PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI
Estado de Mato Grosso do Sul

LEI COMPLEMENTAR N.° 275, DE 03 DE ABRIL DE 2024.
Dispbe sobre a reestruturacdo do plano de cargos e
remuneracdo dos servidores da Camara Municipal de
Navirai, Estado de Mato Grosso do Sul, e da outras
providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE NAVIRAI, ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ela sanciona e promulga a presente Lei Complementar:

Art. 1° Fica instituido na forma desta Lei Complementar o Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos servidores da Camara Municipal de
Navirai, que tem como objetivos:

| - reformular os quadros de cargos existentes na Camara Municipal
de Navirai, transformando-os de maneira a adequa-los as necessidades
contemporaneas do Orgao;

Il - organizar e definir a distribuicdo dos cargos e vagas de acordo
com a necessidade de cada departamento, setor, divisdo ou gabinete da
estrutura organizacional da Camara Municipal de Navirai;

Il - estabelecer normas de enquadramento, progressao, promocao e
readaptacéo do pessoal;

IV - implementar uma politica de recursos humanos da Camara
Municipal de Navirai que tem como finalidade a valorizacdo do servidor do
Poder Legislativo Municipal, a criacdo de condi¢cdes favoraveis a inovagao e ao
aprimoramento profissional, a manutencdo do nivel técnico e gerencial, o
oferecimento de remuneracéo digna e compativel com o dimensionamento da
forca de trabalho, visando a eficiéncia, a continuidade e a qualidade dos
servicos publicos prestados pela Camara Municipal de Navirai.

Art. 2° O regime juridico aplicado aos servidores regidos por esta Lei
€ o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Navirai, Lei
Complementar n°® 042, de 21 de agosto de 2003, aplicando-se as suas
disposi¢cbes no que ndo contrariar a presente Lei Complementar.

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos
Servidores Publicos da Camara Municipal de Navirai abrangera os cargos de
provimento efetivo e os cargos de provimento em comissdo, de execucao
funcional e profissional, de todos os niveis e natureza, além de fun¢bes de
confiancga.

CAPITULO Il
DA TERMINOLOGIA E CONCEITUACAO
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Art. 4° Para os efeitos desta Lei Complementar sdo adotadas as
seguintes definicbes:

| - servidor publico é a pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico de provimento efetivo ou em comissao;

Il - cargo publico € o conjunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades cometidos ao servidor publico, com denominacado propria,
namero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Il - cargos efetivos sdo aqueles que podem ser exercido
exclusivamente por meio de aprovacdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos;

IV - cargos em comissdo sao os cargos de Direcdo, Chefia e
Assessoramento, de livre nomeacéao e exoneracao;

7

V - carreira: € a evolugdo funcional e de vencimentos na tabela,
correspondente a possibilidade de desenvolvimento e valorizacdo individual do
servidor, orientada pelas necessidades institucionais, habilitagdo concluida e
desempenho na funcao;

VI - funcBes de confianga sdo as responsabilidades e atribuicdes
cometidas a titulares de cargo efetivo e correlacionadas as tarefas do
respectivo cargo para o exercicio de funcdo de supervisdo ou de assisténcia
direta ou imediata, de livre designacao e dispensa;

VIl - grupo ocupacional é o conjunto de cargos distintos pela forma
de provimento;

VIl - nivel é o padrdo de vencimentos, em ordem crescente, posto
de forma vertical na tabela de vencimentos, discriminado em classe e
referéncia salarial;

IX - classe € a classificacdo da referéncia salarial do servidor efetivo
dentro do cargo;

X - referéncia salarial € a indicacdo da faixa de vencimento,
estabelecido dentro do Nivel e Classe e atribuido ao servidor;
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XI - progressdo horizontal € a passagem de uma para outra
referéncia salarial dentro da mesma classe de vencimentos, na forma
horizontal, mediante decurso de tempo, na forma prevista nesta Lei;

XIl - vencimento base € o valor fixado para o nivel, classe e
referéncia em que se encontra posicionado o servidor na tabela de
vencimentos;

XIlI - vencimento inicial é o valor correspondente a referéncia inicial
da primeira classe;

XIV - vencimentos correspondem ao somatério do vencimento base
e as vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores;

XV - remuneracdo corresponde ao somatorio do vencimento base,
acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes e temporarias, recebidas
pelo servidor.
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CAPITULO 1lI

DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERACAO

SECAO |

Da Estrutura e Organizacgao

Art. 5° O Quadro de Cargos Permanentes da Camara Municipal de
Navirai terd a seguinte composicdo estrutural:

| — Grupo Ocupacional | — Cargos de provimento em comisséo, de
livre nomeacdo e exoneracdo pelo Presidente, com a finalidade de direcao,
chefia e assessoramento;

Il — Grupo Ocupacional Il — Cargos de provimento efetivo, mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 6° Os cargos do Grupo Ocupacional | — Cargos de provimentos
em comissdo tém por finalidade o atendimento de atividades tipicas e
caracteristicas de direcdo, coordenacao, controle, chefia e assessoramento.

Art. 7° Os cargos do Grupo Ocupacional Il — Cargos de provimento
efetivo tém por finalidade a execucédo funcional, técnica e profissional de todos
0s niveis e natureza para o pleno exercicio das atividades meio e fim da
Camara Municipal de Navirai.

Art. 8° Os cargos que compdem o Grupo Ocupacional | serdo
relacionados nos Anexo | desta Lei Complementar, contendo simbolo,
denominagéo, qualificagéo, quantidade de vagas, vencimento base mensal e
carga horaria semanal e podem ser extintos ou transformados para atender as
necessidades da Camara Municipal de Navirai.

Paragrafo Unico. As atribuicbes dos cargos de provimento em
comisséo sao as elencadas no Anexo V desta Lei Complementar.

Art. 9° Os cargos que compdem o Grupo Ocupacional Il serdo
relacionados nos Anexo Il desta Lei Complementar, contendo simbolo,
denominacédo, qualificagcdo, niveis, classes, referéncias salariais, numero de
vagas e carga horaria semanal e podem ser extintos ou transformados para
atender as necessidades da Camara Municipal de Navirai.

8§ 1° O padrao, as classes e as referéncias salariais dos cargos de
provimento efetivo sdo os elencados no Anexo Il desta Lei Complementar.

8§ 2° As atribuicbes dos cargos de provimento efetivo sdo as
elencadas no Anexo VI desta Lei Complementar.
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SECAO Il
Da Reestruturacdo dos Cargos de Provimento em Comisséo

Art. 10. Os cargos de provimento em comissao, no que se refere a
denominacdo, a qualificacdo, ao quantitativo de vagas e a carga horéria
semanal, dispostos no Anexo | da Lei Complementar n® 001, de 14 de fevereiro
de 2001, ficam incorporados e reorganizados no Anexo | desta Lei
Complementar, com novos simbolos e vencimentos base mensal, observadas
as disposicdes nos artigos seguintes.

Art. 11. Ficam alterados, a partir da vigéncia desta Lei
Complementar, a denominacdo e a qualificagcdo do cargo de provimento em
comissdao de Diretor de Comunicacdo e Marketing, para Chefe de
Comunicacdo e Marketing e qualificacao para Ensino Médio Completo.

Art. 12. Fica reduzida a quantidade de vagas do cargo de provimento
em comissdo de Assessor de Gabinete (ASS-VI), de 07 (sete) para 06 (seis)
vagas.

Art. 13. Fica aumentada a quantidade de vagas do cargo de
provimento em comissao de Assessor de Especial da Presidéncia (ASS-V), de
02 (duas) para 03 (trés) vagas.

Art. 14. Ficam extintos do Quadro Permanente da Camara Municipal
de Navirai-MS, na data de 31 de dezembro de 2024, os seguintes cargos de
provimento em comissao do Grupo Ocupacional I:

| - Diretor de Plenario e Processo Legislativo, simbolo DIR-III;

Il - Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao, simbolo
DIR-III;

Il - Chefe de Controle Patrimonial, simbolo CHF-II;
IV - Assessor de Controle Interno Il, simbolo ASS-III;
V - Assessor da Mesa Diretora, simbolo ASS-IV.

Art. 15. Fica reduzida, na data de 31 de dezembro de 2024, a
quantidade de vagas do cargo de provimento em comissao de Assessor de
Especial da Presidéncia (ASS-V), de 03 (trés) para 02 (duas) vagas.

Art. 16. Fica reduzida, na data de 31 de dezembro de 2024, a
quantidade de vagas do cargo de provimento em comissdo de Assessor de
Gabinete (ASS-VI), de 06 (seis) para 02 (duas) vagas.

Art. 17. Ficam alterados, a partir de 1° de janeiro de 2025, as
denominacdes e os simbolos dos cargos de provimento em comissao a seguir:
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| - Assessor de Controle Interno |, simbolo ASS-I, para Assessor de
Controle Interno, permanecendo o simbolo atual,

Il - Chefe de Almoxarifado, simbolo CHF-I, para Chefe de Patriménio
e Almoxarifado, permanecendo o simbolo atual;

[l - Assessor Juridico, simbolo ASS-Il, para simbolo ASS-I,
permanecendo a homenclatura atual;

IV - Assessor de Imprensa, simbolo ASS-IV, para simbolo ASS-II,
permanecendo a nomenclatura atual;

V - Assessor Especial da Presidéncia, simbolo ASS-V, para simbolo
ASS-Ill, permanecendo a nomenclatura atual;

VI - Assessor de Gabinete, simbolo ASS-VI, para simbolo ASS-1V,
permanecendo a nomenclatura atual;

VII - Assessor Parlamentar |, simbolo ASS-VI, para simbolo ASS-1V,
permanecendo a homenclatura atual;

VIII - Assessor Parlamentar Il, simbolo ASS-VII, para simbolo ASS-
V, permanecendo a nomenclatura atual;

SECAO Il

Da Reestruturacdo dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 18. Os cargos de provimento efetivo, no que se refere ao
simbolo, a denominacédo, a qualificacdo, ao quantitativo de vagas e a carga
horaria semanal, dispostos no Anexo Il da Lei Complementar n° 001, de 14 de
fevereiro de 2001, ficam incorporados e reorganizados no Anexo Il desta Lei
Complementar como cargos de carreiras, com padrbes de vencimentos
dispostos em niveis, classes e referéncias salariais, observadas as disposi¢cdes
nos artigos seguintes.

Paragrafo unico. E vedado o enquadramento de servidor efetivo em
cargo de carreira que ndo possua 0S mesmos requisitos de ingresso,
atribuicbes e carga horaria do cargo isolado que ocupava anteriormente a
vigéncia desta Lei Complementar.
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Art. 19. Ficam alterados, a partir da vigéncia desta Lei
Complementar, a denominacéo e o simbolo do cargo de provimento efetivo de
Contador Legislativo, simbolo COL, para Analista Contabil e Simbolo ACO.

Art. 20. Fica reduzida, a partir da vigéncia desta Lei Complementar,
a quantidade de vagas do cargo de provimento efetivo de Técnico Legislativo -
Administrativo, de 10 (dez) para 07 (sete) vagas.

SECAO IV
Das Funcdes de Confianca

Art. 21. Ficam instituidas as seguintes Funcfes de Confianca,
relacionadas no Anexo IV desta Lei Complementar:

| - Contador Legislativo, simbolo FC-I, em quantitativo de 01 (uma)
vaga e com gratificagdo pelo exercicio da funcdo, mensal, no percentual de
50% (cinquenta por cento) do vencimento inicial do Nivel “V”, devendo ser
exercida por servidor efetivo ocupante do cargo de Analista Contabil, do Grupo
Ocupacional I, do Quadro Permanente da Camara Municipal de Navirai-MS;

Il - Assistente de Controle Interno, simbolo FC-II, em quantitativo de
01 (uma) vaga e com gratificacdo pelo exercicio da funcdo, mensal, no
percentual de 40% (quarenta por cento) do vencimento inicial do Nivel “V”,
devendo ser exercida por servidor efetivo do Grupo Ocupacional 1l, do Quadro
Permanente da Camara Municipal de Navirai-MS, que tenha formacéo de Nivel
Superior em Administracdo, ou Ciéncias Contabeis, ou Ciéncias Econbmicas
ou Direito;

lll - Agente de Contratacdo, simbolo FC-Ill, em quantitativo de 02
(duas) vagas e com gratificacdo pelo exercicio da funcdo, mensal, no
percentual de 35% (trinta e cinco por cento) do vencimento inicial do Nivel “IV”,
devendo ser exercida por servidor efetivo do Grupo Ocupacional Il, do Quadro
Permanente da Camara Municipal de Navirai-MS;

IV - Assistente de Planejamento Organizacional, simbolo FC-IV, em
guantitativo de 03 (trés) vagas e com gratificacdo pelo exercicio da funcao,
mensal, no percentual de 30% (trinta por cento) do vencimento inicial do Nivel
“IV”, devendo ser exercida por servidor efetivo do Grupo Ocupacional Il, do
Quadro Permanente da Camara Municipal de Navirai-MS;
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V - Web Designer, simbolo FC-V, em quantitativo de 01 (uma) vaga
e com gratificacdo pelo exercicio da funcdo, mensal, nopercentual de 20%
(vinte por cento) do vencimento inicial do Nivel “IV”, devendo ser exercida por
servidor efetivo do Grupo Ocupacional Il, do Quadro Permanente da Camara
Municipal de Navirai-MS;

VI - Secretario Legislativo, simbolo FC-VI, em quantitativo de 02
(duas) vagas e com gratificacdo pelo exercicio da funcdo, mensal, no
percentual de 20% (vinte por cento) do vencimento inicial do Nivel “IV7,
devendo ser exercida por servidor efetivo do Grupo Ocupacional Il, do Quadro
Permanente da Camara Municipal de Navirai-MS;

VIl - Membro de Equipe de Apoio, simbolo FC-VII, em quantitativo
de 02 (duas) vagas e com gratificacdo pelo exercicio da funcédo, mensal, no
percentual de 10% (dez por cento) do vencimento inicial do Nivel “IV”, devendo
ser exercida por servidor efetivo do Grupo Ocupacional I, do Quadro
Permanente da Camara Municipal de Navirai-MS.

§ 1° O servidor designado como Contador Legislativo deve possuir
nivel de escolaridade de Ensino Superior Completo — Bacharel em Ciéncias
Contébeis, com registro ativo e regular junto ao Conselho Regional de
Contabilidade na categoria Contador.

§ 2° A funcdo de confianga de Assistente de Controle Interno,
simbolo FC-Il somente podera ser designada a partir de 1%aneiro de 2025,
apos extinto o cargo de provimento em comissdo de Assessor de Controle
Interno Il.

Art. 22. As atribuicbes das funcdes de confianca seréo elencadas no
Anexo VIl desta Lei Complementar.

Art. 23. Fica vedada a designacdo simultdnea do mesmo servidor
efetivo para mais de uma funcdo de confianca ou para uma funcdo de
confianga e um cargo em comissao.

Art. 24. O servidor efetivo designado para qualquer uma das funcdes
de confianca dispostas nesta lei complementar ndo esta desobrigado das
atribuicbes do cargo de provimento efetivo que ocupa, devendo exercé-las
concomitantemente desde que ndo afronte ao principio da segregacao das
funcdes.
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Paragrafo Unico. Se as atribuicbes de uma determinada funcdo de
confianca for avocada por servidor lotado em cargo hierarquicamente superior
a esta funcéo, dentro do mesmo setor ou departamento, este néo fara jus a
gratificacdo da respectiva funcao.

SECAO YV
Da Distribui¢c&o na Estrutura Organizacional

Art. 25. Os servidores lotados nos cargos do quadro permanente da
Camara Municipal de Navirai, bem como os designados para funcdes de
confianca, ficam organizados e distribuidos de acordo com a estrutura
organizacional estabelecida no Anexo VIl desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional podera ser reorganizada
por meio de Resolucao Legislativa desde que n&o crie novo cargo ou funcéo.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

Art. 26. Fica estabelecida a progressao horizontal aos servidores
efetivos de uma referéncia salarial a cada periodo de 2 (dois) anos de servico
ininterrupto, que devera ser efetivada para viger a partir do més seguinte em
gue o periodo foi atingido.

8 1° A contagem do tempo para 0 novo periodo sera sempre iniciada
no dia seguinte a aquele em que o servidor houver completado o periodo
anterior.

8§ 2° O enquadramento sera automatico, devendo ser publicado,
obrigatoriamente, com o nome do servidor, a denominagdo do cargo, nivel,
classe, referéncia salarial e grupo ocupacional.

8 3° Fica assegurado ao servidor de carreira, ocupante de cargo em
comisséo ou fungéo de confianga, no ambito do Poder Legislativo Municipal, a
contagem do tempo de servigo ocupado no cargo para fins de progressao ou
por conhecimento no seu cargo efetivo nos termos desta Lei Complementar.

Art. 27. O enquadramento dos vencimentos dos servidores que
atualmente ocupam cargos isolados de provimento efetivo se dara
horizontalmente na referéncia salarial cargos de carreira, considerando o
tempo de servico prestado pelo servidor na Camara Municipal de Navirai.
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Art. 28. Os servidores efetivos que forem admitidos apds a entrada
em vigor desta Lei Complementar somente poderdo progredir horizontalmente
apos tornarem-se estaveis, permanecendo, durante o estagio probatoério, na
referéncia salarial correspondente ao vencimento inicial do respectivo cargo.

CAPITULO V
DA REMUNERACAO

Art. 29. O vencimento base mensal dos Cargos de Provimento em
Comissédo — Grupo Ocupacional | — consta no quadro do Anexo | desta Lei
Complementar.

Art. 30. Os niveis, as classes e as referéncias salariais mensais dos
Cargos de Provimento Efetivo — Grupo Ocupacional Il — constam no quadro do
Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 31. A gratificacdo pelo exercicio de funcdo de confianca
somente sera paga ao servidor efetivo que for designado para o exercicio de
funcdo de confianga constante no Anexo IV desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. Podera ser paga gratificacdo ao servidor efetivo
que substituir temporariamente o servidor originalmente designado para
desempenhar determinada funcdo e que se encontre de férias ou de licenca
médica, tendo como limite o periodo de substituicdo e o valor da gratificacdo
estabelecido para aquela funcéo.

Art. 32. E assegurada revisdo geral anual do vencimento dos cargos,
tendo como data base o més de janeiro e sem distingdo de indices.

Art. 33. No que nado contrariar 0s dispositivos desta Lei
Complementar, ficam garantidos os demais direitos e vantagens estabelecidos
no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Navirai.

CAPITULO VI

DO INGRESSO NO QUADRO PERMANENTE
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Art. 34. Os cargos do Quadro Permanente sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos
estrangeiros.

8 1° A investidura em cargo publico depende de aprovacao prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo, na forma prevista em lei.

