CAMARA MUNICIPAL DE COSTA RICA - MS
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

RUA AMBROSINA PAES COELHO, 190

PROJETO DE RESOLUCAO 61/2023

Altera a Resolugdo n° 13, de 18 de dezembro de 2017, paracriar e
extinguir cargos na estrutura do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Costa Rica-MS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE COSTA RICA, ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL, usando das atribui¢es que Ihe sdo conferidas pelo artigo 70, inciso 1V, da Lei
Organica Municipal, ¢/c o artigo 26, inciso XV, da Resolucéo n° 06, de 18 de maio de 2015 — Regimento Interno,
faz saber que a Camara Municipa aprovou e Ele promulga a presente Resolucéo:

Art. 1° A Resolugdo n° 13, de 18 de dezembro de 2017, passa a vigorar com as seguintes alteracoes:

“Art. 30. O quadro funcional geral da Camara Municipal de Costa Rica € composto por 58 (cinquenta e 0ito)
servidores, sendo 27 (vinte e sete) de provimento efetivo e 31 (trinta e um) de provimento em comissao.

............................................................................................ " (NR)

Art. 2° Ficam extintos da estrutura do Quadro de Pessoal do Poder Legidlativo Municipal, de que trata a Resolugéo
n° 13, de 18 de dezembro de 2017:

| — 0 cargo de provimento em comissdo de Gerente do Setor de Patrimonio, Frotas, Manutencéo, Limpeza e
Informética, simbolo DAI 2, com 01 (uma) vaga;

Il - o cargo de provimento em comisséo de Chefe do Gabinete da Presidéncia, simbolo DAI 2, com 01 (uma) vaga.

Art. 3° Ficam criados 04 (quatro) cargos em comissdo, na estrutura do Quadro de Pessoal do Poder Legidativo
Municipal de Costa Rica, de que trata a Resolugdo n° 13, de 18 de dezembro de 2017, sendo:

| — o cargo de Supervisor de Frotas, simbolo CCS 2, com 01 (uma) vaga;

Il — o cargo de Supervisor de Arquivo e Digitalizagdo, simbolo CCM 1, com 01 (uma) vaga;
Il — o cargo de Supervisor de Servicos Gerais, simbolo DAI 4, com 01 (uma) vaga; e

IV — o cargo de Supervisor de Patriménio, simbolo DAI 4, com 01 (uma) vaga.

Art. 3° Ficam criados 03 (trés) cargos de provimento efetivo na estrutura do Quadro de Pessoal do Poder
Legidativo Municipal de Costa Rica, de que trata a Resolucéo n° 13, de 18 de dezembro de 2017, sendo:

| - 0 cargo de Técnico de Redacéo L egidlativa, nivel V, com 01 (uma) vaga;

Il — o cargo de Intérprete de Libras, nivel 1V, com 01 (uma) vaga;
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Il — o cargo de Técnico de Informética, nivel 111, com 01 (uma) vaga.

Art. 5° Ficam parcialmente alterados os anexos da Resolucéo n° 13, 18 de dezembro de 2017, em conformidade
com as modificagdes aprovadas nesta Resolucéo e que passam avigorar naformado ANEXO a esta Resolug&o.

Art. 6° Esta Resolugéo entra em vigor na data de publicaco.

GABINETE DA PRESIDENCIA “VER. JOAO CARLOSDE OLIVEIRA”, a0s 26 de junho de 2023.

AILTON MARTINSDE AMORIM
Vereador a/Presidente

ROSANGELA MARCAL PAES
Vereadora/Vice-Presidente

AVERALDO BARBOSA DA COSTA
Vereador/Primeiro-Secretério

Profa. MANUELINA MARTINSDA S. A. CABRAL
Vereador a/Segunda-Secretéria
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RESOLUCAO N. 13, DE 2017

“ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO AO PROJETO DE RESOLUGCAO N. 61, DE 2023

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior

CARGO NIVEL [C/HS NAGAS REQUISITOS

Advogado \Y 30 01 ICurso superior completo em Direito, com registro na OAB

Contador Y 40 01 Curso superior completo em Ciéncias Contabeis, com registrg
no CRC

Técnico deVv 40 01 ICurso superior completo em Letras e/ou

Redacéo IComunicacéo Social e/ou Direito.

Legidativa

TOTAL 03

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Médio

CARGO

Assistente Contabil

Intérprete de Lib

Assistente Administrativo

ras

Assistente Técnico Administrativo

Assistente de Secretaria

Técnico de Informéatica

Recepcionista
TOTAL

NIVEL
\Y

v

C/HS VAGAS
40 01
40 01
40 02
40 10
40 04
40 01
40 01
20

REQUISITOS

Ensino médio completo; curso técnico em
contabilidade, comregistro no CRC

Ensino médio completo;

Conhecimentos especificos com curso de
Educacéo Profissional de

Traducéo e Interpretacdo de
Libras/Portugués/Libras ou

Certificado de Proficiéncia em Traducéo
Interpretacdo de Libras/

Lingua Portuguesa (PROLIBRAS) ou
equivalente

Ensino médio completo

Ensino médio completo
Ensino médio completo
Ensino médio completo; curso técnico de

informatica
Ensino médio completo

CARGOSDE PROVIMENTO EM COMISSAO
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CARGO SIMBOLO VAGAS REQUISITOS
Assessor Juridico DAS1 01 Curso superior completo em Direito, com registro na
OAB

