PREFEITURA DE NOSSA SENHORA DO LIVRAMENTO - MT
Lei Complementar n° 070/2023

"Dispde sobre a alteragiio dos anexos I € II e inclusdo do
Anexo III das Leis Municipal n® 1034/2022 e 1058/2023,
dando outras providéncias."
O Prefeito Municipal de Nossa Senhora do Livramento, Estado de Mato Grosso faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele sancionou a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado os Anexos I — Cargos Efetivos de Provimento por Concurso
Publico e Anexo II - dos Cargos de Provimento por Comissdo, 0s quais passaram a
vigorar de acordo com redagdo estabelecida nos Anexos I e II desta Lei Complementar.

Art. 2° Ficam extintos os cargos de provimentos efetivo, a saber: auxiliar de
servigos gerais, motorista, oficial legislativo e assessoria de imprensa.

Art. 3° Fica criados por esta Lei Complementar como cargos de livre nomeagéo e
exoneragio os seguintes: Assessor Juridico, Diretor Geral, Chefe de Se¢do, Motorista
Oficial Legislativo.

Paragrafo Unico. A remuneragdo, quantitativo de vagas, escolaridade e atribuigdes
dos cargos que trata o caput deste artigo constam nos Anexos II e III, desta Lei
Complementar.

Art. 4° Os cargos descritos no Anexo II desta lei complementar, em especial o de
Controlador Interno e Assessor Contabil, serdo extintos tdo logo sejam providos por
meio de concurso publico.

Art. 5° Fica inserido o Anexo III — Das Atribuigdes dos Cargos de provimento
efetivo e comissionados da Camara Municipal de Nossa Senhora do Livramento — MT.

Art. 6° As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei complementar correrdo pelo
Lei Orgamentaria anual do Poder Legislativo destinadas a despesa com pessoal —
vencimentos € vantagens fixas.

Art. 7° Fica acrescentado na Lei Municipal n® 1034/2022, que a institui¢do da
Revisio Geral Anual — RGA tera como data base o més de janeiro de cada ano, e 0

indice a ser adotado é o IPCA (indice nacional de pre¢o ao consumidor amplo).
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Art. 8° A fixagdo de vencimentos dos servidores publicos do Poder Legislativo
ndo guarda vinculagdo com os vencimentos dos servidores publicos do Poder
Executivo, exceto pelo teto do prefeito, conforme preceitua o artigo 37, inciso XI da
Constituicdo Federal.

Art. 9° Esta Lei entrara em vigor na data da publicagédo, revogando as disposigdes
em contrario.

Nossa Senhora do Livramento, 23 de novembro de 2.023.

UL
uza Gongalves

Prefeito Municipal
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ANEXO I

CARGOS EFETIVOS DE PROVIMENTO POR CONCURSO PUBLICO

Referéncia HORAS Niamero | Remuneracio REQUISITOS

Cargos SEMANAIS | de Cargos ESCOLAR
Agente 40 hrs 3 R$ 1.850,00 | Ensino Médio
Administrativo
Controlador 40 hrs 1 R$ 3.800,00 | Ensino Superior
Interno
Procurador 40 hrs 1 R$ 3.800,00 | Ensino Superior
Juridico
Contador 40 hrs 1 R$ 3.800,00 | Ensino Superior
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ANEXO 11
CARGOS DE PROVIMENTO POR COMISSAO
Denominacéo Referénci | Requisitos | Nimero |Remunerac¢io | Requisitos de
dos Cargos a Cargos |jornada |de Escolaridade
Cargos
Assessor Parlamentar | DAS 1 Dedicagio 10 R$ 1.320,00 | Ensino médio
exclusiva
Diregdo Auxiliar DASI Dedicagio 05 R$ 1.320,00 | Ensino médio
Intermediario exclusiva
Motorista DAS I Dedicagio 1 R$ 2.061,36 | Ensino médio
exclusiva
Chefe de DAS I Dedicagio 03 R$ 2.061,36 | Ensino médio
departamento exclusiva
Oficial Legislativo DAS 111 Dedicagdo 1 R$ 2.748,49 | Ensino médio
exclusiva
Chefe de Gabinete DAS 1V Dedicagao 1 R$ 4.122,71 | Superior
exclusiva
DAS IV Dedicagio R$ 4.122,71 | Superior
Diretor Geral exclusiva 1
DAS 1V Dedicagio R$ 4.122,71 | Superior — direito,
exclusiva contabilidade,
Controlador interno 1 administragéo
DAS IV Dedicagao R$ 4.122,71 | Superior -
Assessor Contabil exclusiva 1 . | contabilidade
DASV Dedicag@o R$ 7.204,11 | Superior - direito
Assessor Juridico exclusiva 1
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ANEXO III