§ 2° As condicdes relativas as exigéncias de recrutamento e selecéo
dos candidatos a provimento nos cargos efetivos, bem como ao prazo de
validade do concurso, serdo fixadas no Edital de abertura do processo seletivo
publico.

8 3° O concurso publico tera por objetivo recrutar e selecionar
candidatos para ocupar os cargos efetivos e exercicio das fungbes que os
compdem e terd como meta o provimento das vagas de acordo com as areas
de atuacao e especializacdo das fun¢bes da convocacéo.

8 4° As vagas oferecidas no concurso publico serdo identificadas,
nominal e quantitativamente, por cargo, funcdo e, quando for o caso, por
habilitacdo profissional e terdo o provimento efetivado na posi¢ao inicial do
cargo.

Art. 35. O candidato nomeado sera empossado apOs aceitar,
formalmente, a funcédo, atribuicdes, deveres e responsabilidades do cargo,
mediante o compromisso de bem desempenha-lo, em observancia as leis,
normas e regulamentos, devendo apresentar toda documentacdo exigida no
edital e na convocacéo.

Paragrafo unico. O efetivo exercicio do servidor sera contado a partir
da data de inicio do desempenho no cargo e funcéo, ap0s sua posse perante o
Presidente da Camara Municipal.

Art. 36. De acordo com o inciso I1X do Art. 37 da Constituicdo Federal
e mediante lei municipal que autorize, poderdo ser contratados servidores
temporarios.

CAPITULO VII

DA ESTABILIDADE
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Art. 37. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo, antes de estabilizar-se no servico publico, ficard sujeito a
estagio probatério pelo periodo de trés anos de efetivo exercicio, como
condigéo para aquisicéo da estabilidade.

8§ 1° A Cémara Municipal instituir4d, por resolucdo proépria, a
Comisséo de Estagio Probatério e, no mesmo ato, regulamentara a avaliacéo
especial de desempenho dos servidores publicos em estagio probatério.

§ 2° O servidor que ndo for aprovado em estagio probatério,
observadas as regras constantes deste artigo e da resolucdo mencionada no 8
1°, ndo seré confirmado no cargo ou, se estavel, sera reconduzido ao cargo
anteriormente ocupado, observadas as regras constitucionais e legais relativas
a reconducao.

8§ 3° O servidor em estagio probatério podera exercer cargos de
provimento em comissao da Camara Municipal de Navirai, computando esse
periodo no prazo do estagio probatério a que se refere o caput, o qual ficara
sujeito, igualmente, a avaliacdo especial de desempenho.

8 4° Ao servidor em estagio probatério somente poderdo ser
concedidas as licencas para tratamento de saude e capacitacdo, bem como o
afastamento para desempenho de mandato eletivo, suspendendo-se nessas
hip6teses a contagem do prazo do estagio probatorio.

Art. 38. O servidor estavel sé perdera o cargo:

| - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada
ampla defesa e contraditério;

[ll - mediante procedimento de avaliagdo de desempenho, na forma
da Lei Federal;

IV - por ato motivado do Presidente da Camara Municipal, mediante
comprovacdo de que o 6rgdo vem excedendo o limite estabelecido por Lei
Complementar a Constituicdo Federal para despesa com pessoal ativo e
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inativo, apos ter reduzido 20% (vinte por cento) das despesas com cargos em
comissao e funcdes de confianca e exonerado servidores nédo estaveis.

8 1° Na hipotese de insuficiéncia de desempenho prevista no inciso
lll a perda do cargo s6 ocorrera mediante processo administrativo, em que lhe
seja assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

§ 2° O servidor estavel que perder o cargo na forma do inciso IV
deste artigo fara jus a indenizacéo correspondente a um més de remuneracao
por ano de servico.

8 3° A remuneracédo de que trata o paragrafo anterior, sera calculada
pela média do vencimento mensal dos ultimos doze meses.

§ 4° O ato normativo motivado de cada Poder ou entidade que tirar o
cargo do servidor na forma do inciso IV deste artigo devera especificar a
atividade funcional e o érgdo ou unidade administrativa objeto da reducédo de
pessoal.

8 5° O cargo objeto de reducgdo prevista para adequacdo aos limites
de despesa com pessoal ativo e inativo sera considerado extinto, ficando
vedada a criacdo de cargo, emprego, ou funcdo com atribuicbes iguais ou
assemelhadas pelo prazo de quatro anos.

CAPITULO VIII

DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 39. Extinto o cargo ou declarada sua desnecessidade o servidor
estavel ficara em disponibilidade, com remuneragéo proporcional ao tempo de
servico, até seu adequado aproveitamento em outro cargo.

Paragrafo unico. Podera também entrar em disponibilidade, servidor
estavel reintegrado ou ocupante de cargo cujo anterior titular foi reintegrado.

Art. 40. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-a
mediante aproveitamento, obrigatorio sempre que vagar cargo de atribuicdes e
vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

PRACA PREFEITO EUCLIDES ANTONIO FABRIS, 343 — FONE: 3409-1500 — CENTRO — CEP: 79950.000

E-MAIL: administracao@navirai.ms.gov.br — CNPJ: 03.155.934/0001-90



mailto:administracao@navirai.ms.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI
Estado de Mato Grosso do Sul

Art. 41. Ser4 tornado sem efeito o ato que determinar o
aproveitamento se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo maximo de dez
dias Uteis, salvo se por doenca comprovada por junta médica oficial.

CAPITULO XI

DA CESSAO DE SERVIDORES ENTRE A CAMARA E OUTROS ORGAOS
PUBLICOS

Art. 42. O servidor efetivo e estavel da Camara Municipal podera ser
cedido para ter exercicio em outro 6rgdo ou entidade dos Poderes da Uniéo,
dos Estados, ou do Distrito Federale dos Municipios, caso haja interesse
publico, sob condi¢gBes estabelecidas em prévio convénio formalizado com o
orgao ou entidade cessionaria.

8 1° O convénio estipulara se o 6nus da remuneragdo ao servidor
caberd ao cedente ou ao cessionario, e essa informacao devera constar do ato
de afastamento do servidor, emitido pelo Presidente da Camara e publicado na
imprensa oficial.

8 2° Na hipotese de o 6nus remuneratorio recair sobre a Camara
Municipal enquanto entidade cedente, é vedado a esta pagar ao cedido
indenizacdes a titulo de diarias, ajuda de custo e transporte, assim como
gratificacdo pelo exercicio de funcédo de direcdo, chefia e assessoramento e
adicional por produtividade.

8 3° O servidor cedido terd assegurada a contagem do tempo de

servico e acesso a eventuais vantagens legais relativas a progressdo de
carreira junto a Camara Municipal enquanto entidade cedente.

Art. 43. Havendo interesse da Administragdo ou necessidade
temporaria para suprir, a Camara podera contar com o exercicio de servidores
cedidos por outros 6rgdos ou entidades publicas, e o 6nus remuneratorio e
outras condi¢cdes serdo objeto de convénio especifico com as entidades ou
orgaos cedentes.

8§ 1° O convénio, na hipdtese do caput, ndo podera contrariar as
regras de regime de servidores do 6rgdo cedente, ao qual o servidor cedido
permanecera vinculado.
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8 2° A Camara Municipal, enquanto entidade cessionaria, somente
poderd pagar ao servidor cedido indenizacdes a titulo de diarias, ajuda de
custo e transporte se essas despesas, justificadamente, forem geradas no
interesse e por necessidade da propria Camara Municipal.

8§ 3° A Céamara Municipal, enquanto entidade cessionaria, nao
pagara ao servidor cedido gratificacfes pelo exercicio de funcdo de direcao,
chefia e assessoramento, nem adicional por produtividade.

Art. 44. A entidade que remunerar o servidor cedido fiscalizara,
mensalmente, a sua frequéncia ao servigo, efetuara os descontos devidos e,
inclusive, podera aplicar-lhe as sancdes cabiveis em caso de descumprimento
de seus deveres funcionais.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 45. O provimento dos cargos em comissdo € de exclusiva
competéncia do Presidente da Camara Municipal de Navirai.

Art. 46. O servidor do quadro de cargos de provimento efetivo da
Camara Municipal de Navirai, quando nomeado para exercer cargo de
provimento em comissdo, podera optar pelo vencimento do cargo de
provimento efetivo se este for mais vantajoso.

Art. 47. 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 COI, apds aprovagdo em concurso publico de provas e titulos.

Art. 48. As funcdes de confianca dispostas no Art. 21 deveréo ser
designadas para servidores efetivos estaveis.

Paragrafo unico. Salvo disposi¢des legais em contrario, as funcdes
de confianga disposta no art. 21, incisos | e Il, deverdo ser designadas
considerando 0s seguintes critérios, sucessivamente:

| - maior tempo de servico no cargo de provimento efetivo da
Camara Municipal de Navirai que seja requisito para o exercicio da funcdo de
confianga;
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Il - maior titulacdo académica relacionada a area de atuacdo da
funcdo de confianca, comprovada mediante diplomas e certificados.

Art. 49. Os dispositivos do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Navirai, desde que nao contraditorios com esta Lei
Complementar, aplicam-se aos servidores publicos integrantes do Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneracao da Camara Municipal de Navirai.

Art. 50. O regime juridico Unico dos servidores da Camara Municipal
de Navirai € o mesmo adotado para os demais servidores municipais através
da Lei Complementar Municipal n® 042/2003.

Art. 51. Os Anexos |, II, lll, IV, V, VI, VIl e VIl constituem parte
integrante desta Lei Complementar.

Art. 52. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposicfes em contrario, especialmente a Lei Complementar
n° 001/2001, de 14 de fevereiro de 2001.

RHAIZA REJANE NEME DE MATOS
Prefeita

Ref. Projeto de Lei Complementar n.° 04/2024
Autor: Poder Legislativo Municipal
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Quadro de Cargos de Provimento em Comisséo

Estado de Mato Grosso do Sul

ANEXO |

Grupo Ocupacional |
VIGENTE ATE 31/12/2024

. . Carga
. . ~ - ~ Quantidade | Vencimento 2.
Simbolo Denominagéo Qualificacéo de Vagas Base Horaria
Semanal
DIR-I Diretor Geral Ensino Superior 01 15.120,00 35 horas
Ensino Superior em
DIR-Il | Diretor de Controladoria Contabilidade, Direito, 01 14.840,00 40 horas
Administracdo ou Economia
DIR-Il | Diretor Financeiro Ensino Superior 01 14.840,00 | 35 horas
DIR-IIl | Diretor de LicitagBes e Contratos Ensino Superior 01 14.100,00 | 40 horas
DIR-li | Diretor de Plenario e Processo Ensino Superior 01 14.100,00| 35 horas
legislativo
Diretor de Tecnologia da . .
DIR-III Informagao e Comunicacio Ensino Superior 01 14.100,00 40 horas
DIR-IV | Diretor de Recursos Humanos Ensino Superior 01 12.615,00 | 40 horas
CHF-1 | Chefe de Almoxarifado Ensino Médio 01 9.645,00| 35 horas
CHE. | Chefe de Planejamento Ensino Médio 01 9.645,00 | 35 horas
Organizacional
CHF-I | Chefe de Servicos Diversos Ensino Médio 01 9.645,00 35 horas
cHF-i | Chefe de Comunicagdo e Ensino Médio 01 8.680,00 | 40 horas
Marketing
CHF-II | Chefe de Controle Patrimonial Ensino Médio 01 8.680,00 35 horas
CHF-Il | Chefe de Gabinete Ensino Médio 01 8.680,00 | 35 horas
Ensino Superior em
ASS-| | Assessor de Controle Interno | Adm|n|§tra_gao, ou E:ler_mas 01 14.840,00 | 35 horas
Contabeis, ou Ciéncias
Econdmicas ou Direito
ASS-I | Assessor Juridico Ensino Superior em Direlto + 01 9.645,00| 35 horas
ASS-Ill | Assessor de Controle Interno Il Ensino Médio 01 8.680,00 35 horas
ASS-IV | Assessor da Mesa Diretora Ensino Médio 01 7.420,00| 35 horas
ASS-1V | Assessor de Imprensa Ensino Médio 02 7.420,00| 35 horas
ASS-V | Assessor Especial da Presidéncia Ensino Superior 03 6.720,00 | 35 horas
ASS-VI | Assessor de Gabinete Ensino Fundamental Incompleto 06 4.065,00| 35 horas
ASS-VI | Assessor Parlamentar | Ensino Fundamental Incompleto 13 4.065,00 35 horas
ASS-VII | Assessor Parlamentar Il Ensino Fundamental Incompleto 13 4.005,00| 35 horas
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Quadro de Cargos de Provimento em Comisséo

Grupo Ocupacional |

VIGENTE A PARTIR DE 01/01/2025

. . Carga
. . N . ~ Quantidade | Vencimento 2.
Simbolo Denominacao Qualificacao Horaria
de Vagas Base
Semanal
DIR-I Diretor Geral Ensino Superior 01 15.120,00 35 horas
Ensino Superior em
DIR-II Diretor de Controladoria Contabilidade, Direito, 01 14.840,00 | 40 horas
Administracdo ou Economia
DIR-II Diretor Financeiro Ensino Superior 01 14.840,00 | 35 horas
DIR-1Il | Diretor de Licita¢cdes e Contratos Ensino Superior 01 14.100,00 | 40 horas
DIR-IV | Diretor de Recursos Humanos Ensino Superior 01 12.615,00 | 40 horas
Chefe de Patrimdnio e . .
CHF-I Almoxarifado Ensino Médio 01 9.645,00| 35 horas
CHF- | Chefe de Planejamento Ensino Médio 01 9.645,00 | 35 horas
Organizacional
CHF-I | Chefe de Servigos Diversos Ensino Médio 01 9.645,00| 35 horas
Chefe de Comunicacao e . L
CHF-II Marketing Ensino Médio 01 8.680,00 | 40 horas
CHF-II | Chefe de Gabinete Ensino Médio 01 8.680,00| 35 horas
Ensino Superior em
ASS-l | Assessor de Controle Interno Admlnlgtra_(;ao, ou _(;ler_mas 01 9.645,00| 35 horas
Contabeis, ou Ciéncias
Econbmicas ou Direito
ASS-l | Assessor Juridico Ensino S“p%'zlrgem Direito + 01 9.645,00| 35 horas
ASS-Il | Assessor de Imprensa Ensino Médio 02 7.420,00| 35horas
AsS-l | Assessor Especial da Ensino Superior 02 6.720,00| 35 horas
Presidéncia
ASS-IV | Assessor de Gabinete Ensino Fundamental 02 4.065,00| 35 horas
Incompleto
ASS-V | Assessor Parlamentar | Ensino Fundamental 15 4.065,00| 35 horas
Incompleto
ASS-VI | Assessor Parlamentar Il Ensino Fundamental 15 4.005,00 35 horas
Incompleto
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Quadro de Cargos de Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional I

Estado de Mato Grosso do Sul

Classe Referéncia
. S e . Salarial Ne de
Simbolo Denominagéo Qualificagao Nivel Vagas Carga
Inicial | Final | Inicial Final Horaria
Semanal
VIG Vigia Ensino Fundamental Incompleto | C A 1 18 6 40 horas
COP Copeira Ensino Fundamental Incompleto 1] C A 1 18 1 40 horas
FAX Faxineira Ensino Fundamental Incompleto 1] C A 1 18 4 40 horas
ASD Agxmar de Servicos Ensino Fundamental Incompleto 1] C A 1 18 4 40 horas
Diversos
TEL Telefonista Ensino Fundamental 1] C 1 18 3 35 horas
REC Recepcionista Ensino Fundamental 1] 1 18 2 35 horas
MOT Motorista Ensino Fundamental + CNH Ae B 1] 1 18 3 40 horas
Ensino Médio + “Curso PROLIBRAS” ou
“Curso Profissional de Tradugéo e
Interprete de Libras reconhecido pelo
Sistema que o credenciou” ou “Curso de
Extens&o Universitaria de Tradutor e
Interprete de Lingua Brasileira de Sinais”
ou “Curso de Formagédo Continuada de
Tradutor e Interprete de Lingua Brasileira
de Sinais promovido por instituicao de
Tradutor e Intérorete ensino superior e instituigdes
TIL de Libras P credenciadas por Secretarias de 1] C A 1 18 1 20 horas
Educagao” ou “Curso de Formagéao
promovido por organizagdes da
sociedade civil representantes da
comunidade surda, desde que o
certificado seja convalidado por
instituicdo de ensino superior ou por
instituicbes credenciadas por Secretarias
de Educagéo” ou “Ensino Superior Em
Letras e Libras” ou “P6s Graduagao em
Traducéo e Interpretagdo em Libras”
TLI Tecnlcg ‘Leglslatlvo - Ensino Médio + Téc. Informética 11} C A 1 18 1 30 horas
Informética
TLA | [€CNico Legislativo - Ensino Médio \Y c A 1 18 7 35 horas
Administrativo
Ensino Médio com Técnico em 35 horas
ACO Analista Contabil Contabilidade ou Superior em Ciéncias \ C A 1 18 2
Contabeis + CRC
Ensino Superior em Administracéo, ou
COl Controlador Interno Ciéncias Contéabeis, ou Ciéncias \ C A 1 18 1 35 horas
Econdmicas ou Direito
ADV Advogado Ensino Superior + OAB VI C A 1 18 1 20 horas

PRACA PREFEITO EUCLIDES ANTONIO FABRIS, 343 — FONE: 3409-1500 - CENTRO — CEP: 79950.000
E-MAIL: administracao@navirai.ms.gov.br — CNPJ: 03.155.934/0001-90



mailto:administracao@navirai.ms.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI
Estado de Mato Grosso do Sul

ANEXO 1l

Quadro de Cargos de Provimento Efetivo
Grupo Ocupacional I

Referéncia Salarial
1 2 3 4 5 6

Classe | Nivel

' 3.202,50 | 3.250,54 | 3.299,29| 3.348,78| 3.399,01| 3.450,00
I | 3.714,90| 3.770,62| 3.827,18| 3.884,59| 3.942,86| 4.002,00
| 3.937,79| 3.996,86| 4.056,81| 4.117,66| 4.17943| 4.242,12
V' | 6.646,40| 6.746,10| 6.847,29| 6.950,00| 7.054,25| 7.160,06
V | 8.798,12| 8.930,09| 9.064,04| 9.200,00| 9.338,00| 9.478,07

V' 114.840,00 | 15.062,60 | 15.288,54 | 15.517,87 | 15.750,64 | 15.986,89
Referéncia Salarial

7 8 9 10 11 12

Classe | Nivel

' 3.501,75| 3.554,28| 3.607,59| 3.661,70| 3.716,63| 3.772,38
I | 4.062,03| 4.12296| 4.184,80| 4.24758| 4.311,29| 4.375,96
| 4.305,75| 4.370,34| 4.435,89| 4.502,43| 4.569,97| 4.638,52
IV | 7.267,46| 7.376,48| 7.487,12| 7.599,43| 7.713,42| 7.829,12
V' | 9.620,24| 9.764,54| 9.911,0110.059,68 | 10.210,57 | 10.363,73

