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PREFEITURA MUNICIPAL

PROCURADORIA JURIDICA
DECRETO N° 096/2018 DE 14 DE DEZEMBRO DE 2018

ESTABELECE NORMAS RELATIVAS AO ENCERRAMENTO DA EXE-
CUGCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DO EXERCICIO DE 2018
E PROCEDIMENTOS PARA INICIO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA
DE 2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Sr° Valdir Luiz Sartor, prefeito Municipal de Deodapolis, Estado de
Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, especialmente
aquela prevista no artigo 44 incisos V e VII, da Lei Organica do Munici-
pio, e considerando:

A necessidade de adotar providéncias para o encerramento do exercicio
de 2018.

As providéncias quanto aos procedimentos administrativos relacionados
com compras, licitagdo, execugdo or¢camentaria, contabilidade, paga-
mentos e patriménio para fins de encerramento do exercicio de 2018 e
inicio da execugao orgamentaria de 2019;

O art. 9° da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF que estabelece que o
Poder Executivo deva promover por ato préprio e nos montantes neces-
sarios a limitagdo de empenho e movimentagao financeira, segundo os
critérios fixados pela Lei de Diretrizes Orgamentarias:

DECRETA

Art. 1°- Os 6rgaos do Poder Executivo, da administragdo direta e indireta,
regerdo suas atividades orgamentarias, financeiras e patrimoniais de
encerramento do exercicio de 2018 de acordo com as normas deste
Decreto e demais normas instituidas pela Lei 4.320/64 e Lei 101/00.

Art. 2° - A realizagdo de processos licitatérios e emissdo de empenhos
obedecerao aos seguintes procedimentos:

| - Fica vedada a partir do dia 15 de dezembro de 2018 a abertura de
processos licitatérios nas modalidades concorréncia, tomada de precos,
cartas convites, pregao, dispensa e inexigibilidade, e compras diretas
visando a aquisi¢do de bens e servigos para o exercicio de 2018 com
recursos proprios;

Il - As unidades orgamentarias encaminharao solicitagdo de empenhos

até o dia 19 de dezembro de 2018, condicionada a disponibilidade de
recursos financeiros existentes na tesouraria;

Il - A emissdo de empenhos de despesa sera realizada até o dia 20 de
dezembro de 2018, condicionada a disponibilidade de recursos financei-
ros existentes na tesouraria.

Paragrafo unico — Fica proibida a emissao de empenho de despesa com
recursos da fonte 00 — Recursos Ordinarios, apds 20 de dezembro de
2018, a excecdo de empenhos de despesa com pessoal e encargos,
despesas com pagamento da Divida Fundada, despesas com energia
elétrica, abastecimento agua e telefonia, diarias, despesas de saude e
educacao no cumprimento dos limites constitucionais, situagéo de emer-
géncia e calamidade publica e contratos objeto de processos licitatérios
abertos ou em andamento até o dia 19 de novembro de 2018.

Art. 3° - A emissdo de ordem de pagamento obedecera aos seguintes
procedimentos:

| - O pagamento de despesas orgamentarias empenhadas e liquidadas,
bem como das despesas extraorgamentarias, sera realizado até o dia 21
de dezembro de 2018;

Il - As despesas liquidadas objetos de contratos para pagamento no més
de dezembro/2018 e os pagamentos relativos a amortizagéo e encargos
da divida publica fundada, debitados a conta de transferéncias do Es-
tado ou da Unido seréo realizados até o dia 21 de dezembro de 2018.

Art. 4° - As folhas de pagamento deverdo ser encaminhadas ao Setor de
Contabilidade para providenciar os registros contabeis e pagamento de
acordo com os seguintes prazos limites:

| - Até o dia 14 de dezembro de 2018 o Departamento de Recursos
Humanos devera encaminhar a estimativa da folha do décimo terceiro
para o Secretario de Gestdo Administrativa e Financeira para analise e
programacdo de pagamento;

Il - Até o dia 14 de dezembro de 2018 o Setor de Recursos Humanos
devera encaminhar as folhas de pagamentos do més de dezembro para
o Secretario de Gestdo Administrativa e Financeira para analise e pro-
gramacéo de pagamento;

Art. 5° - No cancelamento de empenhos e inscricdo de restos a pagar
deverao ser adotadas as seguintes providéncias:
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| - Poderdo ser inscritas em Restos a Pagar no exercicio de 2018 as des-
pesas empenhadas e efetivamente liquidadas, que possuam recursos
financeiros para o respectivo pagamento, na forma do artigo 42 da Lei
Complementar n° 101/2000;

Il - Poderao ser inscritas em Restos a Pagar no exercicio de 2018 as
despesas empenhadas e ndo processadas referentes a servigos conti-
nuos ou execugao de obras, que possuam recursos financeiros para o
respectivo pagamento, na forma do artigo 42 da Lei Complementar n°
101/2000;

Il - Os saldos de empenhos referentes a despesas que ndo se enqua-
drem nos incisos | e Il anterior poderao ser anulados pelo ordenador de
despesas;

IV - Os contratos de servigos continuos e de execugéo de obras cujos
empenhos foram cancelados nos termos deste artigo deverdo ser em-
penhados no exercicio de 2019 de acordo com as disponibilidades orga-
mentarias e financeiras;

V - Poderao ser empenhadas e inscritas em restos a pagar, as despesas
com pessoal e encargos referentes ao més de dezembro de 2018 e pro-
gramadas para pagamento no més de janeiro de 2019, periodo em que
deveréao ser ingressados os recursos financeiros correspondentes, caso
nao sejam apurados outros recursos até o dia 31 de dezembro de 2018;

VI - Poderéo ser inscritos em restos a pagar processados e ndo proces-
sados os empenhos vinculados a verbas de convénios ou outros recur-
sos da Unido ou do Estado, ingressadas ou nao até o dia 31/12/2018,
desde que estejam as verbas comprovadamente comprometidas em
sua origem. Os valores correspondentes a parcela de recursos proprios
serdo juntamente inscritos, desde que possuam cobertura financeira
respectiva, naquela data.

VII - A Secretaria Gestdo Administrativa e Financeira providenciara até
o dia 31 de dezembro de 2018 o cancelamento dos saldos das contas
de restos a pagar processados e ndo processados relativos aos exer-
cicios anteriores a 2018 que nao tenham disponibilidade de caixa, em
observancia ao art. 2° da Lei n° 10.028/2000, assegurando ao credor,
através da emisséo da nota de empenho no exercicio de reconhecimen-
to da divida a conta do elemento de despesa “Despesas de exercicios
anteriores”.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Gestao Administrativa e Fi-
nanceira diligenciara no sentido de que todas as anulagdes de empenho
ou de saldos de empenho considerados insubsistentes estejam concre-
tizadas até o dia 31 de dezembro de 2018.

Art. 6° - Ficam proibidas a partir da edigdo deste Decreto, novas
concessbes de auxilios, subvengbes e outras formas de repasses
financeiros com recursos proprios.

Art. 7° - Ficam reduzidas as concessdes de diarias e as participagdes
em cursos e outros eventos, que deverao ser autorizadas previamente
pelo Prefeito Municipal.

Art. 8° - Fica proibida a partir da publicagao deste Decreto, o pagamento
de adicionais, férias, e outras despesas de pessoal, salvo disposi¢do
legal.