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO

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

11 — Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e
outros documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicagdes legais;

[l — Auxiliar os servigos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial,
controle interno, recursos humanos, contabilidade, orgamento publico e finangas e
outros servigos administrativos e burocraticos em geral;

IV — Realizar servicos de recepgdo, entrega e controle de materiais de consumo ¢
permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas
unidades da Camara Municipal;

V — Realizar pesquisas de pregos e cotagdes de bens e servigos, além de contatar
fornecedores e prestadores de servigos e terceiros, sempre que necessario,

VI — Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive
com entrega pessoalmente aos diversos orgdos das esferas da administragdo publica ou
entidades privadas;

VII — Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e
congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

VIII- Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores hierdrquicos;

X — Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

X — Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e
prestar apoio administrativo as unidades da Camara Municipal;

XI — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior. O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite nos dias
em que forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos €
feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo,
autorizada a compensacdo de horas.

CONTROLADOR INTERNO

I — fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual ¢ a execugdo dos
planos orgamentarios;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das
gestdes orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional,

Il — zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal,
contratos e licitagdes;

[V — apoiar as unidades da Cémara rio exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder
Executivo;

V — analisar a prestagio de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
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VI — recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
VII - zelar pela observAncia dos limites gasto  com pessoal;
VIII — supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagdo
vigente;

X — produzir, sempre que requisitado relatorios destinados, a subsidiar a agdo € gestdo
do Presidente e dos responsaveis pela Administragdo e Unidades da Camara;

X — participar dos processos de expansdo e informatizagdo, com vistas a proceder a
melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

X1 — realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem
como a disseminagdo de informagdes técnicas e legislativas;

XII — recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias;

XIII — propor a Presidéncia da Camara, instrugoes normativas que busquem estabelecer
padronizagio de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a agdo do
sistema de controle interno;

XIV — fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisigio oficial;

XV — promover, organizar € executar programagao periodica de auditoria contabil,
financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios;
XVI — alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

XVII — Comunicar ao Tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou
ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;
XVIII — indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias
semelhantes;

IX — assegurar a economicidade da Administracdo nas areas contabil, orgamentaria,
financeira, administrativa, patrimonial e operacional;

XX — controlar desvios, perdas e desperdicios;

XXI — identificar erros, fraudes e identificar os agentes resSponsaveis;

XXII — apoiar o Controle Externo;

XXIII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade
de Controle Interno. O cargo exige, ainda, a prestagao de servicos a noite nos dias em
que forem realizadas reunides da CAmara, bem como aos sabados, domingos e feriados,
quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a
compensagio de horas.

PROCURADOR JURIDICO

[ — Determinar, assessorar ou efetuar a representagdo judicial e extrajudicial da Camara
Municipal, € o assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos de
natureza juridica;

[I — Determinar, assessorar ou efetuar a promogao dos interesses da Camara Municipal
perante os Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e
Ministério Publico, interpondo e acompanhando recursos, inclusive sustentando
oralmente, quando entender necessario, as razdes de qualquer processo, nas sessoes de
julgamento e ou apresentar memoriais;

III — Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
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Comissdes e no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres e debates; IV — Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos relacionados
as atividades parlamentares; V — Assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das
proposigdes e requerimentos a ela apresentados;

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

VII — Assessorar a elaboragio e analise de leis, resolugdes, portarias, minutas,
contratos, editais de licitagdo e convénios em que for parte a Camara Municipal;