\4 16.226,70|16.470,10|16.717,15| 16.967,91 | 17.222,43 | 17.480,76
Referéncia Salarial

13 14 15 16 17 18

Classe | Nivel

' 3.828,96 | 3.886,40| 3.944,70| 4.003,87 | 4.063,92| 4.124,88
Il | 4.441,60| 4.508,22| 4.575,85| 4.644,48| 4.714,15| 4.784,86
| 4.708,10| 4.778,72| 4.850,40| 4.923,15| 4.997,00| 5.071,96
V.| 7.946,56| 8.065,76| 8.186,75| 8.309,55| 8.434,19| 8.560,70
V' 110.519,19 | 10.676,98 | 10.837,13 | 10.999,69 | 11.164,68 | 11.332,15
VI 117.742,97 | 18.009,12 | 18.279,26 | 18.553,44 | 18.831,75 | 19.114,22

PRACA PREFEITO EUCLIDES ANTONIO FABRIS, 343 — FONE: 3409-1500 - CENTRO — CEP: 79950.000
E-MAIL: administracao@navirai.ms.gov.br — CNPJ: 03.155.934/0001-90



mailto:administracao@navirai.ms.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI
Estado de Mato Grosso do Sul

ANEXO IV

Quadro de Fung¢des de Confianca

. . ~ A . Valor
Simbolo Denominacgéo Exigéncia Quantidade alo daN
Gratificacdo
Servidor efetivo do Cargo de o
Analista Contabil, Nivel Superior Vesnoci/%c(je?]to
FC-I Contador Legislativo em Ciéncias Contabeis e 01 e
. - Inicial do
Registro no CRC na categoria de .
Nivel V
Contador
Servidor efetivo e Nivel Superior 40% do
FC-Il | Assistente de Controle Interno | M Administracdo ou Ciéncias 01 vencimento
Contabeis ou Ciéncias Inicial do
Econémicas ou Direito Nivel V
35% do
~ . . Vencimento
FC-lll | Agente de Contratacao Servidor efetivo 02 Inicial do
Nivel IV
30% do
Fc.)y | Assistente de Planejamento Servidor efetivo 03 Vencimento
Organizacional Inicial do
Nivel IV
Assistente de Tl — Web . . 20% do
FC-Vv Designer Servidor efetivo 01 Vencimento
FC-VI Secretario Legislativo Servidor efetivo 02 Inicial do
9 Nivel IV
10% do
FC-VII | Membro de Equipe de Apoio Servidor efetivo 02 Veqc]mento
Inicial do
Nivel IV
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ANEXO V

Atribuicdes dos Cargos de Provimento em Comissao do Quadro
Permanente da Camara Municipal de Navirai — MS

Grupo Ocupacional |

VIGENTE ATE 31/12/2024

Simbolo

Denominacéao

Atribuicdes do Cargo

DIR-I

Diretor Geral

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

XII.

Planejar, determinar, coordenar e supervisionar todas as
atividades desenvolvidas pelas demais diretorias, setores e
demais servidores da Camara Municipal, zelando pelo patrimdnio
da Camara Municipal, manutencéo dos servigcos administrativos e
pela correta aplicagédo dos recursos publicos;

Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes
administrativas e em todas as questdes que lhe competir;

Acompanhar, prestar auxilio e orientagdo, quando solicitado pela
Presidéncia, nas sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando a Mesa, e demais Parlamentares, a fim de dar suporte
nas questdes que lhe competir;

Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagéo,
principalmente em questdes administrativas e de comunicagdo
social em geral;

Avaliar a execugdo das atividades administrativas gerais, de
comunicagdo social, de expediente, de recursos humanos,
compras, licitagbes, contratos, financeiros, contabeis, cerimonial,
protocolo e arquivamento, zeladoria, servigos gerais e demais
atividades inerentes aos trabalhos da Camara Municipal;

Garantir a disponibilizagdo ao publico das informagdes e
publicacdes legais e institucionais da Camara;

Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas;

Fazer cumprir a execugdo dos projetos educativos e das agdes
institucionais que visem promover a imagem do Poder Legislativo
e as orientacdes dos municipes sobre as atribuicbes da Camara
Municipal;

Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a
solucdo 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 administragéo
geral, analisando as necessidades dos Gabinetes dos
Parlamentares, de forma a garantir o bom andamento dos
trabalhos dos parlamentares;

Responder pelas diretorias e chefias subordinadas;

Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolugdo de
questdes internas e externas;
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XIV.

XV.

XVI.

Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua
area de atuacéo;

Responder por todos os servicos de responsabilidade da
respectiva diretoria;

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

DIR-II

Diretor de Controladoria

VI.

VII.

VIIL.

XL

XII.

X,

XIV.

Acompanhar e controlar todos os atos administrativos emanados
pela Camara Municipal de Navirai, em especial aqueles
geradores de despesas, orientando o0 Ordenador de
Despesas/Presidéncia quanto ao estrito cumprimento dos
principios administrativos que norteiam a administragdo publica,
responsabilizando-se solidariamente com aquele por eventuais
atos ilegais ou inconstitucionais, exceto se houve de sua parte
orientagao formal no sentido contrario a emanagéo do ato.
Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas;

Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia,
eficiéncia e economicidade os controles da gestdo orcamentaria,
financeira, contabil, administrativa, operacional e patrimonial da
Camara Municipal, bem como, avaliar a aplicagdo dos recursos
publicos;

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

Realizar inspecdes e auditorias internas para verificar a
legalidade e a legitimidade dos atos administrativos, avaliando os
resultados apurados;

Informar aos titulares das unidades da estrutura administrativa da
Camara Municipal o resultado de auditorias, inspecdes, analises
e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, para a
promogé&o de medidas que se fizerem necessarias;

Analisar os relatérios e informacdes que sistematicamente sejam
encaminhadas pelas unidades administrativas e sujeitos ao
Controle Interno;

Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao
Poder Legislativo, nas questbes or¢camentarias, financeiras,
administrativas e patrimoniais;

Cientificar o Presidente da Céamara Municipal em caso de
ilegalidade ou irregularidade constatada;

Elaborar relatérios de controle interno e demais documentos de
sua responsabilidade;

Elaborar ou coordenar a criagdo, utilizacdo e atualizagdo de
manuais procedimentais e operacionais de Controle Interno da
Camara Municipal, submetendo-as a aprovagao da Presidéncia;

Coordenar e solicitar a correta realiza¢cdo dos procedimentos de
controle interno da Camara Municipal, visando sua adequagéo as
normas e legislacdo vigentes, emitindo solicitacbes ou
recomendagfes sempre que necessario;

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

Interagir com a unidade de controle interno municipal,
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XV.

XVI.

respondendo pelas questbes gerais relacionadas a coordenagéo
do controle interno da Camara Municipal;

Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua
area de atuacdo;

Realizar outras tarefas correlatas a fungdo por iniciativa prépria
ou gue lhe forem atribuidas por superior.

DIR-1I

Diretor Financeiro

VI.

VII.

VIIL.

X

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XIX.

XX.

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

Movimentar contas-correntes bancérias, na forma regulamentar;
Efetuar o chamamento dos credores da Céamara para fins de
pagamento, bem como de funcionarios e parlamentares que
tenham que efetuar devolugdes, conforme informagdes do setor
contabil;

Manter registro do movimento bancario atualizado;

Realizar e manter conciliagdo bancaria;

Informar a chefia imediata, diariamente, sobre as disponibilidades
existentes em caixa e bancos;

Observar prazos legais para fins de pagamentos e recolhimentos;

Preencher, assinar e endossar cheques bancarios, juntamente
com o Presidente;

Informar processos e outros expedientes relativos a tesouraria;

Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas;

Conferir e rubricar livros e boletins pertinentes e registros proprios
ao setor financeiro;

Conferir procuragdes que habilitem terceiros a perceberem
valores da Camara Municipal;

Controlar transferéncias de valores financeiros;

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

Executar as atividades de elaboracdo orcamentaria da Camara
Municipal, bem como acompanhamento e controle da sua
execucao;

Proceder aos registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;

Executar o pagamento, recebimento e demais atividades relativas
a movimentacg&o de recursos financeiros do Poder Legislativo;

Providenciar as requisicbes e o controle do recebimento dos
duodécimos, créditos adicionais e transferéncias de dotagdes;

Elaborar a prestacdo de contas do Poder Legislativo;

Fazer processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente
autorizadas pelo Presidente da Mesa Diretora;
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XXI.

XXII.

Proceder a movimentagdo dos recursos financeiros da Camara
Municipal, através de conta bancaria, assinando cheques e
ordens de pagamento em conjunto com o Presidente;

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

DIR-111

Diretor de Licitagcdes e Contratos

VI.

VII.

VIIL.

XL

XII.

XIll.

XIV.

XV.

Coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades
relacionadas a licitagcBes e contratos administrativos pertinentes a
obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes e
locagBes no ambito da Camara Municipal;

Gerenciar e coordenar a contratacdo de obras e servicos, bem
como alienacgdes;

Gerir 0s contratos adminsitrativos;

Encaminhar os pedidos de fornecimento de materiais, bem como
as ordens de servigo;

Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas;

Analisar e propor adequagdes aos termos de referéncia de
licitagbes de materiais, equipamentos, obras e servigos para o
desencadeamento das licitagbes através da Comissao
Permanente de LicitagGes e Pregoeiros (as);

Dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas
no ambito das comissdes vinculadas aos trabalhos realizados
pelo setor de Licitagdes e Contratos, em especial quanto a
disponibilizacdo de servigos, materiais e equipamentos de
trabalho;

Receber, conferir e solicitar informag8es necessarias a instrugao
de processos licitatorios relacionados as compras de materiais,
equipamentos, contratagcdo de servicos e obras;

Garantir a inser¢do de dados e atualizagdo diaria dos sistemas
informatizados referentes aos processos licitatérios e de
contratos, em todas as suas fases, de acordo com as exigéncias
legais vigentes, de forma a garantir a transparéncia da
informacé&o e cumprir as exigéncias do TCE-MS;

Registrar, dar publicidade, acompanhar, dar o devido
encaminhamento aos 6rgdos de controle, as informacgdes das
licitagdes, visando ao cumprimento da prestagcdo de contas junto
ao TCE-MS;

Controlar, através de registros especificos, todas as etapas dos
processos licitatérios;

Elaborar os editais, contratos e processos licitatérios, com base
na legislagdo vigente;

Encaminhar os contratos e processos licitatérios para a andlise e
aprovacdo da Assessoria Juridica e Controladoria Interna da
Camara Municipal;

Providenciar a celebra¢é@o e assinatura dos contratos; publicar o
extrato do contrato na imprensa oficial; efetuar outras atividades
afins, no dmbito de sua competéncia;

Realizar outras tarefas correlatas a fungdo por iniciativa prépria
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ou gue lhe forem atribuidas por superior.

DIR-111

Diretor de Plenério e Processo Legislativo

VI.

VII.

VIIL.

X

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Assistir, permanentemente, o Diretor Geral, a mesa e o0s
vereadores, visando o fiel cumprimento da Lei Orgéanica do
Municipio de Navirai e do Regimento Interno da Céamara
Municipal de Navirai;

Minutar anteprojetos, projetos de leis, resolucdes, regulamentos,
editais, estudos e demais proposi¢des, quando solicitado;

Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando a Mesa, e demais Parlamentares, a fim de dar suporte
nas questdes que lhe competir;

Supervisionar a execucdo dos trabalhos de cerimonial e
protocolo, sempre que necessario;

Prestar assessoria aos Vereadores no atendimento das consultas
sobre métodos e técnicas legislativas;

Prestar assessoria aos Vereadores na realizacdo de pesquisas e
estudos técnicos para subsidiar a elaboragdo de projetos,
objetivando o aperfeigoamento das técnicas legislativas;

Prestar apoio ao funcionamento do Plenério;

Verificar as condi¢des fisicas de funcionamento do Plenario,
alertando os responsaveis para gque as Sessdes 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 Vereador nas atividades relacionadas as
Comissdes Permanente e Temporérias, tanto interna quanto
externamente junto a comunidade;

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

Acompanhar o andamento dos expedientes da exclusiva
competéncia do Vereador, na qualidade de membro de Comissédo
Permanente ou Temporéria;

Efetivar a convocacgéo de reunides das Comissfes Permanentes;

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

Controlar os prazos de encaminhamento das proposicoes
aprovadas, para a promulgacéo e/ou san¢éo;

Confrontar as proposicdes aprovadas com as respectivas
publicacdes;

Prestar apoio no controle das proposicbes apresentadas,
realizando os devidos registros e encaminhamentos;

Prestar auxilio quanto a preparacdo e encaminhamento devido
das proposi¢gbes aprovadas pelo Plenéario, bem como oficios e
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XIX.

XX.

documentos diversos lidos no expediente da Mesa;

Auxiliar no acompanhamento da tramitagdo das proposicdes no
ambito das comissdes e dos demais 6rgédos envolvidos;

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

DCA-III

Diretor de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao

VI.

VII.

VIIL.

Garantir o funcionamento dos sistemas de informatica, gerenciar
a manutencdo e seguranga das informac8es dos servidores e
equipamentos de rede;

Realizar a atualizagéo da “home-page”;

Supervisionar a execugéo das tarefas atinentes a funcéo de web
designer.

Desenvolver softwares necesséarios ao melhor 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 servidores, periféricos e a
restauracdo dos dados e arquivos;

Monitorar acessos ndo autorizados as redes ou aos servidores e
zelar por sua total seguranca;

Auxiliar na manutencdo realizada nos servidores e redes de
dados, identificando problemas e providenciando os reparos
devidos;

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

DIR-IV

Diretor de Recursos Humanos

VI.

VII.

VIIL.

Realizar atividades supervisionadas de rotinas administrativas, na
area da administracdo Publica Municipal, ligadas a gestdo de
pessoas;

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

Organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licengcas
de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos;

Fixar o cronograma de concessdo de férias, segundo as
necessidades de cada setor, receber e analisar documentos
cadastrais dos funcionarios e executar atividades que tenham
correlagcao com as atribuicbes deste cargo;

Solicitar, conferir e organizar a documentagdo funcional dos
servidores, parlamentares e estagiarios, desde a admissdo até o
desligamento, mantendo atualizados 0s respectivos
assentamentos funcionais;

Controlar os processos de progressédo funcional e salarial, férias,
licencgas, atestados e demais direitos, deveres e documentos dos
servidores e Parlamentares da Camara Municipal;

Providenciar, junto aos érgdos competentes, a inspecdo médica
dos servidores sempre que necessario, bem como solicitar a
realizacdo dos laudos de saulde, seguranga do trabalho e
congéneres, analisando e aplicando as recomendacdes ou
solicitagdes expedidas;

Preparar os atos de nomeacdo, posse, exoneragdo, licengas,
afastamentos, férias e demais atos funcionais dos servidores ou
parlamentares, conforme o caso, enviando-os para publicacao
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XL

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

legal, além de lavrar certidGes e declaragGes funcionais;

Preparar e encaminhar aos 6rgdos necessarios a documentagao
dos servidores e parlamentares para afastamento por problemas
de saude;

Efetuar o controle de registro ponto, de compensacéo de horas e
realizacdo de horas extras, além de solicitar a execugéo de todas
as obrigagGes trabalhistas, estatutdrias e da salde dos
servidores, estagiarios e/ou Parlamentares;

Manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores,
conforme legislagio em vigor e submeté-las ao superior imediato;

Encaminhar a documentagdo e as informagbes cadastrais,
funcionais, previdenciarias e salariais dos Parlamentares,
servidores e estagiarios aos 6rgdos municipais, estaduais e
federais sempre que necessario;

Processar e controlar os pedidos de licenca, férias, afastamentos,
aposentadorias requerimentos, encaminhamentos e todos que se
fizerem necessarios ao perfeito funcionamento dos recursos
humanos;

Auxiliar os servicos de elaboracdo da folha de pagamento da
Camara Municipal, atestando sua regular liquidacdo ou
informando a necessidade de alteragdes ou corregoes;

Aplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado;

Acompanhar diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;
Efetuar a divulgagdo e a manutencéo das informacdes de pessoal
necesséarias ao processo de transparéncia publica, na forma

definida pela legislagdo ou pela Camara Municipal;

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

CHF-|

Chefe do Almoxarifado

VI.

VII.

VIIL.

Planejar, organizar e executar, com eficiéncia, a aquisicdo do
material de estoque e providenciar as solicitagdes de compras
respectivas;

Cuidar do almoxarifado, controlando entrada e saida dos
materiais e ainda identificando os materiais que poderao vir a
faltar dentro dos préximos trés meses e remeter solicitagdo de
aquisicdo ao Gabinete da Presidéncia;

Receber, conferir, aceitar ou rejeitar o material adquirido, tendo
em vista as especificagbes do pedido, ouvida a unidade
requisitante ou o fiscal do contrato;

Manter atualizado o controle do estoque do almoxarifado;

Manter registro dos itens adquiridos, especificando a quantidade,
condigGes, precos, procedéncia e analise da qualidade;

Acompanhar diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

Zelar pela correta acomodacdo e conservacdo do material de
estoque;

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

Comunicar imediatamente a existéncia de material de estoque
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XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

inservivel ou inadequado;

Organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de
atuacéo, controlando as requisicbes do material de estoque,
mantendo controle estatistico de consumo por unidade
requisitante;

Acompanhar a utilizacdo do material de estoque pelas diversas
areas da Camara;

Alimentar, por meio eletrénico, o sistema de almoxarifado de
forma integrada com a Comissdo de Licitagcdo, Controladoria e
Contabilidade.

Planejar a demanda e controle do fluxo de materiais, controlando
a retirada, destinacéo e verificagdo da necessidade;

Encaminhar pedidos e solicitagbes de compras e prestacdes de
servigos para o Gabinete da Presidéncia;

Estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores
organizacionais, legais e técnicos;

Planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de
metas e emitir relatério trimestral de atividades desenvolvidas e
metas alcangadas;

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

CHF-I

Chefe de Planejamento Organizacional

VI.

VII.

VIIL.

Promover a melhoria continua dos processos, do uso de recursos
e da estrutura interna visando a efetividade nos trabalhos da
Camara Municipal de Navirai;

Coordenar e propor iniciativas de aprimoramento da estrutura da
Céamara Municipal a fim de que ela se torne adequada para o
bom andamento dos trabalhos.