Art. 9° - O Setor de Tributagdo devera encaminhar ao Setor de Conta-
bilidade o relatério de saldos existentes em Divida Ativa do exercicio
de 2018 e anteriores, até o dia 10 de janeiro de 2019 para inscrigao no
Balango Patrimonial de 2018.

Art. 10 - Os bens moveis, imoéveis e estoques dos almoxarifados exis-
tentes, deverdo ser inventariados fisicamente, e os relatérios encami-
nhados ao Setor de Contabilidade até o dia 10 de janeiro 2019.

Art. 11 - Fica determinado aos gestores de cada unidade orgamentaria a
elaboragéo do Relatdrio de Atividades, a ser entregue até 18 de janeiro
de 2019, contendo as agdes, atividades e investimentos realizados ao
longo do ano de 2018.

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas devera
realizar o levantamento dos valores existentes na Tesouraria no final do
exercicio de 2018, no dia 31 de dezembro de 2018.

Art. 13 - Até o dia 20 de dezembro de 2018 a Secretaria Municipal de
Gestdo Administrativa e Financeira devera solicitar as instituicdo finan-
ceiras ou outros credores a posi¢ao da divida fundada em 31 de dezem-
bro de 2018 para inscri¢do no balancgo patrimonial.

Art. 14 - Fica decretado ponto facultativo nas reparticdes publicas
municipais nos dias 24, 26 e 31 de dezembro de 2018, bem como do
dia 02 de janeiro de 2019, com excegao dos servigos considerados de
emergéncia e essenciais a populagdo, que por sua natureza ndo devem
ser interrompidos, nem paralisados.

§1° Fica autorizado o sistema de revezamento de servidores, nos dias
27 e 28 de dezembro de 2018 e 03 e 04 de janeiro de 2019, a ser
organizado por cada secretaria, sem prejuizo de fechamento dos 6rgéos.

§2° O Hospital Municipal trabalhara normalmente, em regime de escala
de plantdes.

Art. 15 - A partir da vigéncia deste Decreto sao consideradas urgen-
tes e prioritarias as atividades vinculadas a contabilidade, a finangas e
patriménio, em todos os 6rgdos e entidades da administragdo publica
municipal.

Art. 16 - As receitas reconhecidas e nao arrecadadas até 31 de
dezembro de 2018 poderéo constar do ativo do Balango Patrimonial e
do Demonstrativo das Variagdes Patrimoniais, nas variagdes ativas, in-
dependente de ter ocorrido o recebimento, adotando-se o regime de
competéncia com amparo legal na Portaria n® 447 da MF/STN.

Art. 17 - Os servidores responderado nos termos do Estatuto do Servidor
Publico pelo ndo cumprimento as normas deste decreto.

Art. 18 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando o Decreto n° 83 de 14 de novembro de 2018.

Gabinete do Prefeito Municipal de Deodapolis, aos 14 de dezembro de
2018.

VALDIR LUIZ SARTOR

Prefeito Municipal

Av. Francisco Alves da Silva, 443 - 79790-000 - Deodapolis - MS
Atendimento ao publico: Segunda a Sexta, das 7:00h as 11:00h e das 13h00 as 17h00



- EDICAO N° 341 - DEODAPOL

18 DE DEZEMBRO DE 201

Diario Oficial do Municipio de Deodapolis - Criado pela Lei Municipal N. 643/2017

PODER LEGISLATIVO

Quality Sistemas
Exercicio: 2018
Mes Atual: NOVEMBRO

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
CAMARA MUNICIPAL DE DEODAPOLIS
RUAJONAS FERREIRA DE ARAUJO, 738, CENTRO, DEODAPOLIS/MS

SUBANEXO II
BALANCETE DE VERIFICACAO DO SISTEMA FINANCEIRO
Més/Ano: NOVEMBRO/2018

SALDO DO MES ANTERIOR MOVIMENTO A DEBITO MOVIMENTO A CREDITO SALDO P/ O MES SEGUINTE

CONTAS RO SISTEMAEINARCEIRO DEVEDOR CREDOR NO MES ATE O MES NO MES ATE O MES DEVEDOR CREDOR
DISPONIVEL
CAIXA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
BANCO C/ MOVIMENTO 0,00 62.789,54 102.851,32 1.438.518,26 120.310,53 1.479.767,01 0,00 80.248,75
BANCO C/ VINCULADA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SALDO DO EXERCICIO ANTERIOR 39.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 39.000,00 0,00
DEPOSITOS E CONSIGNAGOES
DESPESA ORGAMENTARIA 68.686,49 0,00 85.447,74 1.307.337,08 102.903,12 1.256.105,97 51.231,11 0,00
CONTRIBUIGAO SINDICAL 131,49 0,00 131,49 1.437,03 131,49 1.305,54 131,49 0,00
EMPRESTIMO CEF REALIZAVEL 0,00 0,06 0,06 0,10 0,00 0,10 0,00 0,00
EMPRESTIMOS BB 2.082,77 0,00 2.082,77 20.096,96 2.082,77 18.014,19 2.082,77 0,00
EMPRESTIMOS CEF 0,00 0,00 272193 30.593,13 2.721,93 30.593,13 0,00 0,00
INSS 6.838,80 0,00 6.866,45 72.975,17 6.838,80 66.108,72 6.866,45 0,00
IRRF 3.734,29 0,00 3.858,18 41.147,02 3.734,29 37.288,84 3.858,18 0,00
ISSQN 99,80 0,00 0,00 586,98 99,80 586,98 0,00 0,00
INTERFERENCIAS FINANCEIRAS
DUO-DECIMO 1.203.105,30 0,00 120.310,53 1.323.415,83 0,00 0,00 1.323.415,83 0,00
RESTOS A PAGAR
RESTOS A PAGAR 0,00 39.000,00 0,00 0,00 0,00 39.000,00 0,00 39.000,00
RECEITA ARRECADA
RECEITAS CORRENTES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DEDUGOES DA RECEITA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
RECEITAS DE CAPITAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
RECEITAS INTRA-ORGAMENTARIAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DESPESA ORGAMENTARIA
LEGISLATIVA 0,00 1.221.889,34 0,00 0,00 85.447,74 1.307.337,08 0,00 1.307.337,08
Total 1.323.678,94 1.323.678,94 324.270,47 4.236.107,56 324.270,47 4.236.107,56 1.426.585,83 1.426.585,83
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Quality Sistemas
Exercicio: 2018
Mes Atual: NOVEMBRO

SUBANEXO II

BALANCETE DE VERIFICAGAO DO SISTEMA FINANCEIRO

MARCIO TELES PEREIRA
Presidente

CASSILA CONTICELI TEODOSIO

CONTADORA

CARLOS DE LIMA NETO JUNIOR
1° Secretario da Mesa
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PODER EXECUTIVO

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 008 DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018.
“Dispbe sobre a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Deodéapolis-MS, altera e
regulamenta cargos do quadro de pessoal e da outras providéncias.”.