Diretor-Geral DAS?2 01 Curso superior completo
Superintendente do  SetorDAI 1 01 Curso superior completo em Ciéncias Contabeis, com
Contabil, Orcamentario e registro no CRC
Financeiro
Gerente do  Setor deDAI 2 01 Curso superior completo ou capacidade notéria
Licitagdes
Gerente do Setor de ComprasDAI 2 01 Curso superior completo ou capacidade notéria
Gerente do Setor deDAI 2 01 Curso superior completo ou capacidade notoria
Recursos Humanos
Gerente da  SecretariaDAI 2 01 Curso superior completo ou capacidade notdéria
Legidativa
Assessor de Imprensa DAI 3 01 Curso superior completo em Jornalismo
Assessor de Publicidade DAI 3 01 Curso superior completo em Publicidade e Propaganda
Supervisor do Setor deDAIl 4 01 Ensino fundamental completo ou capacidade notéria
Limpeza
Supervisor de  ServicosDAI 4 01 Ensino fundamental completo ou capacidade notéria
Gerais
Supervisor de Patriménio DAl 4 01 Ensino fundamental completo ou capacidade notéria
Assessor Parlamentar CCs1 01 Curso superior completo ou capacidade notdria
Assessor Legidlativo CCSs2 03 Curso superior completo ou capacidade notéria
Supervisor de Frotas CCs2 01 Curso superior completo ou capacidade notdria
Supervisor do Setor deCCM 1 01 Ensino médio completo
Arquivo e Digitalizagcdo
Pregoeiro CCM 1 01 Ensino médio completo
Assessor de Gabinete CCM 1 12 Ensino médio completo
TOTAL 31
RESOLUCAO N. 13, DE 2017
“ANEXO 111
ATRIBUICOES DOS CARGOS

dvogado Representar 0 Poder Legidativo em juizo ou fora dele, por delegacdo d

Presidéncia; Representar no Tribunal de Justica sobre inconstitucionalidade de lel
U ato municipal conjuntamente com a Mesa Diretora; Exercer suas funcdes d
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IAdvogado junto aos Tribunais Superiores, apresentando sustentacéo oral em facg
dos interesses do Poder Legidativo, em demandas contra €le ou por elg
promovidas, Assessorar a Presidéncia quanto a andlise das proposi¢es, sugestdeq
e requerimentos a ela apresentados; Despachar assuntos de sua competéncia corry
0 Presidente da Camara; Analisar e estudar os aspectos juridicos das matérias ery
discussdo em Plenario, ou sob exame das Comissies; Prestar apoio juridico ag
varias unidades da Camara Municipal, na sua organizacdo e funcionamento,
analisando os atos e fatos administrativos e seus registros, Desenvolver estudog
sobre a Lel de Organizacdo Municipal, Regimento Interno da Camara, Estruturg
de planos de cargos e carreiras da Camara, Codigos municipais e outras normas,
mantendo arquivo jurisprudencial de interesse legislativo, articulando-se,
inclusive, com a area juridica do Executivo Municipal; Acompanhar, pesquisar €
estudar a evolugao legidlativa do pais, informando da existéncia ou alteracéo dg
dispositivos legais que, direta ou indiretamente, afetem a comunidade e of
trabalhos do legidativo; Responder e dar parecer sobre consultas dos Vereadoreg
sobre matérias enviadas a Camara pelo Prefeito, pelo Tribunal de Contas dg
Estado e outros érgaos municipais, estaduais e federais; Assessorar a elaboragag
de contratos e convénios a serem firmados pela Casa e dirimir davidas suscitadag
quando ao aspecto juridico das questdes a estes atinentes, Preparar ag
informacdes a serem prestadas em mandatos de seguranca impetrados contra atog
da Mesa Diretora da Camara, promovendo todos os atos promogao e interesse dg
defesa institucional do Poder Legidativo Municipal; Assessorar o controle interng
da Casa em face de suas inerentes funcOes legais, Executar outras tarefag
relativas a area juridica, solicitando, quando for o caso, a colaboracdo dag
unidades organizacionais da Céamara, bem como outras, atendendo ag
necessidades do Poder Legidativo, mediante determinacdo do Presidente;
Executar outras tarefas correlatas.

Contador

Desenvolver as atividades de natureza contdbil, financeira, tributaria €
ladministrativa, lancamentos e cél culos contabeis em geral, controle patrimonial, €
contabilidade gerencial, elaboracdo de demonstrativos e arquivos fisicos g
eletrénicos para envio de prestacbes de contas para os 6rgaos de controle er
geral.

ITécnico de Redacao Legidlatival

Redacéo de atas das sessfes plenarias, das audiéncias publicas e das reunifes das
comissies da Camara; redacéo de correspondéncias oficiais expedidas pelo Poder
Legislativo Municipal; revisdo gramatical e ortografica de proposicoes
|egidlativas e demais documentos da Camara de Vereadores.

Assi stente Contabil

Execucdo de atividades auxiliares em contabilidade, preparacdo de atividades €
documentos em amparo e auxilio ao servico da contabilidade. Realizar os atog
relativos as atribuic¢des do contador quando designado pelo Presidente.

Intérprete de Libras

Traduzir, na forma escrita ou oral, textos e imagens de qualquer natureza, dg
linguagem falada para LIBRAS e vice-versa, considerando as variaveis culturaig
bem como os aspectos terminoldgicos e estilisticos, tendo em vista um publicg
alvo; interpretar oralmente e em LIBRAS, de forma simultanea ou consecutiva,
discursos, debates, textos, formas de comunicacdo eletrénica, respeitando g
respectivo contexto e as caracteristicas culturais das partes; de forma simultanes
ou consecutiva, interpretar ou traduzir da linguagem falada para LIBRAS e viceq
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Versa, respeitando o respectivo contexto e as caracteristicas culturais das partes,
matérias jornalisticas, documentarios, quadros informativos, entrevistas e outros
contetidos produzidos junto a Assessoria de Comunicagao da Camara Municipal;
atuar no apoio a acessibilidade aos servicos e as atividades fins da Casa de Lels;
participar da preparacao e organizacao de todas as atividades cerimoniais ou nag
relacionadas a atos, sessdes ordinarias, sessdes solenes, recepcdes e demais
eventos ou atividades desenvolvidas no ambito da Camara Municipal, em seu
lespaco fisico ou fora dele, quando couber; participar e atuar em todas as sessdeq
ordinérias e extraordinarias e quando convocado.

