ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANHOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

LEI N.° 818/2024.

"Dispoe sobre a alieracdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos e Estrutura Administrativa da Camara Legislativa
do Paranhos/MS, criando os cargos de Auxiliar de Servicos
Gerais, Assistente de licitacdo, Assistente de Comunicacdo e
Assessor de Controle Interno, alterando os anexos, bem como as
tabelas da Lei 743/2022 e dd outras providéncias .

DONIZETE APARECIDO VIARO. Prefeito Municipal de Paranhos/MS, no uso das
atribui¢des do artigo 49, item 1V, outorgadas pela Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara

aprovou e Ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 1° O cargo de Controlador Geral e Procurador Geral. agrupara o quadro de cargos de Provimento
Efetivo da Camara Municipal de Paranhos/MS constantes no anexo I da tabela 01, do Grupo
Ocupacional - Atividades de Nivel Superior - ANS. os excluindo da Tabela 1, do Anexo II — Cargos
de Provimento em Comissdo - Grupo Ocupacional: Dire¢io de Assessoramento Superior — DAS, da
Lei Municipal n® 743/2022.

Art. 2°. O cargo de Assistente Administrativo. passara a ter a nomenclatura de Agente
Administrativo, com 03 (irés) vagas; o cargo de Assistente Legislativo passard para a nomenclatura
de Agente Legislativo. permanecendo o ntmero de vagas; e ainda, cria o cargo de Assistente de
Licitagdo, com 01(uma) vaga no quadro de cargos de Provimento Efetivo da Camara Municipal de
Paranhos/MS constantes no anexo I da tabela 02, do Grupo Ocupacional - Atividades de Nivel Médio
- ANM., da Lei Municipal n® 743/2022.

Art. 3% Cria o cargo de Auxiliar de Servicos Diversos. com 02 (duas) vagas, e extingue os Carggs de
Copeira e Vigia do quadro de cargos de Provimento Efetivo da Cémara Municipal de Paranhgs/MS
constantes no anexo I da Tabela 03, do Grupo Ocupacional - Atividades de Nivel Funda

ANF. da Lei Municipal n°® 743/2022.

“
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Art, 4°. Os cargos referidos nos artigos anteriores serdio providos mediante concurso publico de

provas ou de provas e titulos, conforme disposto na legisla¢do vigente.

CAPITULO 11
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 5° Fica criado o Cargo de Assessor de Controle Interno, com 01 (uma) vaga, que fara parte
integrante da Tabela 1 — Cargos de Provimento em Comissdo do Anexo II - Grupo Ocupacional:

Direcao de Assessoramento Superior — DAS da Lei Municipal n® 743/2022.

Art. 6°. O Cargo de Assistente de Comunicagdo, agrupara o quadro de cargos de Provimento
Comissdo da Cdmara Municipal de Paranhos/MS constantes no anexo II, na Tabela 2- Cargos de
Provimento em Comissio - Grupo Ocupacional: Dire¢do de Assessoramento Intermediario — DAL o
excluindo da Tabela 2 - Cargos de Provimento Efetivo do Anexo | - Grupo Ocupacional: Atividades

de Nivel Médio - ANM, da Lei Municipal n® 743/2022.

Art. 7°. O cargo de Motorista agregara a Tabela 2 - Cargos de Provimento em Comissio do Anexo
II - Grupo Ocupacional: Dire¢io de Assessoramento Intermediario — DAI, o excluindo da Tabela 03.

do Grupo Ocupacional - Atividades de Nivel Fundamenta] — ANF, da Lei Municipal n°® 743/2022.

CAPITULO III
DOS REQUISITOS, VENCIMENTOS E ATRIBUICOES

Art. 8°. Os requisitos, vencimentos e atribui¢des dos cargos previstos no Capitulo [ e II, consta do

Anexo que integra esta Lei.

Art. 9°. Altera a redagio do Art. 5° da Lei Municipal n°® 743/2022, que passa a vigorar da seguinte

forma:

Art. 5° - Compde a estrutura geral de cargos e vencimentos da Camara Municipal de PAranhos.
0s seguintes:

a) Grupos:
I - Direcdo e Assessoramento Superior - DAS:
Il - Direcdo e Assisténcia Intermediria - DAI:
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I - Atividades de Nivel Fundamental — ANF:
[V - Atividades de Nivel Médio - ANM:
V — Atividades de Nivel Superior — ANS.

b) Niveis:

[ - Nivel I - Ensino fundamental:

II' - Nivel Il - Ensino médio/técnico:
III - Nivel I - Ensino superior,

[--]

Art. 10. Altera a redagiio do Art. 11° da Lei Municipal n® 743/2022, que passa a vigorar da seguinte

forma:

Art.11° O servidor investido em cargo efetivo permanecera em estagio probatério durante trés
anos, periodo em que sera avaliado quanto as suas condigdes para o exercicio da funcdo pablica
e das atribui¢des do cargo, com base nos seguintes fatores:

I - Assiduidade e pontualidade;

[ — disciplina e sociabilidade:;

[l — responsabilidade e comportamento:
IV — desempenho e eficiéncia:

V — Cuidados com o patriménio publico.

Paragrafo tinico. Os critérios de avaliagdo do servidor em estagio probatério serdo definidos
atraves de Projeto de Resolugdo por ato da Presidéncia da Camara Municipal ou da Mesa Diretora.

Art.11. Altera a redagdo do Art. 21 da Lei Municipal n® 743/2022, que passa a vigorar da seguinte

forma:

Art. 21 - Além dos vencimentos e das vantagens previstas nesta lei, serdo deferidos aos servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo, a gratificacdo denominada pela sigla "FG" e niimeros
arabicos de 01 a 10, destinada a complementagdo de vencimentos, independentemente do cargo

que ocupar, por acumulagdo de tarefas atribuidas a outro cargo.

Art. 12. O Anexo III - TABELAS DE REMUNERACAO, sofrera alteragdes e passara afvigorar

conforme tabela acostada ao presente projeto.
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Art. 13. Os efeitos desta Lei aplicar-se-do a partir de 1° de Janeiro de 2025 no que diz respeito a
remuneragoes, no mais, seus efeitos sdo imediatos na data de sua publica¢do, revogando-se as

disposi¢des em contrario.

Gabinege do Prefeito, em 23 de outubro de 2024,

Prefeito Municipal

AV.MARECHAL DUTRA 1500 - TELEFONE 3480-1225 —3480-1205




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANHOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO |
ANEXO | - Altera 0 Anexo | da Lei N°743/2022

LEI 743/2022
ANEXO | - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 01 — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - ANS.