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu, VALDIR LUIZ SARTOR, Prefeito Municipal de Deodapolis, Estado de Mato
Grosso do Sul sanciono a seguinte Lei Complementar:

TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° - A Camara Municipal de Deodapolis, Estado de Mato Grosso do Sul, para efetivar a operacionalizagdo de seus servigos administrativos
internos, dispbe de 6rgéos préprios, agrupados segundo sua natureza funcional, os quais responderéo de forma conjunta pelas atividades e
objetivos que tenham em vista o regular funcionamento do Poder Legislativo e o bem-estar da coletividade.

Paragrafo unico - Na qualidade de representante do Poder Legislativo Municipal, o Presidente da Camara adotara medidas cabiveis para que
os orgéos sob seu comando, atuem efetivamente de forma integrada, eficiente e racional, na realizagdo das incumbéncias indispensaveis ao
cumprimento do seu objetivo permanente.

Art. 2° - A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Deodapolis, Estado de Mato Grosso do Sul, para cumprir seus objetivos es-
pecificos, fica assim constituida: | — Vereadores;

Il - Orgaos Deliberativos de Natureza Politico Administrativa:
a) — Plenario — composto por todos os vereadores.
b) - Mesa Diretora - composta pela Presidéncia, Vice Presidéncia, Primeiro Secretario e Segundo Secretario;

c) - Comissoées Legislativas - dividias em Comissdes Permanentes e Comissdes Temporarias, conforme dispde a Resolugéo n°
001/2004 — Regimento Interno da Camara Municipal de Deodapolis-MS.

Il - Orgédos de Assessoramento e Controle:
a) Orgao de Assessoria da Presidéncia — composto pelo Assessor da Presidéncia;
b) Orgao de Assessoria Juridica — composto pelo Assessor Juridico;
c) Orgdo de Controle Interno — composto pelo Controlador Interno;

V - Orgéos de Diregdo de Natureza Técnico Administrativa:

a) - Departamento Executivo — composto pelo Diretor Administrativo e Financeiro — e contera: a Se¢éo de Compras, Secao de Arquivos,
Setor de Licitagdo, Sec¢do de Recursos Humanos, Segéo de Protocolo, Se¢do Contabil, Se¢gdo Orgamentaria, Segédo Financeira.

a.1) - Segao Contabil — a secédo contabil sera composta pelo Contador.

b) - Departamento Legislativo — composto pelo Diretor Legislativo - e contera: a secéo de atas, secéo de processo legislativo, e segéo
de assessoria legislativa.

VI- Disposi¢coes Funcionais: Os cargos de Assistente Técnico Legislativo, Técnico em Contabilidade, e Auxiliar de Servigos Gerais prestarao
servigos a todos os Orgaos da Camara Municipal, estando dispostos de acordo com a necessidade do exercicio de suas fungdes.

I

§ 1° - O responsavel pela secéo contébil de que trata a alinea “a” e “a.1”, do inciso V deste artigo, isto €, o Contador, ndo estara subordinado,
em suas fungbes e decisbes, ao Diretor do Departamento Executivo, embora sua segéo esteja dentro da estrutura do Departamento Executivo.

TiTuLo Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO I
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA

SEGCAO |
DO PLENARIO
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Art. 3° - O Plenario é o 6rgao deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituido pela reunido dos vereadores em exercicio do mandato,
em local, forma e numero legal para deliberar.

SECAOII
DA MESA DIRETORA
Art. 4° - A Mesa Diretora é composta e eleita na forma prevista no Regimento Interno da Camara Municipal, o qual dispde também sobre suas
atribuicdes e competéncias.
SUBSEGAO |
DA PRESIDENCIA
Art. 5° - O Presidente da Mesa Diretora é o representante legal da Camara Municipal nas suas relagdes externas, cabendo-lhe as fungdes ad-
ministrativas e diretivas de todas as atividades internas, e também o exercicio das atribuicdes e competéncias previstas no Regimento Interno.
SUBSEGAO Il
DA SECRETARIA DA MESA DIRETORA
Art. 6° - A Secretaria da Mesa Diretora sera composta pelo primeiro secretario, e na sua falta, pelo segundo secretario, na forma prevista no
Regimento Interno da Camara Municipal, o qual dispora também sobre suas atribuicdes e competéncias.
SEGCAO llI
DAS COMISSOES LEGISLATIVAS
Art. 7° - As Comissdes Legislativas s&o divididas em Comissdes Permanentes e Comissées Temporarias, portanto, 6rgdos de carater perma-
nente e temporario respectivamente, destinados a proceder a estudos, emitir pareceres, realizar investigacbes e representar o Poder Legislati-
vo, na forma e termos estabelecidos no Regimento Interno da Camara Municipal.
CAPITULO 1
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE
SEGCAO |
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 8° - A Assessoria da Presidéncia € composta pelo cargo em comisséo de Assessor da Presidéncia.

§1° Compete a Assessoria da Presidéncia:

| - Assessorar a Presidéncia naquilo que for solicitado;

Il - Atender o publico, encaminhar recados e pedidos, recepcionar e orientar visitas, e autoridades da Camara Municipal.
Il - Organizar e coordenar todas as a¢des necessarias a realizagao de solenidades externas ou comunicagdes internas.

IV - Desenvolver contato sistematico com a imprensa, com o objetivo de prestar informacdes sobre as atividades da Camara Municipal; provi-
denciar a execugao de campanhas publicitarias sobre temas de interesse da Camara Municipal, mediante prévia autorizacado do Presidente;
preparar noticias, relatérios e outras matérias de interesse jornalistico;

V- Organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos meios apropriados para divulgagdo de assuntos de interesse da Camara Munici-
pal;

VI - Redigir Oficios do Gabinete e preparar a correspondéncia da Camara Municipal;

VII- Quando solicitado pela Presidéncia ou pelo Diretor Administrativo e Financeiro, redigir memorandos solicitacdo a realizagdo de compras e
contratagdo de servigos para a Camara Municipal.

VIlI- supervisionar a gravagao de videos e filmagens;
IX - coordenar a representagao social do Presidente;

X- executar outras atividades, que lhe forem designadas por seus superiores.
SECAOII
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 9° - A assessoria Juridica € composta pelo cargo efetivo de Assessor Juridico.
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§1° A Assessoria Juridica compete:
| - Representar a Camara Municipal em Juizo ou fora dele;

II- Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, os Vereadores e as Comissdes em assuntos de natureza juridica. Assessorar, de forma técnica-
-juridica, as Comissdes Especiais e Permanentes da Camara Municipal;

IlI- Assessorar, de forma técnica-juridica, os Vereadores, assessores e auxiliares parlamentares na redagéo de projetos de leis, emendas as leis
organicas, resolugdes, decretos legislativos e outros atos normativos;

IV- Supervisionar o controle dos prazos de tramitagao dos projetos e proposig¢des, realizados pelo Diretor Legislativo;

V- Realizar estudos e pesquisas, de forma técnica-juridica, por solicitagdo da Presidéncia, da Mesa Diretora, dos Vereadores, das Bancadas, e
das Comissbes, mantendo arquivo atualizado sobre assuntos analisados;

VI- Representar a Camara Municipal em Juizo ou fora dele quando solicitado;

VII- Prestar, quando solicitado, assessoramento juridico a Mesa Diretora, as Comissdes, aos Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos
em tramitacao no Plenario, através de pesquisas de legislacéo, jurisprudéncia, doutrinas e instru¢gdes regulamentares;

VIII- Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos em geral, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com
as normas legais;

IX — Elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario em mandados de seguranga requeridos contra a Camara Municipal, na
pessoa de seu Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes da estrutura administrativa;

X- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos interessados;

XI- Manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e das Comissdes Especiais que apresentem aspectos juridicos especificos, orientan-
do a elaboragéo de relatérios conclusivos;

XllI- Estudar os processos de aquisigao, transferéncia ou alienagao de bens, em que for interessada a Camara Municipal, examinado toda a
documentagao concernente a transagao;

XIlI- Emitir pareceres técnicos nos processos de licitagdes para aquisicdo de materiais de consumo, materiais permanentes, prestacao de servi-
¢os e outros de interesse da Camara Municipal;

XIV- Realizar outras atividades compativeis com sua especializagéo profissional.
SEGAO llI
DO CONTROLE INTERNO

Art. 10 - Ao Controle Interno é composto pelo cargo efetivo de Controlador Interno.

