CAMARA

MUNICIPAL DE
RIBAS DO RIO PARDO

Oficio n° 01/2024/CMRRP/Comissdo de Concurso
Ribas do Rio Pardo-MS, 16 de agosto de 2024

Ao Sr.: Luis Antonio Fernandes Ribeiro
Presidente da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo-MS

Assunto: Encaminha projeto de lei que criara cargos de provimento efetivo, e fungdes
de confianga necessérios para a realizagdo de concurso publico para provimento de
cargos de provimento efetivo na Cdmara Municipal

Senhor Presidente da Camara Municipal:

7 Face ao contido na alinea “a” do art. 5° da Portaria da Cdmara Municipal n°
59/2024, informamos que, ap6s a Comissdo de Concurso promover os devidos
levantamentos de informagdes acerca da necessidade futura de pessoal desta Casa
Legislativa, elaboramos minuta de Projeto de Lei-PL (Anexo I) contemplando
alteragdes na legislagdo que regulamenta plano de cargos dos servidores de provimento
efetivo, a qual encaminhamos a esta Presidéncia para apreciacio e, em havendo
concorddncia, inicio do competente processo legislativo.

8 Lembramos que, para o inicio do processo legislativo, h4 que acompanhar o
PL a estimativa de impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que a despesa
deva entrar e vigor e nos dois subsequentes, isto por forga do art. 17, §1° ¢/c inciso I
do art. 16, ambos da Lei Complementar n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

- A aprovagdo do Projeto de Lei referido no item 1 acima ¢ fundamental para
que a Comissdo do Concurso possa dar o devido andamento ao processo licitatério do
concurso, haja vista que a banca organizadora a ser escolhida necessita ter a
informagdo exata do quantitativo de vagas a serem oferecidas.
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Carla Mayara da Silva Amorim e
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“55ESSOR CMRRP/MC

Atenciosamente
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ANEXO I

Lei

Proposicao: Projeto de

Protocolo:

o 41 /p0dY

Autor: Mesa Diretora

Situacgao:

Cria cargos de provimento efetivo no
Ambito da Camara Municipal de Ribas do
Rio Pardo-MS, e altera a Lei Municipal n°
1.123, de 16 de abril de 2019.

A Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo - MS:

Art. 1°. Fica criado um cargo de Ouvidor no quadro permanente de
servidores da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo/MS, a ser provido
mediante concurso publico, com as seguintes especificagées:

Cargo Ouvidor
Simbolo ouv
Qualificagao Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em
Profissional qualquer area de formagdo, devidamente registrado e

fornecido por instituicdo de nivel superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéao (MEC);

Carga Horaria
Semanal:

30 horas

Vencimento-
base inicial:

R$ 6.021,95

Grupo
Operacional:

| — Cargo de Nivel Superior — CN

Padrao de
Progressao

Atribui¢des:

Receber peti¢es, reclamagdes, representagdes ou queixas
apresentadas por pessoas naturais ou juridicas contra atos
ou omissbes de autoridades ou entidades publicas
municipais, ou imputados a membros do Legislativo;
promover as agdes necessarias a apuragao da veracidade
das reclamagbes e denuncias e encaminhar aos 6rgaos
competentes para as providéncias; expedir relatorios de

atendimentos, encaminhando-os para ciéncia da Mesa
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Diretora; promover pesquisas de satisfacdo junto a
comunidade local em relagéo aos trabalhos desenvolvidos
pela Camara Municipal; dirigir e promover as atividades
desenvolvidas na Ouvidoria; manter controle dos
expedientes, papéis e demais documentos em tramitagéo
na Ouvidoria; manter, em devida ordem, o arquivo da
correspondéncia recebida e expedida; encaminhar ao
protocolo, para distribuicdo, a documentagdo devidamente
despachada; informar, divulgar e prestar esclarecimentos
de interesse publico quanto as atividades desenvolvidas
pela Ouvidoria; solicitar aos 6rgaos publicos e privados
dados e informagbes que interessem aos trabalhos da
Ouvidoria; promover reunibes periédicas com o6rgaos
publicos municipais, em especial com a Mesa Diretora,
Comissdes Permanentes da Camara Municipal, vereadores
e servidores do Legislativo, para tratar de assuntos
relacionados a esfera de atuagdo da Ouvidoria; prestar
esclarecimentos em Plenario, quando solicitado; elaborar
relatérios das atividades realizadas pela reparticao; zelar
pela manutengcdo e conservagdo das instalagoes,
mobiliarios e equipamentos a disposicdo da Ouvidoria;
desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas
pelo Presidente ou pela Mesa Diretora da Casa, no &mbito
da respectiva competéncia; desenvolver outras atividades
correlatas; participar periodicamente de atividades de
capacitagdo; manter-se permanentemente atualizado
quanto a legislagdo e jurisprudéncia relacionadas a sua
area de atuacéo.

Art. 2°. Fica criado um cargo de Gestor Documental no quadro
permanente de servidores da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo/MS, a
ser provido mediante concurso publico, com as seguintes especificagdes:

Cargo Gestor Documental

Simbolo GED

Qualificagao Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em
Profissional Arquivologia ou Biblioteconomia, devidamente registrado e

fornecido por instituicdo de nivel superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdao (MEC); Registro no Conselho ou
Associagdo Regional ou Federal da Categoria (se exigido
para o exercicio da profissao).

Carga Horaria 30 horas
Semanal:

Vencimento- R$ 6.021,95
base inicial:
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Grupo ; — Cargo de Nivel Superior — CN
Operacional:
Padrao de I
Progresséao
Atribuicées: Organizar documentagdo de arquivos institucionais e