CARGO NIVEL C/HIS VAGAS REQUISITOS
ENSINO SUPERIOR EM
CONTADOR 1l 40 01 CIENCIAS CONTABEIS
COM REGISTRO NO
RESPECTIVO ORGAO DE
CLASSE.
CONTROLADOR I 40 01 CONDUTA E REPUTACAO
GERAL ILIBADA; FORMACAO
SUPERIOR EM CIENCIAS
CONTABEIS,
ADMINISTRACAO OU
ECONOMIA C/ REGISTRO
NO RESPECTIVO ORGAO
DE CLASSE
PROCURADOR 1T 40 01 CONDUTA E REPUTACAO
GERAL ILIBADA: FORMACAO
SUPERIOR EM DIREITO,
COM REGISTRO NA
ORDEM DOS ADVOVAGOS
DO BRASIL - OAB.
ANEXO | - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 02 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO - ANM.
CARGO NIVEL C/HIS VAGAS REQUISITOS
AGENTE I 40 03 ENSINO MEDIO COMPLETO.
ADMINISTRATIVO
AGENTE ENSINO MEDIO COMPLETO
LEGISLATIVO I 40 01 E CONHECIMENTO EM
TECNICA LEGISLATIVA.
ASSISTENTEDE i 49 ot ENSINO-MEDIO COMPLETO-
COMUNICACAD CURSO E CONHEGIMENTO
ASSISTENTE DE I 40 01 ENSINO ME COMPLETO
LICITACAO ) ?1 /D
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ANEXO | - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 03 — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL FUNDAMENTAL

CARGO NIVEL C/HIS VAGAS REQUISITOS
AUXILIAR DE I 40 02 ENSINO FUNDAMENTAL
SERVICOS COMPLETO.
DIVERSOS
VHGHA H 01 ENSINO-FUNDAMENTAL
COMPLETO.
MOTORISTA H (&5 ENSINO-FUNDAMENTAL
COMPLETO.
COREIRA H o4 ENSINGFUNDAMENTAL
COMPLETO-

40
49 /
40
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ANEXO Il
ANEXO Il - Altera o Anexo Il da Lei N°743/2022

ANEXO Il
ANEXO Il - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 1 — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO DE E ASSESSORAMENTO SUPERIOR — DAS

CARGO NIVEL VAGAS REQUISITOS

DIRETOR DE DAS 3 01 CURSO SUPERIOR
SECRETARIA COMPLETO E/OU
CAPACIDADE NOTORIA.

PROCURADOR DAS 3 o0t CONDUTA-EREPUTACAO

ASSESSOR DE DAS 1 01 CURSO SUPERIOR
IMPRENSA COMPLETO E/QU
CAPACIDADE NOTORIA.

CONTROLADOR DAS3 GEl CONDUTAE RERPUTACAD

CONDUTA E REPUTACAO
ILIBADA: FORMACAO EM
CIENCIAS CONTABEIS,
CONTROLE INTERNO ADMINISTRACAO OU
ECONOMIA C/ REGISTRO NO
RESPECTIVO ORGAO DE
CLASSE.

ASSESSOR DE DAS 2 01

ENSINO SUPERIOR EM
CIENCIAS CONTABEIS COM
REGISTRO NO HESPECTIVO
ORGAO DE/£LASSE.
h

DIRETOR CONTABIL DAS 3 01

N——
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ANEXO Il - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 2 — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO

CARGO NIVEL VAGAS REQUISITOS
ASSESSOR DE DAI 1 02 ENSINO MEDIO COMPLETO
GABINETE E/OU CAPACIDADE NOTORIA.
ASSESSOR DAI 2 02 ENSINO MEDIO COMPLETO
PARLAMENTAR E/OU CAPACIDADE NOTORIA.
ASSISTENTE DE DAI 1 01 ENSINO MEDIO COMPLETO
COMUNICAGAO , E/OU CAPACIDADE NOTORIA
/
MOTORISTA DAI 1 /M ENSINO MEDIO C/ CNH “C.

s
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ANEXO Il

ANEXO Il - TABELAS DE REMUNERACAOQ
TABELA 1 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL / A B(5%) | C(10%) | D(15%) | E(20%) | F(25%) | G(30%)
CLASSE
[ 2.223,90 | 2.33510 | 2.446,29 | 2.557,49 | 2.668,68 | 2.779.88 | 2.891.07
I 2.96520 | 3.113,46 | 3.261,72 | 3.409,98 | 3.558,24 | 3.706.50 | 3.854.76
I 8.302,56 | 8.717,69 | 9.132,82 | 9.547,94 | 9.963,07 | 10.378.20 | 10.793 33

ANEXO Il - TABELAS DE REMUNERACAO
TABELA 2 — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO VALOR - R$
DAS 1 2.965,20
DAS 2 3.706,50
DAS 3 8.154,30
DAI 1 2.223,90
DAI 2 1.779,12

ANEXO Il - TABELAS DE REMUNERACAO
TABELA 3 - FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO PERCENTUAL S/ VENCIMENTOS
BASE
FG 01 10%
FG 02 20%
FG 03 30%
FG 04 40%
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FG 05 50%
FG 06 60%
FG 07 70%
FG 08 80%
FG 09 / 90%
FG 10 / 100%
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ANEXO IV
ANEXO IV - Altera o Anexo IV da Lei N°743/2022

ANEXO IV
ATRIBUIGOES DE CARGOS

ANEXO IV — ATRIBUICOES DE CARGOS
TABELA 01 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES EM NIVEL SUPERIOR -ANS

CARGO ATRIBUICOES
CONTADOR - Executar trabalhos de ordem técnica contabil:

- Analisar contas contabeis;
- Elaborar, analisar e assinar as demonstracbes contabeis:

- Encaminhar os atos necessarios aos érgéos de fiscalizagao e controle da
administragdo publica, realizar estudos e pesquisas para o cumprimento de normas

de contabilidade aplicadas ao setor publico;

- Executar a atividade relacionada com a escrituragao e o controle de receitas,

despesas e dos bens do legislativo municipal;
- Realizar estudos financeiros e contabeis, emitir parecer sobre matérias financeiras:
- Realizar a analise contabil e estatistica dos elementos integrantes dos balangos:

- Assessorar a elaboragéo e organizacdo da proposta orcamentaria do legislativo

municipal,

- Executar os atos necessarios relacionados com a execugao orgamentaria do poder

legislativo;
- Supervisionar a prestacéo de contas;
- Assinar os relatorios financeiros exigidos por lei:
- Executar a escrituragéo analitica dos atos e fatos administrativos;
- Escriturar contas correntes diversas; f
»

3

- Elaborar balango anual e balancetes mensais:
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- Organizar esquemas de obrigagdes fiscais ou previdenciarias da camara;

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacao.

CONTROLADOR
GERAL

— Exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e
patrimonial da Camara Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,

aplicacéo de subvengdes e renuncia de receitas;

— Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execucao do orgamento,

adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

— Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos
financeiros e orcamentarios dos érgdos do Poder Legislativo com a legalidade

orgamentaria do Municipio;

— Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucéo dos

programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execugao orcamentaria;

- Avalliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestao orcamentaria,

financeira, patrimonial e fiscal do Poder Legislativo Municipal;

- Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio
de 2000;

- Examinar as fases de execucéo da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,

economicidade e razoabilidade;

- Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagéo financeira e & auditoria dos

recursos da Camara Municipal;

- Promover a apurac&o de denuncias formais, relativas a irregularidades ou

llegalidades praticadas, em relacdo aos atos financeiros e or¢amentarics;
- Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informagéao;

- Tomar medidas que confiram transparéncia integral acs atos da gestéo do

Legislativo Municipal;

- Criar comissées para o fiel cumprimento das suas atribuicoes;
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- Implementar medidas de integragao e controle social;

- Promover medidas de orientacdo e educacéo com vistas a dar efetividade ao
Controle Social e a Transparéncia da Gest&o no Poder Legislativo Municipal:

- Realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizaco e avaliacao da gestao

administrativa, financeira, patrimonial e operacional no ambito da Camara Municipal;
- Examinar as demonstracdes orgcamentarias e financeiras:
- Examinar prestacées de contas:

- Emitir parecer em processos administrativos de competéncia da Controladoria da

Caémara;

- Examinar a regularidade dos atos administrativos internos, acompanhar e verificar o

devido cumprimento das leis:
- Proceder a elaboragéo de relatdrios, auditorias, inspecoes, pareceres;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacao.