VIII — Analisar, visitar ou emitir pareceres sobre 0s contratos, convénios e aditivos em
que for parte a Camara Municipal;

IX — Supervisionar ou prestar orientagdo juridica as comissdes de sindicancia e
inquéritos administrativos, assim como as comissdes especiais e permanentes da
Camara Municipal;

X — Representar ou supervisionar a representagao da Camara Municipal em juizo
quando para isso for credenciado;

XI — Analisar ou preparar as informagdes a serem prestadas em Mandados de
Seguranga impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia, bem como em
acdes correlatas e pedidos de informagdo formulados pelos orgdos do Ministério
Piblico ou Tribunal de Contas; XII — Manter o Presidente do Legislativo informado
sobre os processos judiciais e administrativos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos;

XIII — Assistir o Presidente da CAmara de Vereadores no controle interno da legalidade
dos atos da administragao;

XIV — Acompanhar a elaboragio de escrituras, registros, contratos € outros documentos
relacionados com os bens iméveis de posse do Legislativo;

XV - Zelar pela observancia e adequago das normas do Regimento Interno da Camara
de Vereadores ¢ pelas disposigdes atinentes a0 processo legislativo;

XVI — Supervisionar os trabalhos da Geréncia de Atos Legislativos, prestando
esclarecimentos, orientagdes ou assessorando-a quando necessario;

XVII — Supervisionar o fluxo de tramitagdo do processo legislativo e o0s prazos
regimentais, garantindo que a legislagao vigente seja cumprida,

XVIII — Garantir que a técnica legislativa seja devidamente aplicada, pronunciando-se
sempre que verificado qualquer erro, falha, omissdo ou inconsisténcia;

XIX — Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou
regulamentares da Camara Municipal,

XX — Resolver questdes, emitir pareceres € propor melhorias em sua area de atuagdo,
além de cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos;

XXI - Organizar a escala de horarios, compensagdes, férias e licengas de sua equipe de
forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos;

XXII — Responder por todos os servigos de responsabilidade da Procuradoria;

XXIII — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior. O cargo exige, ainda, a prestagdo de
servigos 4 noite nos dias em que forem realizadas reunides da Camara, bem como aos
sabados, domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo
Poder Legislativo, autorizada a compensagdo de horas.
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CONTADOR

I - Efetuar a escrituragfio de acordo com as normas estabelecidas em lei.

IT - Controlar a execugio do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho
prévio das despesas.

I1I - Promover a liquidagdo das despesas e efetua os pagamentos.

IV - Elaborar os balancetes mensais e o balango anual da Camara Municipal.

V - Informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentagéo, conferindo as faturas, notas fiscais € outros elementos langados na nota
de empenho correspondente.

VI - Elaborar o projeto da proposta de orgamento de acordo com a orientagdo
estabelecida pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual ¢ a Lei de
Diretrizes Or¢amentarias.

VII - Preparar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, a prestagdo de contas da
Mesa da Camara, observando os prazos legais.

VIII - Emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos
trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais, bem como
as Instrucdes exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

IX - Elaborar e exercer o controle da execugdo do orgamento da Cimara;

X - FElaborar a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos de
iniciativa da Camara Municipal.

XI - Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
XII - O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite nos dias em que forem
realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos e feriados, quando
forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a
compensagdo de horas.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO COMISSAO

ASSESSOR PARLAMENTAR
I — orientar, assessorar e executar atividades no dmbito da agdo parlamentar de
gabinete, trabalhos internos e/ou externos;
II — elaborar e digitar pareceres, proposigdes legislativas, textos de divulgagio,
correspondéncias e consultas de interesse de mandato parlamentar;
III — acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;
IV — manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e
regulamentas;
V — zelar pelo patrim6nio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade
parlamentar;
VI — encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e dirigida do Gabinete em que
esteja lotado;
VII — controlar a agenda do Vereador do Gabinete em que esteja lotado, dispondo
horarios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades;
VIII — participar das reunides providenciando a pauta e convocagdo dos participantes,
bem como elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;
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IX — receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater
confidencial do vereador, para selecionar assuntos afetos ao respectivo gabinete;

X — Redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do vereador e outros
expedientes de carter confidencial, para assegurar o sigilo da informacao;

XI — participar das reunides comunitarias nos diversos setores designados pelo
vereador;

XII — efetuar levantamentos de demandasnos setores em que for designado;
XIII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete
Parlamentar. O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite nos dias em que
forem realizadas reunides da Cimara, bem como aos sabados, domingos e feriados,
quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a
compensagdo de horas.