pessoais: Classificar documentos de arquivo; codificar
documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de
informagéo; descrever o do documento (Forma e contetido);
registrar documentos de arquivo; elaborar tabelas de
temporalidade; estabelecer critérios de amostragem para
guarda de documentos de arquivo; descartar documentos
de arquivo; classificar documentos por grau de sigilo;
elaborar plano de classificagdo; identificar fundos de
arquivos,; estabelecer plano de destinagdo de documentos;
avaliar documentacdo; ordenar documentos; consultar
normas internacionais de descrigdo arquivistica; gerir
depoésitos de armazenamento; identificar a producdo e o
fluxo documental; identificar competéncias, fungbes e
atividades dos 6rgaos produtores de documentos; levantar
a estrutura organizacional dos 6érgdos produtores de
documentos; realizar pesquisa histérica e administrativa;
transferir documentos para guarda intermediaria;
diagnosticar a situagdo dos arquivos; recolher documentos
para guarda permanente; definir a tipologia do documento;
acompanhar a eliminagdo do documento descartado. Dar
acesso a informagado: Atender usuarios; formular
instrumentos de pesquisa; prover bancos de dados e/ou
sistemas de recuperagdo de informagédo; apoiar as
atividades de consulta; realizar empréstimos de
documentos e acervos; autenticar reprodugdo de
documentos de arquivo; emitir certiddes sobre documentos
de arquivo; fiscalizar a aplicagdo de legislagdo de direitos
autorais, a reprodugéo e divulgacao de imagens; orientar o
usuario quanto ao uso dos diferentes equipamentos e
bancos de dados; disponibilizar os instrumentos de
pesquisa na internet; fiscalizar empréstimos do acervo e
documentos de arquivos; gerenciar atividades de consulta.
Conservar acervos: Diagnosticar o estado de conservagao
do acervo; estabelecer procedimentos de seguranga do
acervo;  higienizar documentos/acervos;  pesquisar
materiais de conservagdo; monitorar programas de
conservacao preventiva; orientar usudrios e funcionarios
quanto aos procedimentos de manuseio do acervo;
monitorar as condigdes ambientais; controlar as condiges
de transporte, embalagem, armazenagem e
acondicionamento; definir especificacbes de material de
acondicionamento e  armazenagem; desenvolver
programas de controle preventivo de infestagées quimicas
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e biolégicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar
o projeto arquitetébnico do arquivo; definir migracdo para
outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos de
restauracdo; armazenar documentos/acervos. Preparar
acdes educativas e/ou culturais: Ministrar cursos e
palestras; preparar Vvisitas técnicas; desenvolver e
coordenar agbdes educativas e/ou culturais; preparar
material educativo; participar da formagao/capacitacao de
profissionais de museus/arquivos; Planejar atividades
técnico-administrativas: Planejar a alteragdo do suporte da
informacao, programas de conservagao preventiva, agcoes
educativas e/ou culturais, sistemas de recuperagdo de
informacdo, a implantagcdo de programas de gestdo de
documentos e de prevengao de sinistros; planejar sistemas
de documentagdo musicolégica; planejar a instalacdo de
equipamentos para consulta/reprodugdo; planejar a
implantagao do gerenciamento de documentos eletrénicos
e adogao de novas tecnologias para recuperacdo e
armazenamento da informacgao; planejar a ocupagédo das
instalagdes fisicas; administrar prazos. Orientar a
implantagdo de  atividades  técnicas: Implantar
procedimentos de arquivo; auxiliar na producdo de normas
e procedimentos técnicos; autorizar a eliminagdo de
documentos publicos; produzir vocabularios
controlados/thesaurus; orientar a organizagcao de arquivos
correntes; atualizar os cadastros das instituicoes;
supervisionar a implantagao e a execugao do programa de
gestdao de documentos; o programa de gestdo de
documentos de arquivos; formar biblioteca de apoio as
atividades técnicas; gerar condigdes para o gerenciamento
eletrénico de documentos; considerar aspectos juridicos
relativos a constituicdo dos arquivos; participar de
comissbes técnicas. Realizar atividades técnico-
administrativas: Solicitar compras de materiais e
equipamentos; construir estatisticas de frequéncia e
relatérios técnicos; Construir laudos e pareceres técnicos e
administrativos; solicitar a contratagdo de servigos de
terceiros. Comunicar-se: Divulgar o acervo; sensibilizar
para a importancia de arquivos; participar de palestras,
convénios e reunides cientificas; preparar materiais,
atividades e palestras para o publico interno; estabelecer
dialogo com usuario; apresentar trabalhos técnicos e
cientificos; manter intercambio com profissionais de
Instituicbes congéneres. Utilizar recursos de Informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;
participar periodicamente de atividades de capacitagao;
manter-se  permanentemente  atualizado quanto a
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legislagdo e jurisprudéncia relacionadas a sua area de
atuacao.

Art. 3° Fica criado 1 (um) cargo de Técnico de Apoio Legislativo-
Revisor de Texto no quadro permanente de servidores da Camara Municipal de
Ribas do Rio Pardo/MS, a ser provido mediante concurso publico, com as
seguintes especificagdes:

Cargo Técnico de Apoio Legislativo — Revisor de Texto
Simbolo TLRT

Qualificagao Diploma de conclusao de curso de nivel superior em Letras,
Profissional devidamente registrado e fornecido por instituicdo de nivel

superior reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC);

Carga Horaria
Semanal:

30 horas

Vencimento-
base inicial:

R$ 6.021,95

Grupo
Operacional:

| — Cargo de Nivel Superior — CNS

Padrao de
Progressao

Atribui¢des:

Redigir e revisar atas, textos, oficios, documentos, colher
assinaturas, preparar e encaminhar documentos oficiais
para a publicagdo no Diario Oficial, acompanhar a
realizagéo de sessdes plenarias e em comissoes, auxiliar a
Mesa Diretora e as comissdes nos trabalhos legislativos no
que pertine a sua area de conhecimento. Realizar revisdo
técnica gramatical e semantica do texto, incluindo
ortografia, pontuagéo, concordancia e regéncia nominal e
verbal; Realizar a revisdo estrutural em relacdo a
adequacao textual, isto é, se o texto estd bem estruturado
do ponto de vista do género, da coeréncia e da coeséo,
além de outros aspectos linguisticos e semanticos;
Formatar o trabalho conforme as normas técnicas
atualizadas e solicitadas; Realizar trabalhos que exijam
conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitacao;
Realizar outras atividades inerentes a area de atuacgéo e/ou
formacdo especializada, relacionadas ao processo
legislativo, de acordo com as leis que regulamentam a
profissdo e relativas a competéncia da unidade onde for
lotado; participar periodicamente de atividades de
capacitacdo; manter-se permanentemente atualizado

quanto a legislacéo relativa a sua area de atuacio.

Art. 4°. Fica criado 1 (um) cargo de Analista de Tecnologia de
Informag&o no quadro permanente de servidores da Camara Municipal de Ribas
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Ido mediante concurso publico, com as seguintes

especificagdes:
Cargo Analista de Tecnologia da Informacao
Simbolo ATI

Diploma de concluséo de curso de nivel superior em Analise
Qualificagao de Sistemas, Tecpologia da Infgrma(;éo ou Cién_cias da
Beehicstinal Computagéo, devidamente registrado e fornecido por

instituicdo de nivel superior reconhecida pelo Ministério da
Educacgdo (MEC);

Carga Horaria

Semanal: >0 hicas

Vencimento-

base inicial: R$6.021,95

g;ue?':cionalz | — Cargo de Nivel Superior — CNS

Padrao de |

Progresséao
Responsabilizar-se pela manutengéo do sistema e rede de
informatica, dando assisténcia no tocante aos softwares e
aos hardwares. Realizar a configuragéo e manutencgao da
rede de computadores. Guardar licengas e suplementos de
informatica. Instalar e reinstalar equipamentos de
informatica e softwares adquiridos pela Camara. Criar e
revisar rotinas apoiadas na utilizagdo de microinformatica
para execugao das tarefas dos servidores das diversas
unidades da Camara. Elaborar especificacées técnicas
para aquisicdo de equipamentos e softwares. Executar
analises para o desenvolvimento, implantacao e suporte a
sistemas de informagdo e solugdes tecnolégicas
especificas. especificar, supervisionar e acompanhar as
atividades de desenvolvimento, manutengso, integragdo e

Atribuicdes: monitoramento do desempenho dos aplicativos de

tecnologia da informagdo. Gerenciar a disseminagéo,
integrac&o e controle de qualidade dos dados: organizar,
manter e auditar o armazenamento, administracdo e acesso
as bases de dados da informatica de governo. Desenvolver,
implementar, executar e supervisionar atividades
relacionadas aos processos de configuragao, seguranga,
conectividade, servicos compartilhados e adequagées da
infraestrutura da informatica da Camara Municipal.
Executar o levantamento das necessidades de
equipamentos e softwares. Executar treinamentos no uso
de equipamentos de informatica e softwares adequados as
necessidades da organizagao. Participar continuamente de
capacitagbes em sua area de conhecimento. Manter-se

atualizado quanto a legislagdo e inovacio tecnolégica
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relativas a sua area de atuacao. Exercer outras atividades
e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Art. 5° Fica criado mais 1(um) cargo de Advogado no quadro
permanente de servidores da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo/MS, a
ser provido mediante concurso publico, passando o 6rgao a ter 2 (dois) cargos
de provimento efetivo de Advogado.