PROCURADOR - Assessorar na elaboragdo das proposicdes legislativas:

GERAL
- Auxiliar as comissdes permanentes e temporarias da camara guanto a analise da

legalidade e constitucionalidade dos projetos de lei e outras proposicoes:
- Manifestar-se nos processos de licitacao;

- Representar a camara judicial e extrajudicial, visando proteger os interesses do

legislativo;

- Orientar os vereadores e servidores quanto ac cumprimento de decisées judiciais e

prestacéo de informagdo em mandado de seguranca;

- Informar os vereadores e servidores sobre a vigéncia de lei, decreto ou outra norma

juridica de interesse do poder;

- Propor, na sua area de atuagéo, a declaragéo de nulidade ou anulacao de atos

administrativos manifestadamente ilegais:

- Atuar em comissdes de processo administrativo disciplinar para apuracio de
responsabilidade de servidor do legislativo por infragao praticada no exercicio das

atribuicoes:
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- Manifestar-se sobre a interpretagdo do regimento interno da camara lei organica

municipal e outras normas;
- Auxiliar o presidente da camara quando solicitado;

- A recepgao das citagdes iniciais ou comunicagdes referentes a quaisquer agdes ou
processos ajuizados em desfavor da cdmara municipal de Paranhos/MS e aos em

que a Procuradoria-Geral do Municipio intervém:

- A determinag&o de propositura de agdes que entender necessarias a defesa e ao

resguardo dos interesses do Municipio;
- Executar todas as atribuicdes inerentes a advocacia publica;

- Executar outras atividades correlatas:

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES EM NIVEL MEDIO - ANM.

CARGO ATRIBUICOES
AGENTE - Executar tarefas de recepgéo, atendimento ao publico interno e externo e organizacdo

ADMINISTRATIVO

de agenda;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, portarias, despachos e demais

atos de sua area;

- Atender ao telefone;

- Executar servigos de cadastro, fichario, arquivo e digitacao;
- Tirar fotocopias;

- Receber e registrar, processos e documentos:

- Realizar entrega de correspondéncias:

- Operar equipamentos e sistemas tecnolégicos e rotinas de computagdo, digitagdo de 4
textos, planilhas e operacdo de microcomputador, terminais de computador, maquina

impressoras e outros periféricos;
- Executar servigos administrativos de menor complexidade;
- Auxiliar nas atividades dos érgaos da Camara Municipal;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacéo.
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AGENTE
LEGISLATIVO

- Auxiliar no controle da tramitag&o dos projetos encaminhados ao Poder Legislativo,

repassando as informagdes ao Presidente da Camara;

- Manter em ordem o controle da numeracéo de todas as proposicdes do Poder

Legislativo, bem como dos Projetos de Lei recebidos pelo Executivo;
- Executar a organizagao do expediente e da ordem do dia das Sessdes da Camara;

- Encaminhas as Leis e Resolugbes ao Executivo, verificando os prazos, protocolo e

demais procedimentos;
- Atuar como fiscal de contratos:;

- Acompanhar os prazos de tramitagdo dos projetos de lei de acordo com o

estabelecido no regimento interno;

- Manter informado o Presidente e Primeiro-Secretario sobre o andamento dos

processos, as proposicoes apresentadas e demais atos do Legislativo;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais atos da

area legislativa;

- Assessorar na analise técnica legislativa dos Projetos de Lei, Resolucdes, Decretos,

Portarias e demais atos;
- Redigir a ata das sessoes;
- Elaborar a redacéo final de todos os projetos aprovados na Camara;

- Assessorar os vereadores nas sessoées e na preparacao do encaminhamento dos
Projetos de Lei, vetos, emendas, autdgrafos e demais proposicoes ao Poder Executivo

e 0s demais documentos aos 6rgaos competentes;

- Auxiliar na emissao de relatérios e prestar contas ao Presidente da Camara sobre as

atividades desenvolvidas pelo Setor:

- Acompanhar as discussdes dos problemas relacionados ao Setor Legislativo ¢m

conjunto com o Presidente e Primeiro Secretario;
- Acompanhar a legislagdo relativa & sua area de atuacao;

- Acompanhar e operar o sistema eletronico do Processo Legislativo;
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- Realizar as publicagdes das proposigdes aprovadas na Camara Municipal no Diario
Oficial;

- Encaminhar ao Poder Executivo os projetos de lei e emendas;

- Preparar a lista de presenca e registrar comparecimento dos Vereadores as sessdes
e reunides da Camara;

- Transcrever as atas de sessées e preparar autografos:

- Executar outras atividades afins:

ASSISTENTE DE - Auxiliar na preparag3o e andlise de documentos para os processos de licitagdo, como
LICITAGAO editais e termos de referéncia:

- Auxiliar no processo de publicagéo e divulgacao dos avisos e resultados de licitacBes;

- Apoiar a comisséo de licitagdo na organizacao e conduc&o das sessdes publicas de
licitagao;

- Colaborar na elaboragio de atas e relatorios das reunices e processos licitatorios;

- Realizar o controle de documentos e auxiliar na atualizacgo dos processos
compras e contratacoes;

[ /.
[ /]

AY. MARECHAL DUTRA 1500 - TELEFONE 3480-1225 — 3480-1205




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANHOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

- Garantir a organizacéo e arquivamento dos processos de licitago.

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NiVEL FUNDAMENTAL - ANF

CARGO ATRIBUICOES
AUXILIAR DE - Realizar atividades operacionais e de apoio, tais como limpeza, conservacao,
SERVICOS movimentacdo de materiais, e demais servicos de suporte aos setores da Camara
DIVERSOS Legislativa;

- Zelar pela conservagao dos equipamentos e materiais utilizados nas suas atividades

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.
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ANEXO IV - ATRIBUICOES DE CARGOS
TABELA 02 — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

CARGO

ATRIBUICOES

DIRETOR DE
SECRETARIA

- Assessorar diretamente as demandas da camara municipal;

- Atender ao telefone e requisicdes administrativas internas e/ou externas:

- Organizar a agenda da secretaria;

- Despachar documentos de origem da secretaria;

- Receber e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informacdes:;

- Auxiliar nas atividades/atribuicées relacionadas a audiéncias publicas e reunides no

ambito interno e externo da Camara de SGO:

- Elaborar relatérios mensais de visitas e outros;

- Receber e encaminhar documentos ou correspondéncia e controlar o protocolo;
- Manter os arquivos em ordem;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e dirigir cartas, oficios, circulares, tabelas, entre

outros;

- Manter atualizado os arquivos da secretaria;
- Operar maquinas copiadoras;

- Operacionalizar aparelho de fax;

- Realizar pesquisas sobre matéria legislativa quando solicitado;

- Executar outras atividades afins;
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ASSESSOR DE
IMPRENSA

- Elaborar pegas e campanhas publicitarias para divulgacéo das acbes da Camara

Municipal junto aos publicos interno e externo:
- Prestar assessoria técnica na area de comunicacao social;

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando -se de equipamentos e

programas de informatica;
- Prestar assessoramento em assuntos relativos a suas atribuicbes;
/7‘
- Planejar informagées para divulgar; /
5
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- Elaborar notas referentes as atividades da Camara Municipal para divulgacdo na

imprensa;

- Realizar trabalhos de redagéo;

- Organizar o arquivo jornalistico;

- Auxiliar na elaboragao de informativos jornalisticos;
- Pesquisar dados para elaboragdo de noticias;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuaco.
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ASSESSOR DE — Auxiliar o Controlador Geral no acompanhamento e execugdo das atividades de
CONTROLE controle interno da Camara Legislativa:
INTERNO