CHEFE DE DEPARTAMENTO

I - Prestar auxilio na administragio de pessoas como admissdo, folha de pagamento,

rescisdo, folha de ponto, beneficios, desde controle, calculos e apontamentos.

II - Fechar folha de pagamento, atua com imposto de renda,

III — RAIS, E Social e atendimento aos funcionarios.

IV - Faz o fechamento e imputa para a folha de pagamento ¢ para o sistema de banco

de horas.

V - Realiza a apuragdo de banco de horas e informa o saldo via relatorio para 0s

gestores, executa homologacdo de rescisdo de contrato e atende ao publico interno.

VI - Presta auxilio na elaboragio de licitagdes e contratos administrativos;

VII — Receber e analisar em conjunto a comissdo de avaliagdo e desempenho o0s

requerimentos de avaliagdes dos servidores efetivos;

VIII - auxilia no almoxarifado, controle de frotas, patrimonio, dentre outras

atribuigdes correlatas.
IX - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do cargo. O
cargo exige, ainda, a prestagdo de servios a noite nos dias em que forem realizadas
reunides da CAmara, bem como aos sabados, domingos € feriados, quando forem
realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensacdo de
horas.

CHEFE DE GABINETE
I Assessorar o Presidente em assuntos que The forem designados;
Il — Assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia;
IIT — Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo,
6rgo e entidades publicas e privadas;
IV — Assessorar na elaboragio da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides em que participe o Presidente;
V — Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu
Gabinete; VI — Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou
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assinados pelo Presidente; VII — Auxiliar o Presidente na execugdo de contatos com
orgo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diéria;

VIII — Assessorar na manutengdo e organizagdo de arquivos de documentos, papéis e
demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

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

X — Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia,;

XI — Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides
e congeneres;

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

XIII — Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia,
XIV — Exercer outras atividades correlatas.

MOTORISTA
I - Dirigir o veiculo da CAmara Municipal, verificando diariamente as condigdes de
funcionamento antes de sua utilizagdo;
II - Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranga dos passageiros,
verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de seguranga,
I1I - Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infragdes
de transito praticadas;
IV - Observar e comunicar ao 6rgdo superior, os periodos de revisdo € manutengdo
preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia;
V - Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario proprio;
VI - Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;
VII - Executar outras tarefas correlatas. O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a
noite nos dias em que forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados,
domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder
Legislativo, autorizada a compensagio de horas.

OFICIAL LEGISLATIVO
I - Redigir informagdes, relatorios, submetendo-os ao superior imediato;

II - Executar tarefas de administragiio de pessoal, material, orgamento e financeiro;
[11 - Executar trabalhos de digitagdo relativos a expedientes diversos;

IV - Elaborar exposi¢des de motivos, informagdes e outros expedientes decorrentes do
desenvolvimento dos trabalhos;

V - Preencher requisi¢des e outros formularios, modelos e impressos;

VI - Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabeética,
numérica ou cronologica,

V - Manter em ordem arquivos e ficharios;
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VI - Encarregar-se do registro de leis, resolucdes, decretos, portarias, etc. bem como
sua publicagdo;

VII - Fazer e conferir calculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas
estatisticos referentes as atividades da Camara;

VIII - Orientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior;

IX - Conferir e visar documentos preparados por outros funcionarios;

X - Minutar cartas, oficios, memorandos, comunicagdes internas sobre assuntos
variados de competéncia da Camara;

XI - Fornecer informagdes variadas ao publico sobre assuntos proprios do setor;

XII - Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador; participar de
comissdes internas;

XIII - Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes proprias da natureza
do trabalho e do setor onde estiver lotado. O cargo exige, ainda, a prestag@o de servigos
a noite nos dias em que forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados,
domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder
Legislativo, autorizada a compensagao de horas.