Art. 6° Fica criado mais 1(um) cargo de Contador no quadro
permanente de servidores da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo/MS, a
ser provido mediante concurso publico, passando o 6rgao a ter 2 (dois) cargos
de provimento efetivo de Contador.

Art. 7°. Ficam criados mais 4(quatro) cargos de Agente de Seguranca
no quadro permanente de servidores da Camara Municipal de Ribas do Rio
Pardo/MS, a serem providos mediante concurso publico, passando o 6rgao a ter
8 (oito) cargos de provimento efetivo de Agente de Seguranca.

Art. 8°. Ficam criados mais 5 (quatro) cargos de Artifice de Servigos
Gerais no quadro permanente de servidores da Camara Municipal de Ribas do
Rio Pardo/MS, a serem providos mediante concurso publico, passando o érgao
a ter 11 (onze) cargos de provimento efetivo de Artifice de Servigos Gerais.

Art. 9°. Ficam criados mais 2(dois) cargos de Agente de Administracao
no quadro permanente de servidores da Camara Municipal de Ribas do Rio
Pardo/MS, a serem providos mediante concurso publico, passando o 6rgao a ter
6 (seis) cargos de provimento efetivo de Agente de Administragao.

Art. 10. Fica alterado no Anexo | da Lei Municipal n°® 1.123, de 16 de
abril de 2019 (Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores do Poder
Legislativo de Ribas do Rio Pardo/MS), o Quadro de Fung¢des de Confianga, que
sera acrescido das seguintes fungdes:

Funcao Atribuicao

Conduzir as licitagdes, consoante
incisos Il a VI do artigo 17 da Lei n°
14.133/2021, competindo o]
acompanhamento da tramitacao da
fase externa do processo licitatério;
realizar a analise prévia do processo
de licitacdo ou de contratacao direta,
encaminhando ao Diretor de
Licitagbes para providéncias em caso
de eventual inconformidade ou
irregularidade; promover o registro e
inser¢éo do processo de licitagdo ou
de contratagdo direta no sistema
eletrénico utilizado pela

Agente de Contratagao
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municipalidade; conduzira sessao
publica da licitagdo; conduzir os
trabalhos da equipe de apoio; e
exercer a fungcdo de pregoeiro;
participar periodicamente de
atividades de capacitacdo; manter-se
permanentemente atualizado quanto
a legislagdo e  jurisprudéncia
relacionadas as atividades de
aquisicao e contratacdo de bens e
servicos na administragdo publica;
realizar estudos coordenados com
setores da Camara Municipal a fim de
continuamente manter as normativas
internas, metodologia de trabalho,
procedimentos e processos
atualizados e conformes a legislacao
que deva ser compulsoriamente
observada.

Auxiliar o Controlador Geral da
Camara Municipal em todas as
atribuicbes deste, e em quaisquer
outras que lhes sejam solicitadas
dentro das atividades inerentes ao
sistema de controladoria e que
estejam na sua area de
conhecimento.

Analista de controladoria

Art. 11. Fica alterada a nomenclatura do cargo de Coordenador de
Controle Interno, simbolo CCI, passando a denominar-se Controlador Geral da
Camara Municipal, simbolo CGCM.

Art. 12. Altera-se o descritivo de cargo do Controlador Geral da
Camara Municipal constante do Anexo IV da Lei Municipal n® 1.123, de 16 de
abril de 2019 (Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores do Poder
Legislativo de Ribas do Rio Pardo/MS), suprimindo o texto hoje existente, que
passara a ser que se segue:

“‘Executar tarefas de controle interno: verificar e avaliar o cumprimento dos
objetivos, o atingimento das metas e a execucdo do plano plurianual, da lei de
diretrizes orcamentarias e dos orgamentos anuais e suas alteragdes, em relagao
a Camara Municipal; verificar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
economicidade, eficacia e eficiéncia da gestdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial dos 6rgdos da Céamara Municipal; examinar o0s processos
relacionados com licitagdes, suas dispensas e inexigibilidades, e contratos
celebrados pela Camara Municipal; analisar os atos de gestdo de pessoal,
especialmente os de admissdo, demissdo, progressdo e concessdo de
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s politicos; avaliar os critérios de guarda e
conservagao de documentos na Camara Municipal definidos pelo setor
responsavel, e a respectiva tabela de temporalidade; analisar os atos de gestao
de bens patrimoniais e de almoxarifado da Camara Municipal; analisar a
comunicacgao institucional, inclusive a digital, e quaisquer processos eletrénicos;
monitorar as publicagées na imprensa oficial do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso do Sul — TCE MS - relativas a demandas de controle, fatos ou
situagcbes considerados relevantes no ambito da Céamara Municipal;
acompanhar, avaliar e fazer cumprir as diretrizes das politicas publicas de
transparéncia e de integridade; verificar a adequacéao e privacidade dos dados e
informacdes oriundos dos sistemas eletrénicos de processamento de dados;
propor a autoridade superior a adogdo de providéncias pelo departamento
juridico da Camara Municipal, no @ambito judicial, quanto as matérias pertinentes
aos o6rgaos integrantes do Sistema de Controle Interno do 6rgao; propor a
regulamentagcdo e normatizacdo de processos e procedimentos dos varios
setores administrativos da Camara Municipal; alertar a autoridade superior sobre
imprecisdes e erros casuais de procedimentos, assim como sobre a necessidade
de instauragao de tomadas de contas especial, nos casos previstos em lei; apoiar
o controle externo no exercicio de sua missao institucional; colaborar com as
acdes do Ministério Publico, nos assuntos de sua competéncia; planejar e
realizar auditorias e fiscalizagdes; exercer outras atividades inerentes ao controle
interno que lhe forem atribuidas pela chefia imediata; executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente de trabalho;
participar periodicamente de capacitagées, mantendo-se atualizado quanto a
legislacao aplicavel a sua area de atuagao; exarar, sempre que necessario e em
relacéo a todas as atividades descritas, relatorios e pareceres; exarar parecer
acerca das contas de gestao da Camara Municipal”

Art. 13 Declara-se a vacancia do cargo de Assessor de Informatica,
simbolo ASIM, em razdo do seu ocupante ter sido aprovado em concurso publico
na esfera federal, tendo tomado posse em cargo inacumulavel.

Paragrafo Unico. Em razéo do disposto no caput, extingue-se o cargo
de Assessor de informatica, simbolo ASIM.

Art. 14. O Grupo Operacional | — Cargos de Nivel Superior — CNS
constante do Anexo | da Lei Municipal n°® 1.123, de 16 de abril de 2019, alterada
pela Lei Municipal n® 1.284, de 14 de outubro de 2022, passa a vigorar com as
seguintes alteragdes:

. Qualificagao
Simbolo Cargos Profissional C.HS | QT
Nivel superior completo
Coordenador Geral da i : 30
CGCM g 2k exclusivamente nas
Camara Municipal areas de Cidncias horas | 01

T R R R T B TR
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Contabeis, Juridicas e
Administragcao de
Empresas.

Bacharel em ciéncias
ADV Advogado juridicas com Inscricao
na OAB

20

horas 02

Bacharel em Ciéncias
Contabeis ou
co Contador conhepimentos 30 02
especificos em horas
contabilidade publica
com inscricdo no CRC.