Solicitar aquisicbes de bens ou contratacbes de servigcos ao
Presidente de acordo com as necessidades da Camara Municipal
de Navirai;

Coordenar Estudos Técnicos Preliminares acerca das
necessidades de aquisicdo de bens e das contratagGes de
servigos da Camara Municipal;

Coordenar a elaboracdo de termos de referéncia de materiais,
equipamentos, obras e servicos para 0 desencadeamento das
licitacbes através da Comissdo Permanente de Licitacdes e
Pregoeiros (as);

Realizar demais procedimentos que se fizerem necesséarios na
fase interna de licitagdes;

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

Solicitar a concessdo de suprimento de fundos para realizar
despesas que, pela excepcionalidade, ndo se apresentem
passiveis de planejamento e nao possam ser submetidas ao
procedimento licitatério ou dispensa de licitagdo, nos termos da
lei que trata sobre a matéria;

Acompanhar a tendéncia de otimizar o uso dos recursos
pensando na economicidade.

Propor e gerir melhorias na cultura de comunicagéo interna,
transmitindo informagdes Uteis e relevantes em um espago curto
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XL

XIl.

X1,

XIV.

de tempo a fim de melhorar os trabalhos internos.

Realizar planejamentos, estudos e andlises referentes a
limitagBes financeiras, ma&o-de-obra disponivel, estoque e
distribuicdo de materiais e contratacéo de servicos de maneira a
subsidiar aos superiores na administracdo da Camara Municipal.

Gerir e propor a capacitagdo dos servidores para que tragam
resultados melhores para a Camara Municipal.

Promover o alinhamento entre o planejamento, o orcamento e as
aquisicdes de bens e servigos pela Camara Municipal.

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

CHF-I

Chefe de Servigos Diversos

VI.

VII.

Supervisionar, coordenar e executar a manutencao do mobiliario
e do prédio do Legislativo Municipal, identificando e realizando os
reparos necessarios, definindo as prioridades, visando preservar
as condic¢des de funcionamento das instalages prediais;

Supervisionar, coordenar e executar atividades de zeladoria;

Controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servigos
diversos, visando otimizar a utilizagdo do tempo e dos recursos
humanos disponiveis;

Supervisionar, coordenar e executar 0 manuseio de maquinas,
utensilios e equipamentos diversos necessarios a manutengéo do
mobiliario e do Prédio do Legislativo Municipal, bem como de
magquinas e equipamentos de jardinagem;

Acompanhar e supervisionar 0s eventuais prestadores de
servigos contratados pela Administragdo (manutencéo, limpeza e
jardinagem), visando a melhor qualidade do servigo prestado;

Solicitar ao superior hierarquico os materiais e equipamentos
necessarios a execucao de suas atribuicdes.

Executar outras atividades correlatas ao cargo determinadas
pelos superiores.

CHF-II

Chefe de Comunicagédo e Marketing

II.
V.

VI.

VII.

VIIL.

Elaborar plano de comunicacéo, responder por toda a divulgagao
deste 6rgao;

Interagir com o0s prestadores de servico de design, servigcos
graficos, midias e produgdes;

Coordenar a Assessoria de Imprensa;

Informar e esclarecer a opinido publica a respeito das atividades
da Camara, utilizando para isso os veiculos de comunicacdo e
técnicas de relagdes publicas;

Preparar o noticiario para ser distribuido aos 6rgéos de imprensa
e agéncias de noticias, atendendo as normas gramaticais e a
redacéo oficial vigente;

Buscar desenvolver estratégias, criar releases, artigos, notas,
sugestbes de pautas, contatar jornalistas, agendar entrevistas,
convidar jornalistas para eventos/ sessfes/cerimbnias e outros,
fazer a clipagem das matérias, realizar media training, fazer
relatérios de atividades e de resultados;

Auxiliar na producdo da comunicac@o interna e organizar e
conservar o arquivo jornalistico;

Promover agBes de relagbes publicas e divulgagdo institucional
que aproximem o Poder Legislativo da sociedade, de forma
presencial ou com o auxilio de ferramentas de interatividade;
Gerar contetdo e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no
apoio de iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania;
Auxiliar os servigos de disponibilizacdo e acesso a informacéo,
manutencao do sitio eletrénico, publicacbes legais ou veiculagdes
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XL

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

da Camara;

Estudar e propor medidas para promocao e valorizagcdo do Poder
Legislativo;

Acompanhar eventos internos e externos ou sessdes registrando-
as através de fotografias;

Auxiliar quando necesséario no planejamento e organizagdo de
eventos externos;

Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagao;

Participar, quando solicitado por superior, dos servicos de
cerimonial e protocolo no que tange a perfeita exposicdo da
imagem da Camara Municipal;

Auxiliar a administracdo, quando solicitado, na divulgacdo
institucional da Camara e realizar outras tarefas correlatas ao
cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior;

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

CHF-II

Chefe de Controle Patrimonial

VI.

VII.
VIIL.

X

XIl.

X1,

XIV.

Cumprir disposi¢des legais referentes a materiais e patrimonio;
Efetuar tombamento do patrimonio;

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

Registrar entrada de bens adquiridos, etiquetando e codificando-
0s;

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

Manter atualizados o0s registros de bens permanentes,
controlando alteracGes de lotacdo;

Auxiliar nos processos de inventario anual e periédico;
Acompanhar diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

Realizar o controle da responsabilidade dos bens patrimoniais, e
avaliar 0s bens patrimoniais;

Acompanhar os processos de aquisi¢cdo, cessdo e alienagdo de
bens moéveis e imoveis;

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

Participar de comissGes de inventarios, avaliacbes e
reavaliagoes;

Supervisionar atividades relativas a relatérios, balancetes
mensais das variagdes patrimoniais e inventario anual dos bens;

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

CHF-II

Chefe de Gabinete

VL.

Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete
do Parlamentar, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-
as aos demais cargos do Gabinete;

Supervisionar ou elaborar minutas de matérias legislativas, tais
como proposi¢des, pareceres, votos, requerimentos, recursos,
emendas, projetos de lei, lavrar atas e demais atos inerentes ao
processo legislativo;

Assessorar o Presidente em assuntos que Ihe forem designados;

Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicacdes da
sociedade em geral;

Assistir ao Presidente na organiza¢do e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia;

Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas
com a populagdo, 6rgéo e entidades publicas e privadas;

PRACA PREFEITO EUCLIDES ANTONIO FABRIS, 343 — FONE: 3409-1500 - CENTRO — CEP: 79950.000
E-MAIL: administracao@navirai.ms.gov.br — CNPJ: 03.155.934/0001-90



mailto:administracao@navirai.ms.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI

Estado de Mato Grosso do Sul

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

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

Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando, no que couber, a mesa e os demais parlamentares;

Elaborar a agenda de compromissos e obrigacbes da
Presidéncia;

Auxiliar na execugdo das atividades administrativas internas da
Céamara Municipal,

Preparar e receber as correspondéncias do Presidente e do seu
Gabinete;

Operar microcomputador: Windows, BrOffice e Internet ;

Operar os programas internos da Camara Municipal referentes a
processos legislativos e legislagéo;

Preparar os expedientes a serem despachados ou assinados
pelo Presidente;

Auxiliar o Presidente na execucdo de contatos com 6érgéao,
entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diéria;

Manter e organizar os arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

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

Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente
em suas reunides e congéneres;

Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos,
processos e demandas de interesse do Presidente, bem como
transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as
ordens e comunicados do Presidente;

Desempenhar outras atividades de assessoramento internas
inerentes ao exercicio da atividade do mandato parlamentar.

ASS-I|

Assessor de Controle Interno |

\B

VII.

Prestar assessoramento ao Controlador Interno para Assuntos
Administrativos na gestao e execucdo econdémico-financeiro-
orcamentaria;

Estudar e sugerir solugbes para assuntos de ordem econémico-
financeiro-orgamentaria de interesse da Camara Municipal de
Navirat;

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

Promover, sob a responsabilidade do Controlador Interno,
estudos e pesquisas, propor sistematiza¢@o, normatizacéo e
padronizacdo de procedimentos operacionais na gestéo e
execugao econdmico-financeiro-orgamentaria;

Realizar, sob a responsabilidade do Controle Interno, auditorias,
inspecdes ou outros procedimentos pertinentes, nos sistemas
contabil, financeiro, orcamentério, de pessoal, administrativo,
operacional e patrimonial, com observancia na legalidade,
legitimidade, economicidade e moralidade;

Analisar as informagdes contidas nos relatérios econémico-
financeiro-orgamentario, exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal — LRF e em outras disposi¢fes legais;

Promover a apuracéo dos atos e fatos inquinados formalmente
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VIIL.

XL

apontados, praticados quando da utilizagao de recursos publicos,
dando ciéncia destes Controlador Interno e, quando for o caso,
comunicar a unidade responséavel pela contabilidade, para as
providéncias cabiveis;

Formular e executar o plano de atuagdo da assessoria,
observadas as orientagdes técnicas aplicaveis;

Assessorar 0 Controlador Interno na elaboracéo do Plano Anual
de Atividades — PAA para 0 ano subsequente;

Participar da elaboragéo e atualizagcdo do Manual da
Controladoria e Auditoria Interna e/ou de novos procedimentos,
levando em considerac¢éo novas normatizagées, o
aperfeicoamento de técnicas e procedimentos de controle
interno;

Realizar outras tarefas correlatas a fungéo por iniciativa prépria
ou gue lhe forem atribuidas por superior.

ASS-II

Assessor Juridico

VI.

VII.

VIIL.

Analisar e executar as atividades de consultoria e
assessoramento em assuntos juridicos ou judiciarios, auxiliando
0 advogado na emissdo de pareceres sobre questdes de
natureza regimental, constitucional, publica, civil e administrativa
no dmbito da Camara Municipal;

Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de
lei e demais atos que forem submetidos a apreciagdo do plenario,
sob a responsabilidade do advogado;

Assessorar 0o advogado na emissdo de pareceres e estudos
técnicos de ordem juridica em assuntos da Mesa Diretora;

Assessorar 0 advogado na consultoria juridica prestada as
Comissdes, emitindo pareceres juridicos a respeito das matérias
sujeitas a exame;

Colaborar com a elaboracao das pecas técnicas na area juridica,
defendendo os interesses da Camara, sob a responsabilidade do
advogado;

Orientar e participar de atividades relativas a inquéritos e
processos administrativos;

Prestar informacBes de ordem juridica aos vereadores e
assessores das comissfes técnicas, bem como aos setores
administrativos da Camara;

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

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

ASS-IlI

Assessor de Controle Interno Il

II.
V.

VI.
VII.
VIIL.

Auxiliar o responséavel pelo Controle Interno no desempenho de
suas fungdes;

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

Elaborar e digitar planilhas e correspondéncias;

Atualizar tabelas e quadros demonstrativos;

Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas;

Emitir relatérios e listagens;

Receber e enviar correspondéncias e documentos;

Cadastrar, organizar, arquivar e consultar documentos;

Ler e arquivar publica¢des do Diario Oficial;

Organizar e confeccionar quadros de avisos;

Realizar outras tarefas correlatas a fungdo por iniciativa prépria
ou gue lhe forem atribuidas por superior.

ASS-IV

Assessor da Mesa Diretora

Prestar assisténcia aos membros da Mesa Diretora nas suas
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VI.

VII.

VIIL.

atividades;

Prestar assessoria aos membros da Mesa Diretora em sua
agenda representativa, assim como em reunides conforme
Regimento;

Assessorar 0s Membros da Mesa Diretora no relacionamento
com os dirigentes, gestores e outros responsaveis por entidades
que se relacionam com a Céamara Municipal e outras de
interesse;

Assessorar a Mesa Diretora nas questdes que envolvam a
competéncia legislativa e fiscalizatéria;

Prestar assessoria e assisténcia nos eventos e solenidades
organizados pela Camara Municipal,

Assessorar zelando pelo bom relacionamento politico da Mesa
Diretora;

Assessorar em outras atividades correlatas quando solicitadas
pela Mesa Diretora;

Prestar servicos nas sessbes da Cémara Municipal,
independente da natureza, mediante convocagdo prévia,
conforme suas atribui¢des inerentes ao cargo;

A subordinagdo do Assessor da Mesa Diretora se faz direta pelos
Diretora em conjunto com a Diretoria Geral da Camara.

ASS-IV

Assessor de Imprensa

VI.

VII.

VIIL.

Assessorar 0 Presidente, os Parlamentares e demais autoridades
do Poder Legislativo em assuntos de comunicacdo social e de
relacionamento da Camara;

Planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos
relacionados com a comunicagao interna e externa de a¢bes do
Poder Legislativo de Navirai, bem como redigir matérias sobre
atividades da Cémara Municipal, atendendo as normas
gramaticais e a redagéao oficial vigentes, e distribui-las a imprensa
para divulgacao, inserindo-as na “home-page” oficial do Poder
Legislativo;

Acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos veiculos de
comunicagdo social, relacionadas as atividades do Poder
Legislativo, consultando o Presidente da Camara Municipal sobre
a necessidade de resposta a populagdo, a respeito de matéria
veiculada;

Auxiliar na redagdo dos discursos e pronunciamentos a serem
proferidos pelas autoridades da Camara Municipal;

Possuir conhecimento no manuseio de cameras
cinematograficas;

Transcrever dudios ou 4udios de video por redagéo transcrita;

Cuidar da captacdo de imagens para a transmissdo das Sessées
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 sessdes registrando-
as através de fotografias em que participem os membros do
Poder Legislativo;
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XL

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Organizar o arquivo e conservar todo material audiovisual
produzido pela Camara Municipal;

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

Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando a Mesa, os Parlamentares e os servidores;

Alimentar com informacBes e manter atualizados todos os canais
de comunicac¢éo disponibilizados pelo Poder Legislativo;

Organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades,
atos, sessoes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara
Municipal;

Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar
na conducdo do protocolo a ser observado nas cerimodnias,
sessoes, etc.;

Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confecgao de
convites e sua distribuicdo, bem como redigir mensagens
protocolares e contribuir com a divulgacédo dos eventos, além de
confirmar a presenga dos convidados; conduzir ceriménias
oficiais;

Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos
e solenidades, promovendo o registro dos presentes;

Atualizar o “site” oficial da Camara Municipal, no que se refere
também a divulgacéo de cerimbnias e eventos;

Executar e coordenar as atividades de execu¢do do cerimonial e
protocolo de instalagdo das legislaturas da Camara Municipal e
na posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Parlamentares;

Realizar os trabalhos de mestre de cerimbnias;

Manter arquivos fotograficos das solenidades da Casa para
acervo histérico;

Manter atualizada a relagdo dos homenageados pelo Poder
Legislativo;

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

ASS-V

Assessor Especial da Presidéncia

Assessorar nas atividades administrativas e legislativas da
Presidéncia, realizando as tarefas pertinentes;

Monitorar e avaliar constantemente atos, contratos e
procedimentos licitatérios do Poder Executivo Municipal, para
auxiliar a Presidéncia no exercicio da atividade fiscalizatéria;

Monitorar o atendimento aos principios da administracédo publica
pelo Poder Executivo Municipal, bem como a regularidade na
prestacdo dos servicos publicos aos cidaddos, fornecendo
relatérios de acompanhando a Presidéncia;

Tomar declaracdes de particulares que relatarem a Presidéncia
possiveis ilicitos administrativos e irregularidades em servigos

publicos municipais;

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

VI. Assessorar no atendimento aos municipes e reinvindicagGes da
sociedade em geral, nas audiéncias, prestando assessoria a
Presidéncia em suas reunides e congéneres;

VII. Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando, no que couber, a Presidéncia;

VIII. Assessorar a Presidéncia em suas relacdes politico-
administrativas com a populagdo, 6rgdos e entidades publicas e
privadas;

IX. Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e
obrigagdes da Presidéncia;

X. Auxiliar na execugdo das atividades administrativas internas da
Camara Municipal;

XI. Operar microcomputador: Windows, BrOffice e Internet ;

XIll. Operar os programas internos da Camara Municipal referentes a
processos legislativos e legislacéo;

X1, Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

XIV. Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes
a Presidéncia;

XV. Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno;

XVI. Cumprir as determinag8es da Presidéncia;

XVILI. Desempenhar outras atividades de assessoramento internas
inerentes ao exercicio da atividade da Presidéncia.

. Prestar assisténcia ao presidente em compromissos oficiais;
II. Assessorar o parlamentar nas reunides de comissées, audiéncias
publicas e outros eventos;

M. Assessorar o Parlamentar e o Chefe de Gabinete da Presidéncia
na execucédo de atividades legislativas;

V. Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando, no que couber, a mesa e os demais parlamentares;

V. Acompanhar as matérias legislativas e as publica¢des oficiais de
interesse do parlamentar;

ASS-VI Assessor de Gabinete

VI. Acompanhar a tramitacdo de processos e projetos de interesse
do parlamentar, inclusive quanto a prestacéo de contas;

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

VIIL. Elaborar pronunciamentos;

IX. Proceder a leitura diaria das publicag¢des oficiais;

X. Reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do
parlamentar, assessorando-o nas questbes que se fizerem
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XL

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

KXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

necessarias;

Informar o Parlamentar sobre prazos e providéncias das
proposi¢cdes em tramitacdo na Camara;

Auxiliar na execuc¢do das atividades administrativas internas da
Céamara Municipal,

Representar o parlamentar no atendimento a comunidade,
guando solicitado;

Ter conhecimentos sobre PPA - LDO e Orgamento Publico
Municipal:  projetos, tramitagbes, alteragdes e execugdo

orgamentaria;

Ter conhecimentos da Lei Complementar Federal n® 95, de 26 de
fevereiro de 1998;

Ter conhecimento da Lei Organica do Municipio 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 preparacéo da correspondéncia;

Receber e abrir correspondéncias;

Administrar a caixa postal eletrdnica;

Operar microcomputador: Windows, BrOffice e Internet;

Operar os programas internos da Camara Municipal referentes a
processos legislativos 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 gabinete;

Receber, orientar e encaminhar o publico;

Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;
Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e

externas inerentes ao exercicio da atividade do mandato
parlamentar.

ASS-VI

Assessor Parlamentar |

Coordenar atividades administrativas do gabinete, conforme
prévia orientacédo do parlamentar;

Dirigir os servidores do gabinete, de acordo com a orientagéo do
parlamentar;
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\B

VII.

VIIL.

XL

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Requerer e controlar o material de expediente do gabinete;
Prestar assisténcia ao parlamentar em compromissos oficiais;

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

Assessorar o parlamentar na execugao de atividades legislativas;

Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando, no que couber, a mesa e os demais parlamentares;

Acompanhar matérias legislativas e as publicacdes oficiais de
interesse do parlamentar;

Acompanhar a tramitacdo de processos e projetos de interesse
do parlamentar, inclusive quanto a prestacéo de contas;

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

Proceder a leitura diaria das publicagdes oficiais;

Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do
parlamentar, assessorando-o nas questfes que se fizerem

necessarias;

Informar o Parlamentar sobre prazos e providéncias das
proposicdes em tramitacdo na Camara;

Auxiliar na execucdo das atividades administrativas internas da
Camara Municipal,

Representar o parlamentar no atendimento a comunidade,
quando solicitado;

Ter conhecimentos sobre PPA - LDO e Orgamento Publico
Municipal:  projetos, tramitagbes, alteragbes e execugdo

orgamentaria.