— Colaborar na elaboragéo de relatdrios e pareceres técnicos;

— Monitorar o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis aos processos

administrativos e financeiros da Camara Legislativa;
— Assessorar na implementac&o de melhorias nos procedimentos de gestao e controle;

— Executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

. A
DIRETOR CONTABIL | - Desenvolver acées voltadas para execucdo, analise e controle contabil da Camar

Municipal, de acordo com a legislag&o em vigor;

- Elaborar a proposta de orcamento da Camara dentro do prazo legal;

[

1
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- Elaborar e assinar, juntamente com os ordenadores de despesas, os balancetes,
balancos e demais relatérios contabeis inerentes & Camara Municipal, de acordo com

a legislacéo pertinente;

- Conferir o valor do duodécimo a ser repassado pelo Poder Executivo a Camara

Municipal;
- Verificar atos e fatos contabeis realizados pela Contabilidade:
- Verificar a legalidade das despesas autorizadas:

- Controlar os saldos das dotagdes orcamentarias destinadas a cobrir despesas

fixadas no orgamento, através da emiss&o e registro de notas de empenho;
- Solicitar decretos de suplementacao orcamentaria, quando necessario;

- Emitir ordens de pagamento, notas e anulagées de empenhos;

- Processar a emiss&o e cancelamento de notas de empenhos;

- Acompanhar a legislativa relativa a sua area de atuacao;

- Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contabeis ao Tribunal de Contas e

outros o0rgaos;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais atos da

area contabil;

- Emitir relatérios e prestar contas ao Presidente da Camara sobre as atividades

desenvolvidas pelo Setor;

- Auxiliar os vereadores nos projetos de lei de sua area de atuacao e auxiliar quando

necessario em questdes da area contabil:

- Discutir e viabilizar a solugdo dos problemas relacionados ao setor contabil, em

conjunto com a Presidéncia e Controladoria da Camara:
- Elaborar e encaminhar as declaracdes pertinentes do setor, aos 6rgdos competentes:

- Responder as diligéncias do Tribunal de Contas referentes a sua area de atuacéao, /
dentro do prazo legal;

- Realizar publicagées no dirio oficial, pertinentes ao setor contabil/financeiro;
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- Postar e acompanhar as informacgdes no Portal da Transparéncia, na sua area de

atuacao;

- Executar outras atividades afins.

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO — DAI

CARGO ATRIBUICOES
ASSESSOR DE - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador,
GABINETE realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

— Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposicées, emendas e demais atos

inerentes ao processo legislativo;

— Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicacées da sociedade em geral,

prestando assessoria ao vereador na organizacao e funcionamento do gabinete;

- Assessorar o Vereador em suas relacées politico-administrativas com a populagao,

orgéos e entidades publicas e privadas:

— Assessorar a elaboragéo da agenda de compromissos e obriga¢des do Vereador:;
— Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador:

— Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;
- Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;

- Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagéo dos recursos fornecidos pela
Camara;

— Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete:
— Realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do gabinete;

— Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle

interno;
- Cumprir as determinagées do vereador:

- Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE
PARLAMENTAR

/
- Assessora diretamente os vereadores da camara municipal;
- Atender ao telefone e requisicbes administrativas internas e/ou externas; /
/A

I/
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- Organizar a agenda dos vereadores;

- Despachar com os vereadores;

- Receber e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informacées;

- Elaborar relatérios mensais de visitas e outros;

- Receber e encaminhar documentos ou correspondéncia e controlar o protocolo;
- Manter os arquivos em ordem:

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e dirigir cartas, oficios, circulares, tabelas, entre

outros:

- Digitar e formatar projetos de leis, decretos, emendas, vetos, controlada a

numeragao, quando necessario;

- Acompanhar os vereadores em todas as sessdes e solenidades da camara

- Manter atualizado o arquivo dos vereadores:

- Operar maquinas copiadoras;

- Operacionalizar aparelho de fax;

- Operacionalizar a aparelhagem de som da camara:

- Realizar pesquisas sobre matéria legislativa quando solicitado pelos vereadores;

- Executar outras atividades afins:

ASSISTENTE DE
COMUNICACAO

- Ajudar a implementar estratégias de comunicacéo
- Oferecer suporte administrativo a programas e equipes internas

- Preparar e editar textos para comunicacéo (por exemplo, comunicados a imprensa,

publicagbes, postagens de midia social)

- Auxiliar na manuteng&o do contelido da rede e na execucao das estratégias de midja

social /

- Atualizar listas e bancos de dados de midia
- Acompanhar projetos e exposicéo na midia

- Promover uma comunicacéo interna eficaz
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- Manter agendas e compromissos
- Preparar apresentagdes e relatdrios

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuagdo

MOTORISTA - Dirigir e manobrar veiculos;
- Transportar pessoas, cargas, valores e outros:

- Realizar verificagbes e manutengées basicas do veiculo.
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ANEXOV
ANEXO V — Altera o Anexo V da Lei N°743/2022

ANEXO V - ORGANOGRAMA
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( PREFEITURA MUNICIPAL DE )

PARANHOS
CAMARA MUNICIPAL DE PARANHOS
EDITAL DE NOTIFICAGAO

EDITAL DE NOTIFICACAO

A CAMARA MUNICIPAL DE PARAMNHOS - ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL, por meio de sua Presidéncia,
no uso de suas atribuicdes legais, torna publico e NOTIFICA o SR. JULIO CESAR DE SOUZA, Ex-Prefeito Municipal de
Paranhos/MS, e a quem possa interessar que o julgamento da prestagao de contas do municipio do exercicio financeiro
do ano de 2014 - TC/MS N°TC7431/2015, foi agendado para ser realizado durante a Sessao Ordinaria do dia 25 de
novembro de 2024, as 19h00m, no Plenario desta Casa de Leis, localizado na Rua Jodo Ponce de Arruda, n°1854,
Centro, Paranhos/MS, CEP 79925-000.

Fica assegurado o direito de qualquer cidadao de acompanhar a sessao, conforme disposto na Constituicdo Federal e na
Lei Organica Municipal, em cumprimento aos principios da transparéncia e da publicidade dos atos publicos.

Caso o interessado deseje obter informacgdes adicionais ou tenha interesse em fazer defesa oral, podera dirigir-se a
Secretaria da Camara Municipal dentro do horario de expediente, antes da data do julgamento.

Paranhos/MS, 24 de outubro de 2024.
ELIZABETH BRITES BENITES
Presidente da Camara Municipal de Paranhos/MS
Matéria enviada por LEOSIR VALENTINO TOSATTI

MUNICiPIO DE PARANHOS
LEI N.©c 818/2024
“DispGe sobre a alteracdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e Estrutura Administrativa da Camara
Legislativa do Paranhos/MS, criando os cargos de Auxiliar de Servigos Gerais, Assistente de licitagao, Assistente de
comunicagdo e Assessor de Controle Interno, alterando os anexos, bem como as tabelas da Lei 743/2022 e da outras
providéncias”.
DONIZETE APARECIDO VIARO , Prefeito Municipal de Paranhos/MS, no uso das atribuicbes do artigo 49, item 1V,
outorgadas pela Lei Orgéanica Municipal, faz saber que a Camara aprovou e Ele sanciona a seguinte Lei:
CAPiTULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 1°. O cargo de Controlador Geral e Procurador Geral, agrupara o quadro de cargos de Provimento Efetivo da
Camara Municipal de Paranhos/MS constantes no anexo I da tabela 01, do Grupo Ocupacional - Atividades de Nivel
Superior - ANS, os excluindo da Tabela 1, do Anexo II - Cargos de Provimento em Comissao - Grupo Ocupacional:
Direcdo de Assessoramento Superior — DAS, da Lei Municipal n® 743/2022.