Nivel superior em
AC Analista de Comunicacéao jornalismo ou
comunicacao social

30

horas 01

Diploma de conclusao de
curso de nivel superior
em qualquer area de
formagéao, devidamente
ouv Ouvidor registrado e fornecido
por instituicao de nivel
superior reconhecida
pelo Ministério da
Educacao (MEC);

30

horas 01

Diploma de conclusao de
curso de nivel superior
em Arquivologia ou
Biblioteconomia,
devidamente registrado e
fornecido por instituicdo
de nivel superior

GED Gestor Documental reconhecida pelo
Ministério da Educacgéao
(MEC); Registro no
Conselho ou Associagao
Regional ou Federal da
Categoria (se exigido
para o exercicio da
profissao).

30

horas 01

Diploma de conclusdo de
curso de nivel superior
em Letras, devidamente

registrado e fornecido 30 01
por instituicao de nivel horas
superior reconhecida
pelo Ministério da
Educacao (MEC);

Técnico de Apoio
TLRT Legislativo — Revisor de
Texto
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ATI

Analista de Tecnologia da
Informacgéao

Diploma de conclusao de
curso de nivel superior
em Analise de Sistemas,
Tecnologia da
Informacéo ou Ciéncias
da Computacgao,
devidamente registrado e
fornecido por instituigao
de nivel superior
reconhecida pelo
Ministério da Educacéao
(MEC);

30
horas

01

Art. 15. O Grupo Operacional Il — Cargos de Nivel Técnico
Operacional- CNTO constante do Anexo | da Lei Municipal n® 1.123, de 16 de
abril de 2019, alterada pela Lei Municipal n°® 1.284, de 14 de outubro de 2022,
passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

Qualificagéo

Simbolo Cargos Profissional C.HS QT
STOCM- Agente de Ensino Médio
AG Administracao Completo sl s
Técnico de Apoio Ensino Médio
U Legislativo e Cerimonial Completo pRisias N
I Ensino Fundamental
STOCR Recepcionista Completo 30 horas | 02
Slzeui Almoxarife ENSHG MEi 30 horas | 01
AL Completo
Variavel —
servidor
submetido
. a regime
AGSE Agente de segurancga Sl A de escala | 08
Incompleto d
e no
minimo
12X36
horas.
Ensino Fundamental
MOPA Motorista Parlamentar Inc_ompleto - cgrte|r~a| 30 horas &
nacional de habilitagao
- categoria B
Artifice de .
ASG Servigcos Enswllrcl)clt-')l;?dlzgental 30 horas | 11
Gerais P

Art. 16. O Quadro de Fungdes de Confianga, constante do Anexo | da

Lei 1.123, de 16 de abril de 2019, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo/MS — CNPJ: 01.696.482/0001-29
Av. Aureliano Moura Branddo, 2411, Parque Estoril Il — CEP: 79180-000

Fone: (67) 3238-1470 ou (67) 3238-3356
E-mail: camara@ribasdoriopardo.ms.leg.br / site: www.ribasdoriopardo.ms.leg.br

Pag - 12




CAMARA

MUNICIPAL DE
RIBAS DO RIO PARDO

Funcgao Atribuicoes

Gerenciar os servigos de limpeza,
conservagao, copa, jardinagem, carrego e
descarrego, lavagem de autos e demais
Chefe da Sec¢ao de Zeladoria servicos afins; supervisionar os servigos de
limpeza e conservagao predial executados
pelos demais servidores no edificio sede
desta Camara; controlar o consumo e a
requisicao dos materiais e equipamentos de
limpeza; acompanhar os servigos de copa,
distribuicdo de café e agua mineral nos
diversos setores desta Camara; e exercer
outras atividades que lhe forem atribuidas
pela Administracao.

Gerenciar os servigos de seguranga nesta
Camara Municipal; supervisionar os demais
agentes de seguranga desta Casa;
Chefe da Segao de Seguranca coordenar, junto com o Departamento de
Administracdo e Recursos Humanos, a
escala de plantao dos agentes de seguranca;
gerenciar os equipamentos de seguranga
deste 6rgao, bem como eventuais servigos
de seguranga prestados por terceiros;
verificar a necessidade de qualificagdo e
aperfeicoamento dos servidores da area; e
executar outros servigos relacionados a esta
funcao, atribuidos pela autoridade superior.

Gerenciar as atividades pertinentes aos
procedimentos de compras e de contratagao
Chefe da Se¢ao de Compras de servicos e obras; providenciar a
documentagao exigida para a formalizagao
do cadastramento de fornecedores junto a
este 6rgao; emitir as ordens de fornecimento
de bens e de execugao de servigos; controlar
e avaliar a necessidade de aquisicdo de
produtos ou a contratagdo de servigos;
exercer outras atividades que l|he forem
atribuidas pela Administracao.

Executar tarefas pertinentes ao recebimento,

aceitacao, guarda, distribuicao,
conservagao, registro e controle dos bens
Chefe da Seg¢ao de Patriménio patrimoniais da Camara; elaborar

especificagbes para aquisicdo de novos
bens permanentes e manter a guarda dos
bens patrimoniais em manutengdo, que se
encontram sob responsabilidade deste
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orgao; realizar atos relativos ao tombamento,
controle e fiscalizagdo do patriménio desta
Casa; realizar a avaliagdo da depreciagao
dos veiculos desta Camara; executar, em
geral, os demais atos e medidas
relacionados com as suas finalidades.

Conduzir as licitagdes, consoante incisos Il a
VI do artigo 17 da Lei n° 14.133/2021,
competindo o acompanhamento da
tramitacdo da fase externa do processo
licitatério; realizar a andlise prévia do
processo de licitagdo ou de contratagado
direta, encaminhando ao Diretor de
Licitacbes para providéncias em caso de
eventual inconformidade ou irregularidade;
promover o registro e insercao do processo
de licitacdo ou de contratagdo direta no
sistema eletrénico utilizado pela
municipalidade; conduzira sessao publica da
Agente de Contratagao licitagao; conduzir os trabalhos da equipe de
apoio; e exercer a fungao de pregoeiro;
participar periodicamente de atividades de
capacitacdo; manter-se permanentemente
atualizado quanto a legislacdo e
jurisprudéncia relacionadas as atividades de
aquisicao e contratacao de bens e servigos
na administracdo publica; realizar estudos
coordenados com setores da Camara
Municipal a fim de continuamente manter as
normativas internas, metodologia de
trabalho, procedimentos e processos
atualizados e conformes a legislacao que
deva ser compulsoriamente observada.

Auxiliar o Controlador Geral da Camara
Municipal em todas as atribuicées deste, e
Analista de controladoria em quaisquer outras que lhes sejam
solicitadas dentro das atividades inerentes
ao sistema de controladoria e que estejam na
sua area de conhecimento.