§1° Ao Controle Interno compete:

| - Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle Interno da Camara Municipal;

II- Promover a integracao operacional e orientar a elaboragéo dos atos normativos sobre os procedimentos de controle;

IlI- Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional, supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento
com o tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento
de diligéncias, elaboragéo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentagéo de recursos;

IV- Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com o controle interno e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatorios
e pareceres sobre os mesmos;

V- Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugado orgamentaria, financeira e patrimonial;

VI- Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem
realizadas, mediante metodologia e programacao propria, expedindo relatérios com recomendacgbes para o aprimoramento dos controles;

VII- Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no orgamen-
to anual;

VIlI- Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos
demais instrumentos legais;

IX- Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e avaliar os resultados, quanto a eficacia,
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eficiéncia e economicidade na gestao orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal;

X- Supervisionar as medidas adotadas pela Camara, para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XI- Acompanhar a divulgacéo dos instrumentos de transparéncia da Gestéo Fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial
quanto ao Relatério Resumido da Execugao Orgamentaria e ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes
de tais documentos;

XIlI- Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragéo do Plano Plurianual da Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orcamen-
taria;

XIlI- Manifestar-se, quando solicitado pela administracéo, acerca da regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigi-
bilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres.

CAPITULO Il

DOS ORGAOS DE DIREGAO DE NATUREZA TECNICO ADMINISTRATIVA
SEGAO |

DO DEPARTAMENTO EXECUTIVO

Art. 11 - O Departamento Executivo, chefiado pelo cargo comissionado de Diretor Administrativo e Financeiro, € composto de:
| -Secao de Compras;

Il - Setor de Licitagao;

Ill- Secdo de Recursos Humanos;

IV- Segéo de Protocolo;

V- Segéo de Arquivos;

VI - Segao Contabil;

VII - Segdo Orgamentaria, Seg¢éo Financeira.

§1° Ao Departamento Administrativo e Financeiro compete:

| — Gerir o Processo de Compras e Contratagédo de Servigos da Camara Municipal, promover a pesquisa de pregos, elaborar minutas de Editais
e Contratos, acompanhar os trabalhos da Comissao de Licitagdes;

Il — Gerir o Quadro Permanente de Pessoal; elaborar a folha de pagamento da Camara Municipal; Controlar e manter atualizado o registro dos
dados pessoais e funcionais dos servidores da Camara Municipal; promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos relativos ao
Estatuto dos Servidores e Plano de Cargos e Carreiras; elaborar escala anual de férias dos servidores, de conformidade com as necessidades
dos servicos e observancia das normas estabelecidas; elaborar atos de concesséo de diarias e ajuda de custo para os servidores da Camara
Municipal; manter a disposi¢ao das autoridades competentes toda a documentacéo exigida para fins de controle e fiscalizagéo; proceder a aver-
bacdo e contagem de tempo de servigos dos servidores; prestar informagdes em processos e dar pareceres quando oficialmente solicitado.

Il - planejar, programar, controlar e promover a execucao das atividades relacionadas com a administragéo de material, patriménio, documenta-
¢éao, protocolo, arquivo, transportes e servicos gerais.

IV — Gerir as finangas e controlar a execugao orgamentaria e promover os registros contabeis das operacdes efetuadas pela Camara Munici-
pal; promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apds conferir se o servigo foi prestado ou se o material foi entregue, se
o credor esta identificado com o contratado, bem como outras exigéncias necessarias a ratificagao do direito; preparar ordens de pagamento

e emisséo de cheques para assinatura das autoridades competentes; controlar os saldos das contas bancarias, e manter os registros corres-
pondentes e necessarios; elaborar cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminhamento de solicitagcdo a Prefeitura das verbas
destinadas a Camara Municipal; promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara Municipal; processar as despesas da
Camara Municipal nas suas fases de autorizagdo e empenho; promover o controle do orgamento e dos créditos orcamentarios, registrando os
valores empenhados, os pagos e os saldos; determinar a elaboragéo das solicitacdes de remanejamento ou suplementacédo de dotacéo neces-
saria a execugdo do orgamento da Camara Municipal; elaborar a proposta anual da Camara Municipal, observados os principios constitucionais
e legais vigentes; Conferir e visar toda a documentagao financeira e contabil produzida pela Se¢cao Contabil, tais como movimento de caixa,
cheques, ordens bancarias, conciliagdes, empenhos, relatérios, balancetes, demonstrativos e outros similares; orientar a classificagao contabil
das receitas e despesas, a emissao dos empenhos e a execugdo da contabilidade; manter arquivo de toda a documentacgéo relativa aos paga-
mentos e movimentos financeiros e contabeis;
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V - Executar outras atribui¢cdes correlatas.
SUBSEGAO |
DA SEGAO CONTABIL

Art. 12 — A Secao Contabil € composta pelo cargo efetivo de Contador.
§1° A Secido Contabil, compete:

I-Registrar atos e fatos contabeis, elaborando os respectivos balancetes, balangos anuais e demonstragdes contabeis, prestacdes de contas e
administrar o orgamento publico da Camara municipal;

II- elaborar os langamentos contabeis das 18 receitas e das despesas; Controlar o ativo permanente; Gerenciar custos;
IlI- Preparar obrigagdes acessorias, tais como relatérios e prestagdes de contas de convénios;

IV - Elaborar os balancetes mensais e balangos anuais; Elaborar os documentos relativos a transparéncia da gestéo fiscal, na forma exigida
pela legislagao;

V- Administrar o orgamento da Camara municipal e o plano plurianual;

VI- Controlar o patriménio da Camara municipal;

VIl - Controlar os saldos em caixa e bancos;

VIII - Controlar a aplicagéo dos recursos financeiros de cunho obrigatorio;

IX - Atender solicitagdes dos Tribunais de Contas em matérias de natureza contabil;
X -Realizar auditorias e pericias contabeis;

XI- Emitir pareceres e relatérios sobre assuntos de natureza contabil e financeira;
XII - Executar outras tarefas a fim de interesse do Poder Legislativo Municipal.

§2° A Secgao Contabil, embora administrativamente esteja contida no Departamento Executivo, ndo esta subordinada ao Diretor
Executivo, sendo independente em suas fungdes e opinides.

