV desta lei complementar.

Art. 15. Fica criado, no Quadro Permanente da Camara Municipal de
Navirai-MS, no Grupo Ocupacional I, o cargo de provimento em comissdo
denominado de Assessor da Mesa Diretora, simbolo DCA-IV , em quantitativo de 01
(uma) vaga, com carga horaria de 35 (trinta e cinco) horas semanais e vencimento
de R$ 3.311,84 (trés mil, trezentos e onze reais e oitenta e quatro centavos).

8 1° O cargo de provimento em comisséo de Assessor da Mesa Diretora
exigira nivel de escolaridade de Ensino Médio Completo.

8 2° As atribui¢cbes do cargo de provimento em comissdo de Assessor da
Mesa Diretora serdo elencadas no Anexo IV da Lei Complementar n°® 001/2001, que
passa a ser conforme Anexo IV desta lei complementar.

Art. 16. Os cargos de provimento em comissao criados nos artigos 10, 11,
12, 13 e 14 ficam inseridos no Anexo | da Lei Complementar n°® 001/2001, que passa
a ser conforme Anexo | desta Lei Complementar.
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Art. 17. Ficam alterados a denominacdo e o simbolo dos cargos de
provimento efetivo a seguir:

| - Técnico Legislativo - Administrativo, simbolo TLADM, para simbolo TLA,
permanecendo a nomenclatura atual,

Il - Assessor Contabil, simbolo ACO, para Contador Legislativo e simbolo
COL.

Paragrafo dnico. O nivel de escolaridade exigido para o cargo de
Contador Legislativo (COL) é de Ensino Médio Completo, com Curso Téchico em
Contabilidade ou Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis, acrescido de
registro ativo e regular no Conselho Regional de Contabilidade.

Art. 18. Fica aumentada, de 01 (uma) para 02 (duas), a quantidade de
vagas do cargo de provimento efetivo de Contador Legislativo (COL).

Art. 19. Fica extinto, do Quadro Permanente da Camara Municipal de
Navirai-MS, o cargo de provimento efetivo denominado Contador, simbolo CON.

Art. 20. Fica criado, no Quadro Permanente da Céamara Municipal de
Navirai-MS, no Grupo Ocupacional Il, o cargo de provimento efetivo denominado
Controlador Interno, simbolo COIl, em quantitativo de 01 (uma) vaga, com carga
horaria de 35 (trinta e cinco) horas semanais e vencimento de R$ 7.285,99 (sete mil,
duzentos e oitenta e cinco reais e noventa e nove centavos).

8 1° O cargo de provimento efetivo de Controlador Interno exigira nivel de
escolaridade de Ensino Superior Completo — Bacharel em Administracdo, ou em
Ciéncias Contabeis, ou em Ciéncias Econdmicas ou em Direito.

8 2° As atribui¢gbes do cargo de provimento efetivo de Controlador Interno
serdo elencadas no Anexo Il da Lei Complementar n°® 001/2001, que passa a ser
conforme Anexo Il desta lei complementar.

8§ 3° O cargo de provimento em comissao de Diretor de Controladoria,
simbolo DCA-II, devera ser extinto quando entrar em exercicio o servidor nomeado e
empossado no cargo de provimento efetivo de Controlador Interno, simbolo COl,
apo6s aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 21. Fica criado, no Quadro Permanente da Céamara Municipal de
Navirai-MS, no Grupo Ocupacional Il, o cargo de provimento efetivo denominado
Tradutor e Intérprete de Libras, simbolo TIL, em quantitativo de 01 (uma) vaga, com
carga horéria de 20 (vinte) horas semanais e vencimento de R$ 2.318,27 (dois mil,
trezentos e dezoito reais e vinte e sete centavos).
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§ 1° O cargo de provimento efetivo de Tradutor e Intérprete de Libras
exigira:

| - Nivel de escolaridade: Ensino Médio Completo; e

Il - Certificacdo de curso de proficiéncia em traducédo e interpretacdo de
Libras — Lingua Portuguesa (Prolibras), reconhecido pelo Ministério da Educacao.

8 2° As atribui¢des do cargo de provimento efetivo de Tradutor e Intérprete
de Libras serédo elencadas no Anexo lll da Lei Complementar n° 001/2001, que passa
a ser conforme Anexo lll desta lei complementar.

Art. 22. Os cargos de provimento efetivo, criados nos artigos 19 e 20 ficam
inseridos no Anexo Il da Lei Complementar n® 001/2001, que passa a ser conforme
Anexo Il desta lei complementar.

Art. 23. Os Anexos |, I, 1ll, IV da Lei Complementar n® 001/2001 ficam
alterados e passam a ser conforme os Anexos I, Il, Ill e IV desta Lei Complementar,
respectivamente.

Art. 24. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogada as disposi¢cdes em contrario.

Navirai — MS, 24 de agosto de 2023.

RHAIZA REJANE NEME DE MATOS

Prefeita

Ref. Projeto de Lei Complementar n.° 04/2023

Poder Legislativo Municipal
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ANEXO |

ANEXO |, DA LEI COMPLEMENTAR N° 01, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2001.

Quadro de Cargos Isolados de Provimento em Comissao
Grupo Ocupacional |

. : Carga
Simbolo Denominacéo Qualificacéao Quantidade vencimento Horaria
de Vagas Inicial
Semanal
DCA-l |Diretor Geral Ensino Superior 01 6.750,00 | 35 horas
DCA-II Diretor de Licitagoes Ensino Superior 01 6.623,64 | 40 horas
e Contratos
Diretor de
DCA-II |Comunicagéo e Ensino Superior 01 6.623,64 | 40 horas
Marketing
Ensino Superior em
Diretor de Contabilidade,
DCA-II , Direito, 01 6.623,64 | 40 horas
Controladoria g ~
Administracéo ou
Economia
DCA-II |Diretor Financeiro Ensino Superior 01 6.623,64 | 35 horas
Diretor de Plenario e . .
DCA-II Processo Legislativo Ensino Superior 01 6.623,64 | 35 horas
DCA-il | Diretor de Recursos | g qing syperior 01 6.623,64 | 40 horas
Humanos
Diretor de Tecnologia
DCA-Il |da Informacéo e Ensino Superior 01 6.623,64 | 40 horas
Comunicagéo
Ensino Superior em
Administracdo, ou
DCA.|| |Assessor de Controle | Ciéncias Contabeis, 01 6.623,64 | 35 horas
Interno | ou Ciéncias
Econdmicas ou
Direito
DCA-III Asse_sspr Espemal da Ensino Superior 02 4.305,34 | 35 horas
Presidéncia
DCA-IIl | Assessor Juridico E”S'”ODSir‘gi)tf)“or em 01 4.305,34 | 35 horas
DCA-li | Chefe de Ensino Médio 01 4.305,34| 35 horas
Almoxarifado
pcA-i | Shefe de Controle Ensino Médio 01 4.305,34 | 35 horas
Patrimonial
DCA-lll |Chefe de Gabinete Ensino Médio 01 4.305,34 | 35 horas
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Chefe de

DCA-Ill | Planejamento Ensino Médio 01 4.305,34 | 35 horas
Organizacional

DCA-11 | Chefe de Servicos Ensino Médio 01 4.305,34 | 35 horas
Diversos

DCA-Il |AASsessorde Controle | - o vadio 01 4.305,34 | 35 horas
Interno Il
Assessor de . L

DCA-IV Imprensa Ensino Médio 02 3.311,84 35 horas
Assessor da Mesa . ,

DCA-IV Diretora Ensino Médio 01 3.311.84 35 horas
Assessor de Ensino Fundamental

DCA-V Gabinete Incompleto 07 2.483,84 | 35 horas

DCA-V Assessor Parlamentar | Ensino Fundamental 13 2.483.84 | 35 horas
I Incompleto

DCA-V| Assessor Parlamentar | Ensino Fundamental 13 2.152.68 | 35 horas
Il Incompleto
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ANEXO 1l

ANEXO II, DA LEI COMPLEMENTAR N° 01, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2001.

Quadro de Cargos Isolados de Provimento Efetivo
Grupo Ocupacional Il

. : Carga
Simbolo| Denominacéo Qualificacao Quantidade Vencllmento Horaria
de Vagas Inicial
Semanal
ADV | Advogado Ensino Superior + OAB 01 11.301,85| 20 horas
Ensino Superior em
Controlador Administracdo, ou
COil Ciéncias Contabeis, ou 01 7.285,99 | 35 horas
Interno N R
Ciéncias EconOmicas ou
Direito
Ensino Médio com
Contador Técnico em
COL L Contabilidade ou 02 4.305,34 | 35 horas
Legislativo . e
Superior em Ciéncias
Contabeis + CRC
Técnico
TLA |Legislativo - Ensino Médio 10 4.305,34 | 35 horas
Administrativo
Ensino Médio + curso
Técnico Técnico em Informatica
TLI Legislativo - com carga horéria 01 3.690,29 | 30 horas
Informética minima de 1.000 (mil)
horas.
Ensino Médio +
Tradutor e Certificacdo de Curso
TIL  |Intérprete de uricag . 01 2.318,27| 20 horas
Libras Prolibras, reconhecido
pelo MEC
MOT | Motorista Ensino Fundamental 03 2.483,84 | 40 horas
REC |Recepcionista Ensino Fundamental 02 2.318,27 | 35 horas
TEL | Telefonista Ensino Fundamental 03 2.318,27| 40 horas
Auxiliar de Ensino Fundamental
ASD | Servigos 04 2.318,27 | 40 horas
. Incompleto
Diversos
VIG | Vigia Ensino Fundamental 06 2.318,27 | 40 horas
Incompleto
FAX |Faxineira Ensino Fundamental 04 2.318,27 | 40 horas
Incompleto
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‘ 01 ‘ 2.318,27‘ 40 horas

ANEXO 1l

ANEXO I, DA LEI COMPLEMENTAR N° 01, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2001.

Atribui¢cdes dos Cargos Isolados de Provimento Efetivo
Grupo Ocupacional II

Simbolo

Denominacgéo

Atribuicdes do Cargo

ADV

Advogado

VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XIII.

Executar intervencdes judiciais e represen-
tar a Camara Municipal em todas as instan-
cias judiciarias;

Assistir o Presidente e Parlamentares em
assuntos juridicos;

Representar e defender em juizo, ou fora
dele por designacdo do Presidente, todo e
gualquer processo de interesse do legisla-
tivo;

Promover auxilio a pesquisas e estudos so-
bre doutrina, legislacdo e jurisprudéncia;
Manifestar ou opinar por meio de pareceres
escritos sobre a interpretacédo de textos le-
gais e projetos de leis e demais atos norma-
tivos;

Colaborar na elaboragéo de minutas de con-
tratos, convénios, acordos e ajustes;
Redigir peti¢cdes iniciais, contestacdes e ou-
tros expedientes de ordem juridica;
Promover a revisdo e a atualizacdo da legis-
lacdo municipal, em colaboracdo com outros
orgdos municipais;

Zelar pela regularizacdo dos arquivos e li-
vros juridicos do patriménio municipal;
Emitir pareceres sobre questdes juridicas e
legais;

Assessorar juridicamente o Presidente, a
Mesa Diretora, as Comissoes, os Parlamen-
tares, os Servidores do Legislativo, inclusive
o Sistema de Controle Interno, Comissao de
Licitacdo ou responséavel por processo es-
pecifico;

Acompanhar processos e diligéncias efetu-
adas pelo Tribunal de Contas;

Opinando sobre os vetos, quando necessa-
rio;
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XIV.