IAssi stente Admini strativo

Executar atividades de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
coordenacéo, supervisio e execucdo de tarefas envolvendo: elaboracdo e anélisg
de parecer, informacdo, relatério, estudo e outros documentos de naturezg
administrativa; Pesguisa e selegdo da legislacdo e da jurisprudéncia sobrg
matéria de natureza administrativa para fundamentar andlise, conferéncia €
instrucdo de processos na area de sua atuacdo; Assisténcia técnica em questfeq
que envolvam matéria de natureza administrativa, analisando, emitindg
informacBes e pareceres;, Desenvolvimento de trabalhos de natureza técnica,
relacionados a elaboracdo e implementacdo de planos, programas e projetos,
Elaboracdo e interpretacdo de fluxogramas, organogramas, esguemas, tabelas,
gréficos e outros instrumentos;, Elaboracdo e atualizagdo de normas ¢
procedimentos; Redacdo de documentos diversos, Trabalhos que exijar
conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitacdo; Atendimento ag
publico interno e externo; Conferéncia de documentos diversos; organizacao dg
documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados, Realizacdo dg
atividades voltadas para a administracdo de recursos humanos, materiais €
patrimoniais, orcamentarios e financeiros, desenvolvimento organizacional;
Executar outras tarefas correlatas.

Assi stente Técnica
Administrativo

Execucdo de servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo,
financas e logistica; atendimento a fornecedores e demais pessoas, fornecendo €
recebendo informagdes sobre produtos e servigos, cuidado e guarda de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aog
mesmos, atua no atendimento das pessoas e das autoridades.

Assi stente de Secretaria

Realizacdo de rotinas administrativas, atendimento das autoridades e visitantes,
expedicdo e recebimento de oficios, protocolo de documentos, expedientes ¢
arquivamento, organizacdo de agenda e assessoramento dos Vereadores €
Diretores da Casa

'Técnico de |nformatica

Dar suporte técnico de informatica a servidores e vereadores; fazer andlise €
manutencdo preventiva nos computadores da Cémara Municipal; configurar
lequipamentos dos usuarios; instalar equipamentos de informatica; assessorar g
Setor de Compras nas aquisicbes de equipamentos de informatica; treinar
usuérios na utilizacdo de equipamentos computacionais; treinar UsUarios e
novos sistemas de informatica; garantir a instalacdo de novos pontos de rede;
executar outras atividades correlatas.

Recepcionista

Atuacdo na recepcdo da Camara Municipal, atendimento e filtro de ligaches ¢
pessoas, anotacdo de recados e recebimento de visitas, responsabilidade pelg
compra de materiais de escritdrio, higiene e outros, direcionamento de ligagdes,
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lenvio e controle de correspondéncias, prestacao de apoio em geral

Auxiliar de Servigos Gerais

Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas dependéncias internas
e externas da Camara, bem como servicos de entrega e recebimento dg
correspondéncias, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinag
previamente definidas;, Executar atividades de copa; Auxiliar na remocdo dg
Movels e equipamentos; Separar 0s materiais reciclaveis para descarte (vidraria,
papéis, residuos laboratoriais); Reabastecer os banheiros com papel higiénico,
toalhas e sabonetes; Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiaig
provenientes do seu local de trabalho; Servicos de Almoxarifado, controle dg
estoque e auxiliar nas compras de materiais pertinentes de sua area de atuagao;
Zelar pela guarda e conservacdo, manutencdo dos equipamentos utilizados ng
trabalho; Executar servigos de carga e descarga de materiais, organizacdo dg
moveis e utensilios, servigos de varricdo, capina e limpeza geral de pétios;
Auxiliar nos servigos de manutengao preventiva e corretiva de veiculos, maquinag

e equi pamentos; Executar outras tarefas correlatas.