Art. 17. As colunas “Simbolo” e Padrao” do quadro “Salarios Cargos
Efetivos”, relativo aos cargos de provimento efetivo, constante do Anexo Ill da
Lei 1.123, de 16 de abril de 2019, passam a vigorar com as seguintes alteracdes:
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alarios Cargos Efetivos

Simbolo Padrao

ADV

Cco

CGCM

AC

GED

TLRT

I
|
I
I
ouv I
I
I
ATI I

STOCM-AG I

STOCM-AL Il

TALC Il

STOCR 11

MOPA v

AGSE Vv

ASG VI

Art. 18. O quadro “Composigao dos Padrdes”, relativo aos cargos de
provimento efetivo, constante do Anexo lll da Lei 1.123, de 16 de abril de 2019,
passa a vigorar com as seguintes alteragées:

Composicao dos Padroes

Padrao Cargos

! Advogado, Contador, Controlador Geral da Camara Municipal,
Analista de Comunicagao, Ouvidor, Gestor Documental, Técnico
de Apoio Legislativo — Revisor de Texto e Analista de Tecnologia
da Informagao

| Agente Administrativo, Alimoxarife e Técnico de Apoio Legislativo

e Cerimonial
i Recepcionista
v Motorista Parlamentar
\) Agente de Seguranca
Vi Artifice de Servigos Gerais
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Art. 19. O Quadro das Descri¢cdes de Atividades dos Cargos, relativo
aos cargos de provimento efetivo, constante do Anexo IV da Lei 1.123, de 16 de
abril de 2019, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

Titulo do cargo Descri¢cao das atividades/Cargos efetivos

Prestar orientagdo técnica, sempre que solicitado, sobre estudos
juridicos das matérias em exame nas comissées e no plenario, com
o fito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres em
debate; assessorar a mesa diretora quanto a andlise das
proposicdes e requerimentos a ela apresentados; prestar orientacao
técnica, através da emissao de parecer, quando solicitado, sobre
questdes de natureza juridica inerentes a administragédo publica;
promover estudos e pesquisas por solicitagdo da mesa diretora,
mantendo o arquivo concernente devidamente atualizado;
assessorar os vereadores em assuntos juridicos que digam respeito
ao mandato legislativo; amparar a elaboragéo e analise de minutas,
contratos, editais de licitagdo e convénios em que for parte a cdmara
municipal; assessorar, juridicamente, as comissoes de sindicancia e
inquéritos administrativos, assim como as comissdes especiais e
permanentes da casa legislativa; representar a cdmara municipal
Advogado em juizo ou fora desse, quando para isso for designado; preparar as
informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato
da mesa diretora, sua presidéncia ou do legislativo em geral;
elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da
camara, sempre que solicitado, sobre questdes da administracao
geral do 6rgdo, procedimentais, tributarias, fiscais, financeiras,
controle interno, recursos humanos e outras que se fizerem
necessarias; manter o Secretario-Geral, Procurador Juridico e o
Presidente da Camara Municipal informados sobre os processos em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;
promover estudos e manter organizados coletdnea de legislagéo,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos juridicos de
interesse do poder legislativo; auxiliar os superiores nas tarefas que
Ihe competir; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa
prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando
o sistema de registro e operagdes, para possibilitar o controle e
acompanhamento contabil e financeiro; conferir e assinar balangos,
balancetes e outros documentos contabeis em geral; supervisionar
os trabalhos de contabilizagdo, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar o cumprimento do plano de contas
adotado pela Secretaria do Tesouro Nacional; proceder ou orientar
a classificacao e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos e bens de servigo; organizar balancetes,
balancos demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis,

Contador
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para apresentar resultados parciais e gerais da situagao patrimonial,
econdmica e financeira do 6rgdo; participar da elaboragao do
orgamento programa, fornecendo os dados contabeis, para servirem
de base a montagem do mesmo; planejar e executar auditorias
contabeis, efetuando pericias, investigagdes, apuragbes e exames
técnicos, para assegurar o cumprimento as exigéncias legais e
administrativas; elaborar anualmente relatério analitico sobre a
situacao patrimonial econémica e financeira do érgao, apresentando
dados estatisticos; assessorar a diregdo dos departamentos, bem
como o Chefe do Legislativo Municipal, em problemas financeiros,
contabeis e orgamentarios, dando pareceres, contribuindo para a
correta elaboragao de politica e instrumentos de agao nas referidas
divisbes; executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

Elaborar realeses, boletins informativos, distribuindo-os a imprensa
escrita e falada de modo geral, especialmente aos 6rgaos locais de
divulgagao, destacando atos, proposi¢des do Legislativo e todos os
assuntos de relevo abordados no Plenario da Camara; assessorar
os Gabinetes dos Vereadores na produgao de matérias jornalisticas
e audiovisuais sobre as atividades parlamentares para todos os tipos
de midia; realizar atividades jornalisticas, fotograficas, de cinegrafia
na cobertura de eventos de interesse da Camara Municipal;
organizar arquivos digitais e/ou comuns de informagdes e imagens;
fazer o registro fotografico das Sessées e solenidades da Camara
Municipal; responder, sob orientagdo expressa do Presidente da
Camara de Vereadores Comunicagdo, mensagens eletrénicas ou
pedidos de informacgdes referentes ao funcionamento do Legislativo;
acompanhar as atividades do Legislativo em Plenario e fora dele e
produzir material informativo, submetendo-o ao Presidente;
apresentar, apurar, reportar, dirigir e editar noticias e noticiarios;
coletar e checar informagdes através de recursos de apuracgao
jornalistica; construir relacionamento com fontes de informacgéo nos
diversos setores da sociedade; propor e elaborar pautas; e outras
atividades correlatas.

Analista
de
Comunicagao

Responsabilizar-se pela manutencdo do sistema e rede de
informatica, dando assisténcia no que se refere aos softwares e aos
hardwares. Realizar a configuragdo e manutengcdo da rede de
computadores. Guardar licengas e suplementos de informatica.
Instalar e reinstalar equipamentos de informatica e softwares
Analista de [2@dquiridos pela Camara. Criar e revisar rotinas apoiadas na utilizacao
de microinformatica para execugdo das tarefas dos servidores das
diversas unidades da Camara. Elaborar especificagdes técnicas para
aquisicao de equipamentos e softwares. Executar analises para o
desenvolvimento, implantagao e suporte a sistemas de informacéao e
solugdes tecnoldgicas especificas. Especificar, supervisionar e
acompanhar as atividades de desenvolvimento, manutencgao,
integracdo e monitoramento do desempenho dos aplicativos de
tecnologia da informacdo. Gerenciar a disseminacgdo, integracéo e

Tecnologia da
Informacao
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controle de qualidade dos dados; organizar, manter e auditar o
armazenamento, administracdo e acesso as bases de dados da
informatica do 6rgdo. Desenvolver, implementar, executar e
supervisionar atividades relacionadas aos processos de configuragao,
segurancga, conectividade, servicos compartilhados e adequacgdes da
infraestrutura da informatica da Camara Municipal. Executar o
levantamento das necessidades de equipamentos e softwares.
Executar treinamentos no uso de equipamentos de informatica e
softwares adequados as necessidades da organizagdo. Exercer
outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Receber peticbes, reclamagdes, representagbes ou queixas
apresentadas por pessoas naturais ou juridicas contra atos ou
omissbes de autoridades ou entidades publicas municipais, ou
imputados a membros do Legislativo; promover as acées necessarias
a apuragdo da veracidade das reclamagbes e denuncias e
encaminhar aos 6rgaos competentes para as providéncias; expedir
relatérios de atendimentos, encaminhando-os para ciéncia da Mesa
Diretora; promover pesquisas de satisfagao junto a comunidade local
em relagdo aos trabalhos desenvolvidos pela Camara Municipal;
dirigir e promover as atividades desenvolvidas na Ouvidoria; manter
controle dos expedientes, papéis e demais documentos em
tramitacdo na Ouvidoria; manter, em devida ordem, o arquivo da
correspondéncia recebida e expedida; encaminhar ao protocolo, para
distribuicdo, a documentacao devidamente