Ter conhecimentos da Lei Complementar Federal n® 95, de 26 de
fevereiro de 1998;

Ter conhecimento da Lei Organica do Municipio 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 preparacéo da correspondéncia;

Receber e abrir correspondéncias;

Administrar a caixa postal eletrdnica;

Operar microcomputador: Windows, BrOffice e Internet ;

Operar os programas internos da Camara Municipal referentes a
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processos legislativos e legislacéo;

XXVIIL. Manter banco de dados;

KXVIII. Digitar textos e documentos;

XXIX. Arquivar documentos;

XXX. Atender telefone;

XXXI. Cuidar da agenda do parlamentar;

XXXII. Receber, orientar e encaminhar o publico;

KXXII. Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

XXIV. Desempenhar outras atividades de assessoramento internas
inerentes ao exercicio da atividade do mandato parlamentar.

. Prestar assisténcia ao parlamentar em compromissos oficiais;

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

1. Assessorar 0 parlamentar e o Assessor Parlamentar | na
execucdo de atividades legislativas;

V. Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando, no que couber, a mesa e os demais parlamentares;

V. Acompanhar as matérias legislativas e as publicacdes oficiais de
interesse do parlamentar;

VI. Acompanhar a tramitacdo de processos e projetos de interesse
do parlamentar, inclusive quanto a prestacéo de contas;

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

VIII. Elaborar pronunciamentos;

ASS-VII Assessor Parlamentar Il

IX. Proceder a leitura diaria das publicacdes oficiais;

X. Reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do
parlamentar, assessorando-o nas questbes que se fizerem
necessarias;

XI. Informar o Parlamentar sobre prazos e providéncias das
proposi¢des em tramitagdo na Camara;

XIl. Auxiliar na execucgdo das atividades administrativas internas da
Camara Municipal;

Xill. Representar o parlamentar no atendimento & comunidade,
quando solicitado;

XIV. Ter conhecimentos sobre PPA - LDO e Orgcamento Publico
Municipal:  projetos, tramitacbes, alteragbes e execugado
orcamentaria;

XV. Ter conhecimentos da Lei Complementar Federal n°® 95, de 26 de
fevereiro de 1998;
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

KXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Ter conhecimento da Lei Organica do Municipio 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 preparacéo da correspondéncia;

Receber e abrir correspondéncias;

Administrar a caixa postal eletrdnica;

Operar microcomputador: Windows, BrOffice e Internet;

Operar os programas internos da Camara Municipal referentes a
processos legislativos e legislagéo;

Manter banco de dados;

Digitar textos e documentos;

Arquivar documentos;

Atender telefone;

Cuidar da agenda do parlamentar;

Controlar o material de expediente do gabinete;

Receber, orientar e encaminhar o publico;

Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;
Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e

externas inerentes ao exercicio da atividade do mandato
parlamentar.
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Atribuicdes dos Cargos de Provimento em Comissao do Quadro
Permanente da Camara Municipal de Navirai — MS
Grupo Ocupacional |

VIGENTE A PARTIR DE 01/01/2025

Simbolo

Denominacéao

Atribuicbes do Cargo

DIR-I

Diretor Geral

VI.

VII.

VIIL.

XL

XIl.

X,

XIV.

Planejar, determinar, coordenar e supervisionar todas as
atividades desenvolvidas pelas demais diretorias, setores e
demais servidores da Camara Municipal, zelando pelo patrimdnio
da Camara Municipal, manutencado dos servigos administrativos e
pela correta aplicagéo dos recursos publicos;

Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes
administrativas e em todas as questdes que lhe competir;

Acompanhar, prestar auxilio e orientagdo, quando solicitado pela
Presidéncia, nas sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando a Mesa, e demais Parlamentares, a fim de dar suporte
nas questdes que lhe competir;

Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagéo,
principalmente em questdes administrativas e de comunicag&o
social em geral;

Avaliar a execugdo das atividades administrativas gerais, de
comunicagdo social, de expediente, de recursos humanos,
compras, licitagbes, contratos, financeiros, contébeis, cerimonial,
protocolo e arquivamento, zeladoria, servicos gerais e demais
atividades inerentes aos trabalhos da Camara Municipal;

Garantir a disponibilizagdo ao publico das informacdes e
publicacdes legais e institucionais da Camara;

Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas;

Fazer cumprir a execucédo dos projetos educativos e das agdes
institucionais que visem promover a imagem do Poder Legislativo
e as orientacdes dos municipes sobre as atribuicbes da Camara
Municipal;

Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a
solucdo 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 administragéo
geral, analisando as necessidades dos Gabinetes dos
Parlamentares, de forma a garantir o bom andamento dos
trabalhos dos parlamentares;

Responder pelas diretorias e chefias subordinadas;

Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de
questdes internas e externas;

Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua
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XV.

XVI.

area de atuacdo;

Responder por todos os servicos de responsabilidade da
respectiva diretoria;

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

DIR-1I

Diretor de Controladoria

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

XIll.

XIV.

Acompanhar e controlar todos os atos administrativos emanados
pela Camara Municipal de Navirai, em especial aqueles
geradores de despesas, orientando o0 Ordenador de
Despesas/Presidéncia quanto ao estrito cumprimento dos
principios administrativos que norteiam a administragdo publica,
responsabilizando-se solidariamente com aquele por eventuais
atos ilegais ou inconstitucionais, exceto se houve de sua parte
orientagao formal no sentido contrario a emanagéo do ato.
Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas;

Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia,
eficiéncia e economicidade os controles da gestdo orcamentaria,
financeira, contabil, administrativa, operacional e patrimonial da
Céamara Municipal, bem como, avaliar a aplicacdo dos recursos
publicos;

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

Realizar inspecdes e auditorias internas para verificar a
legalidade e a legitimidade dos atos administrativos, avaliando os
resultados apurados;

Informar aos titulares das unidades da estrutura administrativa da
Camara Municipal o resultado de auditorias, inspecdes, analises
e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, para a
promogé&o de medidas que se fizerem necessarias;

Analisar os relatérios e informacdes que sistematicamente sejam
encaminhadas pelas unidades administrativas e sujeitos ao
Controle Interno;

Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagcdo ao
Poder Legislativo, nas questSes orcamentérias, financeiras,
administrativas e patrimoniais;

Cientificar o Presidente da Céamara Municipal em caso de
ilegalidade ou irregularidade constatada;

Elaborar relatérios de controle interno e demais documentos de
sua responsabilidade;

Elaborar ou coordenar a criagéo, utilizacdo e atualizagdo de
manuais procedimentais e operacionais de Controle Interno da
Camara Municipal, submetendo-as a aprovagdo da Presidéncia;

Coordenar e solicitar a correta realizagcdo dos procedimentos de
controle interno da Camara Municipal, visando sua adequagéo as
normas e legislacdo vigentes, emitindo solicitacbes ou
recomendagfes sempre que necessario;

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

Interagir com a unidade de controle interno municipal,
respondendo pelas questfes gerais relacionadas a coordenagéo
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XV.

XVI.

do controle interno da Camara Municipal;

Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua
area de atuacdo;

Realizar outras tarefas correlatas a fungdo por iniciativa prépria
ou gue lhe forem atribuidas por superior.

DIR-1I

Diretor Financeiro

VI.

VII.

VIIL.

XL

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XIX.

XX.

XXI.

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

Movimentar contas-correntes bancérias, na forma regulamentar;
Efetuar o chamamento dos credores da Céamara para fins de
pagamento, bem como de funcionarios e parlamentares que
tenham que efetuar devolugdes, conforme informagdes do setor
contabil;

Manter registro do movimento bancario atualizado;

Realizar e manter conciliagdo bancéria;

Informar a chefia imediata, diariamente, sobre as disponibilidades
existentes em caixa e bancos;

Observar prazos legais para fins de pagamentos e recolhimentos;

Preencher, assinar e endossar cheques bancarios, juntamente
com o Presidente;

Informar processos e outros expedientes relativos a tesouraria;

Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas;

Conferir e rubricar livros e boletins pertinentes e registros préprios
ao setor financeiro;

Conferir procuragdes que habilitem terceiros a perceberem
valores da Camara Municipal;

Controlar transferéncias de valores financeiros;

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

Executar as atividades de elaboracdo orcamentaria da Camara
Municipal, bem como acompanhamento e controle da sua
execucao;

Proceder aos registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;

Executar o pagamento, recebimento e demais atividades relativas
a movimentac&o de recursos financeiros do Poder Legislativo;

Providenciar as requisicbes e o controle do recebimento dos
duodécimos, créditos adicionais e transferéncias de dotagdes;

Elaborar a prestacédo de contas do Poder Legislativo;

Fazer processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente
autorizadas pelo Presidente da Mesa Diretora;

Proceder a movimentagéo dos recursos financeiros da Camara
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XXII.

Municipal, através de conta bancéaria, assinando cheques e
ordens de pagamento em conjunto com o Presidente;

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

DIR-111

Diretor de Licitagdes e Contratos

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

XIll.

XIV.

XV.

Coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades
relacionadas a licitagcdes e contratos administrativos pertinentes a
obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes e
locagdes no &mbito da Camara Municipal;

Gerenciar e coordenar a contratagdo de obras e servicos, bem
como alienacgdes;

Gerir 0s contratos administrativos;

Encaminhar os pedidos de fornecimento de materiais, bem como
as ordens de servigo;

Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas;

Analisar e propor adequagfes aos termos de referéncia de
licitagbes de materiais, equipamentos, obras e servigos para o
desencadeamento das licitagbes através da Comissao
Permanente de LicitagGes e Pregoeiros (as);

Dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas
no ambito das comissdes vinculadas aos trabalhos realizados
pelo setor de Licitagbes e Contratos, em especial quanto a
disponibilizacdo de servigos, materiais e equipamentos de
trabalho;

Receber, conferir e solicitar informacdes necessérias a instrugédo
de processos licitatorios relacionados as compras de materiais,
equipamentos, contratagcdo de servicos e obras;

Garantir a inser¢do de dados e atualizagdo diaria dos sistemas
informatizados referentes aos processos licitatérios e de
contratos, em todas as suas fases, de acordo com as exigéncias
legais vigentes, de forma a garantir a transparéncia da
informacé&o e cumprir as exigéncias do TCE-MS;

Registrar, dar publicidade, acompanhar, dar o devido
encaminhamento aos 6rgdos de controle, as informacgdes das
licitagdes, visando ao cumprimento da prestacdo de contas junto
ao TCE-MS;

Controlar, através de registros especificos, todas as etapas dos
processos licitatérios;

Elaborar os editais, contratos e processos licitatérios, com base
na legislagdo vigente;

Encaminhar os contratos e processos licitatérios para a andlise e
aprovacdo da Assessoria Juridica e Controladoria Interna da
Camara Municipal;

Providenciar a celebra¢é@o e assinatura dos contratos; publicar o
extrato do contrato na imprensa oficial; efetuar outras atividades
afins, no dmbito de sua competéncia;

Realizar outras tarefas correlatas a fungdo por iniciativa prépria
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ou gue lhe forem atribuidas por superior.

DIR-IV

Diretor de Recursos Humanos

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

X1

XIV.

Realizar atividades supervisionadas de rotinas administrativas, na

area da administracdo Publica Municipal, ligadas a gestdo de
pessoas;

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

Organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licencas
de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos;

Fixar o cronograma de concessdo de férias, segundo as
necessidades de cada setor, receber e analisar documentos
cadastrais dos funcionarios e executar atividades que tenham
correlacdo com as atribuicbes deste cargo;

Solicitar, conferir e organizar a documentacdo funcional dos
servidores, parlamentares e estagiarios, desde a admissdo até o
desligamento, mantendo atualizados  os respectivos
assentamentos funcionais;

Controlar os processos de progressédo funcional e salarial, férias,
licencas, atestados e demais direitos, deveres e documentos dos
servidores e Parlamentares da Camara Municipal;

Providenciar, junto aos érgdos competentes, a inspecdo médica
dos servidores sempre que necessario, bem como solicitar a
realizagdo dos laudos de salde, seguranca do trabalho e
congéneres, analisando e aplicando as recomendagdes ou
solicitacdes expedidas;

Preparar os atos de nomeacdo, posse, exoneragdo, licengas,
afastamentos, férias e demais atos funcionais dos servidores ou
parlamentares, conforme o caso, enviando-os para publicacao
legal, além de lavrar certidGes e declarag@es funcionais;

Preparar e encaminhar aos 6rgdos necessarios a documentagao
dos servidores e parlamentares para afastamento por problemas
de saude;

Efetuar o controle de registro ponto, de compensacéo de horas e
realizacéo de horas extras, além de solicitar a execugéo de todas
as obrigagGes trabalhistas, estatutdrias e da saude dos
servidores, estagiarios e/ou Parlamentares;

Manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores,
conforme legislagao em vigor e submeté-las ao superior imediato;

Encaminhar a documentagdo e as informagbes cadastrais,
funcionais, previdenciarias e salariais dos Parlamentares,
servidores e estagiarios aos 6rgdos municipais, estaduais e
federais sempre que necessario;

Processar e controlar os pedidos de licenca, férias, afastamentos,
aposentadorias requerimentos, encaminhamentos e todos que se
fizerem necessarios ao perfeito funcionamento dos recursos
humanos;

Auxiliar os servicos de elaboracédo da folha de pagamento da
Camara Municipal, atestando sua regular liquidacdo ou
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

informando a necessidade de alteragdes ou corregdes;

Aplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado;

Acompanhar diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;
Efetuar a divulgacao e a manutengéo das informacdes de pessoal
necessérias ao processo de transparéncia publica, na forma

definida pela legislag&o ou pela Camara Municipal;

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

CHF-I

Chefe de Patrimbnio e Almoxarifado

VI.
VII.

VIIL.

X

XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVII.
XIX.

XX.

XXI.

Planejar, organizar e executar, com eficiéncia, a aquisicdo do
material de estoque e providenciar as solicitagdes de compras
respectivas;

Cuidar do almoxarifado, controlando entrada e saida dos
materiais e ainda identificando os materiais que poderdo vir a
faltar dentro dos préoximos trés meses e remeter solicitagdo de
aquisicdo ao Gabinete da Presidéncia;

Receber, conferir, aceitar ou rejeitar o material adquirido, tendo
em vista as especificagbes do pedido, ouvida a unidade
requisitante ou o fiscal do contrato;

Manter atualizado o controle do estoque do almoxarifado;

Manter registro dos itens adquiridos, especificando a quantidade,
condig8es, precos, procedéncia e analise da qualidade;

Acompanhar diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

Zelar pela correta acomodacédo e conservacdo do material de
estoque;

Realizar relatérios, balancetes e balangos, observando a
legislac&o vigente e os prazos regulamentares;

Comunicar imediatamente a existéncia de material de estoque
inservivel ou inadequado;

Organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de
atuacdo, controlando as requisicbes do material de estoque,
mantendo controle estatistico de consumo por unidade
requisitante;

Acompanhar a utilizacdo do material de estoque pelas diversas
areas da Camara;

Alimentar, por meio eletrbnico, o sistema de almoxarifado de
forma integrada com a Comissdo de Licitagdo, Controladoria e
Contabilidade.

Planejar a demanda e controle do fluxo de materiais, controlando
a retirada, destinacéo e verificagdo da necessidade;

Encaminhar pedidos e solicitagbes de compras e prestacdes de
servigos para o Gabinete da Presidéncia,;

Estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores
organizacionais, legais e técnicos;

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

Cumprir disposicdes legais referentes a materiais e patrimonio;
Efetuar tombamento do patriménio;

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

Registrar entrada de bens adquiridos, etiquetando e codificando-
0s;

Providenciar na baixa de bens fora de uso ou cujo conserto for
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XXII.

XXIII.
XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVIL.

KXVIII.

XXIX.

XXX.

inviabilizado;

Manter atualizados o0s registros de bens permanentes,
controlando alteracdes de lotagao;

Auxiliar nos processos de inventario anual e periédico;
Acompanhar diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

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

Acompanhar os processos de aquisi¢do, cessao e alienacdo de
bens moéveis e imoéveis;

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

Participar de comissGes de inventarios, avaliagbes e
reavaliagoes;

Supervisionar atividades relativas a relatérios, balancetes
mensais das variagdes patrimoniais e inventario anual dos bens;

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

CHF-I

Chefe de Planejamento Organizacional

VI.

VII.

VIIL.

XI.

Promover a melhoria continua dos processos, do uso de recursos
e da estrutura interna visando a efetividade nos trabalhos da
Camara Municipal de Navirai;

Coordenar e propor iniciativas de aprimoramento da estrutura da
Camara Municipal a fim de que ela se torne adequada para o
bom andamento dos trabalhos.

Solicitar aquisicbes de bens ou contratagdes de servicos ao
Presidente de acordo com as necessidades da Camara Municipal
de Navirai;

Coordenar Estudos Técnicos Preliminares acerca das
necessidades de aquisicdo de bens e das contratacBes de
servicos da Camara Municipal;

Coordenar a elaboracéo de termos de referéncia de materiais,
equipamentos, obras e servicos para 0 desencadeamento das
licitagbes através da Comissdo Permanente de Licitagdes e
Pregoeiros (as);

Realizar demais procedimentos que se fizerem necesséarios na
fase interna de licitagdes;

Solicitar ao superior, quando da elaboracdo de estudo técnico e
termo de referéncia que exijam conhecimentos especificos em
uma determinada area, a participacdo de servidor que possua
esse conhecimento ou que se contrate um profissional para essa
finalidade;

Solicitar a concess@o de suprimento de fundos para realizar
despesas que, pela excepcionalidade, ndo se apresentem
passiveis de planejamento e ndao possam ser submetidas ao
procedimento licitatério ou dispensa de licitagdo, nos termos da
lei que trata sobre a matéria;

Acompanhar a tendéncia de otimizar o uso dos recursos
pensando na economicidade.

Propor e gerir melhorias na cultura de comunicag&o interna,
transmitindo informagdes Uteis e relevantes em um espago curto

de tempo a fim de melhorar os trabalhos internos.

Realizar planejamentos, estudos e andlises referentes a
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XIl.

X1,

XIV.

limitagcBes financeiras, ma&o-de-obra disponivel, estoque e
distribuicdo de materiais e contratacdo de servicos de maneira a
subsidiar aos superiores na administragcdo da Camara Municipal.

Gerir e propor a capacitagdo dos servidores para que tragam
resultados melhores para a Camara Municipal.

Promover o alinhamento entre o planejamento, o orcamento e as
aquisi¢des de bens e servigos pela Camara Municipal.

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

CHF-|

Chefe de Servigos Diversos

VI.

VII.