PROVIMENTO EM COMISSAO

Assessor Juridico

DOC: 1696571838

Servicos atinentes ao assessoramento juridico emtodas as areas afeitas
gue nao conflitem com e fujam da capacidade de atendimento do cargo
de Advogado; assessorar 0 Presidente da Cémara Municipal nos
assuntos de natureza juridica submetidos a apreciacdo deste;
manifestar-se acerca de peticdes formuladas pelo Presidente; elaborar
propostas de textos normativos em assuntos de interesse da
Presidéncia; emitir pareceres juridicos concernentes ao interesse da
Presidéncia; examinar projetos de leis e atos normativos, emitindo
sobre eles pareceres quanto a sua legalidade e constitucionalidade;
manter em ordem e em dia todos os procedimentos em que haja
interesse da Presidéncia; prestar assessoramento juridico a Mesa
Diretora, as comissdes e aos vereadores, emitindo pareceres sobre
assuntos em tramitacdo no Plenario, inclusive atraves de pesquisa de
legislacdo, jurisprudéncia, doutrinas e instrugdes regulamentares;
estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as
normas legais; elaborar minutas de informacdes a serem prestadas ao
Judiciario em mandados de seguranca requeridos contra a Camara, na
pessoa do Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes da
estrutura administrativa do Poder Legidativo; interpretar normas
legais e administrativas diversas, para responder as consultas dos
interessados, bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da
Cémara e das diversas comissdes que apresentem aspectos juridicos
especificos, orientando a elaboracéo de relatorios conclusivos; assistir
a Camara na negociagao de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas; assistir a Camara em todas as fases de
processos licitatorios quanto a elaboracdo de editais, impugnacoes,
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recursos e outras; estudar os processos de aquisicao, transferéncia ou
alienacdo de bens, em que houver interesse da Camara, examinando
toda a documentacgéo concernente a transagao; realizar procedimentos
de sindicancia, investigatorios e/ou disciplinares instaurados por
ordem da Mesa Diretora, convocando os envolvidos, realizando
audiéncias de oitiva de testemunhas para producéo de outras provas e
emitindo relatérios conclusivos, prestar assessoramento juridico na
elaboracéo de informacdes, em resposta a questionamentos de érgaos
publicos, tais como: Ministério Publico, tribunais de contas,
corporacdes policiais e outros, elaborar estudos juridicos sobre
assuntos de interesse da instituicdo; prestar assessoramento juridico,
guando solicitado, as areas administrativas, Diretoria Geral,
Presidéncia e Mesa Diretora, sobre assuntos de interesse da
instituicdo; emitir pareceres sobre processos administrativos relativos
a interpretacdo da legisacdo trabalhista, estatuéria, previdenciaria,
tributéria e de processo legidlativo e regimental, quando solicitado
pela Mesa Diretora, Presidéncia, Diretoria Geral e comissies
parlamentares, prestar assessoramento e emitir pareceres a Mesa
Diretora, Presidéncia, comissdes parlamentares, Diretoria Geral e
vereadores em matérias legisativas e correcionais, quando solicitado;
acompanhar internamente 0s processos em que a Camara é parte ou
interessada; elaborar defesas, escritas e orais, e demais pecas
processuais de estilo, desde que ndo conflitem com a capacidade de
atendimento do cargo de Advogado; elaborar relatorios de atividades,
visando ao controle das acBes em juizo distribuidas a Assessoria
Juridica; representar o Poder Legidlativo, em qualquer juizo, instancia
ou tribunal, inclusive fora deles, na defesa dos direitos da Camara
Municipal, em ac¢des e medidas em que esta for parte ou interessada,
prestando a devida assisténcia juridica, na forma prevista em normas
legais e acompanhando todo o processo até a sua decisdo final;
elaborar petices, recursos, pareceres ou outras pegas juridicas no
ambito administrativo; redigir documentos juridicos, pronunciamentos,
minutas e informacbes sobre questdes de natureza administrativa e
outras, aplicando a legislacdo em questao, para reutiliza-los na defesa
da Cémara Municipal; participar e dar suporte juridico em
sindicancias, processos administrativos disciplinares e requerimentos
em geral; acompanhar publicagfes, livros técnicos, bem como
legislagdo municipal, estadual e federal, para cumprimento dos
procedimentos legais em vigor; prestar esclarecimentos e orientar 0s
servidores da Camara sobre aspectos juridicos institucionais e
funcionais; elaborar pareceres e manifestacbes, bem como prestar
esclarecimentos e orientacdo técnica ao Setor de Recursos Humanos,
nas questdes pertinentes aos servidores do quadro de pessoal da
Cémara; atuar em equipe multiprofissional na orientagdo e supervisiao
de estagiarios e outros profissionais na execucao de seus Servicos,
elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
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pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacao; realizar a certificagdo de documentos, conferindo-os,
carimbando-os e assinando-os para envio aos solicitantes; emitir
pareceres técnicos em licitacBes, contratos e convénios, exercer
atribuicles especificas dentro dos limites da competéncia que Ihe for
conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direcao.

Diretor-Geral Dirigir, supervisionar e coordenar as atividades profissionais,
administrativas e operacionais integrantes da estrutura organizacional
da Camara Municipal, garantindo e exigindo o0 perfeito
desenvolvimento das atribuigdes institucionais, coordenar e
supervisionar as atividades das assessorias e setores vinculados a
Diretoria Geral; expedir ordens de servicos e demais atos necessarios
a execucao dos trabalhos da Camara Municipal; garantir 0s servigos
de apoio e de acdo comum a Camara, ao Plenério, a Mesa Diretora, a
Presidéncia, as comissdes permanentes e tempordrias, aos grupos de
trabalho, as frentes parlamentares, as audiéncias publicas, aos
vereadores e demais organismos; conduzir, de acordo com as
determinacBes superiores, 0 exercicio das atividades institucionais da
Camara Municipal e o atendimento ao publico, zelando para que tais
procedimentos assegurem o eficiente funcionamento do Poder
Legidativo; emitir despachos decisdrios em processos de sua
competéncia; despachar o expediente com o Presidente da Camara;
prestar esclarecimentos ao Plenario, quando solicitado; acompanhar
as sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal, bem
como as sessdes solenes e audiéncias publicas, prestando assisténcia a
Mesa Diretora durante os trabalhos; autorizar a prestacéo de servicos
extraordinarios por parte dos servidores da Camara; comunicar-se
com outras reparticbes publicas, sempre gque necessario, para a
resolugdo de assuntos de interesse da Camara; praticar todos os
demais atos necessarios ao bom e pleno funcionamento da Camara
Municipal; exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da
competéncia que lhe for conferida e praticar os atos de chefia do
pessoal sob sua diregéo.