XV.

XVI.

KVII.

VI

XIX.

XX.

XXI.

KXIL.

XL

XIV.

(XV.

Auxiliar na elaboracédo de proposicoes legis-
lativas e atos administrativos, regulamentos,
contratos e demais documentos de natureza
juridica;

Operar os programas internos da Camara
Municipal referentes a processos legislati-
vos e legislagéo;

Orientar 0s responsaveis e participar,
guando necessario, de processo administra-
tivo de qualquer natureza e acompanhar a
realizacdo de processos licitatorios no am-
bito do Legislativo Municipal com emisséo
de pareceres;

Orientar e participar nos inquéritos e proces-
sos administrativos de qualquer natureza;
Organizar e atualizar a coletanea de leis mu-
nicipais, bem como das legislac6es estadual
e federal de interesse do Legislativo;

Zelar pela observancia e adequacdo das
normas do Regimento Interno da Camara de
Vereadores e pelas disposi¢cdes atinentes
ao processo legislativo;

Prestar orientacdo técnica, através da emis-
sdo de parecer, quando solicitado, sobre
guestdes de natureza juridica ou de projetos
gue tramitem na Camara Municipal;
Pronunciar-se sempre que verificar qualquer
erro, falha, omissdo ou inconsisténcia, afim
de que a técnica legislativa seja devida-
mente aplicada,

Assessorar, juridicamente, as comissoes de
sindicancia e inquéritos administrativos, as-
sim como as Comissdes Especiais e Perma-
nentes da Casa Legislativa;

Desenvolver, quando solicitado, estudos ju-
ridicos das matérias em exame nas Comis-
sbes e no Plenéario, com o intuito de subsi-
diar os autores e responsaveis pelos pare-
ceres e debates;

Assessorar e, quando solicitado, realizar a
elaboracdo e analise de leis, resolugdes,
portarias, minutas, contratos, editais de lici-
tacdo e convénios em que for parte a Ca-
mara Municipal;

Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
gue lhe forem atribuidas por superior.
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COl

Controlador Interno

VI.

VIL.

VIIl.

Acompanhar e controlar todos os atos admi-
nistrativos emanados pela Camara Munici-
pal de Navirai, em especial aqueles gerado-
res de despesas, orientando o Ordenador
de Despesas/Presidéncia quanto ao estrito
cumprimento dos principios administrativos
qgue norteiam a administragdo publica, res-
ponsabilizando-se  solidariamente  com
aguele por eventuais atos ilegais ou incons-
titucionais, exceto se houve de sua parte ori-
entacdo formal no sentido contrario a ema-
nacéo do ato.

Acompanhar processos e diligéncias efetu-
adas pelo Tribunal de Contas;

Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, le-

gitimidade, eficacia, eficiéncia e economici-
dade os controles da gestdo orcamentaria,
financeira, contébil, administrativa, operaci-
onal e patrimonial da Camara Municipal,
bem como, avaliar a aplicacdo dos recursos
publicos;

Operar e alimentar sistema informatizado de
Controladoria Interna, mantendo registros
atualizados;

Realizar inspecfes e auditorias internas
para verificar a legalidade e a legitimidade
dos atos administrativos, avaliando os resul-
tados apurados;

Informar aos titulares das unidades da es-
trutura administrativa da Camara Municipal
o resultado de auditorias, inspecdes, andli-
ses e levantamentos procedidos pelo Con-
trole Interno, para a promog¢ao de medidas
gue se fizerem necessarias;

Analisar os relatérios e informacdes que sis-
tematicamente sejam encaminhadas pelas
unidades administrativas e sujeitos ao Con-
trole Interno;

Controlar a obediéncia aos limites impostos
pela legislacdo ao Poder Legislativo, nas
questdes orcamentarias, financeiras, admi-
nistrativas e patrimoniais;
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XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

Cientificar o Presidente da Camara Munici-
pal em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatada;

Elaborar relatorios de controle interno e de-
mais documentos de sua responsabilidade;
Elaborar ou coordenar a criacao, utilizacéo
e atualizacdo de manuais procedimentais e
operacionais de Controle Interno da Camara
Municipal, submetendo-as a aprovacéo da
Presidéncia;

Coordenar e solicitar a correta realizagao
dos procedimentos de controle interno da
Camara Municipal, visando sua adequacao
as normas e legislacao vigentes, emitindo
solicitagcdes ou recomendacdes sempre que
necessario;

Exercer seus trabalhos de forma autbnoma
e independente, sem qualquer interferéncia
interna ou externa;

Interagir com a unidade de controle interno
municipal, respondendo pelas questdes ge-
rais relacionadas a coordenacao do controle
interno da Camara Municipal,

Resolver questbes, emitir pareceres e pro-
por melhorias em sua area de atuacao;
Realizar outras tarefas correlatas a funcao
por iniciativa prépria ou que lhe forem atribu-
idas por superior.

COL

Contador Legislativo

Participar do Planejamento do sistema de
registro e operacdes contabeis, atendendo
as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar controle contabil e orca-
mentario;

Operar e alimentar sistema informatizado
de gestao contabil, mantendo registros atu-
alizados;

Escriturar a contabilidade da Camara Muni-
cipal, observados os prazos legais;
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

Participar da elaboracéo, sob a supervisao
do responsével contébil, de balancetes, ba-
lancos, demonstrativos de contas, obser-
vando sua correta classificagdo e lanca-
mento, verificando a documentacdo perti-
nente, para atender a exigéncias legais e
formais de controle;

Controlar a movimentacao de recursos, fis-
calizando o ingresso de receitas, o cumpri-
mento de obrigacdes de pagamentos a ter-
ceiros, os saldos em caixa e as contas ban-
carias, para possibilitar a administracdo dos
recursos financeiros da Camara conforme
determinacao dos 6rgdos competentes;
Analisar e controlar aspectos financeiros,
contabeis e orcamentarios da execucao de
contratos, convénios, acordos e atos que
geram direitos e obrigacdes, verificando a
propriedade na aplicacdo de recursos re-
passados, analisando clausulas contratu-
ais, dando orientagédo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislacéo
aplicavel;

Analisar os atos de natureza orcamentaria,
financeira, contabil e patrimonial, verifi-
cando sua correcdo, para determinar ou re-
alizar auditorias e medidas de aperfeicoa-
mento de controle interno;

Cumprir as normas referentes a Lei de Di-
retrizes Orcamentarias e seus anexos e a
Lei Orgamentéria e seus anexos;

Controlar a execucdo orcamentaria, anali-
sando documentos e, sob a supervisao do
responsavel contabil, elaborar relatérios e
demonstrativos;

Participar da elaboracéo, sob a supervisao
do responséavel contabil, do relatério de
gestao fiscal da Camara Municipal;
Acompanhar os gastos de pessoal do legis-
lativo, tendo em vista o cumprimento dos ar-
tigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade
Fiscal e Emenda Constitucional 25/00;
Elaborar pareceres, informes técnicos de
relatorios, realizando pesquisas, entrevis-
tas, fazendo observacbes e sugerindo me-
didas para implantagéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area
de atuacéo;
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

KVII.

VI

XIX.

XX.

XXI.

Planejar, programar, coordenar e realizar
exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organiza-
céo de processo de tomadas e contas, emi-
tindo certificado de auditoria, com a finali-
dade de atender a exigéncias legais;
Desenvolver atividades de investigagao e
analise em acdes administrativas desenvol-
vidas nas areas contabil, orcamentéria, pa-
trimonial, tributaria, fiscal, civil e trabalhista,
detectando eventuais irregularidades, emi-
tindo pareceres que atestam a regularidade
ou comprovem o0s desvios, formulando,
caso necessario, medidas de correcao;
Verificar livros contabeis, fiscais e auxilia-
res, examinando os registros efetuados, a
fim de apurar a correspondéncia dos lanca-
mentos aos documentos que lhe deram ori-
gem;

Investigar as operacdes contabeis e finan-
ceiras realizadas, verificando cheques, reci-
bos, faturas, notas fiscais e outros docu-
mentos, para comprovar a exatidao das
mesmas;

Preparar relatorios parciais e globais das
auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando
a real situacdo patrimonial, econémica e fi-
nanceira da Céamara, para fornecer aos
seus dirigentes os subsidios contabeis ne-
cessarios a tomada de decisdes;

Sugerir medidas quanto as decisfes estra-
tégicas e quanto a mudanca de rotina nos
procedimentos administrativos;

Participar da andlise dos controles ja exis-
tentes na avaliacdo da atitude e eficiéncia
gerencial e nos programas de trabalho;
Acompanhar as ac¢des preventivas e corre-
tivas a serem executadas pelas unidades
auditadas, avaliando as providéncias adota-
das para corrigir as condicbes de controle
ou de extorsdes apontadas pelo trabalho de
auditoria, visando eliminar as condigdes in-
satisfatorias reveladas pelos exames;
Discutir os aspectos levantados durante os
exames de auditoria com 0s responsaveis
pelas unidades administrativas ou funcdes
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KXII.

auditadas, buscando solucdes para as defi-
ciéncias de controle, de desempenho ope-
racional ou administrativo;

Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

TLA

Técnico Legislativo -
Administrativo

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

Realizar atividades supervisionadas de roti-
nas administrativas em todas as areas da
Camara Municipal,

Receber, registrar, organizar e arquivar do-
cumentos;

Atender ao publico interno e externo em as-
suntos ligados a sua area de atuacao e com-
peténcia e executar trabalhos datilografados
e de digitacao;

Operar maquina copiadora e aparelho de
FAX;

Prestar informacéo quando solicitado, sobre
a movimentacao e o arquivamento de pro-
Cessos;

Receber, guardar e distribuir material;
Encaminhar e expedir correspondéncia e
outros documentos;

Arguivar e manter organizados prontuérios,
fichas e outros documentos da unidade ad-
ministrativa onde estiver lotado;

Organizar o atendimento ao publico e pres-
tar informagdo quanto ao encaminhamento
aos servicos da Camara;

Preencher documentos, fichas e formularios
préprios de sua area de atuacao;

Participar de treinamento na area de atua-
cao, quando solicitado;

Auxiliar na organizagédo de pautas das ses-
soes;

Operar os programas internos da Camara
Municipal referentes a processos legislati-
vos e legislacéao;

Conferir as proposicdes e o0s projetos legis-
lativos a serem incluidos no expediente e or-
dem do dia, quanto aos seus requisitos regi-
mentais, procedendo ao seu protocolo;
Receber, classificar e protocolar todos os
projetos de lei, decretos legislativos, resolu-
cOes, requerimentos, mocdes, indicacoes,
emendas e pareceres das Comissdes, con-
servando-os por ordem numérica e divididos
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XVI.