Supervisionar, coordenar e executar a manutencao do mobiliario
e do prédio do Legislativo Municipal, identificando e realizando os
reparos necessarios, definindo as prioridades, visando preservar
as condic¢des de funcionamento das instalages prediais;

Supervisionar, coordenar e executar atividades de zeladoria;

Controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servigos
diversos, visando otimizar a utilizagdo do tempo e dos recursos
humanos disponiveis;

Supervisionar, coordenar e executar 0 manuseio de maquinas,
utensilios e equipamentos diversos necessarios a manutengéo do
mobiliario e do Prédio do Legislativo Municipal, bem como de
magquinas e equipamentos de jardinagem;

Acompanhar e supervisionar os eventuais prestadores de
servigos contratados pela Administragdo (manutencgao, limpeza e
jardinagem), visando a melhor qualidade do servigo prestado;

Solicitar ao superior hierdrquico os materiais e equipamentos
necessarios a execugao de suas atribuigdes.

Executar outras atividades correlatas ao cargo determinadas
pelos superiores.

CHF-II

Chefe de Comunicagéo e Marketing

VI.

VII.

VIIL.

XI.

Elaborar plano de comunicacéo, responder por toda a divulgacao
deste 6rgao;

Interagir com o0s prestadores de servico de design, servigcos
gréaficos, midias e produgdes;

Coordenar a Assessoria de Imprensa;

Informar e esclarecer a opinido publica a respeito das atividades
da Camara, utilizando para isso os veiculos de comunicacéo e
técnicas de relagdes publicas;

Preparar o noticiario para ser distribuido aos 6rgéos de imprensa
e agéncias de noticias, atendendo as normas gramaticais e a
redac&o oficial vigente;

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
relatérios de atividades e de resultados;

Auxiliar na producdo da comunicagdo interna e organizar e
conservar o arquivo jornalistico;

Promover acBes de relagBes publicas e divulgagdo institucional
que aproximem o Poder Legislativo da sociedade, de forma
presencial ou com o auxilio de ferramentas de interatividade;
Gerar contetdo e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no
apoio de iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania;
Auxiliar os servicos de disponibilizacdo e acesso a informacéo,
manutencao do sitio eletronico, publica¢bes legais ou veiculagbes
da Camara;

Estudar e propor medidas para promogé&o e valorizacdo do Poder
Legislativo;
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XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Acompanhar eventos internos e externos ou sessdes registrando-
as através de fotografias;

Auxiliar quando necesséario no planejamento e organizagdo de
eventos externos;

Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagéo;

Participar, quando solicitado por superior, dos servicos de
cerimonial e protocolo no que tange a perfeita exposicdo da
imagem da Camara Municipal;

Auxiliar a administracdo, quando solicitado, na divulgacdo
institucional da Camara e realizar outras tarefas correlatas ao
cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior;

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

CHF-II

Chefe de Gabinete

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete
do Parlamentar, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-
as aos demais cargos do Gabinete;

Supervisionar ou elaborar minutas de matérias legislativas, tais
como proposigdes, pareceres, votos, requerimentos, recursos,
emendas, projetos de lei, lavrar atas e demais atos inerentes ao
processo legislativo;

Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;

Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagcdes da
sociedade em geral;

Assistir ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia;

Auxiliar o Presidente em suas rela¢des politico-administrativas
com a populagéo, 6rgdo e entidades publicas e privadas;

Elaborar a pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reuniées em que participe o Presidente;

Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando, no que couber, a mesa e os demais parlamentares;

Elaborar a agenda de compromissos e obrigagbes da
Presidéncia;

Auxiliar na execucdo das atividades administrativas internas da
Céamara Municipal;

Preparar e receber as correspondéncias do Presidente e do seu
Gabinete;

Operar microcomputador: Windows, BrOffice e Internet ;

Operar os programas internos da Camara Municipal referentes a
processos legislativos e legislagéo;

Preparar os expedientes a serem despachados ou assinados
pelo Presidente;

Auxiliar o Presidente na execucdo de contatos com 6érgéo,
entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;

Manter e organizar os arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

medidas necessarias para a sua realizagéo;
Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente
em suas reunides e congéneres;

Controlar e assessorar a tramitacdo de documentos, projetos,
processos e demandas de interesse do Presidente, bem como
transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as
ordens e comunicados do Presidente;

Desempenhar outras atividades de assessoramento internas
inerentes ao exercicio da atividade do mandato parlamentar.

ASS-I

Assessor de Controle Interno

VI.

VII.

VIIL.

XI.

Prestar assessoramento ao Controlador Interno para Assuntos
Administrativos na gestao e execucdo econdmico-financeiro-
orgamentaria;

Estudar e sugerir solu¢des para assuntos de ordem econdmico-
financeiro-orgamentaria de interesse da Camara Municipal de
Navirai;

Analisar e orientar a aplicagcao de normas gerais de controle
interno, no ambito da Camara Municipal de Navirai;

Promover, sob a responsabilidade do Controlador Interno,
estudos e pesquisas, propor sistematiza¢do, normatizacao e
padronizacéo de procedimentos operacionais na gestao e
execucao econdmico-financeiro-orgamentaria;

Realizar, sob a responsabilidade do Controle Interno, auditorias,
inspecdes ou outros procedimentos pertinentes, nos sistemas
contabil, financeiro, orgamentario, de pessoal, administrativo,
operacional e patrimonial, com observancia na legalidade,
legitimidade, economicidade e moralidade;

Analisar as informagdes contidas nos relatérios econémico-
financeiro-orgcamentario, exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal — LRF e em outras disposi¢cfes legais;

Promover a apuracgao dos atos e fatos inquinados formalmente
apontados, praticados quando da utilizacéo de recursos publicos,
dando ciéncia destes Controlador Interno e, quando for o caso,
comunicar a unidade responséavel pela contabilidade, para as
providéncias cabiveis;

Formular e executar o plano de atuagdo da assessoria,
observadas as orientagdes técnicas aplicaveis;

Assessorar o Controlador Interno na elaboracéo do Plano Anual
de Atividades — PAA para o0 ano subsequente;

Participar da elaboragéo e atualizagdo do Manual da
Controladoria e Auditoria Interna e/ou de novos procedimentos,
levando em considerac@o novas normatizagées, o
aperfeicoamento de técnicas e procedimentos de controle
interno;

Realizar outras tarefas correlatas a fungéo por iniciativa propria
ou gue lhe forem atribuidas por superior.

ASS-I

Assessor Juridico

XI.

XIl.

XII.

Analisar e executar as atividades de consultoria e
assessoramento em assuntos juridicos ou judiciarios, auxiliando
0 advogado na emissdo de pareceres sobre questdes de
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 & apreciagéo do plenario,
sob a responsabilidade do advogado;

Assessorar 0 advogado na emissdo de pareceres e estudos
técnicos de ordem juridica em assuntos da Mesa Diretora;

Assessorar o advogado na consultoria juridica prestada as
Comissdes, emitindo pareceres juridicos a respeito das matérias
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

sujeitas a exame;

Colaborar com a elaboracéo das pecas técnicas na area juridica,
defendendo os interesses da Camara, sob a responsabilidade do
advogado;

Orientar e participar de atividades relativas a inquéritos e
processos administrativos;

Prestar informacSes de ordem juridica aos vereadores e
assessores das comissfes técnicas, bem como aos setores
administrativos da Camara;

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

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

ASS-II

Assessor de Imprensa

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

KXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

KXXIIL.

XXIV.

Assessorar o Presidente, os Parlamentares e demais autoridades
do Poder Legislativo em assuntos de comunicacdo social e de
relacionamento da Camara;

Planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos
relacionados com a comunicagdo interna e externa de agdes do
Poder Legislativo de Navirai, bem como redigir matérias sobre
atividades da Camara Municipal, atendendo as normas
gramaticais e a redagao oficial vigentes, e distribui-las a imprensa
para divulgacao, inserindo-as na “home-page” oficial do Poder
Legislativo;

Acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos veiculos de
comunicagdo social, relacionadas as atividades do Poder
Legislativo, consultando o Presidente da Camara Municipal sobre
a necessidade de resposta a populagdo, a respeito de matéria
veiculada,;

Auxiliar na redagdo dos discursos e pronunciamentos a serem
proferidos pelas autoridades da Camara Municipal;

Possuir conhecimento no manuseio de cameras
cinematograéficas;

Transcrever audios ou audios de video por redagao transcrita;
Cuidar da captacédo de imagens para a transmisséo das Sessoées
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 sessoes registrando-
as através de fotografias em que participem os membros do

Poder Legislativo;

Organizar o arquivo e conservar todo material audiovisual
produzido pela Camara Municipal;

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

Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando a Mesa, os Parlamentares e os servidores;

Alimentar com informagfes e manter atualizados todos os canais
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XXXV.

XXVI.

XXVII.

KXVIII.

XXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLII.

XLIV.

de comunicac¢éo disponibilizados pelo Poder Legislativo;

Organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades,
atos, sessoes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara
Municipal;

Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos e auxiliar
na condugdo do protocolo a ser observado nas cerimdnias,
sessoes, etc.;

Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confeccao de
convites e sua distribuicdo, bem como redigir mensagens
protocolares e contribuir com a divulgagéo dos eventos, além de
confirmar a presenga dos convidados; conduzir ceriménias
oficiais;

Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos
e solenidades, promovendo o registro dos presentes;

Atualizar o “site” oficial da Camara Municipal, no que se refere
também a divulgacéo de cerimdnias e eventos;

Executar e coordenar as atividades de execugdo do cerimonial e
protocolo de instalagdo das legislaturas da Camara Municipal e
na posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Parlamentares;

Realizar os trabalhos de mestre de cerimdnias;

Manter arquivos fotograficos das solenidades da Casa para
acervo historico;

Manter atualizada a relagdo dos homenageados pelo Poder
Legislativo;

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

ASS-IlI

Assessor Especial da Presidéncia

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Assessorar nas atividades administrativas e legislativas da
Presidéncia, realizando as tarefas pertinentes;

Monitorar e avaliar constantemente atos, contratos e
procedimentos licitatérios do Poder Executivo Municipal, para
auxiliar a Presidéncia no exercicio da atividade fiscalizatoria;

Monitorar o atendimento aos principios da administracéo publica
pelo Poder Executivo Municipal, bem como a regularidade na
prestacdo dos servicos publicos aos cidaddos, fornecendo
relatorios de acompanhando a Presidéncia;

Tomar declara¢des de particulares que relatarem a Presidéncia
possiveis ilicitos administrativos e irregularidades em servigos
publicos municipais;

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

Assessorar no atendimento aos municipes e reinvindicagGes da
sociedade em geral, nas audiéncias, prestando assessoria a
Presidéncia em suas reunides e congéneres;

Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando, no que couber, a Presidéncia;

Assessorar a Presidéncia em suas relagdes politico-
administrativas com a populagdo, 6rgdos e entidades publicas e
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privadas;

XXVI. Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e
obrigacdes da Presidéncia;

XXVILI. Auxiliar na execuc¢do das atividades administrativas internas da
Céamara Municipal,

KXVIII. Operar microcomputador: Windows, BrOffice e Internet ;

XXIX. Operar os programas internos da Camara Municipal referentes a
processos legislativos e legislacéo;

XXX. Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia,;

XXXI. Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes
a Presidéncia;

XXXII. Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno;

KXXII. Cumprir as determinag8es da Presidéncia;

XXIV. Desempenhar outras atividades de assessoramento internas
inerentes ao exercicio da atividade da Presidéncia.

KXXII. Prestar assisténcia ao presidente em compromissos oficiais;

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

XXXV. Assessorar o Parlamentar e o Chefe de Gabinete da Presidéncia
na execucdao de atividades legislativas;

XXVI. Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando, no que couber, a mesa e os demais parlamentares;

XXVIL. Acompanhar as matérias legislativas e as publicacdes oficiais de
interesse do parlamentar;

KXVIII. Acompanhar a tramitagdo de processos e projetos de interesse
do parlamentar, inclusive quanto a prestacéo de contas;

XXIX. Elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposic¢oes,

. areceres, votos, requerimentos, recursos, emendas, projetos de
ASS-IV Assessor de Gabinete p. q ) . p ) .
lei, lavrar atas e demais atos inerentes ao processo legislativo;
XL. Elaborar pronunciamentos;

XLI. Proceder a leitura diaria das publica¢des oficiais;

XLII. Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do
parlamentar, assessorando-o nas questbes que se fizerem
necessarias;

XLII. Informar o Parlamentar sobre prazos e providéncias das
proposi¢des em tramitacdo na Camara;

XLIV. Auxiliar na execugdo das atividades administrativas internas da
Camara Municipal;

XLV. Representar o parlamentar no atendimento & comunidade,

guando solicitado;
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XLVI. Ter conhecimentos sobre PPA - LDO e Orgamento Publico
Municipal:  projetos, tramitagbes, alteragbes e execugdo
orgamentaria;

XLVII. Ter conhecimentos da Lei Complementar Federal n° 95, de 26 de
fevereiro de 1998;

KLVIIIL. Ter conhecimento da Lei Organica do Municipio de Navirai e do
Regimento Interno da Camara Municipal dos parlamentares;
XLIX. Ter conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e
executivo municipais;
L. Redigir oficios e correspondéncias;
LI. Cuidar da preparacéo da correspondéncia;
LIl Receber e abrir correspondéncias;
LIII. Administrar a caixa postal eletrdnica;
LIV. Operar microcomputador: Windows, BrOffice e Internet;
LV. Operar os programas internos da Camara Municipal referentes a
processos legislativos e legislagéo;
LVI. Manter banco de dados;
LVII. Digitar textos e documentos;
LVIII. Arquivar documentos;
LIX. Atender telefone;
LX. Cuidar da agenda do parlamentar;
LXI. Controlar o material de expediente do gabinete;
LXII. Receber, orientar e encaminhar o publico;

LXI11. Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

LXIV. Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e
externas inerentes ao exercicio da atividade do mandato
parlamentar.

XXXV. Coordenar atividades administrativas do gabinete, conforme
prévia orientagdo do parlamentar;

XXVI. Dirigir os servidores do gabinete, de acordo com a orientagéo do
parlamentar;

XXVILI. Requerer e controlar o material de expediente do gabinete;
KXVIII. Prestar assisténcia ao parlamentar em compromissos oficiais;
ASS-IV Assessor Parlamentar | P P

XXIX. Assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias
publicas e outros eventos;

XL. Assessorar o parlamentar na execucgéo de atividades legislativas;
XLI. Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando, no que couber, a mesa e os demais parlamentares;
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XLII.

XLII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

KLVIIIL.

XLIX.

LI.

LIl

LIl

LIV.

LV.

LVI.

LVII.

LVIIL.

LIX.

LX.

LXI.

LXII.

LXIII.

LXIV.

LXV.

Acompanhar matérias legislativas e as publicacdes oficiais de
interesse do parlamentar;

Acompanhar a tramitacdo de processos e projetos de interesse
do parlamentar, inclusive quanto a prestacéo de contas;

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

Proceder a leitura diaria das publicacdes oficiais;

Reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do
parlamentar, assessorando-o nas questfes que se fizerem

necessarias;

Informar o Parlamentar sobre prazos e providéncias das
proposi¢des em tramitacdo na Camara;

Auxiliar na execucdo das atividades administrativas internas da
Céamara Municipal;

Representar o parlamentar no atendimento a comunidade,
quando solicitado;

Ter conhecimentos sobre PPA - LDO e Orgamento Publico
Municipal: projetos, tramitacdes, alteragbes e execugao

or¢camentaria.

Ter conhecimentos da Lei Complementar Federal n® 95, de 26 de
fevereiro de 1998;

Ter conhecimento da Lei Organica do Municipio 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 preparacao da correspondéncia;

Receber e abrir correspondéncias;

Administrar a caixa postal eletronica;

Operar microcomputador: Windows, BrOffice e Internet ;

Operar os programas internos da Camara Municipal referentes a
processos legislativos e legislagéo;

Manter banco de dados;
Digitar textos e documentos;
Arquivar documentos;
Atender telefone;

Cuidar da agenda do parlamentar;
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LXVI. Receber, orientar e encaminhar o publico;
LXVILI. Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;
LXVIII. Desempenhar outras atividades de assessoramento internas
inerentes ao exercicio da atividade do mandato parlamentar.
KXXI. Prestar assisténcia ao parlamentar em compromissos oficiais;

XXIV. Assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias
publicas e outros eventos;

XXXV. Assessorar 0 parlamentar e o Assessor Parlamentar | na
execucao de atividades legislativas;

XXVI. Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando, no que couber, a mesa e os demais parlamentares;

XXVII. Acompanhar as matérias legislativas e as publicagdes oficiais de
interesse do parlamentar;

KXVIII. Acompanhar a tramitagdo de processos e projetos de interesse
do parlamentar, inclusive quanto a prestacéo de contas;

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

XL. Elaborar pronunciamentos;

XLI. Proceder a leitura diaria das publicacdes oficiais;

XLII. Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do
parlamentar, assessorando-o nas questbes que se fizerem
necessarias;

ASS-V Assessor Parlamentar Il

XLII. Informar o Parlamentar sobre prazos e providéncias das
proposicdes em tramitacdo na Camara;

XLIV. Auxiliar na execugdo das atividades administrativas internas da
Camara Municipal;

XLV. Representar o parlamentar no atendimento a comunidade,
quando solicitado;

XLVI. Ter conhecimentos sobre PPA - LDO e Orgamento Publico
Municipal: projetos, tramitacdes, alteragbes e execugao
orgamentaria;

XLVII. Ter conhecimentos da Lei Complementar Federal n° 95, de 26 de
fevereiro de 1998;

KLVIII. Ter conhecimento da Lei Orgéanica do Municipio de Navirai e do
Regimento Interno da Camara Municipal dos parlamentares;

XLIX. Ter conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e
executivo municipais;

L. Redigir oficios e correspondéncias;
LI. Cuidar da preparacao da correspondéncia;
LIl Receber e abrir correspondéncias;
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LI

LIV.

LV.

LVI.

LVII.

LVIIL.

LIX.

LX.

LXI.

LXII.

LXIII.

LXIV.

Administrar a caixa postal eletrdnica;
Operar microcomputador: Windows, BrOffice e Internet;

Operar os programas internos da Camara Municipal referentes a
processos legislativos 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 gabinete;

Receber, orientar e encaminhar o publico;

Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;
Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e

externas inerentes ao exercicio da atividade do mandato
parlamentar.
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ANEXO VI

Atribuicdes dos Cargos de Provimento Efetivo do Quadro Permanente da
Camara Municipal de Navirai — MS
Grupo Ocupacional I

Simbolo

Denominagéo

Atribuicbes do Cargo

ADV

Advogado

VI.

VIL.

VIIL.