Superintente do Setor Contabil,Dirigir o Setor Contabil, Orcamentario e Financeiro da Camara

Orcamentario e Financeiro Municipal; planegjar, dirigir e controlar o desenvolvimento das
atividades relativas a administracdo financeira, contabil e
orcamentaria do Poder Legislativo; estabelecer diretrizes de trabalho
das &reas subordinadas, visando a adequacdo dos procedimentos
adotados as melhores praticas e a legislacdo; prestar assessoria ao
Presidente, & Mesa Diretora e a Diretoria Geral em assuntos
relacionados a area financeira, contabil e orcamentéria, emitindo
parecer, se for o caso; acompanhar a disponibilidade de caixa e
elaborar as conciliacbes bancérias; controlar o recebimento e a
aplicacao dos duodécimos; apresentar documentos de pagamento para
assinaturas dos ordenadores de despesa; elaborar a proposta
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orcamentaria e acompanhar sua analise e execu¢do financeira e
contdbil destinada a atender a programacdo da Camara Municipal;
elaborar relatérios gerenciais; propor, no inicio de cada exercicio
financeiro, a emissio de empenhos, globais ou por estimativa, das
dotacbes orcamentérias que comportem esse regime; assessorar,
guando solicitado, os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual,
do Orcamento Anual e da Lel de Diretrizes Orcamentérias; auxiliar na
elaboracéo de projetos de lei sobre matérias orcamentarias;, exarar
pareceres sobre o0s balancetes patrimoniais, orgamentérios,
econdmicos e financeiros, manifestar-se nos processos administrativos
de ordem financeira; analisar, quando solicitado, o cumprimento da
Lel de Responsabilidade Fiscal dos Poderes Executivo e Legidativo do
Municipio, emitindo parecer, se for o caso; exercer atribuicOes
especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for conferida e
praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direcao.

Gerente do Setor de Licitagdes Dirigir o Setor de Licitacbes da Camara Municipal; desenvolver
normas e procedimentos de trabalho na érea de licitagBes, visando a
adequacdo dos procedimentos adotados as melhores préticas e a
legislacdo, conforme diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;
supervisionar, coordenar, controlar e executar atividades relacionadas
as areas de licitacdes e contratos/convénios, acompanhar, controlar e
orientar as unidades em relacéo aos contratos firmados pela Camara,
prestando o suporte técnico necessario aos demais setores do Poder
Legislativo Municipal; elaborar e analisar os editais, contratos, bem
como emitir relatérios relacionados aos trabalhos desenvolvidos em
observancia as normas legais,; controlar a execucdo dos contratos e
convénios celebrados pela Cémara Municipal, no que se referir a
prazos de vigéncia e condicbes para renovacdo; criar e manter
atualizado o cronograma fisico-financeiro dos contratos/convénios
com 0s respectivos termos aditivos e apostilamentos; fiscalizar a
contratada/conveniada quanto as condicdes de habilitacdo e
qualificacdo; promover os devidos encaminhamentos para a confeccéo
e assnatura de contratos, convénios e termos aditivos
correspondentes;  acompanhar 0 pagamento dentro do prazo,
comunicando a autoridade responsavel sobre qualquer problema
detectado na prestacdo do servico; comunicar o Nucleo Financeiro
sobre quaisquer problemas detectados na prestacdo do servico que
tenham implicagdes no pagamento, a partir da notificagéo do fiscal do
contrato; enviar 0s contratos/convénios para assinatura, publicacéo e
insercdo nos oOrgdos oficiais de controle; orientar na execucdo e
fiscalizagdo dos contratos/convénios, efetuando o controle e o
acompanhamento da garantia das contratacles, encaminhar matérias
para publicacdo relativas a licitacbes e contratos/convénios em
jornais, portais e diérios oficiais; exercer atribuicdes especificas
dentro dos limites da competéncia que Ihe for conferida e praticar os
atos de superintendéncia do pessoal sob sua direcao.
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Gerente do Setor de Compras  Dirigir o Setor de Compras da Camara Municipal; desenvolver normas
e procedimentos de trabalho da area de compras, visando a adequacéo
dos procedimentos adotados as melhores préticas e a legislacao,
conforme diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral; coordenar,
controlar e executar atividades relacionadas as areas de pesquisas de
mercado para todas as contratacOes realizadas pela Cémara
Municipal; manter atualizado o banco de fornecedores; exercer
atribuicbes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for
conferida e praticar os atos de superintendéncia do pessoal sob sua

direcéo.
Gerente do Setor de RecursosDirigir o Setor de Recursos Humanos da Cémara Municipal; plangjar
Humanos e definir politicas de recursos humanos, conforme diretrizes

estabelecidas pela Diretoria Geral; definir estratégias de atualizagdo e
gestdo de cargos e politicas de remuneracdo dos servidores,
acompanhar o recrutamento, entrevista e orientacdo dos novos
servidores; supervisionar todos os atos de admissio e exoneracédo dos
servidores, cumprindo todos os encaminhamentos aos Orgéos de
fiscalizac8o; desenvolver acBes para o treinamento e desenvolvimento
na gestdo de pessoal; orientar as acbes aplicadas a politica de
avaliacdo de desempenho dos servidores dos cargos de provimento
efetivo; supervisionar as condi¢cdes de higiene, seguranca e qualidade
nas condicdes de trabalho dos servidores; controlar os servicos de
apoio e inspecao de empresa especializada em seguranca do trabalho,
a qual devera propor programas pertinentes a medicina do trabalho e
execucdo desses programas apds laudos apresentados, plangar,
programar e promover atividades relativas a qualificacdo, capacitacéo
e motivacdo dos servidores, procurando valorizar o desenvolvimento
do servidor mediante a proposi¢éo de politicas e diretrizes de pessoas
articuladas com a missdo e o0s objetivos do Poder Legidativo
Municipal; exercer atribuicbes especificas dentro dos limites da
competéncia que |he for conferida e praticar os atos de
superintendéncia do pessoal sob sua direcao.