KVII.

VI

XIX.

por exercicios e legislaturas, arquivando-os
da mesma forma;

Controlar a sancao dos projetos aprovados,
verificando o cumprimento do tempo legal
habil;

Acompanhar a tramitacdo dos projetos e
proposicoes legislativas, sua expedicao e
sancao;

Desempenhar atividades de nivel intermedi-
ario de apoio aos 6rgaos integrantes da es-
trutura administrativa da Camara Municipal,
e que exijam qualificacao técnica compativel
com a complexidade das respectivas atribui-
coes;

Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
gue Ihe forem atribuidas por superior.

TLI

Técnico Legislativo -
Informatica

VI.

VILI.
VIII.

XI.

XILI.

Executar a instalagdo, reinstalagédo e de-
sinstalacéo de programas;

Executar a manutencdo e implementacéo
de sistemas operacionais, softwares e equi-
pamentos de informética;

Realizar suporte aos usuarios da rede de
computadores, envolvendo a montagem, re-
paros e configuracdes de equipamentos e
na utilizagéo do hardware e software dispo-
nivel;

Atuar nas atividades de suporte de informa-
tica;

Realizar a instalacao de certificados digitais
necessarios ao Poder Legislativo;

Dar suporte a transmissdo ao vivo das ses-
sOes via internet;

Dar suporte aos sistemas de 4udio e video;
Realizar a cOpia e guarda de seguranca de
todos os bancos de dados dos programas
utilizados do Poder Legislativo;
Diagnosticar problemas de software a partir
de informacfes recebidas dos servidores,
buscando solucéo para os mesmos;
Realizar cadastro de atos para publicacéo
no site;

Atualizar periodicamente antivirus e progra-
mas de computadores;

Fazer o suporte de programas financeiros,
contabeis, do setor de pessoal, legislativos,
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XIIl.

XIV.

XV.

XVI.
KVII.

VI

XIX.
XX.

XXI.

KXIL.

XL

XIV.
(XV.

XVI.

KVII.

VI

XIX.

(XX.

patrimoniais e outros que venham a ser uti-
lizados para registro, controle e manutencao
das atividades do Poder Legislativo;
Realizar acompanhamento do funciona-
mento dos sistemas, solucionando irregula-
ridades ocorridas durante a operacgéao e dis-
ponibilizando acesso remoto quando neces-
sario para melhor atualizacdo de progra-
mas;

Executar tarefas e manutencgdes pertinentes
a sua area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;
Executar outras tarefas afins, de acordo
com as necessidades do Poder Legislativo;
Efetuar instalacao e configuracdes de redes;
Realizar configuracdes no site, inclusive em
java e CSS;

Instalacao e configuracdo dos sistemas ope-
racionais Windows nos computadores da
contratante;

Formatac&o de computadores;

Remocao de virus, trojans, spywares ou
qgualquer programa que prejudique o desem-
penho dos computadores;

Instalag&o de drivers de impressoras, scan-
ners ou qualquer dispositivo digital;
Instalacdo e configuragdo de qualquer pro-
grama solicitado pela contratante;
Instalacdo e configuracdo de impressoras,
scanners, modems, hubs, switchs ou qual-
quer dispositivo de informatica;

Instalacdo e montagem de computadores;
Passar informag0es, por escrito, sobre
guaisquer davidas relacionadas a area de
informética;

Auxiliar na solucao de problemas relaciona-
dos com a area de informatica;

Redigir termos de referéncia com as especi-
ficacBes técnicas de quaisquer equipamen-
tos e servigos de informatica;

Verificar o funcionamento da internet e rela-
tar o porqué do eventual ndo funciona-
mento;

Responder a quaisquer perguntas relacio-
nadas a area de informética,;

Reparacgao de falhas de funcionamento dos
equipamentos, mediante substituicdo de
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XXI.

KXII.

XL

XIV.

(XV.

XVI.

KVII.

VI
XIX.

XL.

toda e qualquer parte defeituosa, desgas-
tada ou quebrada pelo uso normal ou inde-
vido;

Substituicdo de pecas que tiverem desgaste
natural e todo tipo de consumivel para o fun-
cionamento dos referidos equipamentos,
como fusiveis e componentes mecéanicos de
impressora;

SubstituicAo ou manutengcdo dos equipa-
mentos, que por ventura venham a ter o seu
funcionamento prejudicado por manuseio
indevido do usuario;

Execucédo de regulagens e ajustes mecani-
cos, elétricos e eletrbnicos dos equipamen-
tos;

Verificacdo do motivo da interrupcéo de co-
municac¢éo com a rede de computadores de
qgualquer equipamento de informatica,;
Restabelecer a comunicacdo do equipa-
mento com a rede, reparando, através do
conserto ou substituicdo, 0os componentes
gue causaram a interrupcgéo;

Transferéncia, com desinstalacéo, instala-
cao e configuracdo, de pontos de rede, mi-
crocomputadores, terminais, impressoras,
switchs, hubs, roteadores, modems e qual-
quer outro equipamento;

Realizar servico de cabeamento estrutu-
rado;

Homologar os pontos de rede;

Realizar a instalacdo estrutural dos cabos
de rede;

Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
gue lhe forem atribuidas por superior.

TIL

Tradutor e Intérprete de Libras

Traduzir e interpretar a Lingua Brasileira de
Sinais — LIBRAS para a Lingua Portuguesa
e a Lingua Portuguesa para a Lingua Brasi-
leira de Sinais — Libras, de maneira simulta-
nea e consecutiva;

Facilitar e mediar a comunicacao entre sur-
dos e ouvintes, realizando a traducgéo da lin-
gua brasileira de sinais e da lingua portu-
guesa para a pessoa surda, traduzindo fa-
las, dialogos, palestras, sessfes, explana-
cOes orais, reunides, entre outros;

Coletar informacdes sobre o conteudo a ser
trabalhado para facilitar a traducéo da lingua
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VI.

VII.

VIII.

no momento das palestras, sessfes, reuni-
des, entre outros;

Traduzir, na forma escrita, textos de qual-
quer natureza, da Lingua Brasileira de Si-
nais — LIBRAS para a Lingua Portuguesa e
a Lingua Portuguesa para a Lingua Brasi-
leira de Sinais — Libras;

Atuar no apoio a acessibilidade aos servicos
e as atividades da Camara Municipal de Na-
virai;

Interpretar a lingua de forma fiel, ndo alte-
rando a informacé&o a ser interpretada;
Atuar nos processos seletivos da Camara
Municipal de Navirai;

Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
gue Ihe forem atribuidas por superior.

MOT

Motorista

VI.

VII.

VIII.

Dirigir os veiculos oficiais da Camara Muni-
cipal, transportando os passageiros autori-
zados;

Realizar viagens estaduais e interestaduais;
Realizar entregas de documentos, convoca-
cOes e correspondéncias em geral, co-
lhendo assinaturas se necessario;

Realizar servicos bancarios sempre que so-
licitado;

Acompanhar as manutencdes preventivas e
corretivas do veiculo, especialmente nas
trocas de Oleo, calibragem de pneus, abas-
tecimentos, revisdes do sistema elétrico e
de refrigeracdo, ar-condicionado, freios e
demais itens necesséarios ao bom funciona-
mento;

Manter em ordem e em dia os documentos
de uso obrigatorio do veiculo;

Verificar pneus, extintor de incéndio e de-
mais equipamentos de uso obrigatério do
veiculo;

Preencher e manter em dia o relatorio diario
de uso e quilometragem do veiculo;
Alimentar Sistemas Informatizados de Ges-
tdo e Controle de Frotas, mantendo os re-
gistros atualizados;

Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias
relacionadas com o veiculo sob sua respon-
sabilidade;
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

Cumprir as normas internas referentes ao
uso dos veiculos oficiais do Poder Legisla-
tivo;

Manter o veiculo sob sua responsabilidade
em perfeito estado de conservagéo, limpeza
e condi¢cOes de funcionamento;

Apoiar os demais setores de apoio da Ca-
mara, sempre que necessario;

Abrir e fechar portas para os passageiros,
exigindo-lhes o uso do cinto de seguranca;
Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

REC

Recepcionista

VI.

VIL.

VIII.

XI.

Recepcionar visitantes e municipes procu-
rando identifica-los, averiguando suas pre-
tensdes para prestar-lhes informacdes ou
encaminha-los as pessoas ou setores pro-
curados;

Atender ao publico interno e externo pres-
tando informagdes simples, anotando reca-
dos e efetuando encaminhamentos;
Controlar o acesso de visitantes nas depen-
déncias 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 ne-
cessario;

Realizar atividades de protocolo, controle e
distribuicAo de documentos e correspon-
déncias recebidas pela Camara;

Efetuar a etiquetagem e o envio de docu-
mentos via correio, malote ou fax;

Operar fotocopiadoras, scanners, encader-
nadores e demais equipamentos de repro-
ducéo e organizacao de documentos;
Organizar os documentos reproduzidos e 0s
gue Ihes deram origem, conforme orienta-
cOes repassadas, encaminhando-0s aos in-
teressados;

Efetuar o registro e controle da emissao de
copias e operar microcomputador em siste-
mas de controle basico;

Auxiliar, quando necessario, na recepcao de
autoridades ou visitantes nas solenidades
da Camara Municipal,
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XILI.

Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
gue Ihe forem atribuidas por superior.

TEL

Telefonista

VI.
VIL.

VIII.

Efetuar o atendimento de telefone, conec-
tando as ligages com os ramais solicitados;
Impedir a utilizagdo dos telefones da Ca-
mara Municipal para solucdo de assuntos
particulares;

Comunicar a companhia telefénica acerca
de defeitos ocorridos;

Atender com urbanidade as chamadas tele-
fénicas;

Anotar e transmitir recados;

Manter agenda de telefones atualizada;
Providenciar, quando solicitado, chamadas
telefonicas;

Operar fotocopiadoras, scanners, encader-
nadores e demais equipamentos de repro-
ducéo e organizacao de documentos;
Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
gue lhe forem atribuidas por superior.

ASD

Auxiliar de Servicos Diversos

Il.
V.

VI.

VIL.
VIII.

XI.