Xl

XII.
XMl
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

Executar intervencdes judiciais e representar a Camara Municipal
em todas as instancias judiciérias;

Assistir o Presidente e Parlamentares em assuntos juridicos;
Representar e defender em juizo, ou fora dele por designagdo do
Presidente, todo e qualquer processo de interesse do legislativo;
Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina,
legislac&o e jurisprudéncia;

Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a
interpretacéo de textos legais e projetos de leis e demais atos
normativos;

Colaborar na elaboracdo de minutas de contratos, convénios,
acordos e ajustes;

Redigir peti¢es iniciais, contestacdes e outros expedientes de
ordem juridica;

Promover a revisdo e a atualizagdo da legislagdo municipal, em
colaboragéo com outros érgdos municipais;

Zelar pela regularizagdo dos arquivos e livros juridicos do
patrimdnio municipal;

Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as
Comissbes, os Parlamentares, os Servidores do Legislativo,
inclusive o Sistema de Controle Interno, Comisséo de Licitagao
ou responsavel por processo especifico;

Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas;

Opinando sobre os vetos, quando necessario;

Auxiliar na elaboracdo de proposi¢bes legislativas e atos
administrativos, regulamentos, contratos e demais documentos
de natureza juridica;

Operar os programas internos da Camara Municipal referentes a

processos legislativos e legislagao;

Orientar os responsaveis e participar, quando necessario, de
processo administrativo de qualquer natureza e acompanhar a
realizagdo de processos licitatérios no ambito do Legislativo
Municipal com emisséo de pareceres;

Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos
de qualquer natureza;

Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como
das legislac@es estadual e federal de interesse do Legislativo;
Zelar pela observancia e adequagdo das normas do Regimento
Interno da Camara de Vereadores e pelas disposi¢fes atinentes
ao processo legislativo;

Prestar orientagdo técnica, através da emissdo de parecer,
guando solicitado, sobre questdes de natureza juridica ou de
projetos que tramitem na Camara Municipal;

Pronunciar-se sempre que verificar qualquer erro, falha, omisséo
ou inconsisténcia, afim de que a técnica legislativa seja
devidamente aplicada,

Assessorar, juridicamente, as comissdes de sindicancia e
inquéritos administrativos, assim como as Comissdes Especiais e
Permanentes da Casa Legislativa;

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 e, quando solicitado, realizar a elaboracdo e anélise
de leis, resolugbes, portarias, minutas, contratos, editais de
licitag&o e convénios em que for parte a Camara Municipal;
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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Col

Controlador Interno

VI.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XMl

XIV.

XV.

XVI.

Acompanhar e controlar todos os atos administrativos emanados
pela Camara Municipal de Navirai, em especial aqueles
geradores de despesas, orientando o Ordenador de
Despesas/Presidéncia quanto ao estrito cumprimento dos
principios administrativos que norteiam a administragdo publica,
responsabilizando-se solidariamente com aquele por eventuais
atos ilegais ou inconstitucionais, exceto se houve de sua parte
orientacdo formal no sentido contrario a emanacéo do ato.
Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas;

Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia,

eficiéncia e economicidade os controles da gestdo orcamentaria,
financeira, contabil, administrativa, operacional e patrimonial da
Céamara Municipal, bem como, avaliar a aplica¢cdo dos recursos
publicos;

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

Realizar inspegdes e auditorias internas para verificar a
legalidade e a legitimidade dos atos administrativos, avaliando os
resultados apurados;

Informar aos titulares das unidades da estrutura administrativa da
Camara Municipal o resultado de auditorias, inspecdes, analises
e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, para a
promocédo de medidas que se fizerem necessarias;

Analisar os relatérios e informacdes que sistematicamente sejam
encaminhadas pelas unidades administrativas e sujeitos ao
Controle Interno;

Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislacdo ao
Poder Legislativo, nas questdes orgamentarias, financeiras,
administrativas e patrimoniais;

Cientificar o Presidente da Camara Municipal em caso de
ilegalidade ou irregularidade constatada;

Elaborar relatérios de controle interno e demais documentos de
sua responsabilidade;

Elaborar ou coordenar a criacdo, utlizacdo e atualizacdo de
manuais procedimentais e operacionais de Controle Interno da
Céamara Municipal, submetendo-as a aprovagédo da Presidéncia;

Coordenar e solicitar a correta realizacdo dos procedimentos de
controle interno da Camara Municipal, visando sua adequagéo as
normas e legislagdo vigentes, emitindo solicitagbes ou
recomendacgfes sempre que necessario;

Exercer seus trabalhos de forma autdbnoma e independente, sem
gualquer interferéncia interna ou externa;

Interagir com a unidade de controle interno municipal,
respondendo pelas questdes gerais relacionadas a coordenacéo
do controle interno da Camara Municipal;

Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua
area de atuacéo;

Realizar outras tarefas correlatas a fungéo por iniciativa propria
ou gue lhe forem atribuidas por superior.

ACO

Analista Contabil

Participar do Planejamento do sistema de registro e operagfes
contabeis, atendendo as necessidades administrativas e legais,
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VI.

VII.

VIIL.

XL

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVII.

XIX.

XX.

para possibilitar controle contabil e orgamentério;

Operar e alimentar sistema informatizado de gestdo contabil,
mantendo registros atualizados;

Escriturar a contabilidade da Camara Municipal, observados os
prazos legais;

Participar da elaboragdo, sob a supervisdo do responsavel
contabil, de balancetes, balancos, demonstrativos de contas,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando
a documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e
formais de controle;

Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso
de receitas, o cumprimento de obrigacdes de pagamentos a
terceiros, os saldos em caixa e as contas bancarias, para
possibilitar a administracdo dos recursos financeiros da Camara
conforme determinacao dos 6rgaos competentes;

Analisar e controlar aspectos financeiros, contdbeis e
orcamentarios da execugdo de contratos, convénios, acordos e
atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade
na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislacéo aplicavel;

Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua corre¢do, para determinar ou
realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;

Cumprir as normas referentes a Lei de Diretrizes Orgamentarias
e seus anexos e a Lei Orgamentaria e seus anexos;

Controlar a execugdo orgamentéria, analisando documentos e,
sob a supervisdo do responsavel contabil, elaborar relatérios e
demonstrativos;

Participar da elaboragdo, sob a supervisdo do responsavel
contabil, do relatério de gestdo fiscal da Camara Municipal;
Acompanhar os gastos de pessoal do legislativo, tendo em vista
o cumprimento dos artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade
Fiscal e Emenda Constitucional 25/00;

Elaborar pareceres, informes técnicos de relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacéo;

Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e
auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a
organizagdo de processo de tomadas e contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

Desenvolver atividades de investigacdo e analise em acgGes
administrativas desenvolvidas nas areas contabil, orcamentaria,
patrimonial, tributéria, fiscal, civil e trabalhista, detectando
eventuais irregularidades, emitindo pareceres que atestam a
regularidade ou comprovem os desvios, formulando, caso
necessario, medidas de corre¢ao;

Verificar livros contébeis, fiscais e auxiliares, examinando os
registros efetuados, a fim de apurar a correspondéncia dos
lancamentos aos documentos que lhe deram origem;

Investigar as operacdes contdbeis e financeiras realizadas,
verificando cheques, recibos, faturas, notas fiscais e outros
documentos, para comprovar a exatiddo das mesmas;

Preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas,
assinalando as eventuais falhas encontradas e certificando a
real situacdo patrimonial, econémica e financeira da Camara,
para fornecer aos seus dirigentes os subsidios contabeis
necessarios a tomada de decisdes;

Sugerir medidas quanto as decisdes estratégicas e quanto a
mudanca de rotina nos procedimentos administrativos;

Participar da analise dos controles ja existentes na avaliagdo da
atitude e eficiéncia gerencial e nos programas de trabalho;

Acompanhar as agbes preventivas e corretivas a serem
executadas pelas unidades auditadas, avaliando as providéncias
adotadas para corrigir as condi¢cdes de controle ou de extorsdes
apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as
condiges insatisfatérias reveladas pelos exames;

Discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria
com os responsaveis pelas unidades administrativas ou funcées

PRACA PREFEITO EUCLIDES ANTONIO FABRIS, 343 — FONE: 3409-1500 - CENTRO — CEP: 79950.000
E-MAIL: administracao@navirai.ms.gov.br — CNPJ: 03.155.934/0001-90



mailto:administracao@navirai.ms.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI

Estado de Mato Grosso do Sul

XXI.

auditadas, buscando solugdes para as deficiéncias de controle,
de desempenho operacional ou administrativo;

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

TLA

Técnico Legislativo - Administrativo

V.

VI.
VIL.

VIIL.
IX.

XI.
XIl.

X1,
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

Realizar atividades supervisionadas de rotinas administrativas em
todas as areas da Camara Municipal;

Receber, registrar, organizar e arquivar documentos;

Atender ao publico interno e externo em assuntos ligados a sua
area de atuacdo e competéncia e executar trabalhos
datilografados e de digitacao;

Operar maquina copiadora e aparelho de FAX;

Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e
realizar demais atividades em microcomputador;

Prestar informacéo quando solicitado, sobre a movimentagéo e o
arquivamento de processos;

Receber, guardar e distribuir material;

Encaminhar e expedir correspondéncia e outros documentos;
Arquivar e manter organizados prontuarios, fichas e outros
documentos da unidade administrativa onde estiver lotado;
Organizar o atendimento ao publico e prestar informagédo quanto
ao encaminhamento aos servigos da Camara;

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

Participar de treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;
Auxiliar na organizacéo de pautas das sessoes;

Operar os programas internos da Camara Municipal referentes a

processos legislativos e legislagao;

Conferir as proposicées e o0s projetos legislativos a serem
incluidos no expediente e ordem do dia, quanto aos seus
requisitos regimentais, procedendo ao seu protocolo;

Receber, classificar e protocolar todos os projetos de lei, decretos
legislativos, resolugbes, requerimentos, mogdes, indicages,
emendas e pareceres das Comissdes, conservando-os por
ordem numérica e divididos por exercicios e legislaturas,
arquivando-os da mesma forma;

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

Acompanhar a tramitagdo dos projetos e proposicdes legislativas,
sua expedicao e sangao;

Controlar o livro de presenca dos vereadores nas sessdes
ordinarias e extraordinarias;

Auxiliar na elaboracdo e digitacdo de atas, proposigoes,
autografos, oficios e outros servicos congéneres que forem
solicitados pelo presidente da Camara, pela Mesa Diretora, pelas
Comissdes Técnicas e pelos Vereadores;

Organizar os atos de cerimonial da Camara Municipal, por
ocasido da realizagao de sessfes solenes e outros atos publicos;
Administrar a agenda do Plenario e da sala de reunides da
Céamara Municipal;

Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as
unidades competentes;

Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa,
informando as unidades administrativas e os vereadores a
respeito da alteracdo de dispositivos legais que afetem os
trabalhos legislativos da Camara Municipal;

Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem
eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria;
Desempenhar atividades de nivel intermediéario de apoio aos
6rgédos integrantes da estrutura administrativa da Céamara
Municipal, e que exijam qualificacdo técnica compativel com a
complexidade das respectivas atribuicdes;

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

TLI

Técnico Legislativo - Informatica

Executar a instalacdo, reinstalacdo e desinstalacdo de
programas;

Executar a manutencdo e implementagdo de sistemas
operacionais, softwares e equipamentos de informatica;

Realizar suporte aos usuarios da rede de computadores,
envolvendo a montagem, reparos e configuragbes de
equipamentos e na utilizagéo do hardware e software disponivel;
Atuar nas atividades de suporte de informética;
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VI
VII.
VIII.

X,

XIV.

XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVILI.

KXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

KXXIII.

XXIV.

XXXV.

XXVI.

XXVILI.

KXVIII.

Realizar a instalacdo de certificados digitais necesséarios ao
Poder Legislativo;

Dar suporte a transmisséo ao vivo das sessoes via internet;

Dar suporte aos sistemas de audio e video;

Realizar a c6pia e guarda de seguranga de todos os bancos de
dados dos programas utilizados do Poder Legislativo;
Diagnosticar problemas de software a partir de informag8es
recebidas dos servidores, buscando solugéo para os mesmos;
Realizar cadastro de atos para publicagéo no site;

Atualizar periodicamente antivirus e programas de computadores;
Fazer o suporte de programas financeiros, contabeis, do setor de
pessoal, legislativos, patrimoniais e outros que venham a ser
utilizados para registro, controle e manutencédo das atividades do
Poder Legislativo;

Realizar acompanhamento do funcionamento dos sistemas,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operagao:
disponibilizar acesso remoto guando necesséario para melhor
atualizagéo de programas;

Executar tarefas e manutengdes pertinentes a sua éarea de
atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades do
Poder Legislativo;

Efetuar instalagao e configuracGes de redes;

Realizar configuragdes no site, inclusive em java e CSS;
Instalagdo e configuragdo dos sistemas operacionais Windows
nos computadores da contratante;

Formatagdo de computadores;

Remocéo de virus, trojans, spywares ou qualquer programa que
prejudigue o desempenho dos computadores;

Instalagdo de drivers de impressoras, scanners ou qualquer
dispositivo digital;

Instalagdo e configuragcdo de qualquer programa solicitado pela
contratante;

Instalagdo e configuragdo de impressoras, scanners, modems,
hubs, switchs ou qualquer dispositivo de informatica;

Instalagdo e montagem de computadores.

Passar informagdes, por escrito, sobre quaisquer duvidas
relacionadas a area de informatica;

Auxiliar na solugdo de problemas relacionados com a area de
informética;

Redigir termos de referéncia com as especificagfes técnicas de
quaisquer equipamentos e servigos de informatica;

Verificar o funcionamento da internet e relatar o porqué do
eventual ndo funcionamento;

Responder a quaisquer perguntas relacionadas a area de
informética;

Reparacdo de falhas de funcionamento dos equipamentos,
mediante substituicho de toda e qualquer parte defeituosa,
desgastada ou quebrada pelo uso normal ou indevido;
Substituicdo de pegas que tiverem desgaste natural e todo tipo
de consumivel para o funcionamento dos referidos
equipamentos, como fusiveis e componentes mecanicos de
impressora;

Substituicdo ou manutencdo dos equipamentos, que por ventura
venham a ter o seu funcionamento prejudicado por manuseio
indevido do usuério;

Execucdo de regulagens e ajustes mecanicos, elétricos e
eletrénicos dos equipamentos;

Verificagdo do motivo da interrupgéo de comunicagdo com a rede
de computadores de qualquer equipamento de informatica;
Restabelecer a comunicagdo do equipamento com a rede,
reparando, através do conserto ou substituicdo, os componentes
gue causaram a interrupgéo;

Transferéncia, com desinstalac&o, instalacio e configuracdo, de
pontos de rede, microcomputadores, terminais, impressoras,
switchs, hubs, roteadores, modems e qualquer outro
equipamento;

Trabalhar com elementos e equipamentos de projecdo de slides
e retroprojecdo de aparelhos do tipo geradores de caracteres, de
efeitos especiais e de computacéo grafica;

Contribuir em treinamentos de usuérios, pertinentes a sua area
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XXIX.

XL.

XL
XLI.
XLHI.
XLIV.

de atuagdo, incluindo a preparagdo de ambiente, equipamento e
material didatico;

Auxiliar na organizagdo de arquivos e no envio e recebimento de
documentos, pertinentes a sua area de atuagdo, para assegurar
a pronta localizagéo de dados

Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagles
tecnoldgicas de sua éarea de atuacdo e das necessidades do
setor/departamento;

Realizar servigo de cabeamento estruturado;

Homologar os pontos de rede;

Realizar a instalacao estrutural dos cabos de rede;

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

TIL

Tradutor e Intérprete de Libras

VI.

VIL.
VIIL.

Traduzir e interpretar a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS
para a Lingua Portuguesa e a Lingua Portuguesa para a Lingua
Brasileira de Sinais — Libras, de maneira simultanea e
consecutiva,;

Facilitar e mediar a comunicacdo entre surdos e ouvintes,
realizando a traducdo da lingua brasileira de sinais e da lingua
portuguesa para a pessoa surda, traduzindo falas, didlogos,
palestras, sessdes, explanagdes orais, reunides, entre outros;
Coletar informacdes sobre o conteldo a ser trabalhado para
facilitar a tradugédo da lingua no momento das palestras, sessoes,
reunides, entre outros;

Traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza, da
Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS para a Lingua Portuguesa
e a Lingua Portuguesa para a Lingua Brasileira de Sinais —
Libras;

Atuar no apoio a acessibilidade ao servicos e as atividades da
Camara Municipal de Navirat;

Interpretar a lingua de forma fiel, ndo alterando a informagédo a
ser interpretada;

Atuar nos processos seletivos da Camara Municipal de Navirati;
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou gque Ihe forem atribuidas por superior.

MOT

Motorista

V.

VI.

VIL.

VIIL.

Xl

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

Dirigir os veiculos oficiais da Camara Municipal, transportando os
passageiros autorizados;

Realizar viagens estaduais e interestaduais;

Realizar entregas de  documentos, convocacdes e
correspondéncias em geral, colhendo assinaturas se necessario;
Realizar servigos bancarios sempre que solicitado;

Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando
reabastecimento e lubrificacao de veiculos, bem como prazos ou
quilometragem para revisoes;

Acompanhar as manutengGes preventivas e corretivas do veiculo,
especialmente nas trocas de Oleo, calibragem de pneus,
abastecimentos, revisdes do sistema elétrico e de refrigeracéo, ar
condicionado, freios e demais itens necessarios ao bom
funcionamento;

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

Verificar pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de
uso obrigatorio do veiculo;

Preencher e manter em dia o relatério diario de uso e
quilometragem do veiculo;

Alimentar Sistemas Informatizados de Gestdo e Controle de
Frotas, mantendo os registros atualizados;

Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionadas com o
veiculo sob sua responsabilidade;

Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos
oficiais do Poder Legislativo;

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

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o
veiculo;

Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais,
encaminhando-os ao local destinado;

Manter-se atualizado com as normas e legislacdo de transito;
Apoiar os demais setores de apoio da Céamara, sempre que
necessario;

Abrir e fechar portas para os passageiros, exigindo-lhes o uso do
cinto de seguranca;
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XIX.

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

REC

Recepcionista

VI.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.
XMl

Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informacdes ou
encaminhéa-los as pessoas ou setores procurados;

Atender ao publico interno e externo prestando informacdes
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 diérios;

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 etiguetagem e o envio de documentos via correio,
malote ou fax;

Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais
equipamentos de reproduc¢éo e organizacéo de documentos;
Organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram
origem, conforme orientagdes repassadas, encaminhando-os aos
interessados;

Efetuar o registro e controle da emissdo de cépias e operar
microcomputador em sistemas de controle béasico;

Auxiliar, quando necessario, na recepcdo de autoridades ou
visitantes nas solenidades da Camara Municipal;

Manter a recepgédo organizada e limpa;

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

TEL

Telefonista

1.
V.

VI.
VIL.
VIIL.

Efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes com
0s ramais solicitados;

Impedir a utilizacdo dos telefones da Cémara Municipal para
solucao de assuntos particulares;

Comunicar a companbhia telefénica acerca de defeitos ocorridos;
Atender com urbanidade as chamadas telefonicas;

Anotar e transmitir recados;

Manter agenda de telefones atualizada;

Providenciar, quando solicitado, chamadas telefonicas;

Zelar pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando
conserto e sua manutencao;

Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais
equipamentos de reprodugéo e organizagéo de documentos;
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

ASD

Auxiliar de Servicos Diversos

XIl.
X1,
XIV.