Gerente da SecretariaDirigir a Secretaria Legidativa da Camara Municipal; plangar,

Legislativa dirigir e controlar o desenvolvimento das atividades legislativas, além
de prestar apoio ao Plenério, comissbes e realizar o0 controle
documental da tramitacdo dos processos legidativos; estabelecer
diretrizes de trabalho das &reas subordinadas a Geréncia da Secretaria
Legidlativa, visando a adequacdo dos procedimentos adotados as
melhores praticas e a legisacdo; colaborar com o Presidente, a Mesa
Diretora e Diretoria Geral na definicdo de estratégias de acdo dos
trabalhos legidativos;, prestar assessoria ao Presidente e a Mesa
Diretora em assuntos relacionados a érea; promover estudos técnicos,
visando a otimizacdo do processo legislativo, encaminhando-os a
Presidéncia para andlise e deliberago a respeito da sua pertinéncia e
conveniéncia para apresentacdo a Mesa Diretora e demais
vereadores; acompanhar todo o processo legislativo, com o objetivo
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de manter célere a tramitacdo das proposic¢les, devendo supervisionar
0 controle dos prazos, em cumprimento as disposicBes regimentais,
opinar tecnicamente na conducdo da atividade legidlativa, sempre que
solicitado; atuar nas atividades do plenario e reunifes, sempre que
necessario; exercer atribuicbes especificas dentro dos limites da
competéncia que lhe for conferida e praticar os atos de chefia do
pessoal sob sua diregéo.

Assessor de Imprensa Coordenar e acompanhar a organizacdo de entrevistas concedidas
pelo Presidente, vereadores e representantes da Camara Municipal;
executar, dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos
de carater publico da Camara e fazer noticiar as atividades de
interesse publico por €la realizadas; coordenar as atividades de
divulgacdo institucional para as midias externas de forma reativa e
proativa; manter contato permanentemente com os vereadores e
unidades da Camara, de forma isonbmica, no sentido de obter
informagdes sobre as agdes para divulgagdo junto & populagéo;
promover a edicdo de informes, boletins, relatorios e prestagdes de
contas sobre as atividades da Camara Municipal; articular-se, por
meio da manutencdo de fluxos permanentes de informacdo, com os
veiculos de comunicacdo em geral, bem como através de contatos com
jornalistas; providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de
atos de carater publico da Camara Municipal; providenciar, junto aos
meios de comunicacdo em geral, a publicacgéo, retificacéo e revisio de
noticias, informativos, entre outros, manter a Presidéncia e a Mesa
Diretora informadas sobre noticias veiculadas na midia relacionadas a
Cémara Municipal; programar, coordenar e orientar os trabalhos nas
reunides solenes, solenidades em geral e demais eventos, fazendo
cumprir os protocolos oficiais da Camara Municipal; organizar e
manter atualizado cadastro de entidades e autoridades; recepcionar,
em conjunto com o0 Gabinete da Presidéncia, os visitantes oficiais;
acompanhar o Presidente, ou quem por este indicado, em atos
publicos; propor e coordenar acles de divulgacdo especifica para o
publico interno; criar e coordenar meios de comunicagdo interna;
cordenar a estruturacéo, atualizacdo e manutencdo do site da Camara
e midias sociais do 6rgéo; coordenar o fluxo de informacdes, mediante
servico de divulgacdo, por meio da transmissio de dados por
computador; promover a instalacdo e a manutencdo de quadros
indicativos e de aviso, bem como a sinalizacéo interna de 6rgaos da
Cémara; zelar pela qualidade das gravacoes, das operacles e das
transmissdes de atos do Poder Legislativo; garantir, por meio da
internet, que o publico tenha acesso as gravacdes oficiais da Camara;
fazer registrar e arquivar as gravacbes originais das reunifes e
fornecer cdpias delas, mediante solicitacao.

Assessor de Publicidade Criar, executar e acompanhar a elaboracdo de pecas publicitérias
para a Camara Municipal; elaborar, organizar, conservar e distribuir
material fotogréfico; padronizar a identidade visual, com
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acompanhamento e controle da utilizacdo; coordenar o planegjamento e
orientacdo de campanhas publicitarias, pecas graficas e eletrénicas,
acompanhando e controlando a sua veiculacdo, de acordo com os
critérios estabelecidos; acompanhar a execucdo dos contratos de
prestacdo de servicos de publicidade; produzr, organizar, utilizar e
conservar videos institucionais, audiovisuais e filmes corporativos,
elaborar layout e arte final de folders, cartazes, banners, faixas,
cartilhas e demais instrumentos destinados a divulgar informacdes
sobre eventos, atuacdes dos 6rgaos institucionais e outras de interesse
da Camara Municipal; exercer funcdes de diretor de arte e/ou designer
gréfico; criar e finalizar pegas graficas de comunicacdo, utilizando
softwares de editoracdo e diagramacdo; produzir textos para
publicagtes institucionais, campanhas internas ou externas e pecas
para a midia impressa, eletronica e digital; analisar, avaliar e tabular
dados de pesquisa de midia, audiéncia, opinido e institucionais,
quantitativas e qualitativas, elaborar estratégias e inovacfes na area
de publicidade e marketing, com vistas a obter melhores resultados na
relacdo da Camara Municipal e a sociedade.

Supervisor do Setor de Limpeza Distribuir, orientar e supervisionar o0s servicos de limpeza nas
dependéncias da Camara Municipal, conforme diretrizes estabelecidas
pelo Gerente do Setor de Patrimbnio, Frotas, Manutencdo, Limpeza e
Informéatica; realizar inspecdo nas unidades, visando identificar
necessdade do servico de limpeza, informando ao superior
hierdrquico; supervisionar e coordenar 0s servicos de copa,
acompanhando o abastecimento e distribuicdo de agua e café nas
unidades da Camara Municipal; prestar auxilio a chefia imediata, em
assuntos relacionados a area; exercer atribuicdes especificas dentro
dos limites da competéncia que Ihe for conferida e praticar os atos de
chefia do pessoal sob sua direcéo.