Art. 2°. O cargo de Assistente Administrativo, passara a ter a nomenclatura de Agente Administrativo, com 03 (trés)
vagas; o cargo de Assistente Legislativo passara para a nomenclatura de Agente Legislativo, permanecendo o nimero
de vagas; e ainda, cria o cargo de Assistente de Licitagdo, com 01(uma) vaga no quadro de cargos de Provimento
Efetivo da Camara Municipal de Paranhos/MS constantes no anexo I da tabela 02, do Grupo Ocupacional - Atividades de
Nivel Médio - ANM, da Lei Municipal n® 743/2022.

Art. 3°. Cria o cargo de Auxiliar de Servigos Diversos, com 02 (duas) vagas, e extingue os Cargos de Copeira e Vigia
do quadro de cargos de Provimento Efetivo da Camara Municipal de Paranhos/MS constantes no anexo I da Tabela 03,
do Grupo Ocupacional - Atividades de Nivel Fundamental - ANF, da Lei Municipal n® 743/2022.

Art. 4°. Os cargos referidos nos artigos anteriores serdo providos mediante concurso publico de provas ou de provas e
titulos, conforme disposto na legislagdo vigente.

CAPITULO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 59, Fica criado o Cargo de Assessor de Controle Interno, com 01 (uma) vaga, que fara parte integrante da Tabela
1 - Cargos de Provimento em Comissdao do Anexo II - Grupo Ocupacional: Direcdo de Assessoramento Superior — DAS
da Lei Municipal n® 743/2022.

Art. 6°. O Cargo de Assistente de Comunicacdo, agrupara o quadro de cargos de Provimento Comissdo da Camara
Municipal de Paranhos/MS constantes no anexo II, na Tabela 2- Cargos de Provimento em Comissdo - Grupo Ocupacional:
Direcdo de Assessoramento Intermediario - DAI, o excluindo da Tabela 2 - Cargos de Provimento Efetivo do Anexo I -
Grupo Ocupacional: Atividades de Nivel Médio - ANM, da Lei Municipal n® 743/2022.

Art. 7°. O cargo de Motorista agregara a Tabela 2 - Cargos de Provimento em Comissao do Anexo II - Grupo Ocupacional:
Diregdo de Assessoramento Intermediario - DAI, o excluindo da Tabela 03, do Grupo Ocupacional - Atividades de Nivel
Fundamental - ANF, da Lei Municipal n® 743/2022.

CAPITULO III
DOS REQUISITOS, VENCIMENTOS E ATRIBUICOES

Art. 8°. Os requisitos, vencimentos e atribuicdes dos cargos previstos no Capitulo I e II, consta do Anexo que integra
esta Lei.

Art. 99, Altera a redacao do Art. 5° da Lei Municipal n°® 743/2022, que passa a vigorar da seguinte forma:
Art. 5° - Compde a estrutura geral de cargos e vencimentos da Camara Municipal de Paranhos, os seguintes:
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a) Grupos:
I - Diregdo e Assessoramento Superior - DAS;
II - Direcdo e Assisténcia Intermediaria - DAI;
III - Atividades de Nivel Fundamental - ANF;
IV - Atividades de Nivel Médio - ANM;
V - Atividades de Nivel Superior - ANS.
b) Niveis:
I - Nivel I - Ensino fundamental;
IT - Nivel II - Ensino médio/técnico;
III - Nivel III - Ensino superior.
[...]
Art. 10. Altera a redagao do Art. 11° da Lei Municipal n® 743/2022, que passa a vigorar da seguinte forma:

Art.11°, O servidor investido em cargo efetivo permanecera em estagio probatoério durante trés anos, periodo em que
sera avaliado quanto as suas condicOes para o exercicio da fungdo publica e das atribuigées do cargo, com base nos
seguintes fatores:

I - Assiduidade e pontualidade;

IT - disciplina e sociabilidade;

III - responsabilidade e comportamento;
IV - desempenho e eficiéncia;

V - Cuidados com o patrimonio publico.

Paragrafo Gnico . Os critérios de avaliacdo do servidor em estagio probatério serdo definidos através de Projeto de
Resolugdo por ato da Presidéncia da Cadmara Municipal ou da Mesa Diretora.

Art.11. Altera a redacao do Art. 21 da Lei Municipal n® 743/2022, que passa a vigorar da seguinte forma:

Art. 21 - Além dos vencimentos e das vantagens previstas nesta lei, serdo deferidos aos servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo, a gratificacdo denominada pela sigla “FG” e niumeros arabicos de 01 a 10, destinada a
complementacdo de vencimentos, independentemente do cargo que ocupar, por acumulacdo de tarefas atribuidas a
outro cargo.

Art. 12. O Anexo III - TABELAS DE REMUNERAGAO, sofrera alteragdes e passara a vigorar conforme tabela acostada
ao presente projeto.

Art. 13. Os efeitos desta Lei aplicar-se-ao a partir de 19 de janeiro de 2025 no que diz respeito a remuneragdes, no
mais, seus efeitos sdo imediatos na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicées em contrario.

Gabinete do Prefeito, em 23 de outubro de 2024.
DONIZETE APARECIDO VIARO
Prefeito Municipal
ANEXO I
ANEXO I - Altera o Anexo I da Lei N°743/2022
LEI 743/2022
ANEXO I - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 01 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - ANS.

CARGO NIVEL | C/H/S VAGAS REQUISITOS
CONTADOR I 40 o1 ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABCIEEsggM REGISTRO NO RESPECTIVO ORGAO DE

CONDUTA E REPUTACAO ILIBADA; FORMACAO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS,
ADMINISTRAGAO OU ECONOMIA C/ REGISTRO NO RESPECTIVO ORGAO DE CLASSE
CONDUTA E REPUTACAO ILIBADA; FORMAGCAO SUPERIOR EM DIREITO, COM REGISTRO
NA ORDEM DOS ADVOVAGOS DO BRASIL - OAB.

CONTROLADOR GERAL 111 40 01

PROCURADOR GERAL 111 40 01

ANEXO I - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 02 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO - ANM.

CARGO NIVEL C/H/S VAGAS REQUISITOS
AGENTE ADMINISTRATIVO 11 40 03 ENSINO MEDIO COMPLETO.
AGENTE LEGISLATIVO I 40 01 ENSINO MEDIO COMPLETO E CONHECIMENTO EM TECNICA LEGISLATIVA.
% ENSINO-MEDIO-COMPLETO,€URSO-E-CONHECIMENTOEM-MARKETING E-
ASSISTENTE-DE-COMUNICACAO- HE 40- ot ’SEH NICACAO
ASSISTENTE DE LICITACAO 11 40 01 ENSINO MEDIO COMPLETO

ANEXO I - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 03 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL FUNDAMENTAL
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CARGO NIVEL C/H/S VAGAS REQUISITOS

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS I 40 02 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO.
VIGIA- o 46 o ENSINO-FUNDAMENTAL COMPLETO—
MOTORISTA- B 40 or ENSINO FUNDAMENTALCOMPLETO—
COPEIRA- o 40 ot ENSINO-FUNDAMENTALCOMPLETO—

ANEXO II

ANEXO II - Altera o Anexo II da Lei N°743/2022
ANEXO II

ANEXO II - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 1 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO DE E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