DIRECAO AUXILIAR INTERMEDIARIO

[ - Fazer o correto preenchimento de formularios, planilhas e outros documentos;

11 - Cuidar dos tramites de correspondéncias € documentos;

III - Recepcionar os usuarios dos servigos da organizagdo, como fornecedores e
prestadores de servigos;

IV — Atuar no controle de compras;

V - Criar oficios € memorandos, sempre que for solicitado;

VI - Executar servigos auxiliares de controle de estoque, registrando-os no sistema;

VII - Zelar pela integridade fisica, seja de pessoas, predial ou de materiais, durante as
sessoes em eventos;

VIII - Atualizar os arquivos e cadastros de informagdes;

IX - Apoiar o setor de pessoal com a entrega de documentos para os colaboradores;

X - Auxiliar os chefes e diretores com questdes praticas da rotina de trabalho; responder
e-mails; realizar atendimento ao publico;

XI - Assessorar a dire¢fio da organizagdo em questdes estratégicas e operacionais;

XII - Coordenar e controlar as atividades dos setores sob sua responsabilidade;

XIII - Elaborar e acompanhar planos de trabalho e metas estabelecidas pela diregéo;

XIV — Auxiliar no arquivamento de processos € documentos administrativos;

XV — Realizar atividade de apoio tais como limpeza e copeira, dentre outras;

DIRETOR GERAL
I - Programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar € controlar, sob do Regimento

Interno da Casa ¢ aos ditames da presidéncia, a execug@o dos servigos administrativos
e legislativos, de assessoramento e assisténcia;
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I - oferecer orientagdes gerais ao quadro funcional, de forma a promover a
organizagdo de métodos e o uso racional do material de expediente, equipamentos €
servicos disponibilizados, desenvolvendo consciéncia coletiva de atendimento do
principio da economicidade, a fim de alcangar o melhor resultado;

111 - Elaborar e implementar a estratégia corporativa da entidade, em conjunto com a
diretoria do poder legislativo;

IV - Desenvolver planos de agdo e metas para alcangar 0s objetivos estratégicos da
Camara Municipal;

V- Supervisionar as atividades de cada departamento e garantir que as metas ¢
prazos sejam cumpridos;

VI- Promover uma cultura de desempenho e responsabilidade, incentivando a equipe
a alcangar os melhores resultados.

VII- Representar a Camara Municipal em negociagdes com fornecedores sempre que
for necessario;

VIII- Gerenciar e supervisionar as finangas, incluindo orgamento, controle de custos;
IX- Gerir e motivar a equipe de lideranca da empresa, garantindo um de trabalho
positivo e colaborativo,

X — Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

CONTROLADOR INTERNO

I — fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos
planos orgamentarios;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das
gestdes orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

Il — zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos
e licitagdes;

IV — apoiar as unidades da Cdmara rio exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder
Executivo;

V — analisar a prestagio de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
VI - recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
VII - zelar pela observincia dos limites gasto ~ com pessoal;
VIII — supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagdo vigente;
X — produzir, sempre que requisitado relatorios destinados, a subsidiar a agdo e gestdo
do Presidente e dos responsaveis pela Administragéo e Unidades da Camara;

X — participar dos processos de expansdo ¢ informatiza¢do, com vistas a proceder a
melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

X1 — realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem
como a disseminagdo de informagdes técnicas e legislativas;

XII — recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias;

XIII — propor & Presidéncia da Camara, instrugdes normativas que busquem estabelecer
padronizagio de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a agéo do
sistema de controle interno;
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XIV — fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisi¢@o oficial;

XV — promover, organizar € executar programagdo periodica de auditoria contabil,
financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios:
XVI — alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

XVII — Comunicar ao Tribunal de Contas a constatagdio de irregularidade ou ilegalidade
de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

XVIII - indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias
semelhantes;

XIX — assegurar a economicidade da Administragdo nas areas contabil, orgamentaria,
financeira, administrativa, patrimonial e operacional;