Supervisor de Servicos Gerais Distribuir, orientar e supervisionar o0s servicos de zeladoria,
conservacdo e manutencdo das instalacGes do(s) imovel(eis) e bens
méveis pertencentes a Camara Municipal, conforme diretrizes
estabelecidas pela Diretoria Geral; realizar inspecdo nas unidades
para identificar necessidade do servico de manutencédo; acompanhar o
funcionamento e controle da hidréulica, €létrica, telefonia etc;
distribuir, orientar e supervisionar 0s servicos de jardinagem;
supervisionar, controlar e fiscalizar a prestacdo de servicos de
terceiros relacionados as areas de conservagdo e manutencao predial,
jardinagem e zeladoria; prestar auxilio a chefia imediata, em assuntos
relacionados a érea; exercer atribuictes especificas dentro dos limites
da competéncia que Ihe for conferida e praticar os atos de chefia do
pessoal sob sua diregéo.

Supervisor de Patriménio Coordenar os procedimentos de aquisi¢do, cadastramento e baixa de
materiais de consumo; avaliar e controlar o estoque de bens
patrimoniais na condicdo de inservivel ou inadequado; controlar e
otimizar o sistema de armazenamento e a distribuicdo interna do
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material de estoque; controlar as requisicdes de material de estoque,
mantendo controle estatistico de consumo por unidade requisitante;
executar e controlar os procedimentos de aquisicdo, tombamento,
alocacdo, transferéncia de mdveis e utensilios, recuperacao,
manutencdo, desocamento e baixa de bens e equipamentos
patrimoniais moveis da Camara Municipal; zelar pela guarda e
conservacdo dos patrimonios e materiais, realizando inventarios e
inspecbes na Camara; exercer atribuicbes especificas dentro dos
limites da competéncia que lhe for conferida e praticar os atos de
superintendéncia do pessoal sob sua direco.

Assessor Parlamentar Assessorar 0 Presidente da Camara e o Diretor-Geral, nos assuntos
pertinentes ao processo legidativo; protocolar proposituras, auxiliar
na elaboracdo de proposituras, assessorar o Presidente durante as
sessfes; participar das sessdes legidativas, analisar, elaborar e
revisar minutas de proposicoes legidativas, coordenar e controlar os
trabalhos das comissdes da Cémara Muncipal; realizar atividades
relacionadas ao apoio as comissdes, em observancia as normas legais
e deliberacdes da Presidéncia, e propiciar a articulagdo das comissbes
com outros 6rgados, sempre que necessario; adotar providéncias
administrativas necessarias ao bom funcionamento das comissoes;
estabelecer tarefas, responsabilidades, metas, prazos e recursos para o
desenvolvimento dos trabalhos, no
ambito das comissfes, manter comunicagdo e cooperagdo com 0S
demais setores da Cémara Municipal, sobretudo com a Secretaria
Legidlativa.

Assessor Legidativo Auxiliar o Presidente em assuntos legidativos; apoiar e auxiliar o
Diretor-Geral na realizacéo de suas atividades; assessorar diretamente
os vereadores na elaboracdo de expediente, mogdes, propostas e
proposicBes;, auxiliar as comissdes permanentes e temporarias,
elaborar expedientes e demais atividades ligadas diretamente aos
parlamentares e suas atividades, comparecer e auxiliar nas sessoes
legidativas ordinarias, solenes e extraordinarias, participar das
audiéncias publicas, reunibes e sessfes especiais, auxiliar dando
suporte aos eventos organizados pela Camara Municipal; trabalhar em
cooperacdo com os demais servicos da Camara Municipal; elaborar
atas, oficios e expedientes relacionados a area de atuacao; elaborar
memorandos e demais documentos necessarios aos trabalhos
desenvolvidos; proceder pesquisa legidativa, quando solicitado, para
fundamentar proposituras legidativas; manter contato com o Diretor-
Geral para a elaboracéo de atos normativos, oficios e expedientes.

Supervisor de Frotas Didtribuir, orientar e supervisionar 0s servicos de transporte de
parlamentares, servidores e pessoas autorizadas, bem como de
transporte de documentos, objetos, equipamentos e materiais
relacionados a atividade da Camara Municipal, conforme diretrizes
estabelecidas pela Geréncia do Setor de Patrimbnio, Frotas,
Manutencdo, Limpeza e Informatica; orientar e supervisionar o
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controle da frota de veiculos quanto a identificacdo, abastecimento,
manutencao e conservacao; estabelecer normas e procedimentos para
a correta utilizacdo dos veiculos, orientar motoristas quanto a
seguranca no transito e direcdo defensiva; prestar auxilio a chefia
imediata, em assuntos relacionados a area; exercer atribuicdes
especificas dentro dos limites da competéncia que |he for conferida e
praticar os atos de chefia do pessoal sob sua diregéo.

Supervisor de Arquivo ePlangjar e executar a gestdo arquivistica de documentos da Camara

Digitalizacéo Municipal, nos procedimentos e operaces técnicas referentes a
producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria visando sua eliminacdo ou
recolhimento, conforme diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;
supervisionar a conservagdo, preservacdo, digitalizacdo e
disponibilizacdo dos documentos da Camara Municipal; auxiliar na
elaboracéo de estudos técnicos e propor nhormas e procedimentos de
gestdo, seguranca e preservacao de documentos em qualquer suporte;
participar do controle de qualidade dos sistemas de informag&o;
coordenar a transferéncia, eliminacéo e recolhimento de documentos
do Poder Legidativo Municipal; realizar pesquisas em arquivos
documentais; disponibilizar acesso & documentacdo da Camara de
Vereadores, mediante autorizacdo da Diretoria Geral; prestar auxilio
a chefia imediata, em assuntos relacionados a area; exercer
atribuicles especificas dentro dos limites da competéncia que Ihe for
conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direcao.