Realizar atividades supervisionadas relacio-
nadas ao preparo e distribuicdo de alimen-
tos, lavagem de loucas, limpeza interna do
Plenéario, Gabinetes, demais areas e aos
servigos de limpeza e higiene em geral,
Operar em fogbes e outros aparelhos de
preparacao, aquecimento e refrigeracao dos
alimentos;

Lavar loucas e utensilios de copa e cozinha;
Preparar e transportar bandejas com ali-
mentos e recolhé-las apds a refeicao;
Executar servicos de lavanderia;

Limpar e conservar o prédio da Camara Mu-
nicipal,

Lavar sanitarios, remover lixos e detritos;
Executar servicos de limpeza e conservacgao
de jardins;

Limpar méveis e equipamentos de escritério
e manter o local de trabalho sempre em per-
feitas condicdes de higiene;

Carregar e descarregar mercadorias e ou-
tros materiais;

Abrir e fechar dependéncias da unidade de
lotacdo, zelando pela guarda e manuseio
das chaves, bem como, pelo desligamento
de luz e de aparelhos elétricos;
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XILI.

XIII.
XIV.
XV.
XVI.

KVII.

Participar de treinamento na area de atua-
céo, quando solicitado;

Efetuar servicos de entrega de documentos;
Fazer pequenas compras;

Operar magquinas copiadoras (xerox);
Efetuar pagamentos de pequenas contas e
duplicatas, na rede bancéria;

Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
gue lhe forem atribuidas por superior.

VIG

Vigia

Il.
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Executar servigos de vigilancia do edificio
da Camara Municipal, interna e externa e
em toda a area a ela pertencente;
Vigilancia sobre os portbes e portas de
acesso a Camara Municipal;

Fazer inspec¢des de rotinas;

Tomar providéncias legais e cabiveis,
guando necessarias, para evitar roubos, in-
céndios e danificacdes no edificio da Ca-
mara Municipal, no jardim, e em todos o0s
materiais e bens sob sua responsabilidade;
Verificar as autorizagdes para 0 ingresso no
recinto da Camara Municipal, nos horarios
do seu trabalho e vedar a entrada de pes-
soas nao autorizadas;

Quando no horério de trabalho prestar infor-
macodes simples, verbal por telefone ou néo;
Apagar ou acender as luzes nos horarios
determinados;

Responder as chamadas telefénicas se ne-
cessario for e anotar recados;

Levar ao conhecimento da autoridade com-
petente quaisquer irregularidades verifica-
das;

Zelar pela integridade e conservacdo da
sede e dos bens, materiais e ferramentas,
pertencentes a Camara Municipal;

Cumprir normas e regulamentos da Camara
Municipal;

Executar tarefas correlatas no ambito de
suas atribuicdes e as atividades atribuidas
pelo Presidente da Camara;

Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
gue Ihe forem atribuidas por superior.

FAX

Faxineira

Limpar e conservar as areas internas e ex-
ternas do prédio da Camara Municipal;
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V.

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Realizar a limpeza interna do Plenario, Sa-
guao, Gabinetes e servicos de limpeza e hi-
giene em geral,

Operar em fogbes e outros aparelhos de
preparagao, aquecimento e refrigeragao dos
alimento, efetuando, quando necessario, a
relacionadas ao preparo e distribuicdo de
alimentos;

Lavar lougas e utensilios de copa e cozinha;
Preparar e transportar bandejas com ali-
mentos e recolhé-las apos a refeigao;
Executar servi¢os de lavanderia;

Lavar sanitarios, remover lixos e detritos;
Limpar méveis e equipamentos de escritério
e manter o local de trabalho sempre em per-
feitas condicdes de higiene;

Zelar pela manutencdo de maquinas e equi-
pamentos sob sua guarda;

Abrir e fechar dependéncias da unidade de
lotacdo, zelando pela guarda e manuseio
das chaves, bem como, pelo desligamento
de luz e de aparelhos elétricos;

Participar de treinamento na area de atua-
cao, quando solicitado;

Utilizar o material de forma racional, comu-
nicando ao seu superior a necessidade da
compra de materiais de limpeza;

Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
gue Ihe forem atribuidas por superior.

COP

Copeira

Fazer a coleta diaria das garrafas de café e
cha alocadas no Prédio do Legislativo para
a devida higienizacao e reutilizacao;
Preparar e servir café, cha e dgua durante
as diversas atividades realizadas pelo Le-
gislativo;

Abastecer bebedouros com agua potavel,
Fazer reposicéo de utensilios descartaveis,
tais como copos para agua e café, papel to-
alha e outros nos locais de utilizacao;
Organizar e controlar o estoque de materiais
necessarios ao desempenho da funcdo, tais
como café, aclcar, cha, agua e materiais de
higienizacdo, solicitando a reposi¢ao
guando necessario;
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VI.

VII.

VIII.

Solicitar reparos nos equipamentos sob sua
responsabilidade, zelando pelo seu perfeito
funcionamento;

Zelar pela limpeza e organizagao da copa e
refeitorio;

Zelar pelo cumprimento das normas de sa-
Ude e seguranca do trabalho e utilizar ade-
guadamente os equipamentos de protecao
individual e coletiva;

Estar presente nas sessdes ordinarias, ex-
traordinérias e solenes, auxiliando, no que
couber, a mesa e 0os demais parlamentares;
Executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio do cargo ou de-
terminadas pela Diretoria Geral.
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ANEXO IV

ANEXO |V, DA LE| COMPLEMENTAR N° 01, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2001.

Atribuicdes dos Cargos Isolados de Provimento em Comisséo
Grupo Ocupacional |

Simbolo

Denominacgéo

Atribuicdes do Cargo

DCA-I|

Diretor Geral

VI.

VII.

VIII.

Planejar, determinar, coordenar e supervisi-
onar todas as atividades desenvolvidas pe-
las demais diretorias, setores e demais ser-
vidores da Camara Municipal, zelando pelo
patriménio da Camara Municipal, manuten-
céo dos servigcos administrativos e pela cor-
reta aplicacdo dos recursos publicos;
Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em
suas diretrizes administrativas e em todas
as questdes que Ihe competir;

Participar das sessdes ordinarias, extraordi-
nérias e solenes, auxiliando a Mesa, e de-
mais Parlamentares, a fim de dar suporte
nas questdes que Ihe competir;

Dirigir e assessorar os servidores sob sua
subordinacgéo, principalmente em questdes
administrativas e de comunicacao social em
geral,

Avaliar a execucao das atividades adminis-
trativas gerais, de comunicacao social, de
expediente, de recursos humanos, compras,
licitacdes, contratos, financeiros, contabeis,
cerimonial, protocolo e arquivamento, zela-
doria, servicos gerais e demais atividades
inerentes aos trabalhos da Camara Munici-
pal;

Garantir a disponibilizacdo ao publico das in-
formacdes e publicacdes legais e institucio-
nais da Camara,;

Acompanhar processos e diligéncias efetua-
das pelo Tribunal de Contas;

Fazer cumprir a execucao dos projetos edu-
cativos e das ac¢0es institucionais que visem
promover a imagem do Poder Legislativo e
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

VIII.

XIX.

as orientacdes dos municipes sobre as atri-
buicdes da Camara Municipal;
Supervisionar a execugéo dos trabalhos de
cerimonial e protocolo, sempre que neces-
sario;

Mediar conflitos administrativos internos e
externos, com vistas a solugdo de proble-
mas e a perfeita harmonia entre a Camara
Municipal e a comunidade em geral,

Fazer cumprir as determinacdes da Presi-
déncia da Camara e executar as tarefas por
ela delegadas e representa-la, sempre que
para isso for designado;

Promover o acompanhamento das ativida-
des de administracdo geral, analisando as
necessidades dos Gabinetes dos Parlamen-
tares, de forma a garantir o bom andamento
dos trabalhos dos parlamentares;
Responder pelas diretorias e chefias subor-
dinadas;

Manter-se a disposi¢cao da Presidéncia para
resolugcdo de questdes internas e externas;
Organizar a escala de horarios, compensa-
cOes, férias e licencas de sua equipe de
forma que n&o ocorra prejuizo aos servicos;
Resolver questbes, emitir pareceres e pro-
por melhorias em sua area de atuacao;
Cumprir e fazer cumprir as determinacoes
de superiores hierarquicos;

Responder por todos os servigos de respon-
sabilidade da respectiva diretoria;

Realizar outras tarefas administrativas e cor-
relatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
lhe forem atribuidas por superior.

DCA-II

Diretor de Licitagcbes e
Contratos

Coordenar, orientar, supervisionar e execu-
tar as atividades relacionadas a licitagdes e
contratos administrativos pertinentes a
obras, servi¢os, inclusive de publicidade,
compras, alienacfes e locacbes no ambito
da Camara Municipal,
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIl.

Gerenciar e coordenar a contratacdo de
obras e servi¢os, bem como alienagoes;
Controlar a gestéo e fiscalizar a execucéo
de contratos;

Encaminhar os pedidos de fornecimento de
materiais, bem como as ordens de servico;
Acompanhar processos e diligéncias efetua-
das pelo Tribunal de Contas;

Analisar e propor adequacdes aos termos
de referéncia de licitacbes de materiais,
equipamentos, obras e servicos para o de-
sencadeamento das licitacbes através da
Comisséo Permanente de Licitagcdes e Pre-
goeiros (as);

Dar suporte administrativo a todas as ativi-
dades desenvolvidas no ambito das comis-
sbes vinculadas aos trabalhos realizados
pelo setor de Licitagbes e Contratos, em es-
pecial quanto a disponibilizacao de servicos,
materiais e equipamentos de trabalho;
Receber, conferir e solicitar informacdes ne-
cessérias a instrucdo de processos licitato-
rios relacionados as compras de materiais,
equipamentos, contratacdo de servicos e
obras;

Garantir a insercao de dados e atualizacéo
diaria dos sistemas informatizados referen-
tes aos processos licitatorios e de contratos,
em todas as suas fases, de acordo com as
exigéncias legais vigentes, de forma a ga-
rantir a transparéncia da informag&o e cum-
prir as exigéncias do TCE-MS;

Registrar, dar publicidade, acompanhar, dar
0 devido encaminhamento aos 6rgdos de
controle, as informacdes das licitagdes, vi-
sando ao cumprimento da prestacéo de con-
tas junto ao TCE-MS;

Controlar, através de registros especificos,
todas as etapas dos processos licitatorios;
Elaborar os editais, contratos e processos li-
citatérios, com base na legislacéo vigente;
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Xl

XIV.

XV.

Encaminhar os contratos e processos licita-
torios para a andlise e aprovacado da Asses-
soria Juridica e Controladoria Interna da Céa-
mara Municipal,

Providenciar a celebracdo e assinatura dos
contratos, publicar o extrato do contrato na
imprensa oficial e efetuar outras atividades
afins no ambito de sua competéncia;
Realizar outras tarefas correlatas a fungéo
por iniciativa propria ou que Ihe forem atribu-
idas por superior.

DCA-II

Diretor de Comunicacéo e
Marketing

VI.

VII.

VIII.