despachada; informar, divulgar e prestar esclarecimentos de
Ouvidor interesse publico quanto as atividades desenvolvidas pela Ouvidoria;
solicitar aos 6rgaos publicos e privados dados e informagdes que
interessem aos trabalhos da Ouvidoria; promover reunides periddicas
com oOrgaos publicos municipais, em especial com a Mesa Diretora,
Comissbes Permanentes da Camara Municipal, vereadores e
servidores do Legislativo, para tratar de assuntos relacionados a
esfera de atuagao da Ouvidoria; prestar esclarecimentos em Plenario,
guando solicitado; elaborar relatérios das atividades realizadas pela
reparticao; zelar pela manutengado e conservagao das instalagoes,
mobiliarios e equipamentos a disposi¢cdo da Ouvidoria; desempenhar
outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente ou pela
Mesa Diretora da Casa, no ambito da respectiva competéncia;
desenvolver outras atividades correlatas, participar periodicamente de
atividades de capacitagao; manter-se permanentemente atualizado
quanto a legislagdo e jurisprudéncia relacionadas a sua area de
atuacao.

Organizar documentacdo de arquivos institucionais e pessoais:
Classificar documentos de arquivo; codificar documentos de arquivo;
decidir o suporte do registro de informagao; descrever o do
documento (Forma e conteudo); registrar documentos de arquivo;
elaborar tabelas de temporalidade; estabelecer critérios de

Gestor
Documental
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amostragem para guarda de documentos de arquivo, descartar
documentos de arquivo; classificar documentos por grau de sigilo;
elaborar plano de classificagdo; identificar fundos de arquivos;
estabelecer plano de destinagdgo de documentos; avaliar
documentagéo; ordenar documentos; consultar normas internacionais
de descricdo arquivistica; gerir depédsitos de armazenamento;
identificar a produgao e o fluxo documental; identificar competéncias,
funcdes e atividades dos 6rgaos produtores de documentos; levantar
a estrutura organizacional dos 6rgaos produtores de documentos;
realizar pesquisa histérica e administrativa; transferir documentos
para guarda intermediaria; diagnosticar a situagdo dos arquivos;
recolher documentos para guarda permanente; definir a tipologia do
documento; acompanhar a eliminagao do documento descartado. Dar
acesso a informacgdo: Atender usuarios; formular instrumentos de
pesquisa; prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperagéo de
informagéo; apoiar as atividades de consulta; realizar empréstimos de
documentos e acervos; autenticar reprodu¢cdo de documentos de
arquivo; emitir certiddes sobre documentos de arquivo; fiscalizar a
aplicacdo de legislagdo de direitos autorais, a reprodugdo e
divulgagdo de imagens; orientar o usudario quanto ao uso dos
diferentes equipamentos e bancos de dados; disponibilizar os
instrumentos de pesquisa na internet; fiscalizar empréstimos do
acervo e documentos de arquivos; gerenciar atividades de consulta.
Conservar acervos: Diagnosticar o estado de conservagéo do acervo;
estabelecer procedimentos de seguranca do acervo; higienizar
documentos/acervos; pesquisar materiais de conservagao; monitorar
programas de conservagdo preventiva; orientar usuarios e
funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo;
monitorar as condigdes ambientais, controlar as condigbes de
transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento; definir
especificacbes de material de acondicionamento e armazenagem;
desenvolver programas de controle preventivo de infestagdes
quimicas e biolégicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar
o projeto arquiteténico do arquivo; definir migragéao para outro tipo de
suporte; supervisionar trabalhos de restauragdo; armazenar
documentos/acervos. Preparar agdes educativas e/ou culturais:
Ministrar cursos e palestras; preparar visitas técnicas; desenvolver e
coordenar agdes educativas el/ou culturais; preparar material
educativo; participar da formacgao/capacitagao de profissionais de
museus/arquivos; Planejar atividades técnico-administrativas:
Planejar a alteracdo do suporte da informacgdo, programas de
conservagao preventiva, agdes educativas e/ou culturais, sistemas de
recuperacgdo de informacgéo, a implantagéo de programas de gestao
de documentos e de prevencgao de sinistros; planejar sistemas de
documentagao musicolégica; planejar a instalagao de equipamentos
para consulta/reproducéo; planejar a implantagéo do gerenciamento
de documentos eletrénicos e adogdo de novas tecnologias para
recuperacao e armazenamento da informacdo; planejar a ocupacao
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das instalagoes fisicas; administrar prazos. Orientar a implantagao de
atividades técnicas: Implantar procedimentos de arquivo; auxiliar na
producgédo de normas e procedimentos técnicos; autorizar a eliminagao
de documentos publicos; produzir vocabularios
controlados/thesaurus; orientar a organizagao de arquivos correntes;
atualizar os cadastros das instituicées; supervisionar a implantagéao e
a execucgdo do programa de gestdo de documentos; o programa de
gestdo de documentos de arquivos; formar biblioteca de apoio as
atividades técnicas; gerar condi¢cdes para o gerenciamento eletrénico
de documentos; considerar aspectos juridicos relativos a constituicao
dos arquivos; participar de comissdes técnicas. Realizar atividades
técnico-administrativas:  Solicitar compras de materiais e
equipamentos; construir estatisticas de frequéncia e relatérios
técnicos; Construir laudos e pareceres técnicos e administrativos;
solicitar a contratagdo de servicos de terceiros. Comunicar-se:
Divulgar o acervo; sensibilizar para a importancia de arquivos;
participar de palestras, convénios e reunides cientificas; preparar
materiais, atividades e palestras para o publico interno; estabelecer
didlogo com usuario; apresentar trabalhos técnicos e cientificos;
manter intercAmbio com profissionais de Instituicdes congéneres.
Utilizar recursos de Informatica. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional; participar periodicamente de atividades de
capacitagdo; manter-se permanentemente atualizado quanto a
legislacéo e jurisprudéncia relacionadas a sua area de atuagéao.

Redigir e revisar atas, textos, oficios, documentos, colher assinaturas,
preparar e encaminhar documentos oficiais para a publicagédo no
Diario Oficial, acompanhar a realizagdo de sessdes plenarias e em
comissdes, auxiliar a Mesa Diretora e as comissdées nos trabalhos
legislativos no que pertine a sua area de conhecimento. Realizar
revisdo técnica gramatical e semantica do texto, incluindo ortografia,
pontuagdo, concordancia e regéncia nominal e verbal; Realizar a
revisdo estrutural em relacdo a adequagao textual, isto €, se o texto
Técnico de Apoio|esta bem estruturado do ponto de vista do género, da coeréncia e da

Legislativo — |coesdo, além de outros aspectos linguisticos e semanticos; Formatar
Revisor de Texto [0 trabalho conforme as normas técnicas atualizadas e solicitadas;
Realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica,
inclusive digitagdo; Realizar outras atividades inerentes a area de
atuacdo e/ou formacdo especializada, relacionadas ao processo
legislativo, de acordo com as leis que regulamentam a profisséo e
relativas a competéncia da unidade onde for lotado; participar
periodicamente de atividades de capacitagdo; manter-se
permanentemente atualizado quanto a legislagao relativa a sua area
de atuacao.