Pregoeiro Atribuigdes previstas na Lel Federal n° 10.520/2002 e na Portaria n°
54/2018.
Assessor de Gabinete Exercer, sem restricdes, as atividades a ele designadas, bem como

auxiliar no cumprimento das respectivas atividades do gabinete no
gual estiver lotado, auxiliando todas as atividades inerentes a sua
funco; atender o vereador nos assuntos pertinentes ao funcionamento
do gabinete; criar canais de comunicacéo entre a Camara, gabinete e
0s municipes, de modo a identificar as necessidades dos diferentes
segmentos do municipio; protocolar proposituras;, agendar convites,
marcar recados e telefonemas; atender os municipes que buscarem
contato com o gabinete do respectivo vereador, resolvendo as
solicitacdes, se possivel, bem como na impossibilidade, orientando-os
e/ou encaminhando, conforme as necessidades expostas, aos Sservigos
publicos ou privados que detém competéncias para resolugdo das
respectivas demandas; acompanhar e auxiliar nos eventos organizados
pelo gabinete parlamentar; comunicar-se com 0s setores
administrativos da Camara; redigir e digitar oficios e requerimentos
do gabinete; solicitar aos setores competentes informacgdes sobre leis e
projetos e outros expedientes, quando necessario para a formulacéo de
proposituras; solicitar, com a autorizacdo do vereador ao qual estiver
subordinado, material de expediente para uso ho gabinete
parlamentar; acompanhar as sessfes legidativas da Céamara;
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assessorar 0 vereador durante as sessdes; exercer outras atividades
afins.
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COSTA RICA/MS, 26 de Junho de 2023

Ver. Ailton Martins de Amorim Verd Rosangela Marcal Paes Ver. Averaldo Barbosa da Costa
Presidente(a) Vice-presidente(a) 1° Secretario(a)

VerdProf. ManuelinaMartins
da Silva Arantes Cabral
2° Secretario(a)
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JUSTIFICATIVA

PROJETO DE RESOLUCAO N° 61, DE 26 DE JUNHO DE 2023.
AUTORIA: MESA DIRETORA.

JUSTIFICATIVA

Excelentissimos Senhores V ereadores!

Submetemos, a andlise do Plenario, o presente projeto de resolucéo que propde a extingao e criagdo de cargos no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

Inicialmente, convém salientar que € de iniciativa privativa da Mesa Diretora “ os projetos |legislativos que criem,
transfor mem, extingam e estabel ecam atribuicdes aos cargos, empregos ou fungdes dos servicos do Poder
Legislativo, bem como a fixacao e alteracéo da respectiva remuneracdo, observados os parametros estabel ecidos
na Lei de Diretrizes Orcamentérias’, nostermos do inciso | do art. 21 da Resolugdo n° 06, de 18 de maio de 2015
(Regimento Interno).

Portanto, uma vez que a presente matéria é subscrita pel os quatro membros da Mesa Diretora, a proposta néo
apresenta nenhum vicio de iniciativa.

Em relacdo ao mérito do presente projeto, estamos propondo a extingdo dos cargos comissionados de Chefe do
Gabinete da Presidéncia e de Gerente do Setor de Patriménio, Frotas, Manuteng&o, Limpeza e Informética

Em contrapartida, propusemos a criagdo dos cargos comissionados de Supervisor de Frotas, Supervisor de Servicos
Gerais, Supervisor de Patrimonio e Supervisor de Arquivo e Digitalizagcdo, cada um deles com uma vaga.

Necessario apontar que, nos Ultimos meses, avancamos na dire¢éo de importantes mudancas na estrutura de cargos
desta Casa de Leis. Contudo, o cargo de Gerente do Setor de Patrimonio, Frotas, Manutencdo, Limpezae
Informética acabou abrangendo uma gama ampla de atribui¢des, razéo pela qual propomos neste projeto a extingao
desse cargo, cujas competéncias seriam absorvidas pel os cargos que se pretende criar, com atribuicBes mais
especificas e limitadas, por isso com vencimentos menores.

Para se ter ideia, a soma dos vencimentos dos dois cargos que pretendemos excluir alcanca o montante total de R$
11.400,00. Em contrapartida, 0s quatro cargos que propomos criar totalizam vencimentos somados na ordem de R$
10.172,72.

Portanto, a criagdo dos hovos cargos ndo trara aumento de gastos com pessoa no ambito da Camara Municipal.
Além dos cargos comissionados, também estamos propondo a criagdo de mais trés cargos efetivos, cada um deles
com umavaga: Intérprete de Libras, Técnico de Redagdo L egidativa e Técnico de Informatica. Entendemos que
tais postos atenderdo a demanda de profissionais desta Casa de Leis, qualificando ainda mais os servicgos prestados
pelo Poder Legislativo Municipal, a partir darealizacdo de um futuro concurso publico.

Portanto, ante a justificativa exposta acima, € que nés submetemos a presente propositura a apreciacao dos nobres
colegas parlamentares, elevando 0s nossos protestos de estima e consideracao.
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Atenciosamente,

AILTON MARTINSDE AMORIM
Vereador/Presidente

ROSANGELA MARCAL PAES
Vereadora/Vice-Presidente

AVERALDO BARBOSA DA COSTA
Vereador/Primeiro-Secretério

Profa. MANUELINA MARTINSDA S. A. CABRAL
Vereador a/Segunda-Secretéria

Ver. Ailton Martins de Amorim Verd Rosangela Marcal Paes Ver. Averaldo Barbosa da Costa
Presidente(a) Vice-presidente(a) 1° Secretario(a)

VerdProf. ManuelinaMartins
da Silva Arantes Cabral
2° Secretario(a)
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