CARGO NIVEL VAGAS REQUISITOS

DIRETOR DE SECRETARIA DAS 3 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO E/OU CAPACIDADE NOTORIA.
or N A F REPUTACAO HLIBADA: FORMACA PERIOREM-DIR 6ot
ASSESSOR DE IMPRENSA DAS 1 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO E/OU CAPACIDADE NC')TORIA.
or N A F REPUTACAO ILIBADA- RMACAO SURERIOR EM DIR o, N

ASSESSOR DE CONDUTA E REPUTACAO ILIBADA; FORMAGAO EM CIENCIAS CONTABELS, ADMINISTRAGAO OU

DAS 2 01 A~
CONTROLE INTERNO ECONOMIA C/ REGISTRO NO RESPECTIVO ORGAO DE CLASSE.
DIRETOR CONTABIL DAS 3 o1 ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTAI?:IE_IASSg(E)M REGISTRO NO RESPECTIVO ORGAO DE

ANEXO II - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 2 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO

CARGO NIVEL VAGAS REQUISITOS
ASSESSOR DE GABINETE DAI 1 02 ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU CAPACIDADE NOTORIA.
ASSESSOR PARLAMENTAR DAI 2 02 ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU CAPACIDADE NOTORIA.
ASSISTENTE DE COMUNICAGCAO DAI 1 01 ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU CAPACIDADE NOTORIA
MOTORISTA DAI 1 01 ENSINO MEDIO C/ CNH “C".
ANEXO III

ANEXO III - Altera o Anexo III da Lei N°743/2022
ANEXO III - TABELAS DE REMUNERAGAO
TABELA 1 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL / CLASSE A B(5%) C(10%) D(15%) E(20%) F(25%) G(30%)
I 2.223,90 2.335,10 2.446,29 2.557,49 2.668,68 2.779,88 2.891,07

II 2.965,20 3.113,46 3.261,72 3.409,98 3.558,24 3.706,50 3.854,76

11 8.302,56 8.717,69 9.132,82 9.547,94 9.963,07 10.378,20 10.793,33

ANEXO III - TABELAS DE REMUNERAGAO
TABELA 2 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

siMBOLO VALOR - R$
DAS 1 2.965,20
DAS 2 3.706,50
DAS 3 8.154,30
DAI 1 2.223,90
DAI 2 1.779,12

ANEXO III - TABELAS DE REMUNERACAO
TABELA 3 - FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO PERCENTUAL S/ VENCIMENTOS BASE
FG 01 10%
FG 02 20%
FG 03 30%
FG 04 40%
FG 05 50%
FG 06 60%
FG 07 70%
FG 08 80%
FG 09 90%
FG 10 100%
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ANEXO IV
ANEXO IV - Altera o Anexo IV da Lei N°743/2022
ANEXO IV
ATRIBUICOES DE CARGOS
ANEXO IV - ATRIBUICOES DE CARGOS
TABELA 01 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES EM NIVEL SUPERIOR -ANS

CARGO ATRIBUICOES

- Executar trabalhos de ordem técnica contabil;

- Analisar contas contabeis;

- Elaborar, analisar e assinar as demonstragdes contabeis;

- Encaminhar os atos necessarios aos 6rgdos de fiscalizagdo e controle da administragéo publica, realizar estudos e
pesquisas para o cumprimento de normas de contabilidade aplicadas ao setor publico;

- Executar a atividade relacionada com a escrituragdo e o controle de receitas, despesas e dos bens do legislativo
municipal;

- Realizar estudos financeiros e contabeis, emitir parecer sobre matérias financeiras;

- Realizar a analise contabil e estatistica dos elementos integrantes dos balangos;

CONTADOR - Assessorar a elaboragdo e organizacdo da proposta orgamentaria do legislativo municipal;

- Executar os atos necessarios relacionados com a execugdo orgamentdria do poder legislativo;

- Supervisionar a prestagdo de contas;

- Assinar os relatorios financeiros exigidos por lei;

- Executar a escrituragdo analitica dos atos e fatos administrativos;

- Escriturar contas correntes diversas;

- Elaborar balango anual e balancetes mensais;

- Organizar esquemas de obrigages fiscais ou previdencidrias da camara;

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuagdo.

- Exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial da Camara Municipal, quan-
to a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo de subvencgdes e renlincia de receitas;

- Verificar a exatid&o e a regularidade das contas e a boa execugéo do orgamento, adotando medidas necessarias ao
seu fiel cumprimento;

- Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e orgamentarios dos érgédos do
Poder Legislativo com a legalidade orgamentaria do Municipio;

- Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de governo, acompa-
nhando e fiscalizando a execugdo orcamentaria;

- Avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orgamentéria, financeira, patrimonial e fiscal do
Poder Legislativo Municipal;

- Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000;

- Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

- Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira e a auditoria dos recursos da Camara Municipal;

- Promover a apuragdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relagéo aos
atos financeiros e orgamentarios;

- Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informagdo;

- Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Legislativo Municipal;

- Criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuigdes;

- Implementar medidas de integragdo e controle social;

- Promover medidas de orientagdo e educagdo com vistas a dar efetividade ao Controle Social e a Transparéncia da
Gestdo no Poder Legislativo Municipal;

- Realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagdo e avaliagdo da gestdo administrativa, financeira, patrimonial e
operacional no ambito da Camara Municipal;

- Examinar as demonstragdes orgamentdrias e financeiras;

- Examinar prestacgdes de contas;

- Emitir parecer em processos administrativos de competéncia da Controladoria da Camara;

- Examinar a regularidade dos atos administrativos internos, acompanhar e verificar o devido cumprimento das leis;

- Proceder a elaboragdo de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacdo.

CONTROLADOR GERAL

- Assessorar na elaboragao das proposigdes legislativas;

- Auxiliar as comissBes permanentes e temporarias da cdmara quanto a analise da legalidade e constitucionalidade dos
projetos de lei e outras proposigdes;

- Manifestar-se nos processos de licitagdo;

- Representar a cdmara judicial e extrajudicial, visando proteger os interesses do legislativo;

- Orientar os vereadores e servidores quanto ao cumprimento de decisdes judiciais e prestacdo de informagdo em
mandado de segurancga;

- Informar os vereadores e servidores sobre a vigéncia de lei, decreto ou outra norma juridica de interesse do poder;

- Propor, na sua area de atuagdo, a declaragdo de nulidade ou anulagdo de atos administrativos manifestadamente
ilegais;

- Atuar em comissdes de processo administrativo disciplinar para apuragao de responsabilidade de servidor do legislati-
vo por infragdo praticada no exercicio das atribuigdes;

- Manifestar-se sobre a interpretagdo do regimento interno da camara lei orgénica municipal e outras normas;

- Auxiliar o presidente da camara quando solicitado;

- A recepgdo das citagdes iniciais ou comunicagdes referentes a quaisquer agdes ou processos ajuizados em desfavor
da cdmara municipal de Paranhos/MS e aos em que a Procuradoria-Geral do Municipio intervém;

- A determinagé&o de propositura de agdes que entender necessarias a defesa e ao resguardo dos interesses do Munici-
pio;

- Executar todas as atribuigdes inerentes a advocacia publica;

- Executar outras atividades correlatas;

PROCURADOR GERAL

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES EM NIVEL MEDIO - ANM.

CARGO [ATRIBUICOES
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- Executar tarefas de recepgdo, atendimento ao publico interno e externo e organizagdo de agenda;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, portarias, despachos e demais atos de sua area;

- Atender ao telefone;

- Executar servigos de cadastro, fichario, arquivo e digitagdo;

- Tirar fotocopias;

- Receber e registrar, processos e documentos;

- Realizar entrega de correspondéncias;

- Operar equipamentos e sistemas tecnoldgicos e rotinas de computagdo, digitagdo de textos, planilhas e operagdo de
microcomputador, terminais de computador, maquinas impressoras e outros periféricos;

- Executar servigos administrativos de menor complexidade;

- Auxiliar nas atividades dos érgéos da Camara Municipal;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuagédo.