Controlador  |Executar tarefas de controle interno: verificar e avaliar o cumprimento
Geral da Camara |dos objetivos, o atingimento das metas e a execugdo do plano
Municipal plurianual, da lei de diretrizes orcamentarias e dos orcamentos anuais
R R A P AR
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e suas alteragcdes, em relagdo a Camara Municipal; verificar a
legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia e
eficiéncia da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos
da Camara Municipal; examinar os processos relacionados com
licitagbes, suas dispensas e inexigibilidades, e contratos celebrados
pela Camara Municipal; analisar os atos de gestdo de pessoal,
especialmente os de admissdo, demisséo, progressao e concessao
de beneficios aos servidores e agentes politicos; avaliar os critérios
de guarda e conservagdo de documentos na Céamara Municipal
definidos pelo setor responsavel, e a respectiva tabela de
temporalidade; analisar os atos de gestdo de bens patrimoniais e de
almoxarifado da Céamara Municipal; analisar a comunicagao
institucional, inclusive a digital, e quaisquer processos eletronicos;
monitorar as publicagdes na imprensa oficial do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso do Sul — TCE MS - relativas a demandas
de controle, fatos ou situagdes considerados relevantes no @mbito da
Camara Municipal; acompanhar, avaliar e fazer cumprir as diretrizes
das politicas publicas de transparéncia e de integridade; verificar a
adequacéo e privacidade dos dados e informagdes oriundos dos
sistemas eletrdnicos de processamento de dados; propor a
autoridade superior a adogao de providéncias pelo departamento
juridico da Camara Municipal, no ambito judicial, quanto as matérias
pertinentes aos 6rgéos integrantes do Sistema de Controle Interno do
6rgao; propor a regulamentacdo e normatizagédo de processos e
procedimentos dos varios setores administrativos da Camara
Municipal; alertar a autoridade superior sobre imprecisées e erros
casuais de procedimentos, assim como sobre a necessidade de
instauracéo de tomadas de contas especial, nos casos previstos em
lei; apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional,
colaborar com as agbes do Ministério Publico, nos assuntos de sua
competéncia; planejar e realizar auditorias e fiscalizagdes; exercer
outras atividades inerentes ao controle interno que lhe forem
atribuidas pela chefia imediata; executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente de
trabalho; participar periodicamente de capacitagdes, mantendo-se
atualizado quanto a legislagdo aplicavel a sua area de atuacao;
exarar, sempre que necessario e em relagdo a todas as atividades
descritas, relatorios e pareceres; exarar parecer acerca das contas de
gestdo da Camara Municipal

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragéo, finangas e logistica; atender os usuarios do sistema
publico, fornecendo e recebendo informagdes referentes a

Agente de administragdo; tratar de documentos variados, cumprindo todo o
Administragdo [procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e
planilhas; executar servigos gerais de escritorio; elaborar oficios;
executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.
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Realizar pesquisas, diligéncias e prestar informagbées em processos
de natureza legislativa; providenciar o preparo de textos de leis,
resolugdes e atos a serem promulgados e assinados pela Mesa ou
pelo Presidente; executar procedimentos relativos ao controle do
prazo organico dos autoégrafos; zelar pelo protocolo, cuidar dos
prazos e da circulagdo interna das proposicdes em todos os seus
estagios; orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser
observada nos documentos; prestar orientagdo as comissdes na
elaboracdo de proposigdes sobre o processo legislativo; colaborar
com a organizagdo e manutengdo dos arquivos e da biblioteca;
cuidar da legislagdo municipal, compilando as revogagdes e
alteragdes de leis e dispositivos, fazendo as necessarias anotagoes;
auxiliar na elaboragdo das atas das sessOes; executar tarefas
pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica; elaborar as pautas da sessoes;
acompanhar as comissdes na apreciagdo das matérias; digitalizar e
inserir as proposigdes no sistema de processo eletrénico; inserir e
cadastrar leis e proposigdes no sitio ofcial do 6rgéo ou outro sistema
utilizado; autuar os processos legislativos e providenciar os
documentos necessarios a seu andamento; exercer, quando
necessario, as atividades de cerimonialista; Assessorar nas
solenidades, sessdes itinerantes e demais eventos do Poder
Legislativo, assim como na expedigdo de convites e outras
providéncias necessarias ao fiel cumprimento das agdes; coordenar e
implementar as normas praticas contidas no manual de cerimonial,
orientando todos os 6rgéos e unidades da Camara Municipal sobre
sua utilizagéo; executar outras atividades relacionadas a sua area de
atuacao.

Técnico Apoio
Legislativo e
Cerimonial

Especificar as notas e material entregue; organizar o armazenamento
de produtos e materiais, fazendo identificagdo e disposicao
adequadas, visando uma estocagem racional; zelar pela conservagao
do material estocado em condi¢gdes adequadas evitando deterioragéo
e perda; fazer os registros dos materiais sob guarda nos depoésitos,
Almoxarife  |registrando os dados em terminais de computador ou em livros, fichas
e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas; dispor
diariamente dos registros atualizados para obter informagoes exatas
sobre a situagao real do almoxarifado; realizar inventarios e balangos
do almoxarifado; executar outras tarefas afins, determinadas pelo
superior imediato.

Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes ou
encaminha-los as pessoas ou setores procurados; atender ao publico
Recepcionista [interno e externo prestando informagdes simples, anotando recados
e efetuando encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes nas
dependéncias administrativas e dos gabinetes; registrar os visitantes
atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos
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atendimentos %érios; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas
dependéncias da Camara, quando necessario; realizar atividades de
protocolo, controle e distribuigdo de documentos e correspondéncias
recebidas pela Camara; efetuar a etiquetagem e o envio de
documentos via correios, malote ou fax; operar fotocopiadoras,
scanners, encadernadores e demais equipamentos de reprodugéo e
organizagéo de documentos; organizar os documentos reproduzidos
e os que lhes deram origem, conforme orientagbes repassadas,
encaminhando-os aos interessados; efetuar o registro e controle da
emissdo de copias e operar microcomputador em sistemas de
controle basico; auxiliar, quando necessario, na recepgao de
autoridades ou visitantes nas solenidades da Camara Municipal;
realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Realizar a protegédo e seguranca do prédio do legislativo e dos locais
de trabalho; realizar ronda de inspegdo em intervalos fixados,
adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e
danificagdes no prédio e materiais sob a sua guarda; realizar a vistoria
ao inicio e final de seu turno no prédio do legislativo e dos locais de
trabalho; transporta volumes; fiscalizar a entrada e saida de pessoas
e veiculos do prédio do legislativo; eventualmente, efetuar a entrega
e o recebimento de expediente ou correspondéncia; eventuaimente,
efetuar o servico de circulagdo de documentos; eventualmente,
realizar a entrega de correspondéncia interna e externa;
eventualmente, entregar correspondéncia no correio; anotar e
transmitir recado; prestar informagdes ao publico; eventualmente,
auxiliar na classificagdo, separagdo e distribuicdo de expediente;
prestar informagdes ao publico sobre a localizagéo de pessoas ou
dependéncias de servigo; executar tarefas elementares de apoio
administrativo;  verificar as autorizagbes, para acesso as
dependéncias de trabalho; investigar quaisquer condigdes anormais
que tenha observado; realizar vigilancia e guarda de bens e valores
de tesouraria; acompanhar funcionarios, quando necessario, no
exercicio de suas funcgdes; efetuar diligéncias determinadas por
autoridade competente; levar ao conhecimento das autoridades
competentes quaisquer irregularidades verificadas; e executar outras
tarefas correlatas.