Elaborar plano de comunicacao, responder
por toda a divulgacao deste 6rgéao;

Interagir com os prestadores de servico de
design, servicos graficos, midias e produ-
coes;

Coordenar a Assessoria de Imprensa;
Informar e esclarecer a opinido publica a
respeito das atividades da Camara, utili-
zando para isso os veiculos de comunicacao
e técnicas de relacdes publicas;

Preparar o noticiario para ser distribuido aos
orgaos de imprensa e agéncias de noticias,
atendendo as normas gramaticais e a reda-
céao oficial vigente;

Buscar desenvolver estratégias, criar relea-
ses, artigos, notas, sugestbes de pautas,
contatar jornalistas, agendar entrevistas,
convidar jornalistas para eventos/ ses-
s@es/cerimbnias e outros, fazer a clipagem
das matérias, realizar media training, fazer
relatorios de atividades e de resultados;
Auxiliar na producdo da comunicagao in-
terna e organizar e conservar o0 arquivo jor-
nalistico;

Promover acfes de relacdes publicas e di-
vulgacéo institucional que aproximem o Po-
der Legislativo da sociedade, de forma pre-
sencial ou com o auxilio de ferramentas de
interatividade;

Gerar conteudo e acompanhamento de re-
des sociais e auxiliar no apoio de iniciativas
gue promovam o conhecimento e a cidada-
nia,;

Auxiliar os servicos de disponibilizacdo e
acesso a informacdo, manutencdo do sitio
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XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

eletrénico, publicacdes legais ou veicula-
¢cbes da Camara;

Estudar e propor medidas para promocao e
valorizagéo do Poder Legislativo;
Acompanhar eventos internos e externos ou
sessdes registrando-as através de fotogra-
fias;

Auxiliar quando necessario no planejamento
e organizacao de eventos externos;
Participar de atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

Participar, quando solicitado por superior,
dos servicos de cerimonial e protocolo no
gque tange a perfeita exposi¢cdo da imagem
da Camara Municipal;

Auxiliar a administragcéo, quando solicitado,
na divulgacao institucional da Camara e re-
alizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por superior;

Realizar outras tarefas administrativas e cor-
relatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
lhe forem atribuidas por superior.

DCA-II

Diretor de Controladoria

Acompanhar e controlar todos os atos admi-
nistrativos emanados pela Camara Munici-
pal de Navirai, em especial aqueles gerado-
res de despesas, orientando o Ordenador de
Despesas/Presidéncia quanto ao estrito
cumprimento dos principios administrativos
gue norteiam a administracéo publica, res-
ponsabilizando-se  solidariamente  com
aquele por eventuais atos ilegais ou incons-
titucionais, exceto se houve de sua parte ori-
entacdo formal no sentido contrario a ema-
nacao do ato.

Acompanhar processos e diligéncias efetua-
das pelo Tribunal de Contas;

Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, le-

gitimidade, eficacia, eficiéncia e economici-
dade os controles da gestdo orcamentaria,
financeira, contabil, administrativa, operaci-
onal e patrimonial da Céamara Municipal,
bem como, avaliar a aplicacdo dos recursos
publicos;
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

Operar e alimentar sistema informatizado de
Controladoria Interna, mantendo registros
atualizados;

Realizar inspe¢bes e auditorias internas
para verificar a legalidade e a legitimidade
dos atos administrativos, avaliando os resul-
tados apurados;

Informar aos titulares das unidades da estru-
tura administrativa da Camara Municipal o
resultado de auditorias, inspecdes, analises
e levantamentos procedidos pelo Controle
Interno, para a promoc¢éao de medidas que se
fizerem necesséarias;

Analisar os relatérios e informacgdes que sis-
tematicamente sejam encaminhadas pelas
unidades administrativas e sujeitos ao Con-
trole Interno;

Controlar a obediéncia aos limites impostos
pela legislacdo ao Poder Legislativo, nas
guestdes orcamentarias, financeiras, admi-
nistrativas e patrimoniais;

Cientificar o Presidente da Camara Munici-
pal em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatada;

Elaborar relatorios de controle interno e de-
mais documentos de sua responsabilidade;
Elaborar ou coordenar a criagéo, utilizacao
e atualizacdo de manuais procedimentais e
operacionais de Controle Interno da Camara
Municipal, submetendo-as a aprovacéo da
Presidéncia;

Coordenar e solicitar a correta realizagcéo
dos procedimentos de controle interno da
Camara Municipal, visando sua adequacéao
as normas e legislacdo vigentes, emitindo
solicitagdes ou recomendacgdes sempre que
necessario;

Exercer seus trabalhos de forma autbnoma
e independente, sem qualquer interferéncia
interna ou externa;
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XIV.

XV.

XVI.

Interagir com a unidade de controle interno
municipal, respondendo pelas questdes ge-
rais relacionadas a coordenacédo do controle
interno da Camara Municipal;

Resolver questbes, emitir pareceres e pro-
por melhorias em sua area de atuacao;
Realizar outras tarefas correlatas a funcéo
por iniciativa prépria ou que lhe forem atribu-
idas por superior.

DCA-II

Diretor Financeiro

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

Efetuar pagamento de folha de pagamento,
e outras despesas em geral;

Movimentar contas-correntes bancarias, na
forma regulamentar;

Efetuar o chamamento dos credores da Ca-
mara para fins de pagamento, bem como de
funcionarios e parlamentares que tenham
gque efetuar devolugdes, conforme informa-
cOes do setor contabil;

Manter registro do movimento bancério atu-
alizado;

Realizar e manter conciliacdo bancaria;
Informar a chefia imediata, diariamente, so-
bre as disponibilidades existentes em caixa
e bancos;

Observar prazos legais para fins de paga-
mentos e recolhimentos;

Preencher, assinar e endossar cheques
bancarios, juntamente com o Presidente;
Informar processos e outros expedientes re-
lativos a tesouraria;

Acompanhar processos e diligéncias efetua-
das pelo Tribunal de Contas;

Conferir e rubricar livros e boletins pertinen-
tes e registros préprios ao setor financeiro;
Conferir procuracdes que habilitem terceiros
a perceberem valores da Camara Municipal;
Controlar transferéncias de valores financei-
ros;

Operar e alimentar sistema informatizado de
Gestao Financeira, mantendo registros atu-
alizados;
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XV.

XVI.

KVII.

VIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Executar as atividades de elaboracéo orca-
mentaria da Camara Municipal, bem como
acompanhamento e controle da sua execu-
cao;

Proceder aos registros contabeis atinentes
ao Poder Legislativo;

Executar o pagamento, recebimento e de-
mais atividades relativas a movimentagao
de recursos financeiros do Poder Legisla-
tivo;

Providenciar as requisicdes e o controle do
recebimento dos duodécimos, créditos adi-
cionais e transferéncias de dotacoes;
Elaborar a prestacao de contas do Poder Le-
gislativo;

Fazer processar as despesas do Poder Le-
gislativo, devidamente autorizadas pelo Pre-
sidente da Mesa Diretora;

Proceder a movimentacao dos recursos fi-
nanceiros da Camara Municipal, através de
conta bancaria, assinando cheques e or-
dens de pagamento em conjunto com o Pre-
sidente;

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo
por iniciativa propria ou que Ihe forem atribu-
idas por superior.

DCA-II

Diretor de Plenario e
Processo Legislativo

Assistir, permanentemente, o Diretor Geral,
a mesa e os vereadores, visando o fiel cum-
primento da Lei Organica do Municipio de
Navirai e do Regimento Interno da Camara
Municipal de Navirai;

Minutar anteprojetos, projetos de leis, reso-
lugGes, regulamentos, editais, estudos e de-
mais proposi¢des, quando solicitado;
Prestar assessoria aos Vereadores no aten-
dimento das consultas sobre métodos e téc-
nicas legislativas;

Prestar assessoria aos Vereadores na reali-
zagdao de pesquisas e estudos técnicos para
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

subsidiar a elaboracdo de projetos, objeti-
vando o aperfeicoamento das técnicas legis-
lativas;

Prestar apoio ao funcionamento do Plenério;
Verificar as condi¢des fisicas de funciona-
mento do Plenario, alertando os responsa-
veis para que as SessOes sejam realizadas
sem problemas operacionais;

Orientar e organizar biblioteca de assuntos
de interesse das Comissdes Permanentes
da Camara Municipal de Navirai;
Assessorar e executar servigos pertinentes
as atribuicdes legais e regimentais do Vere-
ador nas atividades relacionadas as Comis-
sbes Permanentes e Temporarias, tanto in-
terna quanto externamente junto a comuni-
dade;

Redigir e conferir correspondéncia e outros
textos relativos nas atividades relacionadas
as Comissfes Permanentes e Temporarias,
especialmente quanto a ortografia, estética
e clareza do texto;

Acompanhar o andamento dos expedientes
da exclusiva competéncia do Vereador, na
gualidade de membro de Comissédo Perma-
nente ou Temporaria,;

Manter registro das proposi¢cées em tramite
no Poder Legislativo;

Controlar os prazos de encaminhamento
das proposicdes aprovadas, para a promul-
gacgéao e/ou sancao;

Confrontar as proposi¢cdes aprovadas com
as respectivas publicacoes;

Prestar apoio no controle das proposicoes
apresentadas, realizando os devidos regis-
tros e encaminhamentos;

Prestar auxilio quanto & preparacao e enca-
minhamento devido das proposicées apro-
vadas pelo Plenario, bem como oficios e do-
cumentos diversos lidos no expediente da
Mesa;
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XVI.

KVII.

Auxiliar no acompanhamento da tramitacao
das proposi¢cdes no ambito das comissoes e
dos demais 6rgdos envolvidos;

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo
por iniciativa propria ou que Ihe forem atribu-
idas por superior.

DCA-II

Diretor de Recursos
Humanos

VI.

VII.

Realizar atividades supervisionadas de roti-
nas administrativas, na area da administra-
cdo Publica Municipal, ligadas a gestao de
pessoas;

Operar e alimentar sistema informatizado de
Gestdo de Recursos Humanos, mantendo
registros atualizados;

Fixar o cronograma de concesséao de férias,
segundo as necessidades de cada setor, re-
ceber e analisar documentos cadastrais dos
funcionarios e executar atividades que te-
nham correlagdo com as atribuigcbes deste
cargo;

Solicitar, conferir e organizar a documenta-
cao funcional dos servidores, parlamentares
e estagiarios, desde a admissao até o desli-
gamento, mantendo atualizados os respecti-
VoS assentamentos funcionais;

Controlar os processos de progressao funci-
onal e salarial, férias, licencas, atestados e
demais direitos, deveres e documentos dos
servidores e Parlamentares da Camara Mu-
nicipal,

Providenciar, junto aos 6rgdos competentes,
a inspecado médica dos servidores sempre
gue necessario, bem como solicitar a reali-
zacdo dos laudos de saude, seguranca do
trabalho e congéneres, analisando e apli-
cando as recomendacfes ou solicitacdes
expedidas;

Preparar os atos de nomeacao, posse, exo-
neracdo, licencas, afastamentos, férias e
demais atos funcionais dos servidores ou
parlamentares, conforme o caso, enviando-
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VIII.

XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

0s para publicacao legal, além de lavrar cer-
tidoes e declaragdes funcionais;

Preparar e encaminhar aos 6rgaos necessa-
rios a documentacao dos servidores e parla-
mentares para afastamento por problemas
de saude;

Efetuar o controle de registro ponto, de com-
pensacao de horas e realizacdo de horas
extras, além de solicitar a execucdo de to-
das as obrigacOes trabalhistas, estatutarias
e da saude dos servidores, estagiarios e/ou
Parlamentares;

Manter-se atualizado e estudar questdes re-
lativas a direitos e vantagens, deveres e res-
ponsabilidades dos servidores, conforme le-
gislagdo em vigor e submeté-las ao superior
imediato;

Encaminhar a documentacao e as informa-
cOes cadastrais, funcionais, previdenciarias
e salariais dos Parlamentares, servidores e
estagiarios aos 0rgaos municipais, estadu-
ais e federais sempre que necessario;
Processar e controlar os pedidos de licenca,
férias, afastamentos, aposentadorias reque-
rimentos, encaminhamentos e todos que se
fizerem necessarios ao perfeito funciona-
mento dos recursos humanos;

Auxiliar os servicos de elaboracdo da folha
de pagamento da Camara Municipal, ates-
tando sua regular liquidagdo ou informando
a necessidade de alteracdes ou corregoes;
Aplicar e fazer aplicar a legislacdo relativa
aos servidores publicos, prestando esclare-
cimentos quando solicitado;

Acompanhar diligéncias efetuadas pelo Tri-
bunal de Contas;

Efetuar a divulgacao e a manutencéo das in-
formacbes de pessoal necesséarias ao pro-
cesso de transparéncia publica, na forma
definida pela legislacéo ou pela Camara Mu-
nicipal;
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XVII.

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo
por iniciativa propria ou que lhe forem atribu-
idas por superior.

DCA-II

Diretor de Tecnologia da
Informacao e
Comunicacéao

VI.

VII.

VIII.

Garantir o funcionamento dos sistemas de
informatica, gerenciar a manutencao e segu-
ranga das informacgdes dos servidores e
equipamentos de rede;

Realizar a atualizagdo da “home-page”;
Desenvolver softwares necessarios ao me-
lhor desempenho das atividades no ambito
da Camara Municipal, e dar treinamento e
consultoria aos servidores, relativamente
aos programas desenvolvidos;

Administrar servidores, redes de dados e
seus sistemas operacionais e aplicativos,
avaliando seu desempenho;

Providenciar os backups da rede dos servi-
dores, periféricos e a restauracédo dos dados
e arquivos;

Monitorar acessos nao autorizados as redes
ou aos servidores e zelar por sua total segu-
ranga;

Auxiliar na manutencéo realizada nos servi-
dores e redes de dados, identificando pro-
blemas e providenciando os reparos devi-
dos;

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo
por iniciativa propria ou que Ihe forem atribu-
idas por superior.

DCA-II

Assessor de Controle
Interno |

Prestar assessoramento ao Controlador In-
terno para Assuntos Administrativos na ges-
tdo e execucdo econdmico-financeiro-orca-
mentaria,;

Estudar e sugerir solucdes para assuntos de
ordem econdmico-financeiro-orgamentaria
de interesse da Camara Municipal de Navi-
rai;

Analisar e orientar a aplicacdo de normas
gerais de controle interno, no ambito da Ca-
mara Municipal de Navirai;

Assessorar o Controlador Interno nos estu-
dos e pesquisas, propor sistematizacao,
normatizacdo e padronizagdo de procedi-
mentos operacionais na gestao e execugao
econdmico-financeiro-orcamentaria;
Assessorar 0 Controle Interno nas audito-
rias, inspecdes ou outros procedimentos
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VI.

VII.

VIII.

XI.

pertinentes, nos sistemas contabil, finan-
ceiro, orcamentério, de pessoal, administra-
tivo, operacional e patrimonial, com obser-
vancia na legalidade, legitimidade, economi-
cidade e moralidade;

Analisar as informac@es contidas nos relaté-
ros econdmico-financeiro-orgamentario,
exigidos pela Lei de Responsabilidade Fis-
cal — LRF e em outras disposic¢oes legais;
Promover a apuracao dos atos e fatos inqui-
nados formalmente apontados, praticados
guando da utilizacdo de recursos publicos,
dando ciéncia destes ao Controlador Interno
e, quando for o caso, comunicar a unidade
responsavel pela contabilidade, para as pro-
vidéncias cabiveis;

Formular e executar o plano de atuacéo da
assessoria, observadas as orientacdes téc-
nicas aplicaveis;

Assessorar o Controlador Interno na elabo-
racado do Plano Anual de Atividades — PAA
para o ano subsequente;

Participar da elaboracéo e atualizacdo do
Manual da Controladoria e Auditoria Interna
e/ou de novos procedimentos, levando em
consideracao novas normatizacdes, o aper-
feicoamento de técnicas e procedimentos de
controle interno;

Realizar outras tarefas correlatas a funcéo
por iniciativa propria ou que Ihe forem atribu-
idas por superior.

DCA-III

Assessor Especial da
Presidéncia

Assessorar nas atividades administrativas e
legislativas da Presidéncia, realizando as ta-
refas pertinentes;

Monitorar e avaliar constantemente atos,
contratos e procedimentos licitatorios do Po-
der Executivo Municipal, para auxiliar a Pre-
sidéncia no exercicio da atividade fiscaliza-
toria;

Monitorar o atendimento aos principios da
administracéo publica pelo Poder Executivo
Municipal, bem como a regularidade na
prestacdo dos servicos publicos aos cida-
daos, fornecendo relatérios de acompa-
nhando a Presidéncia,;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
KVII.

Tomar declaragdes de particulares que rela-
tarem a Presidéncia possiveis ilicitos admi-
nistrativos e irregularidades em servicos pu-
blicos municipais;

Assistir ao Presidente em viagens e visitas,
promovendo as medidas necessarias para a
sua realizacéo;

Assessorar no atendimento aos municipes e
reinvindicacdes da sociedade em geral, nas
audiéncias, prestando assessoria a Presi-
déncia em suas reunides e congéneres;
Participar das sessdes ordinarias, extraordi-
narias e solenes, auxiliando, no que couber,
a Presidéncia;

Assessorar a Presidéncia em suas relacfes
politico-administrativas com a populacgéo,
orgaos e entidades publicas e privadas;
Assessorar a elaboracdo da agenda de
compromissos e obrigacdes da Presidéncia;
Auxiliar na execucdo das atividades admi-
nistrativas internas da Camara Municipal;
Operar microcomputador: Windows, BrOf-
fice e Internet;

Operar os programas internos da Camara
Municipal referentes a processos legislati-
vos e legislacao;

Realizar estudos e pesquisas de interesse
da Presidéncia;

Organizar e manter atualizados os registros
e controle pertinentes a Presidéncia;
Assessorar, cumprir e fazer cumprir as nor-
mas legais, regulamentares e de controle in-
terno;

Cumprir as determinacdes da Presidéncia;
Desempenhar outras atividades de assesso-
ramento internas inerentes ao exercicio da
atividade da Presidéncia.

DCA-III

Assessor Juridico

Analisar e executar as atividades de consul-
toria e assessoramento em assuntos juridi-
cos ou judiciarios, auxiliando o advogado na
emissdo de pareceres sobre questbes de
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VI.

VII.

VIII.

natureza regimental, constitucional, publica,
civil e administrativa no ambito da Camara
Municipal;

Examinar previamente sob o ponto de vista
juridico os projetos de lei e demais atos que
forem submetidos a apreciacéo do plenario,
sob a responsabilidade do advogado;
Assessorar 0 advogado na emisséo de pa-
receres e estudos técnicos de ordem juridica
em assuntos da Mesa Diretora;

Assessorar 0 advogado na consultoria juri-
dica prestada as Comissdes, emitindo pare-
ceres juridicos a respeito das matérias sujei-
tas a exame;

Colaborar com a elaboracéo das pecas téc-
nicas na éarea juridica, defendendo os inte-
resses da Camara, sob a responsabilidade
do advogado;

Orientar e participar de atividades relativas
a inquéritos e processos administrativos;
Prestar informagdes de ordem juridica aos
vereadores e assessores das comissdes
técnicas, bem como aos setores administra-
tivos da Camara;

Prestar assessoramento a pratica de atos
administrativos do Poder Legislativo, sob a
responsabilidade do advogado;

Realizar outras tarefas administrativas e cor-
relatas ao cargo por iniciativa propria ou que
Ilhe forem atribuidas por superior.

DCA-III

Chefe do Almoxarifado

Planejar, organizar e executar, com eficién-
cia, a aquisicdo do material de estoque e
providenciar as solicitacbes de compras res-
pectivas;

Cuidar do almoxarifado, controlando entrada
e saida dos materiais e ainda identificando
0S materiais que poderao vir a faltar dentro
dos proximos trés meses e remeter solicita-
cao de aquisicdo ao Gabinete da Presidén-
cia;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Receber, conferir, aceitar ou rejeitar o mate-
rial adquirido, tendo em vista as especifica-
cbes do pedido, ouvida a unidade requisi-
tante ou o fiscal do contrato;

Manter atualizado o controle do estoque do
almoxarifado;

Manter registro dos itens adquiridos, especi-
ficando a quantidade, condicdes, precos,
procedéncia e analise da qualidade;
Acompanhar diligéncias efetuadas pelo Tri-
bunal de Contas;

Zelar pela correta acomodagéo e conserva-
¢céo do material de estoque;

Realizar relatérios, balancetes e balancos,
observando a legislagao vigente e os prazos
regulamentares;

Comunicar imediatamente a existéncia de
material de estoque inservivel ou inade-
quado;

Organizar e atualizar banco de dados perti-
nente a area de atuacao, controlando as re-
quisicdes do material de estoque, mantendo
controle estatistico de consumo por unidade
requisitante;

Acompanhar a utilizagdo do material de es-
toque pelas diversas areas da Camara;
Alimentar, por meio eletronico, o sistema de
almoxarifado de forma integrada com a Co-
missao de Licitacdo, Controladoria e Conta-
bilidade.

Planejar a demanda e controle do fluxo de
materiais, controlando a retirada, destinacao
e verificacdo da necessidade;

Encaminhar pedidos e solicitacbes de com-
pras e prestacdes de servicos para o Gabi-
nete da Presidéncia;

Estabelecer rotinas administrativas adequa-
das a fatores organizacionais, legais e técni-
Cos;

Planejar anualmente as suas atividades,
com respectivo plano de metas e emitir rela-
torio trimestral de atividades desenvolvidas
e metas alcancadas;

Realizar outras tarefas administrativas e cor-
relatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
lhe forem atribuidas por superior.