- Auxiliar no controle da tramitagdo dos projetos encaminhados ao Poder Legislativo, repassando as informagdes ao
Presidente da Camara;

- Manter em ordem o controle da numeracgdo de todas as proposigdes do Poder Legislativo, bem como dos Projetos de
Lei recebidos pelo Executivo;

- Executar a organizagdo do expediente e da ordem do dia das SessGes da Camara;

- Encaminhas as Leis e Resolugdes ao Executivo, verificando os prazos, protocolo e demais procedimentos;

- Atuar como fiscal de contratos;

- Acompanhar os prazos de tramitacdo dos projetos de lei de acordo com o estabelecido no regimento interno;

- Manter informado o Presidente e Primeiro-Secretario sobre o andamento dos processos, as proposigdes apresentadas
e demais atos do Legislativo;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais atos da area legislativa;

- Assessorar na analise técnica legislativa dos Projetos de Lei, ResolugGes, Decretos, Portarias e demais atos;

- Redigir a ata das sessdes;

AGENTE LEGISLATIVO - Elaborar a redacao final de todos os projetos aprovados na Camara;

- Assessorar os vereadores nas sessdes e na preparagao do encaminhamento dos Projetos de Lei, vetos, emendas,
autdgrafos e demais proposicdes ao Poder Executivo e os demais documentos aos érgaos competentes;

- Auxiliar na emissdo de relatdrios e prestar contas ao Presidente da Camara sobre as atividades desenvolvidas pelo
Setor;

- Acompanhar as discussdes dos problemas relacionados ao Setor Legislativo em conjunto com o Presidente e Primeiro
Secretario;

- Acompanhar a legislagdo relativa a sua area de atuacgdo;

- Acompanhar e operar o sistema eletrénico do Processo Legislativo;

- Realizar as publicagbes das proposigdes aprovadas na Camara Municipal no Diario Oficial;

- Encaminhar ao Poder Executivo os projetos de lei e emendas;

- Preparar a lista de presenca e registrar comparecimento dos Vereadores as sessdes e reunides da Camara;

- Transcrever as atas de sessGes e preparar autdgrafos;

- Executar outras atividades afins;

- Ajudar a implementar estratégias de comunicagéo

- Oferecer suporte administrativo a programas e equipes internas

- Preparar e editar textos para comunicagéo (por exemplo, comunicados a imprensa, publicaces, postagens de midia
social)

- Auxiliar na manutencdo do contelido da rede e na execugdo das estratégias de midia social

- Atualizar listas e bancos de dados de midia

- Acompanhar projetos e exposicdo na midia

- Promover uma comunicagdo interna eficaz

- Manter agendas e compromissos

- Preparar apresentagdes e relatorios

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacdo.

- Auxiliar na preparagdo e andlise de documentos para os processos de licitagdo, como editais e termos de referéncia;
- Auxiliar no processo de publicacdo e divulgagdo dos avisos e resultados de licitagGes;

- Apoiar a comissdo de licitagdo na organizagdo e condugdo das sessdes publicas de licitagdo;

- Colaborar na elaboragdo de atas e relatdrios das reunides e processos licitatérios;

- Realizar o controle de documentos e auxiliar na atualizagdo dos processos de compras e contratagoes;

- Garantir a organizagdo e arquivamento dos processos de licitagdo.

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL FUNDAMENTAL - ANF

CARGO ATRIBUICOES

- Realizar atividades operacionais e de apoio, tais como limpeza, conservagdo, movimentacdo de materiais, e demais
AUXILIAR DE SERVICOS DIVER- |servigos de suporte aos setores da Camara Legislativa;

SOS - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e materiais utilizados nas suas atividades

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

- Vigiar, zelar e guardar um patrimdnio, com o objetivo de inibir ou detectar tentativas de crimes.

AGENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE COMUNICA-
cAo

ASSISTENTE DE LICITAGAO

VIGIA - Observar e fiscalizar o local.
- Dirigir e manobrar veiculos;
MOTORISTA - Transportar pessoas, cargas, valores e outros:

- Realizar verificagBes e manutengdes basicas do veiculo.

- Operar equipamentos pesados e tratores diversos providos ou ndo de implementos.
- Preparagdo de cafés, sucos ou lanches em geral;

- Montagem das bandejas para servir as demandas;

- Servir alimentos com cortesia e educagao;

COPEIRA - Organizar e preparar mesas;

- Cuidar da limpeza dos utensilios;

- Cuidar da cozinha e preparagdo dos alimentos;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuagdo.

ANEXO IV - ATRIBUICOES DE CARGOS
TABELA 02 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

\GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS \
CARGO_ [ATRIBUICOES |
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- Assessorar diretamente as demandas da cdmara municipal;

- Atender ao telefone e requisigdes administrativas internas e/ou externas;

- Organizar a agenda da secretaria;

- Despachar documentos de origem da secretaria;

- Receber e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informagdes;

- Auxiliar nas atividades/atribuigGes relacionadas a audiéncias publicas e reunides no ambito interno e externo da Cama-
ra de SGO;

- Elaborar relatérios mensais de visitas e outros;

- Receber e encaminhar documentos ou correspondéncia e controlar o protocolo;

- Manter os arquivos em ordem;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e dirigir cartas, oficios, circulares, tabelas, entre outros;
- Manter atualizado os arquivos da secretaria;

- Operar maquinas copiadoras;

- Operacionalizar aparelho de fax;

- Realizar pesquisas sobre matéria legislativa quando solicitado;

- Executar outras atividades afins;

DIRETOR DE SECRETARIA

- Assessorar na elaboragdo das proposigdes legislativas;

- Auxiliar as comissGes permanentes e temporarias da camara quanto a analise da legalidade e constitucionalidade dos
projetos de lei e outras proposicoes;

- Manifestar-se nos processos de licitagdo;

- Representar a camara judicial e extrajudicial, visando proteger os interesses do legislativo;

- Orientar os vereadores e servidores quanto ao cumprimento de decisdes judiciais e prestacdo de informagdo em man-
dado de seguranga;

- Informar os vereadores e servidores sobre a vigéncia de lei, decreto ou outra norma juridica de interesse do poder;

- Propor, na sua area de atuagdo, a declaragdo de nulidade ou anulagdo de atos administrativos manifestadamente
ilegais;

- Atuar em comissdes de processo administrativo disciplinar para apuragdo de responsabilidade de servidor do legislativo
por infragdo praticada no exercicio das atribuicGes;

- Manifestar-se sobre a interpretagdo do regimento interno da cdmara lei orgénica municipal e outras normas;

- Auxiliar o presidente da cdmara quando solicitado;

- A recepgdo das citagOes iniciais ou comunicagdes referentes a quaisquer agdes ou processos ajuizados em desfavor da
camara municipal de Sdo Gabriel do Oeste/MS e aos em que a Procuradoria-Geral do Municipio intervém;

- A determinagdo de propositura de agdes que entender necessarias a defesa e ao resguardo dos interesses do Munici-
pio;

- Executar todas as atribuigbes inerentes a advocacia publica;

- Executar outras atividades correlatas;

PROCURADOR GERAL

- Elaborar pegas e campanhas publicitarias para divulgagdo das agdes da Camara Municipal junto aos publicos interno e
externo;

- Prestar assessoria técnica na area de comunicagdo social;

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando -se de equipamentos e programas de informatica;
- Prestar assessoramento em assuntos relativos a suas atribuigdes;

- Planejar informagdes para divulgar;

- Elaborar notas referentes as atividades da Camara Municipal para divulgagdo na imprensa;

- Realizar trabalhos de redagédo;

- Organizar o arquivo jornalistico;

- Auxiliar na elaboragdo de informativos jornalisticos;

- Pesquisar dados para elaboragdo de noticias;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacdo.