SEGAO II
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 13 O Departamento Legislativo, chefiado pelo cargo comissionado de Diretor Legislativo, € composto de:
| — Secéo de Processo Legislativo;

II- Secao de Atas;

Ill- Segao de Assessoria Legislativa.

§1° Ao Departamento Legislativo compete:

| — Assessorar e coordenar o fluxo da tramitagao regimental do processo legislativo;

Il - Supervisionar a autuagao dos projetos de Emenda a Lei Organica, de Lei, de Resolugéo, de Decreto Legislativo e outras proposigbes apre-
sentadas na forma regimental, conferindo data de protocolo, inclusdo na pauta de sessdes.

IlI- Encaminhar os projetos as respectivas comissoes legislativas, bem como encaminhar os projetos e requerimentos ao Prefeito Municipal.

IV - Controlar os prazos regimentais, especialmente no que se refere a promulgagao e sangédo de matéria aprovada, pedidos de informacgao,
expedigdo de autografos, vetos e outros;

V — Redigir a Pauta das Sessdes e a Ata das reunides.

V- Prestar informagdes sobre proposicbes apresentadas, analisando a existéncia de matéria, aprovada ou n&o, de natureza idéntica ou seme-
Ihante;

V- Redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos a atividade legislativa e fiscalizadora, especialmente quanto a ortografia e funda-
mentacao;

VI — Redigir requerimentos a pedido dos vereadores;

VII — Manter, com o auxilio do Assistente Técnico Legislativo, o arquivo de projetos, requerimentos, pautas, atas e leis.
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VIII — Supervisionar as gravacgdes de audio e video das sessoes;

IX - Auxiliar os trabalhos nas sessdes deliberativas e solenes da Camara Municipal; prestar auxilio as bancadas na realizagao de requerimentos
de Plenario; assessorar, juntamente com a Assessoria Juridica, as liderangas e o atendimento de seus pedidos;

X - prestar atendimento no ambito interno aos parlamentares, especialmente durantes as sessdes plenarias deliberativas;
XI- executar outras atividades, que Ihe forem designadas pela mesa diretora, ou presidéncia.

CAPITULO IV

DAS DISPOSIGOES FUNCIONAIS

Art. 14 - Os cargos de Assistente Técnico Legislativo, Técnico em Contabilidade, e Auxiliar de Servigcos Gerais prestarao servigos a todos os
Orgdos da Camara Municipal, estando dispostos de acordo com a necessidade do exercicio de suas fungdes.

Art. 15 — Ao Assistente Técnico Legislativo, cargo efetivo de nivel médio:
| - A execucgdo de tarefas de apoio administrativo que envolva médio grau de complexidade;
II- Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, recebendo correspondéncia e efetuando encaminhamentos;

I1I- Operar microcomputador utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagées, bem como consultar
registros;

IV- Redigir ou participar da redagéo de correspondéncias pertinentes a unidade em que esta lotado; digitar servigos diversos, transcrever origi-
nais, manuscritos ou impressos; digitar e conferir os dados digitados

V- Elaborar sob a orientagéo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos em geral; Colaborar na elaboragéo de rela-
torios parciais e anuais atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

VI- Auxiliar os vereadores e as comissdes na elaboragao e redagao de proposigdes, indicagdes, requerimentos e outros atos; Participar das
reunides das Comissdes e da Camara, redigindo atas, relatérios, proposi¢cdes, emendas, e outros atos de interesse do legislativo municipal;

VII - Organizar e manter atualizado os arquivos da Camara; Efetuar o registro nos Anais da Camara; Elaborar atas de reunides; Coletar e trans-
crever dados diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios, efetuando calculos com auxilio de maquinas, para obter informacdes ne-
cessarias ao cumprimento das rotinas da area administrativa e legislativa; Participar de reunides quando convocado;

VIII - Assessorar na manutengéo e organizagéo de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;
Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato;

IX - Executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 16 — Ao Técnico em Contabilidade, cargo efetivo de nivel médio, compete:

| — Aucxiliar no controle do patriménio da Camara municipal;

I1- Auxiliar no controle de saldos em caixa e bancos;

IlI- Auxiliar no controle da aplicagéo dos recursos financeiros de cunho obrigatorio;

IV - Atender solicitagdes dos Tribunais de Contas em matérias de natureza contabil;
V - Executar outras tarefas a fim de interesse do Poder Legislativo Municipal.

Art. 17 — Ao Auxiliar de Servigos Gerais, cargo efetivo de nivel fundamental, compete:

| — Executar os servigos de limpeza e arrumagéo nas diversas unidades da Camara Municipal, bem como os servigos de copa e cozinha. Limpar
e arrumar as dependéncias e instalagdes do prédio do Legislativo, a fim de manté-lo nas condi¢des de asseio requeridas; Limpar e lustrar os
moveis de uso da Camara, limpar os equipamentos, tais como aparelhos telefénicos, computadores, impressoras, aparelhos de fax, ventilado-
res, condicionadores de ar, geladeiras, fogdes e outros;

II- Recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

IlI- Executar os servigos de copa e cozinha, preparando cafés, chas, sucos, lanches e servindo nos gabinetes e dependéncias da Camara; Per-

correr as dependéncias da Camara, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagéo, maqui-
nas e aparelhos elétricos; Lavar e guardar copos, pratos, panelas, talheres, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha; Dispor
adequadamente os restos de lanches e demais dejetos em latao de lixo, de forma a evitar a proliferacdo de insetos;

IV- Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagao e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato
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a necessidade de reposicao, quando for o caso; Manter o material arrumado sob sua guarda; Comunicar ao superior imediato qualquer irregula-
ridade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis, utensilios e equipamentos que lhe cabe manter
limpos e com boa aparéncia;

V- Executar outras tarefas afins.
TiTULO NI
DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 18 — O quadro de pessoal da Camara Municipal de Deodapolis estabelecido pela Lei Complementar n°® 005 de 06 de dezembro de 2016 e
alterado pela Lei Complementar n° 006 de 29 de margo de 2017, passa a conter os seguintes cargos e requisitos:

| — Cargos de Provimento em Comisséo:
01 (um) cargo de Assessor da Presidéncia - formacéo de nivel médio;

01 (um) cargo de Diretor Administrativo e Financeiro — formagéo de nivel superior em Direito, Administracdo, Ciéncias Contabeis, e/ou Econo-
mia.

01 (um) cargo de Diretor Legislativo — a ser exercido exclusivamente por servidor efetivo com formacéo de nivel superior, preferencialmente em
Direito, Administracao, Ciéncias Contabeis, e/ou Economia.

ll- Cargos de Provimento Efetivo:
a) Dos Cargos de Nivel Superior:
1 (um) cargo de Assessor Juridico — formagao em Direito e inscricdo na OAB.

1 (um) cargo de Controlador Interno — formacao em Direito, Administracao, Economia ou Ciéncias Contébeis, com registro no respectivo Conse-
Iho.

1 (um) cargo de Contador — formagao em Ciéncias Contabeis e registro no CRC.
b) Dos Cargos de Nivel Médio:

2 (dois) cargos de Assistente Técnico Legislativo;

1 (um) cargo de Técnico em Contabilidade;

c) Dos Cargos de Nivel Fundamental:

2 (dois) cargos de Auxiliar de Servigos Gerais.