XX — controlar desvios, perdas e desperdicios;

XXI — identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;

XXII — apoiar o Controle Externo;

XXIII - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de
Controle Interno. O cargo exige, ainda, a prestagio de servigos a noite nos dias em que
forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos e feriados,
quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo. e outras
correlatas

Assessor Contabil —

I - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

II - Assessorar os vereadores em matérias orgamentarias, tributarias, financeiras e outras
relacionadas a Contabilidade Publica;

III - Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, or¢amentarios, econdmicos e
financeiros da Administracdo Direta e Indireta;

IV - Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Or¢amento Anual e da Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

V — Assessorar na Elaboragdo de projetos de Lei e/ou Emendas sobre matérias
orgamentarias e financeiras;

VI - Elaborar e exercer o controle da execugdo do orgamento da Camara;, Elaborar
demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagdo de contas da Camara,

VII — Assessorar o poder legislativo no acompanhamento do cumprimento da Lei de
responsabilidade Fiscal pelos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio;

VIII - Realizar auditoria contabil e financeira;

IX - Atuar, em conjunto com a Assessoria Juridica, responsabilizando-se solidariamente
por licitagdes, alienagdes de bens moveis € imoveis, recursos humanos, patrimonio e
inventarios;

X — Responder pela contabilidade do poder legislativo em casos de afastamentos e
impedimentos legais do contador;

XI - O cargo exige, ainda, a prestacdo de servigos a noite nos dias em que forem
realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos e feriados, quando
forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a
compensagdo de horas.

Considerando que o cargo de contador esta em fase de concurso publico, até que seja
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homologado o concurso e provido o cargo de contador, o assessor contabil nomeado
responderd pelas atribui¢des definidas para o cargo de contador.

Assessor Juridico:

I - analisar e executar as atividades de consultoria e assessoramento em assuntos
juridicos ou judicidrios, emitindo pareceres sobre questdes de natureza regimental,
constitucional, publica, civil e administrativa no &mbito da Cémara Municipal;
I1 — examinar e opinar sobre anteprojetos de normas e atos oficiais internos da Camara
Municipal ou de interesse desta;

IIII — propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentos que envolvam matéria
ligada a atividade fim do Poder Legislativo, de forma auxiliar da procuradoria juridica
sempre que for solicitado;

IV — desempenhar atividade de representagdo judicial e extrajudicial em situagdes em
que houver impedimento/suspensdo legal do procurador juridico;

VI — elaborar pegas técnicas na area juridica, defendendo os interesses da Camara;
VII — assistira Cadmara na elaboragdo e interpretagdo de contratos, convénios € outros
instrumentos legais;

VIII - realizar estudos especificos sobre temas e problemas de interesse da Camara;
IX — prestar informagdes e esclarecimentos sobre legislagdo e normas no ambito da
Administragdo Publica;

X — coordenar, orientar e participar de atividades relativas a inquéritos € processos
administrativos;

XI — compilar e organizar informagdes relativas a legislagdo, doutrina e jurisprudéncia
de interesse da Camara;

XII — acompanhar e assessorar as reunides legislativas e audiéncias publicas, emitindo
pareceres, quando solicitado;

XIII— assessorar as Comissdes, emitindo pareceres juridicos a respeito das matérias
sujeitas a exame, em caso de afastamentos legais da procuradoria juridica (tais como
férias e licencas);

XIV — verificar a legalidade das proposi¢des apresentadas, dos projetos oriundos do
Executivo, dos elaborados pelo Legislativo, antes da apreciag@o pelo Plenario e orientar
a Mesa Diretora sobre eventuais medidas a serem tomadas, em caso de afastamentos
legais da procuradoria juridica (tais como férias e licengas);

XV — examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e obrigagdes
do pessoal da Camara;

XVI — acompanhar todos os atos relativos a licitagdes e contratos;

XVII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria
Juridica.

Considerando que o cargo de procurador juridico estd em fase de concurso publico, até
que seja homologado o concurso e provido o cargo de procurador juridico a assessor
juridico nomeado respondera pelas atribuigdes definidas para o cargo de procurador
juridico.
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