ASSESSOR DE IMPRENSA

- Exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentéria, operacional e patrimonial da Cadmara Municipal, quanto
a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo de subvengdes e renlncia de receitas;

- Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execugdo do orgamento, adotando medidas necessarias ao
seu fiel cumprimento;

- Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e orgamentarios dos 6rgdos do
Poder Legislativo com a legalidade orgamentaria do Municipio;

- Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de governo, acompanhan-
do e fiscalizando a execugdo orgamentaria;

- Avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e fiscal do Poder
Legislativo Municipal;

- Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000;

- Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagGes e contratos, sob os
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

- Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira e a auditoria dos recursos da Camara Municipal;

- Promover a apuragdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relagdo aos atos
financeiros e orgamentarios;

- Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informagéo;

- Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Legislativo Municipal;

- Criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuigdes;

- Implementar medidas de integragdo e controle social;

- Promover medidas de orientagdo e educagdo com vistas a dar efetividade ao Controle Social e a Transparéncia da
Gestdo no Poder Legislativo Municipal;

- Realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagdo e avaliagdo da gestdo administrativa, financeira, patrimonial e
operacional no &mbito da Cadmara Municipal;

- Examinar as demonstragdes orgamentarias e financeiras;

- Examinar prestagfes de contas;

- Emitir parecer em processos administrativos de competéncia da Controladoria da Camara;

- Examinar a regularidade dos atos administrativos internos, acompanhar e verificar o devido cumprimento das leis;

- Proceder a elaboragdo de relatérios, auditorias, inspegbes, pareceres;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacdo.

CONTROLADOR GERAL

- Auxiliar o Controlador Geral no acompanhamento e execugdo das atividades de controle interno da Camara Legislati-
va;

- Colaborar na elaboragéo de relatdrios e pareceres técnicos;

- Monitorar o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis aos processos administrativos e financeiros da Cama-
ra Legislativa;

- Assessorar na implementagdo de melhorias nos procedimentos de gestdo e controle;

— Executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

ASSESSOR DE CONTROLE
INTERNO
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- Desenvolver agBes voltadas para execugdo, andlise e controle contabil da Camara Municipal, de acordo com a legisla-
Gdo em vigor;

- Elaborar a proposta de orcamento da Camara dentro do prazo legal;

- Elaborar e assinar, juntamente com os ordenadores de despesas, os balancetes, balangos e demais relatérios contabeis
inerentes a Camara Municipal, de acordo com a legislacdo pertinente;

- Conferir o valor do duodécimo a ser repassado pelo Poder Executivo a Camara Municipal;

- Verificar atos e fatos contabeis realizados pela Contabilidade;

- Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

- Controlar os saldos das dotagBes orcamentarias destinadas a cobrir despesas fixadas no orcamento, através da emis-
sdo e registro de notas de empenho;

- Solicitar decretos de suplementagdo orcamentaria, quando necessario;

- Emitir ordens de pagamento, notas e anulagdes de empenhos;

- Processar a emissdo e cancelamento de notas de empenhos;

- Acompanhar a legislativa relativa a sua area de atuagdo;

- Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contdbeis ao Tribunal de Contas e outros 6rgdos;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais atos da area contabil;

- Emitir relatérios e prestar contas ao Presidente da Cadmara sobre as atividades desenvolvidas pelo Setor;

- Auxiliar os vereadores nos projetos de lei de sua area de atuagdo e auxiliar quando necessario em questdes da area
contabil;

- Discutir e viabilizar a solugdo dos problemas relacionados ao setor contabil, em conjunto com a Presidéncia e Controla-
doria da Camara;

- Elaborar e encaminhar as declaragdes pertinentes do setor, aos 6rgdos competentes;

- Responder as diligéncias do Tribunal de Contas referentes a sua area de atuagdo, dentro do prazo legal;

- Realizar publicagdes no diario oficial, pertinentes ao setor contabil/financeiro;

- Postar e acompanhar as informagdes no Portal da Transparéncia, na sua area de atuagdo;

- Executar outras atividades afins.

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO - DAI

CARGO ATRIBUICOES

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

- Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposigdes, emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo;
- Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagdes da sociedade em geral, prestando assessoria ao vereador
na organizagao e funcionamento do gabinete;

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

- Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigagdes do Vereador;

ASSESSOR DE GABINETE - Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;

- Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;

- Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;

- Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagdo dos recursos fornecidos pela Camara;

- Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;

- Realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do gabinete;

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

- Cumprir as determinag&es do vereador;

- Exercer outras atividades correlatas.

- Assessora diretamente os vereadores da camara municipal;

- Atender ao telefone e requisigdes administrativas internas e/ou externas;

- Organizar a agenda dos vereadores;

- Despachar com os vereadores;

- Receber e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informagdes;

- Elaborar relatérios mensais de visitas e outros;

- Receber e encaminhar documentos ou correspondéncia e controlar o protocolo;

- Manter os arquivos em ordem;

ASSESSOR DE PARLAMENTAR |- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e dirigir cartas, oficios, circulares, tabelas, entre outros;

- Digitar e formatar projetos de leis, decretos, emendas, vetos, controlada a numerag&o, quando necessario;

- Acompanhar os vereadores em todas as sessGes e solenidades da camara

- Manter atualizado o arquivo dos vereadores;

- Operar maquinas copiadoras;

- Operacionalizar aparelho de fax;

- Operacionalizar a aparelhagem de som da cdmara;

- Realizar pesquisas sobre matéria legislativa quando solicitado pelos vereadores;

- Executar outras atividades afins;

- Ajudar a implementar estratégias de comunicagao

- Oferecer suporte administrativo a programas e equipes internas

- Preparar e editar textos para comunicagao (por exemplo, comunicados a imprensa, publicagdes, postagens de midia
social)

- Auxiliar na manutencgdo do contetdo da rede e na execugdo das estratégias de midia social

- Atualizar listas e bancos de dados de midia

- Acompanhar projetos e exposi¢cdo na midia

- Promover uma comunicagdo interna eficaz

- Manter agendas e compromissos

- Preparar apresentagdes e relatorios

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacdo

- Dirigir e manobrar veiculos;

MOTORISTA - Transportar pessoas, cargas, valores e outros:

- Realizar verificagSes e manutengdes basicas do veiculo.

DIRETOR CONTABIL

ASSISTENTE DE COMUNICA-
cho

ANEXO V
ANEXO V - Altera o Anexo V da Lei N°743/2022
ANEXO V - ORGANOGRAMA
Matéria enviada por ERICA MARTINEZ

Recursos Humanos
PORTARIA N° 201/2024, DE 23 DE OUTUBRO DE 2024.
“DispGe sobre a nomeacdo para o cargo em comissao, e outras providéncias”.

O Prefeito do Municipio de Paranhos - Estado de Mato Grosso do Sul, Excelentissimo Senhor Donizete
Aparecido Viaro, e de acordo com o artigo 49, Inciso I da Lei Organica Municipal e no uso de suas atribuicdes legais
que lhe sao conferidas por Lei,

RESOLVE:
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