§ 1° Conforme estabelecido na Lei Complementar n°® 005 de 06 de dezembro de 2016, os cargos de Diretor de Secretaria e Contabilidade, e de
Zelador, sédo colocados em extingdo, os quais serdo automaticamente extintos na vacancia.

§2° Os cargos, requisitos para provimento, a carga horaria semanal, e o vencimento base do quadro de pessoal da Camara Municipal
sdo constantes do ANEXO | - TABELAS DE CARGOS, parte integrante e indissociavel desta Lei.

§3° As atribuigdes dos cargos do quadro de pessoal da Camara Municipal séo constantes do ANEXO Il - TABELAS DE ATRIBUICOES DOS
CARGOS, parte integrante e indissociavel desta Lei.

TITULO IV

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSTORIAS

Art. 19 - Fica instituido Organograma da Estrutura Organizacional Basica de que trata o art. 2° desta Lei, na forma esquematizada no ANEXO
Il — ORGONOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA, parte integrante e indissociavel desta Lei.

Art. 20 - A Camara Municipal de Deodapolis autoriza, nos termos do art. 12 inciso VI e art. 103 da Lei Organica do Municipio de Deodapolis, o
Presidente da Camara Municipal a celebrar/repactuar o Termo de Ajustamento de Conduta n® 07/2018 celebrado com o Ministério Publico Esta-
dual, quanto aos ajustes no quadro de pessoal da Camara Municipal, nos moldes deste presente Lei Complementar.

Art. 21 - Aplica-se a presente Lei Complementar, no que couber, se fizer necessario e nao conflitar com as alteragbes por ela introduzidas, as
disposi¢des da Lei Complementar Municipal n°® 005 de 06 de dezembro de 2016, alterada pela Lei Complementar n° 006 de 29 de margo de
2017, além do Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Legislativo Municipal, e Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes da Camara Mu-
nicipal de Deodapolis.

Art. 22 - O chefe do Poder Legislativo expedira os atos regulamentares necessarios a execugéo desta Lei.
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Gabinete do Prefeito Municipal de Deodapolis, Estado do Mato Grosso do Sul, aos 18 (dezoito) dias do més de dezembro de 2018.

Valdir Luiz Sartor

Prefeito Municipal

Vereador Marcio Teles Pereira

Autor do Projeto

ANEXO |
TABELAS DE CARGOS

TABELA 1 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Grupo Ocupacional | — Grupo Gerencial e de Dire¢ao e Assessoramento Superior

SiMB. CARGO VAGAS CARGA HORA- | VENCIMENTO BASE | REQUISITOS PARA PRO-
RIA SEMANAL VIMENTO
DAS -1 Diretor Administrati- | 01 40 horas sema- | 2.850,58 Nivel Superior, formagéo
vo e Financeiro nais em Direito, Administragao,
Ciéncias Contabeis.
DAS-2 Diretor Legislativo 01 40 horas sema- | 2.850,58 Cargo a ser exercido ex-
nais clusivamente por servidor

efetivo, com formacgao
de Nivel Superior, prefe-
rencialmente em Direito,
Administragao, Ciéncias
Contabeis.

DAS -3 Assessor da Presi- | 01 40 horas sema- | 2.500,00 Nivel Médio

déncia nais

TABELA 2 - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NiVEL SUPERIOR
Grupo Ocupacional Il - Atividades de Nivel Superior — ANS
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SimB. CLASSE CARGO VAGAS CARGA HORA- | VENCIMENTO BASE | REQUISITOS PARA PRO-
RIA SEMANAL VIMENTO
ANS D Assessor Juri- | 01 20 horas sema- | 3.748,64 Nivel Superior em Direito
dico nais com Registro na OAB
ANS D Controlador 01 20 horas sema- | 3.748,64 Nivel Superior em Direito,
Interno nais Administragao, Economia,
Ciéncias Contabeis, com
Registro no respectivo
Conselho
ANS D Contador 01 20 horas sema- | 3.748,64 Nivel Superior em Cién-
nais cias Contabeis com Re-
gistro no CRC
TABELA 3 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NiVEL MEDIO
Grupo Ocupacional lll - Atividades de Nivel Médio — ANM
SimB. CLASSE | CARGO VAGAS CARGA HO- VENCIMENTO REQUISITOS PARA
RARIA SEMA- | BASE PROVIMENTO
NAL
ANM B Assistente Técni- | 02 40 horas se- 1.527,15 Nivel Médio Completo
co Legislativo manais
ANM C Técnico em Con- | 01 40 horas se- 1.535,98 Nivel Médio Completo,
tabilidade manais curso técnico em contabi-
lidade e registro no CRC

TABELA 4 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NiVEL FUNDAMENTAL

Grupo Ocupacional IV - Atividades de Nivel Fundamental — ANF

SimB. CLASSE CARGO VAGAS CARGA HORA- | VENCIMENTO REQUISITOS PARA
RIA SEMANAL | BASE PROVIMENTO
ANF A Auxiliar de 02 40 horas sema- | 971,27 Nivel Fundamental Com-
Servigos Ge- nais pleto
rais

TABELA 5 - CARGOS ESPECIFICOS

Grupo Ocupacional V — Cargos Postos em Extingdo com a Vacéancia - CEV

SimB. CLASSE CARGO VAGAS CARGA HORA- | VENCIMENTO REQUISITOS PARA
RIA SEMANAL | BASE PROVIMENTO
CEV E Diretor de Secre- | 01 40 horas sema- | 3.992,60 Nivel Médio Completo
taria e Contabili- nais
dade
CEV F Zelador 01 40 horas sema- | 1.246,04 Nivel Fundamental
nais
ANEXO I

TABELA DE ATRIBUICOES DOS CARGOS

TABELA 1 - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CATEGORIA FUNCIONAL | ATRIBUICOES
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Assessor da Presidéncia Assessorar a Presidéncia naquilo que for solicitado; Atender o publico, en-
caminhar recados e pedidos, recepcionar e orientar visitas, e autoridades da
Camara Municipal; Organizar e coordenar todas as agbes necessarias a rea-
lizagao de solenidades externas ou comunicagdes internas; Desenvolver con-
tato sistematico com a imprensa, com o objetivo de prestar informagdes sobre
as atividades da Camara Municipal; providenciar a execugdo de campanhas
publicitérias sobre temas de interesse da Camara Municipal, mediante prévia
autorizacdo do Presidente; preparar noticias, relatérios e outras matérias de in-
teresse jornalistico; Organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos
meios apropriados para divulgagédo de assuntos de interesse da Camara Mu-
nicipal; Redigir Oficios do Gabinete e preparar a correspondéncia da Camara
Municipal; Quando solicitado pela Presidéncia ou pelo Diretor Administrativo e
Financeiro, redigir memorandos solicitacdo a realizacao de compras e contrata-
¢ao de servigos para a Camara Municipal; supervisionar a gravacéo de videos
e filmagens; coordenar a representagéo social do Presidente; executar outras
atividades, que |he forem designadas por seus superiores.
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Diretor Administrativo e Finan-
ceiro