XVL.
XVII.

XVIIL.

Realizar atividades supervisionadas relacionadas ao preparo e
distribuicdo de alimentos, lavagem de loucas, limpeza interna do
Plenério, Gabinetes, demais areas e aos servigos de limpeza e
higiene em geral;

Operar em fogbes e outros aparelhos de preparacgao,
aquecimento e refrigeracéo dos alimentos;

Lavar lougas e utensilios de copa e cozinha;

Preparar e transportar bandejas com alimentos e recolhé-las
apos a refei¢éo;

Executar servigos de lavanderia;

Limpar e conservar o prédio da Camara Municipal;

Lavar sanitarios, remover lixos e detritos;

Executar servigos de limpeza e conservagéo de jardins;

Limpar moéveis e equipamentos de escritorio e manter o local de
trabalho sempre em perfeitas condicdes de higiene;

Carregar e descarregar mercadorias e outros materiais;

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

Participar de treinamento na area de atuag&o, quando solicitado;
Fazer pequenas compras;

Operar maquinas copiadoras (xerox);

Efetuar pagamentos de pequenas contas e duplicatas, na rede
bancéria;

Receber, registrar, organizar, arquivar e entregar documentos;
Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a
pronta localizag@o de documentos;

Atender ao publico interno e externo em assuntos ligados a sua
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area de atuacdo e competéncia e executar trabalhos
datilografados e de digitacao;

XIX. Prestar informacéo quando solicitado, sobre a movimentagéo e o
arquivamento de processos;

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

I Limpar e conservar as areas internas e externas do prédio da
Céamara Municipal;

1. Realizar a limpeza interna do Plenario, Sagudo, Gabinetes e
servigos de limpeza e higiene em geral;

1. Operar em fogbes e outros aparelhos de preparacao,
aquecimento e refrigeragdo dos alimentos; efetuando, quando
necessario, a relacionadas ao preparo e distribuicdo de
alimentos;

V. Lavar lougas e utensilios de copa e cozinha;

V. Preparar e transportar bandejas com alimentos e recolhé-las
apos a refeicéo;

VL. Executar servicos de lavanderia;

VII. Lavar sanitarios, remover lixos e detritos;

VIII. Limpar méveis e equipamentos de escritério e manter o local de
trabalho sempre em perfeitas condigdes de higiene;

IX. Afastar a mobilia para limpar, aspirar e retirar o p6, bem como

o lustrar os moveis;
FAX Faxineira X. Limpar teto, paredes, portas e janelas do edificio da Camara
Municipal;

XI. Zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua
guarda;

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

XiIll. Participar de treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

XIV. Utilizar o material de forma racional, comunicando ao seu
superior a necessidade da compra de materiais de limpeza;

XV. Prestar informagdes sobre a qualidade e quantidade necessaria
dos produtos utilizados na limpeza;

XVI. Solicitar reparos nos equipamentos sob sua responsabilidade,
zelando pelo seu perfeito funcionamento;
XVII. Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou gue lhe forem atribuidas por superior.
I Fazer a coleta didria das garrafas de café e cha alocadas no
Prédio do Legislativo para a devida higienizagado e reutilizacao;

1. Preparar e servir café, cha e agua durante as diversas atividades
realizadas pelo Legislativo;

1. Preparar lanches réapidos, de simples preparo, durante as
diversas atividades realizadas pelo Legislativo;

V. Abastecer bebedouros com agua potavel;

V. Fazer reposicao de utensilios descartaveis, tais como copos para
agua e café, papel toalha e outros nos locais de utilizagéo;

cop Copeira VI. Organizar e controlar o estoque de materiais necessarios ao
desempenho da funcéo, tais como café, agUcar, cha, agua e
materiais de higienizagdo, solicitando a reposicdo quando
necessario;

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

VIII. Zelar pela limpeza e organizagéo da copa e refeitdrio;

IX. Zelar pelo cumprimento das normas de salude e seguranga do
trabalho e utilizar adequadamente os equipamentos de protecao
individual e coletiva;
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X. Estar presente nas sessfes ordindrias, extraordinarias e solenes,
auxiliando, no que couber, a mesa e os demais parlamentares;

XI. Prestar informagdes sobre a qualidade e quantidade necesséria
dos produtos utilizados na copa e cozinha;

XIl. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio do cargo ou determinadas pela Diretoria Geral.

I Executar servigos de vigilancia do edificio da Camara Municipal,
interna e externa e em toda a area a ela pertencente;

1. Vigilancia sobre os portdes e portas de acesso a Camara
Municipal;

Ml Monitorar as Camara de Seguranga;

V. Fazer inspecdes de rotinas;

V. Tomar providéncias legais e cabiveis, quando necessérias, para
evitar roubos, incéndios e danificagdes no edificio da Camara
Municipal, no jardim, e em todos os materiais e bens sob sua
responsabilidade;

VI. Verificar as autorizagdes para o ingresso no recinto da Camara
Municipal, nos horarios do seu trabalho e vedar a entrada de
pessoas nao autorizadas;

VII. Quando no horario de trabalho prestar informacdes simples,
verbal por telefone ou néo;

. VIII. Apagar ou acender as luzes nos horarios determinados;
VIG Vigia N P L

IX. Responder as chamadas telefonicas se necessario for e anotar
recados;

X. Levar ao conhecimento da autoridade competente quaisquer
irregularidades verificadas;

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

XII. Solicitar a presenca de viaturas policiais ou ambulancias para
garantir a seguranca e atender as urgéncias, quando for
necessario;

X1, Observar e cumprir escalas de servigos, comunicando a chefia
com antecedéncia, quando se fizer necessérias as substituicoes;

XIV. Cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal;

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

XVI. Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou gue lhe forem atribuidas por superior.
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ANEXO VI
Atribuicdes das Funcgbes de Confianga da Camara Municipal de Navirai —
MS
Simbolo Denominacao Atribuicdes da Funcéo
. Prestar assessoramento ao presidente, a Mesa Diretora, as

Comissdes, aos vereadores e aos diretores sobre matéria
contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tributaria;

Il Compilar informag6es de ordem contabil para orientar a Tomada
de Decisoes;

M. Orientar a Cémara Municipal ao cumprimento das normas
referentes a Lei de Diretrizes Orgamentarias e seus anexos e a
Lei Orgamentaria e seus anexos;

V. Elaborar e assinar balancetes, balancos, demonstrativos de
contas, observando sua correta classificacdo e lancamento,
verificando a documentagdo pertinente, para atender a

FC-I Contador Legislativo exigéncias legais e formais de controle;

V. Controlar a execugdo or¢camentaria, analisar documentos,
elaborar e assinar relatérios e demonstrativos;

VI. Elaborar e assinar o relatério de gestdo fiscal da Camara
Municipal;

VILI. Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas;

VIII. Ser o responsavel e o representante contabil da Camara
Municipal de Navirai perante outras institui¢cdes, inclusive aguelas
de controle externo;

IX. Realizar outras tarefas administrativas e correlatas a fungdo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior;

. Auxiliar o responséavel pelo Controle Interno no desempenho de

suas fungoes;

II. Realizar atendimentos ao publico e prestar-lhe as informacgdes
pertinentes;

II. Receber e distribuir expedientes dirigidos ao Controle Interno;

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

V. Elaborar e digitar planilhas e correspondéncias;

. VL. Atualizar tabelas e quadros demonstrativos;

FC-ll Assistente de Controle Interno o .

VII. Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas;

VIII. Emitir relatorios e listagens;

IX. Receber e enviar correspondéncias e documentos;
X. Cadastrar, organizar, arquivar e consultar documentos;

XI. Ler e arquivar publicagdes do Diario Oficial;

XIl. Organizar e confeccionar quadros de avisos;

X1, Realizar outras tarefas correlatas a funcéo por iniciativa propria
ou gue lhe forem atribuidas por superior.

XIV. Participar, como responsavel da fase externa, de todas as
Licitagbes, em todas as modalidades, das dispensas,
inexigibilidades e Pregbes da Camara Municipal de Navirati;

XV. Supervisionar a fase preparatéria de todas as Licitacdes, em
todas as modalidades, das dispensas, inexigibilidades e Pregfes
da Camara Municipal de Navirai;

XVI. Receber os participantes das licitacdes de todas as modalidades
e Pregdes, bem como realizar os devidos credenciamentos;

XVII. Receber o0s envelopes das propostas de precos e da
documentacéo de habilitagéo;

FC-1I Agente de Contratagéo XVIII. Coordenar e julgar o processo administrativo licitatério, na
modalidade pregdo, na sua fase externa, forma presencial ou
eletrnica, observando todos os requisitos legais necessarios;

XIX. Realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o
seu exame e a classificagdo dos proponentes;

XX. Realizar a condugéo dos procedimentos relativos aos lances e a
escolha da proposta ou do lance de menor preco;

XXI. Realizar a adjudicacdo da proposta de menor prego;

XXILI. Receber, instruir, examinar e decidir as impugnacdes e
esclarecimentos apresentados por interessados, quanto aos
termos do instrumento convocatério, recorrendo as equipes
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XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVIL.

técnicas setoriais, quando necessario;

Elaborar ata da sesséo;

Conduzir os trabalhos da Comisséo de Licitacdo e da Equipe de
apoio;

Conduzir o recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos;
Encaminhar o processo devidamente instruido, apds a
adjudicacéo, a autoridade superior, visando a homologagéo e a
contratacéo;

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas a funcéo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior,;

FC-IV

Assistente de Planejamento Organizacional

VI.

Elaborar, sob a coordenagdo do superior imediato, estudos sobre
aprimoramento da estrutura da Camara Municipal a fim de que
ela se torne adequada para o bom andamento dos trabalhos.

Informar ao superior imediato, com dados estatisticos, o0s
levantamentos de aquisicbes de bens ou contratagfes de
servicos realizadas nos exercicios anteriores, para que possa
decidir sobre a necessidade e quantidade, bem como solicitar as
aquisicdes e contratagdes para a Camara Municipal de Navirai;

Elaborar, sob a coordenacdo do superior imediato, Estudos
Técnicos Preliminares acerca das necessidades de aquisicdo de
bens e das contrata¢g@es de servicos da Camara Municipal;

Proceder as pesquisas de mercado, com no minimo 03 (trés)
fontes, para embasar os Estudos Técnicos Preliminares;

Elaborar, sob a coordenacao do superior imediato, os termos de
referéncia de materiais, equipamentos, obras e servigos para o
desencadeamento das licitagoes;

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas a fungdo por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior;

FC-v

Web Designer

VI.

VIL.

Analisar, projetar, desenvolver e implantar ambientes WEB, bem
como dimensionar requisitos e suas funcionalidades para o
ambiente;

Especificar e implementar a arquitetura de informagdo e
colabora¢@o, bem como definir a estrutura navegacional do
ambiente WEB;

Escolher ferramentas de desenvolvimento e gerenciamento de
conteudo, bem como integra-las para construgdo dos
ambientes WEB,;

Especificar procedimentos e rotinas, administrar a infraestrutura
dos ambientes WEB, fornecer treinamento e suporte técnico ao
usuario;

Coordenar projetos e oferecer solu¢des para ambientes WEB;

Pesquisar tecnologias de Tl na construgéo de intranets e portais;

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas a fungéo por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior;

FC-VI

Secretario Legislativo

VL.

VII.

Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;

Organizar as pautas das sessoes;

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 localizagédo de documentos;

Auxiliar na redacdo de projetos de lei, resolucdes, decretos
legislativos, portarias e demais atos e documentos legais;
Realizar servicos de natureza administrativa e burocratica de
suporte ao processo legislativo;

Assessorar as comissdes técnicas, especiais e permanentes, no

PRACA PREFEITO EUCLIDES ANTONIO FABRIS, 343 — FONE: 3409-1500 - CENTRO — CEP: 79950.000
E-MAIL: administracao@navirai.ms.gov.br — CNPJ: 03.155.934/0001-90



mailto:administracao@navirai.ms.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI

Estado de Mato Grosso do Sul

VIIL.

que concerne a formalizacdo de demandas, requerimentos,
proposicdes e encaminhamentos;

Acompanhar o trdmite legislativo dos projetos de leis,
proposicdes e demandas inerentes aos trabalhos das comissées
parlamentares;

Efetuar o controle e acompanhamento de determinagdes
legislativas das sessées;

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas a fungdo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior;

FC-VII

Membro de Equipe de Apoio

Participar da fase externa de todas as Licitagbes, em todas as
modalidades, e dos Pregdes da Camara Municipal de Navirai;
Auxiliar o Agente de Contratacéo e Pregoeiro no recebimento dos
participantes, na conferéncia dos documentos exigidos para
credenciamento e habilitagéo;

Assinar como testemunha nos Contratos de Prestacdo de
Servigos ou aquisi¢do de materiais;

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas a fungéo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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ANEXO VIii

Quadro de Distribuicdo dos Cargos e respectivas vagas na Estrutura

Organizacional

VIGENTE ATE 31/12/2024

VAGAS
LOCAL CARGO PROVIMENTO DISTRIBUIDAS
Assessor Especial da Presidéncia Comissionado 03
) ) ) Assessor da Mesa Diretora Comissionado 01
Gabinete da Presidéncia - -
Chefe de Gabinete Comissionado 01
Assessor de Gabinete Comissionado 06
) Assessor Parlamentar | Comissionado 13
Gabinetes dos Parlamentares —
Assessor Parlamentar Il Comissionado 13
) . Advogado Efetivo 01
Procuradoria Juridica - —
Assessor Juridico Comissionado 01
Diretor de Controladoria (Em Extin¢éo) Comissionado 01
) Controlador Interno Efetivo 01
Controladoria T
Assessor de Controle Interno | Comissionado 01
Assessor de Controle Interno Il Comissionado 01
Diretoria Geral Diretor Geral Comissionado 01
Departamento Financeiro Diretor Financeiro Comissionado 01
. Contador Legislativo Funcéo 01
Departamento Contabil - - -
Analista Contabil Efetivo 02
Diretor de T~ecnologla da Informagéo e Comissionado o1
. Comunicacao
Departamento de Tecnologia da i -
Informag&o e Comunicagao Web Designer Funcéo 01
Técnico Legislativo — Informatica Efetivo 01
Diretor de LicitagBes e Contratos Comissionado 01
Departamento de Licita¢&o e ~ ~
Contratos Agente de Contratagéo Funcéo 02
Membro de Equipe de Apoio Funcao 02
Departamento de Recursos Diretor de Recursos Humanos Comissionado 01
Humanos
Diretor de Plenario e Processo legislativo Comissionado 01
Departamento de Plenario e Secretario Legislativo Funcéo 02
Processo Legislativo Técnico Legislativo — Administrativo Efetivo 07
Auxiliar de Servigos Diversos Efetivo 02
Chefe de Comunicacéo e Marketing Comissionado 01
Setor de Comunicacdo e Marketing Assessor de Imprensa Comissionado 02
Tradutor e Intérprete de Libras Efetivo 01
Setor de Planejamento Chefe de Planejamento Organizacional Comissionado 01
Organizacional Assistente de Planejamento Funcao 03
Setor de Manutencgé&o Predial Chefe de Servigcos Diversos Comissionado 01
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Auxiliar de Servigos Diversos Efetivo 01
Faxineira Efetivo 04
Setor de Controle Patrimonial Chefe de Controle Patrimonial Comissionado 01
Chefe de Almoxarifado Comissionado 01

Setor de Almoxarifado - - - -
Auxiliar de Servigos Diversos Efetivo 01
Setor de Seguranga Patrimonial Vigia Efetivo 06
Setor de Transporte e Frota Motorista Efetivo 03
] Recepcionista Efetivo 02

Setor de Recepcéo e Telefonia - -
Telefonista Efetivo 03
Setor de Copa e Cozinha Copeira Efetivo 01
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Quadro de Distribuicdo dos Cargos e respectivas vagas na Estrutura

Organizacional

VIGENTE A PARTIR 01/01/2025

VAGAS
LOCAL CARGO PROVIMENTO DISTRIBUIDAS
Assessor Especial da Presidéncia Comissionado 02
Gabinete da Presidéncia Chefe de Gabinete Comissionado 01
Assessor de Gabinete Comissionado 02
) Assessor Parlamentar | Comissionado 15
Gabinetes dos Parlamentares R
Assessor Parlamentar Il Comissionado 15
) o Advogado Efetivo 01
Procuradoria Juridica - —
Assessor Juridico Comissionado 01
Diretor de Controladoria (Em Extin¢éo) Comissionado 01
] Controlador Interno Efetivo 01
Controladoria T
Assessor de Controle Interno Comissionado 01
Assistente de Controle Interno Funcéo 01
Diretoria Geral Diretor Geral Comissionado 01
Departamento Financeiro Diretor Financeiro Comissionado 01
. Contador Legislativo Funcéo 01
Departamento Contabil - - -
Analista Contébil Efetivo 02
Diretor de Licitagfes e Contratos Comissionado 01
Departamento de Licitagdo e z -
Contratos Agente de Contratagédo Funcgéao 02
Membro de Equipe de Apoio Funcao 02
Departamento de Recursos Diretor de Recursos Humanos Comissionado 01
Humanos
Secretério Legislativo Funcéo 02
Secretaria Legislativa Técnico Legislativo — Administrativo Efetivo 07
Auxiliar de Servigos Diversos Efetivo 02
Setor de Tecnologia da Informagéo e | Web Designer Fungéo 01
Comunicacéo Técnico Legislativo — Informatica Efetivo 01
Chefe de Comunicacéo e Marketing Comissionado 01
Setor de Comunicacao e Marketing Assessor de Imprensa Comissionado 02
Tradutor e Intérprete de Libras Efetivo 01
Setor de Planejamento Chefe de Planejamento Organizacional Comissionado 01
Organizacional Assistente de Planejamento Funcéo 03
Chefe de Servigos Diversos Comissionado 01
Setor de Manutencgé&o Predial Auxiliar de Servigos Diversos Efetivo 01
Faxineira Efetivo 04
) . ) Chefe de Almoxarifado Comissionado 01
Setor de Patrimdnio e Almoxarifado
Auxiliar de Servigos Diversos Efetivo 01
Setor de Seguranga Patrimonial Vigia Efetivo 06
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Setor de Transporte e Frota Motorista Efetivo 03
. _ Recepcionista Efetivo 02

Setor de Recepgdo e Telefonia - :
Telefonista Efetivo 03
Setor de Copa e Cozinha Copeira Efetivo 01
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