DCA-III

Chefe de Controle
Patrimonial

Cumprir disposicoes legais referentes a ma-
teriais e patrimonio;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

Efetuar tombamento do patrimonio;

Operar e alimentar sistema informatizado de
Gestao de Patrimbnio, mantendo registros
atualizados;

Registrar entrada de bens adquiridos, eti-
guetando e codificando-os;

Providenciar na baixa de bens fora de uso
ou cujo conserto for inviabilizado;

Manter atualizados os registros de bens per-
manentes, controlando alteracdes de lota-
cao;

Auxiliar nos processos de inventério anual e
periédico;

Acompanhar diligéncias efetuadas pelo Tri-
bunal de Contas;

Realizar o controle da responsabilidade dos
bens patrimoniais, e avaliar os bens patrimo-
niais;

Acompanhar 0s processos de aquisicao,
cessado e alienacdo de bens moveis e imo-
veis;

Inspecionar periodicamente os bens moveis
e imoveis, solicitando ao setor responsavel
as providéncias necessarias a sua perfeita
conservacao e destinacao;

Participar de comissdes de inventarios, ava-
liagOes e reavaliagoes;

Supervisionar atividades relativas a relato-
rios, balancetes mensais das variacdes pa-
trimoniais e inventario anual dos bens;
Realizar outras tarefas administrativas e cor-
relatas ao cargo por iniciativa propria ou que
lhe forem atribuidas por superior.

DCA-III

Chefe de Gabinete

Coordenar as atividades administrativas e
legislativas do gabinete do Presidente, reali-
zando as tarefas pertinentes e distribuindo-
as aos demais cargos do Gabinete;
Supervisionar ou elaborar minutas de mate-
rias legislativas, tais como proposi¢oes, pa-
receres, votos, requerimentos, recursos,
emendas, projetos de lei, lavrar atas e de-
mais atos inerentes ao processo legislativo;
Assessorar 0 Presidente em assuntos que
Ihe forem designados;

Coordenar o atendimento aos municipes e
reivindica¢des da sociedade em geral;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

KVII.

VIII.

XIX.

XX.

Assistir ao Presidente na organizagcao e no
funcionamento do Gabinete da Presidéncia;
Auxiliar o Presidente em suas relac¢des poli-
tico-administrativas com a populacao, 6rgao
e entidades publicas e privadas;

Elaborar a pauta de assuntos a serem dis-
cutidos e deliberados nas reunides em que
participe o Presidente;

Participar das sessdes ordinarias, extraordi-
narias e solenes, auxiliando, no que couber,
a mesa e os demais parlamentares;
Elaborar a agenda de compromissos e obri-
gacgOes da Presidéncia;

Auxiliar na execucao das atividades admi-
nistrativas internas da Camara Municipal;
Preparar e receber as correspondéncias do
Presidente e do seu Gabinete;

Operar microcomputador: Windows, BrOf-
fice e Internet;

Operar os programas internos da Camara
Municipal referentes a processos legislati-
vos e legislacéo;

Preparar os expedientes a serem despacha-
dos ou assinados pelo Presidente;

Auxiliar o Presidente na execucéao de conta-
tos com o6rgdo, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda diéaria;
Manter e organizar os arquivos de documen-
tos, papéis e demais materiais de interesse
da Presidéncia da Camara;

Assistir ao Presidente em viagens e visitas,
promovendo as medidas necessérias para a
sua realizagéo;

Realizar estudos e pesquisas de interesse
da Presidéncia;

Receber municipes, marcar audiéncias e as-
sessorar 0 Presidente em suas reunides e
congéneres;

Controlar e assessorar a tramitacdo de do-
cumentos, projetos, processos e demandas
de interesse do Presidente, bem como
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XXI.

transmitir aos diretores e servidores da Ca-
mara Municipal as ordens e comunicados do
Presidente;

Desempenhar outras atividades de assesso-
ramento internas inerentes ao exercicio da
atividade do mandato parlamentar.

DCA-III

Chefe de Planejamento
Organizacional

VI.

VIL.

VIII.

Promover a melhoria continua dos proces-
sos, do uso de recursos e da estrutura in-
terna visando a efetividade nos trabalhos da
Camara Municipal de Navirai;

Coordenar e propor iniciativas de aprimora-
mento da estrutura da Camara Municipal a
fim de que ela se torne adequada para o
bom andamento dos trabalhos;

Solicitar aquisic6es de bens ou contratagdes
de servicos ao Presidente de acordo com as
necessidades da Camara Municipal de Na-
virai;

Coordenar Estudos Técnicos Preliminares
acerca das necessidades de aquisicdo de
bens e das contratacOes de servicos da Ca-
mara Municipal;

Coordenar a elaboracéo de termos de refe-
réncia de materiais, equipamentos, obras e
servigos para o desencadeamento das licita-
cOes através da Comissdo Permanente de
LicitacOes e Pregoeiros (as);

Realizar demais procedimentos que se fize-
rem necessarios na fase interna de licita-
coes;

Solicitar ao superior, quando da elaboracéo
de estudo técnico e termo de referéncia que
exijam conhecimentos especificos em uma
determinada area, a participagdo de servidor
gue possua esse conhecimento ou que se
contrate um profissional para essa finali-
dade;

Solicitar a concessao de suprimento de fun-
dos para realizar despesas que, pela excep-
cionalidade, ndo se apresentem passiveis
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

de planejamento e ndo possam ser subme-
tidas ao procedimento licitatorio ou dispensa
de licitagdo, nos termos da lei que trata so-
bre a matéria;

Acompanhar a tendéncia de otimizar 0 uso
dos recursos pensando na economicidade;
Propor e gerir melhorias na cultura de comu-
nicagdo interna, transmitindo informagodes
Uteis e relevantes em um espaco curto de
tempo a fim de melhorar os trabalhos inter-
nos;

Realizar planejamentos, estudos e andlises
referentes a limitagdes financeiras, mao de
obra disponivel, estoque e distribuicdo de
materiais e contratacdo de servicos de ma-
neira a subsidiar aos superiores na adminis-
tracdo da Camara Municipal,

Gerir e propor a capacitacdo dos servidores
para que tragam resultados melhores para a
Camara Municipal;

Promover o alinhamento entre o planeja-
mento, 0 orgcamento e as aquisi¢coes de bens
e servi¢os pela Camara Municipal;

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo
por iniciativa propria ou que Ihe forem atribu-
idas por superior.

DCA-III

Chefe de Servicos
Diversos

Supervisionar, coordenar e executar a ma-
nutencao do mobiliario e do prédio do Legis-
lativo Municipal, identificando e realizando
0Ss reparos necessarios, definindo as priori-
dades, visando preservar as condi¢cfes de
funcionamento das instalagdes prediais;
Supervisionar, coordenar e executar ativida-
des de zeladoria;

Controlar as escalas de trabalho e tarefas do
pessoal de servicos diversos, visando otimi-
zar a utilizacdo do tempo e dos recursos hu-
manos disponiveis;

Supervisionar, coordenar e executar o ma-
nuseio de maquinas, utensilios e equipa-
mentos diversos necessarios a manutencao
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VI.

VII.

do mobiliario e do Prédio do Legislativo Mu-
nicipal, bem como de maquinas e equipa-
mentos de jardinagem;

Acompanhar e supervisionar 0s eventuais
prestadores de servicos contratados pela
Administracdo (manutencao, limpeza e jar-
dinagem), visando a melhor qualidade do
servigo prestado;

Solicitar ao superior hierarquico os materiais
e equipamentos necessarios a execucao de
suas atribuicoes;

Executar outras atividades correlatas ao
cargo determinadas pelos superiores.

DCA-III

Assessor de Controle
Interno Il

VI.
VILI.

VIII.

IX.

XI.

Auxiliar o responsavel pelo Controle Interno
no desempenho de suas fungoes;

Operar e alimentar sistema informatizado de
Controladoria Interna, mantendo registros
atualizados;

Elaborar e digitar planilhas e correspondén-
cias;

Atualizar tabelas e quadros demonstrativos;
Acompanhar processos e diligéncias efetua-
das pelo Tribunal de Contas;

Emitir relatérios e listagens;

Receber e enviar correspondéncias e docu-
mentos;

Cadastrar, organizar, arquivar e consultar
documentos;

Ler e arquivar publicacdes do Diario Oficial;
Organizar e confeccionar quadros de avisos;
Realizar outras tarefas correlatas a fungéo
por iniciativa propria ou que Ihe forem atribu-
idas por superior.

DCA-IV

Assessor de Imprensa

Assessorar o Presidente, os Parlamentares
e demais autoridades do Poder Legislativo
em assuntos de comunicacéao social e de re-
lacionamento da Camara;

Planejar, coordenar e supervisionar progra-
mas e projetos relacionados com a comuni-
cacao interna e externa de acdes do Poder
Legislativo de Navirai, bem como redigir ma-
térias sobre atividades da Camara Munici-
pal, atendendo as normas gramaticais e a
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

redacao oficial vigentes, e distribui-las a im-
prensa para divulgacdo, inserindo-as na
“home-page” oficial do Poder Legislativo;
Acompanhar e analisar matérias divulgadas
pelos veiculos de comunicacéo social, rela-
cionadas as atividades do Poder Legislativo,
consultando o Presidente da Camara Muni-
cipal sobre a necessidade de resposta a po-
pulacdo, a respeito de matéria veiculada;
Auxiliar na redacéo dos discursos e pronun-
ciamentos a serem proferidos pelas autori-
dades da Camara Municipal;

Possuir conhecimento no manuseio de ca-
meras cinematograficas;

Transcrever audios ou audios de video por
redacao transcrita;

Cuidar da captacdo de imagens para a
transmissao das Sessdes ao vivo pela rede
mundial de computadores (internet), bem
como gravar e documentar as mesmas em
meio digital e fotografico;

Acompanhar eventos internos e externos ou
sessfes registrando-as através de fotogra-
fias em que participem os membros do Po-
der Legislativo;

Organizar o arquivo e conservar todo mate-
rial audiovisual produzido pela Camara Mu-
nicipal,

Atualizar o “site” oficial da Camara Munici-
pal, no que couber a assessoria de imprensa
e comunicacao;

Participar das sessdes ordinarias, extraordi-
nérias e solenes, auxiliando a Mesa, os Par-
lamentares e os servidores;

Alimentar com informacdes e manter atuali-
zados todos os canais de comunicacgao dis-
ponibilizados pelo Poder Legislativo;
Organizar, executar e acompanhar cerimo-
niais, solenidades, atos, sessdes, audién-
cias publicas e demais eventos da Camara
Municipal;
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XIV.

XV.

XVI.
KVII.

VIII.

XIX.

XX.

XXI.

KXII.

XIII.