Gerir o Processo de Compras e Contratagédo de Servigos da Camara Munici-
pal, promover a pesquisa de pregos, elaborar minutas de Editais e Contratos,
acompanhar os trabalhos da Comissao de Licitagbes. Gerir o Quadro Per-
manente de Pessoal; elaborar a folha de pagamento da Camara Municipal;
Controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais dos
servidores da Camara Municipal; promover e aplicar as hormas, regulamen-
tos e procedimentos relativos ao Estatuto dos Servidores e Plano de Cargos

e Carreiras; elaborar escala anual de férias dos servidores, de conformidade
com as necessidades dos servigos e observancia das normas estabelecidas;
elaborar atos de concesséo de diérias e ajuda de custo para os servidores da
Camara Municipal; manter a disposi¢éo das autoridades competentes toda a
documentagéao exigida para fins de controle e fiscalizagao; proceder a averba-
¢ao e contagem de tempo de servigos dos servidores; prestar informagdes em
processos e dar pareceres quando oficialmente solicitado. Planejar, programar,
controlar e promover a execugao das atividades relacionadas com a adminis-
tragcdo de material, patriménio, documentagéo, protocolo, arquivo, transportes
e servigos gerais. Gerir as financgas e controlar a execugao orgamentaria e
promover os registros contabeis das operagbes efetuadas pela Camara Muni-
cipal; promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apos
conferir se o servigo foi prestado ou se o material foi entregue, se o credor

esta identificado com o contratado, bem como outras exigéncias necessarias

a ratificacéo do direito; preparar ordens de pagamento e emissao de cheques
para assinatura das autoridades competentes; controlar os saldos das contas
bancarias, e manter os registros correspondentes e necessarios; elaborar
cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminhamento de so-
licitagao a Prefeitura das verbas destinadas a Camara Municipal; promover o
controle dos registros das receitas recebidas pela Camara Municipal; processar
as despesas da Camara Municipal nas suas fases de autorizagdo e empenho;
promover o controle do orcamento e dos créditos orcamentarios, registrando os
valores empenhados, os pagos e os saldos; determinar a elaboragéo das soli-
citagdes de remanejamento ou suplementagéo de dotagao necessaria a execu-
¢ao do orgcamento da Camara Municipal; elaborar a proposta anual da Camara
Municipal, observados os principios constitucionais e legais vigentes; Conferir
e visar toda a documentacao financeira e contabil produzida pela Seg¢édo Con-
tabil, tais como movimento de caixa, cheques, ordens bancarias, conciliagdes,
empenhos, relatérios, balancetes, demonstrativos e outros similares; orientar

a classificagdo contabil das receitas e despesas, a emissdo dos empenhos e

a execugao da contabilidade; manter arquivo de toda a documentagéo relativa
aos pagamentos e movimentos financeiros e contabeis; Executar outras atribui-
¢Oes correlatas.
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Diretor Legislativo Assessorar e coordenar o fluxo da tramitagé@o regimental do processo legislati-
vo; Supervisionar a autuagao dos projetos de Emenda a Lei Organica, de Lei,
de Resolugéo, de Decreto Legislativo e outras proposi¢cdes apresentadas na
forma regimental, conferindo data de protocolo, inclusdo na pauta de sessoes;
Encaminhar os projetos as respectivas comissoes legislativas, bem como
encaminhar os projetos e requerimentos ao Prefeito Municipal; Controlar os
prazos regimentais, especialmente no que se refere a promulgagao e sangéo
de matéria aprovada, pedidos de informagéao, expedi¢cao de autdgrafos, vetos e
outros; Redigir a Pauta das Sessdes e a Ata das reunides;Prestar informagdes
sobre proposi¢des apresentadas, analisando a existéncia de matéria, aprovada
ou néo, de natureza idéntica ou semelhante; Redigir e conferir correspondén-
cia e outros textos relativos a atividade legislativa e fiscalizadora, especialmen-
te quanto a ortografia e fundamentagao; Redigir requerimentos a pedido dos
vereadores; Manter, com o auxilio do Assistente Técnico Legislativo, o arquivo
de projetos, requerimentos, pautas, atas e leis; Supervisionar as gravagoes

de audio e video das sessoes; Auxiliar os trabalhos nas sessdes deliberativas
e solenes da Camara Municipal; prestar auxilio as bancadas na realizagéo de
requerimentos de Plenario; assessorar, juntamente com a Assessoria Juridica,
as liderancgas e o atendimento de seus pedidos; prestar atendimento no am-
bito interno aos parlamentares, especialmente durantes as sessdes plenarias
deliberativas; executar outras atividades, que lhe forem designadas pela mesa
diretora, ou presidéncia.

TABELA 2 - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NiVEL SUPERIOR

CATEGORIA FUNCIONAL ATRIBUICOES
Assessor Juridico Representar a Camara Municipal em Juizo ou fora dele, bem como assessorar

a Presidéncia, a Mesa Diretora, os Vereadores e as Comissdes em assuntos de
natureza juridica. Assessorar, de forma técnica-juridica, as Comissées Especiais
e Permanentes da Camara Municipal; Assessorar, de forma técnica-juridica, os
Vereadores, assessores e auxiliares parlamentares na redagao de projetos de
leis, emendas as leis orgénicas, resolucdes, decretos legislativos e outros atos
normativos; Acompanhar os prazos de tramitacdo dos projetos e proposicées;
Realizar estudos e pesquisas, de forma técnica-juridica, por solicitacdo da Pre-
sidéncia, da Mesa Diretora, dos Vereadores, das Bancadas, e das Comissoes,
mantendo arquivo atualizado sobre assuntos analisados; Representar a Camara
Municipal em Juizo ou fora dele quando solicitado; Prestar, quando solicitado,
assessoramento juridico a Mesa Diretora, as Comissdes, aos Vereadores, emi-
tindo pareceres sobre assuntos em tramitagao no Plenario, através de pesquisas
de legislacao, jurisprudéncia, doutrinas e instru¢des regulamentares; Estudar e
redigir minutas de atos internos ou externos em geral, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais; Elaborar
minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario em mandados de se-
guranga requeridos contra a Camara Municipal, na pessoa de seu Presidente,
ou contra as demais autoridades integrantes da estrutura administrativa; Inter-
pretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas

dos interessados; Manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e das
Comissdes Especiais que apresentem aspectos juridicos especificos, orientan-
do a elaboragéo de relatérios conclusivos; Estudar os processos de aquisigéo,
transferéncia ou alienagéo de bens, em que for interessada a Camara Municipal,
examinado toda a documentagéo concernente a transagéo; Emitir pareceres
técnicos nos processos de licitagbes para aquisicdo de materiais de consumo,
materiais permanentes, prestacao de servigos e outros de interesse da Camara
Municipal; Realizar outras atividades compativeis com sua especializagéo profis-
sional.
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Controlador Interno Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle Interno da Ca-
mara Municipal, promover a integracao operacional e orientar a elaboragéo dos
atos normativos sobre os procedimentos de controle. Apoiar o controle externo
no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e auxiliando as unida-
des executoras no relacionamento com o tribunal de Contas do Estado, quanto
ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes téc-
nicas, recebimento de diligéncias, elaboracao de respostas, tramitagéo dos pro-
cessos e apresentagao de recursos; Assessorar a administragdo nos aspectos
relacionados com o controle interno e quanto a legalidade dos atos de gestéo,
emitindo relatorios e pareceres sobre os mesmos; Interpretar e pronunciar-se so-
bre a legislagdo concernente a execugédo orcamentaria, financeira e patrimonial;
Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacao propria, expedindo relatérios com recomendacdes
para o aprimoramento dos controles; Avaliar o cumprimento dos programas, ob-
jetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamenta-
rias e no orgamento anual; Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos
limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos
demais instrumentos legais; Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a
legalidade e a legitimidade dos atos de gestéo e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentaria, financeira, patrimo-
nial e operacional da Camara Municipal; Supervisionar as medidas adotada pela
Camara, para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso
necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;
Acompanhar a divulgagéo dos instrumentos de transparéncia da Gestéo Fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério
Resumido da Execugédo Orgamentaria e ao Relatério de Gestéo Fiscal, aferindo
a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos; Participar do
processo de planejamento e acompanhar a elaborag&o do Plano Plurianual da
Lei de Diretrizes Orgcamentarias e Lei Orgamentaria; Manifestar-se, quando so-
licitado pela administracédo, acerca da regularidade e legalidade de processos
licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalida-
de de atos, contratos e outros instrumentos congéneres.