Agente de
Seguranca

Realizar a conservacéo dos locais de trabalho; realizar trabalhos de
Artifice de limpeza deﬂ pisos, vidros, moveis, insta_lag:(")es sa_nitérias; realizar_a
conservagdo e renovagcdo de mdveis, maquinas e materiais;
transportar volumes; realizar e servir café, limpeza externa, capinar,
rastelar, servicos de jardinagem, dentre outros.

Servigos Gerais

Motorista Dirigir o veiculo da camara municipal, verificando diariamente as
Parlamentar |condicdes de funcionamento antes de sua utilizagao; transportar
pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranca dos
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passageiros, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de
seguranga; observar as normas de transito, responsabilizando-se
pelo pagamento de infragcdes de transito praticadas; observar e
comunicar ao 6rgéo superior, os periodos de revisdo e manutencao
preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia;
anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario
proprio; recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 20. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-
se as disposi¢cdes em contrario.

Ribas do Rio Pardo/MS, 1) de do Y

Mesa Diretora:

Presidente da CMRRP

Vice-Presidente da CMRRP

Primeira-secretaria

Segundo-secretario
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JUSTIFICATIVA

A Administragdo publica deve permanecer em constante evolugéo e
aperfeicoamento de seus instrumentos legais, materiais e pessoais, para que
suas entregas para a sociedade — a sua finalidade publica — trilhem um caminho
de exceléncia.

A sede da Camara Municipal esta passando por um processo de
ampliagao e reforma, o que aumentara de forma significativa a area construida
— quase dobrando — e consequentemente os quantitativos de cémodos e
mobiliarios que os guarnecem, ampliando também sua area externa.

Neste sentido, a ampliacdo de vagas para o cargo de artifices de
servicos gerais, de 6(seis) para 11(onze), & necessidade inapelavel, sob pena
de sobrecarregar os servidores que hoje ocupam aqueles cargos, com a real
possibilidade de tornar o ambiente de trabalho pouco salubre.

Quanto a criacado de mais 4 (quatro) cargos de Agente de Seguranga,
verificou-se, na pratica, apos a realizagdo no ano de 2017 do Ultimo concurso
publico para provimento de cargos efetivos da Camara Municipal, que o
quantitativo do cargo é insuficiente, mormente nos casos de auséncia ao dia de
plantao por motivos variados (férias, doenga ou consulta médica, por exemplo),
acabando por sobrecarregar os demais Agentes de Seguranga, forgando-os
muitas das vezes a realizar horas extras. Necessario, portanto, que se tenha
servidores adicionais para que tal situagdo ndo venha novamente a ocorrer.
Outro fator que também leva a decisdo de se aumentar o quantitativo de vagas
do cargo é em razdo do aumento significativo da area interna e externa da
Camara Municipal a ser monitorada.

Relativamente a criagdo de mais 2 (dois) cargos de Agente de
Administracéo, justifica-se o aumento do quantitativo de vagas em razéo de as
atividades administrativo-operacionais no 6rgao terem crescido de forma
substancial, especialmente em razdo de as exigéncias de conformagao a
legislagéo, por parte dos érgéos de fiscalizagéo e controle externo, estarem cada
vez mais rigorosas e sincronas, o que inevitavelmente leva a necessidade de os
servidores responsaveis pela elaboragao das informagdes objeto de fiscalizagao
e controle estarem devidamente auxiliados nas suas atividades diarias.

Quanto a criagdo de mais 1(um) cargo de Advogado, a justificativa
a mesma: o aumento das demandas internas administrativas e parlamentares
levaram a uma sobrecarga de trabalho no Unico advogado do 6rgdo, sendo
necessario, portanto, dividir as atividades diarias a fim de que tanto os setores
administrativos, quanto os parlamentares, restem plena e satisfatoriamente
atendidos em suas expectativas.
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Em relagao a criacao de mais 1 (um) cargo de contador, trata-se de
reorganizagao administrativa que sera levada a efeito, disponibilizando-se um(a)
dos(as) contadores(as) para integrar a Controladoria Geral da Camara Municipal
por meio da fungdo de confianga nominada “Analista de Controladoria”,
propiciando a este 6rgao desenvolver de forma mais efetiva e técnica sua misséao
institucional.

Realizou-se ainda a alteragdo da nomenclatura do cargo de
Controlador, bem como do descritivo de suas fungdes, para que melhor
represente o o6rgao dentro da estrutura hierarquica da Camara Municipal,
restando mais claras e consentaneas suas fungées institucionais. E importante
frisar que a alteragao de descrigao de cargo prevista no art. 12 deste projeto de
lei em nada altera o cerne das atribuigbes previstas de forma inaugural, para o
cargo de Controlador Geral da Camara Municipal, na Lei 1.123, de 16 de abril de
2019, o que poderia configurar desvio de fungéo e que, flagrantemente, ndo é o
caso.

Quanto a criacdo do cargo de provimento efetivo de Gestor
Documental, deve-se lembrar que a Lei Nacional n°® 8.159, de 8 de abril de 1991
afirma, em seu artigo 1°, que “E dever do Poder Publico a gestdo documental e
a proteg8o especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de
prova e informagédo.”, dever este reproduzido no ambito Municipal por meio da
Lei Ordinaria Municipal n°® 836, de 12 de abril de 2007. Salta aos olhos, portanto,
que sob os ombros do Gestor Publico recai um muanus publico de grande
importancia no que se refere a gestdao da massa documental produzida pelo
6rgao, e que somente um servidor com a qualificagao necessaria a tanto é capaz
de auxiliar aquele gestor a desincumbir-se de tao grave responsabilidade.

Em relagdo a criagao do cargo de provimento efetivo de Ouvidor,
igualmente decorre de exigéncia legal. A Lei Nacional 13.460, de 26 de junho de
2017, convergindo para o plexo legislativo que prevé a participagdo social na
administragédo publica, previu a criagcao de ouvidorias, que em ultima analise, &
o veiculo que intermedeia a vontade e participagdes sociais e a gestdo publica,
promovendo a participagcdo cooperativa do usuario do servigo publico na
administragdo publica, o acompanhamento da prestagdo dos servicos e a
proposi¢cao de melhorias, dentre outras atribuicdes que a lei da a ouvidoria,
sendo estas as razdes, portanto, para a criagao do cargo hoje inexistente no
quadro de servidores da Camara Municipal.

Por derradeiro, a extingdo do cargo de Assessor de Informatica e, em
seu lugar, a criagdo do cargo de Analista de Tecnologia da Informagao. A
extingdo daquele cargo deu-se em decorréncia da superficialidade com que
foram desenhadas suas atribui¢cdes, exigindo-se tdo somente nivel médio para
seu exercicio, quando é sabido que o profissional da area de Tecnologia da
Informagédo devera, cada vez mais, ter conhecimentos amplos, mas
suficientemente profundos, para entender de forma cientifica a evolugédo
tecnolégica das grandes redes de computadores e da inteligéncia artificial que
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paulatinamente esta mais presente nos ambientes de trabalho, sendo capaz de
pensar solugdes consentaneas para o 6rgao dentro de sua area de atuacao.

Pelas razdes declinadas, justifica-se a presente proposta de Projeto
de Lei.
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