Elaborar os roteiros das solenidades e de-
mais eventos e auxiliar na conduc¢ao do pro-
tocolo a ser observado nas cerimonias, ses-
soes, etc.;

Redigir correspondéncias de cerimonial, so-
licitar a confeccao de convites e sua distri-
buicdo, bem como redigir mensagens proto-
colares e contribuir com a divulgacdo dos
eventos, além de confirmar a presenca dos
convidados;

Conduzir cerimdnias oficiais;

Recepcionar e encaminhar autoridades e
convidados em eventos e solenidades, pro-
movendo o registro dos presentes;
Atualizar o “site” oficial da Camara Munici-
pal, no que se refere também a divulgacao
de cerimdnias e eventos;

Executar e coordenar as atividades de exe-
cucao do cerimonial e protocolo de instala-
cao das legislaturas da Camara Municipal e
na posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Parla-
mentares;

Realizar os trabalhos de mestre de cerimé-
nias;

Manter arquivos fotograficos das solenida-
des da Casa para acervo historico;

Manter atualizada a relagdo dos homenage-
ados pelo Poder Legislativo;

Realizar outras tarefas administrativas e cor-

relatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
Ilhe forem atribuidas por superior.

DCA-V

Assessor da Mesa Diretora

Prestar assisténcia aos membros da Mesa
Diretora nas suas atividades;

Prestar assessoria aos membros da Mesa
Diretora em sua agenda representativa, as-
sim como em reunibes conforme Regi-
mento;

Assessorar os Membros da Mesa Diretora
no relacionamento com os dirigentes, gesto-
res e outros responsaveis por entidades que
se relacionam com a Camara Municipal e
outras de interesse;
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VI.

VILI.

VIII.

Assessorar a Mesa Diretora nas questdes
gue envolvam a competéncia legislativa e
fiscalizatoria,;

Prestar assessoria e assisténcia nos even-
tos e solenidades organizados pela Camara
Municipal;

Assessorar zelando pelo bom relaciona-
mento politico da Mesa Diretora;
Assessorar em outras atividades correlatas
guando solicitadas pela Mesa Diretora;
Prestar servicos nas sessfes da Camara
Municipal, independente da natureza, medi-
ante convocacao prévia, conforme suas atri-
buicdes inerentes ao cargo;

Realizar outras tarefas administrativas e cor-
relatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
lhe forem atribuidas por superior.

DCA-V

Assessor de Gabinete

VI.

VILI.

VIII.

Prestar assisténcia ao Presidente em com-
promissos oficiais;

Assessorar 0 Presidente nas reunibes de
comissodes, audiéncias publicas e outros
eventos;

Assessorar o Parlamentar e o Chefe de Ga-
binete da Presidéncia na execuc¢éo de ativi-
dades legislativas;

Participar das sessdes ordinarias, extraordi-
narias e solenes, auxiliando, no que couber,
a mesa e os demais parlamentares;
Acompanhar as matérias legislativas e as
publicacBes oficiais de interesse do Presi-
dente;

Acompanhar a tramitacdo de processos e
projetos de interesse do parlamentar, inclu-
sive quanto a prestacao de contas;

Elaborar minutas de matérias legislativas,
tais como proposi¢des, pareceres, votos, re-
guerimentos, recursos, emendas, projetos
de lei, lavrar atas e demais atos inerentes ao
processo legislativo;

Elaborar pronunciamentos;
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XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

KVII.

VIII.
XIX.

XX.
XXI.
KXII.

XIII.

XIV.
KXV.
XVI.
XVII.
VIII.
XIX.

KXX.
XXI.

Proceder a leitura diaria das publicacdes ofi-
ciais;

Reunir legislacdo, projetos e propostas de
interesse do Presidente, assessorando-o
nas questdes que se fizerem necessarias;
Informar o Presidente sobre prazos e provi-
déncias das proposicdes em tramitacdo na
Céamara;

Auxiliar na execucdo das atividades admi-
nistrativas internas da Camara Municipal;
Representar o Presidente no atendimento a
comunidade, quando solicitado;

Ter conhecimentos sobre PPA - LDO e Or-
camento Publico Municipal: projetos, trami-
tacOes, alteracdes e execugcdo or¢camenta-
ria;

Ter conhecimentos da Lei Complementar
Federal n® 95, de 26 de fevereiro de 1998;
Ter conhecimento da Lei Organica do Muni-
cipio de Navirai e do Regimento Interno da
Camara Municipal dos parlamentares;

Ter conhecimento da estrutura dos poderes
legislativo e executivo municipais;

Redigir oficios e correspondéncias;

Cuidar da preparacado da correspondéncia;
Receber e abrir correspondéncias;
Administrar a caixa postal eletronica;
Operar microcomputador: Windows, BrOf-
fice e Internet;

Operar os programas internos da Camara
Municipal referentes a processos legislati-
vos e legislacéao;

Manter banco de dados;

Digitar textos e documentos;

Arquivar documentos;

Atender telefone;

Cuidar da agenda do Presidente;

Controlar o material de expediente do gabi-
nete;

Receber, orientar e encaminhar o publico;
Cumprir as normas legais, regulamentares e
de controle interno;
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XXXIl. Desempenhar outras atividades de asses-

soramento internas e externas inerentes ao
exercicio da atividade do mandato parla-
mentar.

DCA-V

Assessor Parlamentar |

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

Xl

XIV.

Coordenar atividades administrativas do ga-
binete, conforme prévia orientacéo do parla-
mentar;

Dirigir os servidores do gabinete, de acordo
com a orientacéo do parlamentar;

Requerer e controlar o material de expedi-
ente do gabinete;

Prestar assisténcia ao parlamentar em com-
promissos oficiais;

Assessorar 0 parlamentar nas reunides de
comissdes, audiéncias publicas e outros
eventos;

Assessorar 0 parlamentar na execugao de
atividades legislativas;

Participar das sessdes ordinarias, extraordi-
narias e solenes, auxiliando, no que couber,
a mesa e 0s demais parlamentares;
Acompanhar matérias legislativas e as publi-
cagOes oficiais de interesse do parlamentar;
Acompanhar a tramitacdo de processos e
projetos de interesse do parlamentar, inclu-
sive quanto a prestacao de contas;

Elaborar minutas de matérias legislativas,
tais como proposic¢oes, pareceres, votos, re-
querimentos, recursos, emendas, projetos
de lei, lavrar atas e demais atos inerentes ao
processo legislativo;

Elaborar pronunciamentos;

Proceder a leitura diéria das publicacdes ofi-
ciais;

Reunir legislacdo, projetos e propostas de
interesse do parlamentar, assessorando-o
nas questdes que se fizerem necessarias;
Informar o Parlamentar sobre prazos e pro-
vidéncias das proposi¢des em tramitacdo na
Céamara;
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XV.

XVI.

XVII.

VIII.

XIX.

XX.

XXI.
KXII.
XII.
XIV.
KXV.

XVI.

KVII.
VIII.
XIX.
KXX.
XXI.
KXII.
XIII.

XIV.

Auxiliar na execucdo das atividades admi-
nistrativas internas da Camara Municipal;
Representar o parlamentar no atendimento
a comunidade, quando solicitado;

Ter conhecimentos sobre PPA - LDO e Or-
camento Publico Municipal: projetos, trami-
tacOes, alteracbes e execucdo orcamenta-
ria;

Ter conhecimentos da Lei Complementar
Federal n® 95, de 26 de fevereiro de 1998;
Ter conhecimento da Lei Organica do Muni-
cipio de Navirai e do Regimento Interno da
Camara Municipal dos parlamentares;

Ter conhecimento da estrutura dos poderes
legislativo, executivo e judiciario no ambito
municipal;

Redigir oficios e correspondéncias;

Cuidar da preparacédo da correspondéncia;
Receber e abrir correspondéncias;
Administrar a caixa postal eletronica;
Operar microcomputador: Windows, BrOf-
fice e Internet;

Operar os programas internos da Camara
Municipal referentes a processos legislati-
vos e legislacéo;

Manter banco de dados;

Digitar textos e documentos;

Arquivar documentos;

Atender telefone;

Cuidar da agenda do parlamentar;

Receber, orientar e encaminhar o publico;
Cumprir as normas legais, regulamentares e
de controle interno;

Desempenhar outras atividades de assesso-
ramento internas inerentes ao exercicio da
atividade do mandato parlamentar.

DCA-VI

Assessor Parlamentar |l

Prestar assisténcia ao parlamentar em com-
promissos oficiais;

Assessorar o0 parlamentar nas reunides de
comissodes, audiéncias publicas e outros
eventos;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

KVII.

VIII.

Assessorar o0 parlamentar e o Assessor Par-
lamentar | na execucéo de atividades legis-
lativas;

Participar das sessdes ordinarias, extraordi-
narias e solenes, auxiliando, no que couber,
a mesa e os demais parlamentares;
Acompanhar as matérias legislativas e as
publicagcbes oficiais de interesse do parla-
mentar,;

Acompanhar a tramitacdo de processos e
projetos de interesse do parlamentar, inclu-
sive quanto a prestacao de contas;

Elaborar minutas de matérias legislativas,
tais como proposicoes, pareceres, votos, re-
guerimentos, recursos, emendas, projetos
de lei, lavrar atas e demais atos inerentes ao
processo legislativo;

Elaborar pronunciamentos;

Proceder a leitura diaria das publicacdes ofi-
ciais;

Reunir legislacdo, projetos e propostas de
interesse do parlamentar, assessorando-o
nas questdes que se fizerem necessarias;
Informar o Parlamentar sobre prazos e pro-
vidéncias das proposi¢cdes em tramitacéo na
Céamara;

Auxiliar na execucdo das atividades admi-
nistrativas internas da Camara Municipal;
Representar o parlamentar no atendimento
a comunidade, quando solicitado;

Ter conhecimentos sobre PPA - LDO e Or-
camento Publico Municipal: projetos, trami-
tacOes, alteragbes e execucdo or¢camenta-
ria;

Ter conhecimentos da Lei Complementar
Federal n® 95, de 26 de fevereiro de 1998;
Ter conhecimento da Lei Orgéanica do Muni-
cipio de Navirai e do Regimento Interno da
Céamara Municipal dos parlamentares;

Ter conhecimento da estrutura dos poderes
legislativo e executivo municipais;

Redigir oficios e correspondéncias;
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XIX.

XX.
XXI.
KXII.

XIII.

XIV.
KXV.
XVI.
KVII.
VIII.
XIX.

KXX.
XXI.

XXII.

Cuidar da preparacédo da correspondéncia;
Receber e abrir correspondéncias;
Administrar a caixa postal eletronica;
Operar microcomputador: Windows, BrOf-
fice e Internet;

Operar os programas internos da Camara
Municipal referentes a processos legislati-
vos e legislacéo;

Manter banco de dados;

Digitar textos e documentos;

Arquivar documentos;

Atender telefone;

Cuidar da agenda do parlamentar;

Controlar o material de expediente do gabi-
nete;

Receber, orientar e encaminhar o publico;
Cumprir as normas legais, regulamentares e
de controle interno;

Desempenhar outras atividades de assesso-
ramento internas e externas inerentes ao
exercicio da atividade do mandato parla-
mentar.
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