Contador Registrar atos e fatos contabeis, elaborando os respectivos balancetes, balan-
¢os anuais e demonstragdes contabeis, prestagdes de contas e administrar o
orgamento publico da Camara municipal; elaborar os langamentos contabeis das
18 receitas e das despesas; Controlar o ativo permanente; Gerenciar custos;
Preparar obrigagdes acessorias, tais como relatérios e prestagdes de contas de
conveénios; Elaborar os balancetes mensais e balangos anuais; Elaborar os do-
cumentos relativos a transparéncia da gestéo fiscal, na forma exigida pela legis-
lagao; Administrar o orcamento da Cadmara municipal e o plano plurianual; Con-
trolar o patriménio da Camara municipal; Controlar os saldos em caixa e bancos;
Controlar a aplicagédo dos recursos financeiros de cunho obrigatério; Atender
solicitagdes dos Tribunais de Contas em matérias de natureza contabil; Realizar
auditorias e pericias contabeis; Emitir pareceres e relatérios sobre assuntos de
natureza contabil e financeira; Executar outras tarefas a fim de interesse do Po-
der Legislativo Municipal.

TABELA 3- DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NiVEL MEDIO

CATEGORIA FUNCIONAL | ATRIBUICOES
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Assistente Técnico Legisla-
tivo

Compreende a execugédo de tarefas de apoio administrativo que envolva médio
grau de complexidade. Atender ao publico, interno e externo, prestando infor-
magobes simples, recebendo correspondéncia e efetuando encaminhamentos;
Operar microcomputador utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; Redigir ou
participar da redagao de correspondéncias pertinentes a unidade em que esta
lotado; Elaborar sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, or-
ganogramas e graficos em geral; Colaborar na elaboracao de relatorios parciais
e anuais atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa; Digitar
servigos diversos, transcrever originais, manuscritos ou impressos; Digitar e con-
ferir os dados digitados; Auxiliar os vereadores e as comissdes na elaboragéo e
redagao de proposi¢des, indicagdes, requerimentos e outros atos; Participar das
reunides das Comissdes e da Camara, redigindo atas, relatérios, proposigoes,
emendas, e outros atos de interesse do legislativo municipal; Organizar e manter
atualizado os arquivos da Camara; Efetuar o registro nos Anais da Camara; Ela-
borar atas de reunides; Coletar e transcrever dados diversos, consultando docu-
mentos, arquivos e ficharios, efetuando calculos com auxilio de maquinas, para
obter informagdes necessarias ao cumprimento das rotinas da area administra-
tiva e legislativa; Participar de reunides quando convocado; Assessorar na ma-
nutengéo e organizacgao de arquivos de documentos, papéis e demais materiais
de interesse da Presidéncia da Camara; Executar tarefas correlatas a critério do
superior imediato; Executar outras atribui¢cdes afins.

Técnico em Contabilidade

Auxiliar no controle do patriménio da Camara municipal; Auxiliar no controle de
saldos em caixa e bancos; Auxiliar no controle da aplicagao dos recursos finan-
ceiros de cunho obrigatorio; Atender solicitagdes dos Tribunais de Contas em
matérias de natureza contabil; Executar outras tarefas a fim de interesse do Po-
der Legislativo Municipal.

TABELA 4 - DOS CARGOS DE

PROVIMENTO EFETIVO DE NiVEL FUNDAMENTAL

CATEGORIA FUNCIONAL

ATRIBUICOES

Auxiliar de Servigos Gerais

Compreende a execucgédo de servigos de limpeza e arrumagéo nas diversas
unidades da Camara Municipal, bem como os servigos de copa e cozinha. Lim-
par e arrumar as dependéncias e instalagdes do prédio do Legislativo, a fim

de manté-lo nas condi¢bes de asseio requeridas; Limpar e lustrar os méveis

de uso da Camara, limpar os equipamentos, tais como aparelhos telefénicos,
computadores, impressoras, aparelhos de fax, ventiladores, condicionadores de
ar, geladeiras, fogdes e outros; Recolher o lixo, acondicionando detritos e depo-
sitando-os de acordo com as determinagdes definidas; Executar os servigos de
copa e cozinha, preparando cafés, chas, sucos, lanches e servindo nos gabine-
tes e dependéncias da Camara; Percorrer as dependéncias da Camara, abrindo
e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos
de iluminacéo, maquinas e aparelhos elétricos; Lavar e guardar copos, pratos,
panelas, talheres, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;
Dispor adequadamente os restos de lanches e demais dejetos em latéo de lixo,
de forma a evitar a proliferagdo de insetos; Verificar a existéncia de material de
limpeza e alimentagao e outros itens relacionados com seu trabalho, comunican-
do ao superior imediato a necessidade de reposi¢éo, quando for o caso; Manter
o material arrumado sob sua guarda; Comunicar ao superior imediato qualquer
irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas
dependéncias, moveis, utensilios e equipamentos que lhe cabe manter limpos e
com boa aparéncia; Executar outras tarefas afins.

TABELA 5 - DOS CARGOS ESPECIFICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

(Cargos Postos em Extingdo com a Vacancia — CEV)
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CATEGORIA FUNCIONAL ATRIBUICOES
Diretor de Secretaria e Contabilidade Auxiliar o Departamento Executivo no planejamento,

organizacao, das atividades de execucdo de atos
concernentes a administragao orgamentaria e finan-
ceira; auxiliar quando necessario nos pagamentos
em geral, autorizados pelo ordenador de despesas,
licitagbes, contratos, almoxarifado, arquivo, controle
de frota, combustivel, e diarias. Executar, em geral,
os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, a pedido do Diretor Administrativo e Fi-
nanceiro.

Zelador Zelar pelo patriménio da Camara Municipal; Atender
e Controlar a movimentacgao de pessoas na ala ad-
ministrativa da Camara Municipal; Receber objetos,
mercadorias, equipamentos; Efetuar os servigos

e copa e cozinha, comparecendo as sessdes da
Camara para fazer e servir café, agua, entre outros
a mesa e convidados. Executar servigos a fim junta-
mente com o Auxiliar de Servigos Gerais.

ANEXO Il
ORGONOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
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