CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA

Resolugio n° 1088/2026

“Dispée sobre o Plano de Cargos, Vencimentos
e Carreira da Cimara Municipal de Miranda-
MS e dd outras providéncias”.

O presidente da Camara Municipal de Miranda, Estado de Mato Grosso do Sul,

vereador Michel Roger Freddi, FAZ SABER que o Plenario aprovou e ele PROMULGA
a seguinte

RESOLUCAO:

Art. 1°. Fica acrescido ao Plano de Cargos, Vencimentos ¢ Carreira da Camara
Municipal de Miranda-MS, o “ANEXO IV” que estabelece as atribuigdes dos cargos.

Art. 2° Fica instituido, no ambito da Cimara Municipal de Miranda-MS, o
regime de trabalho remoto, denominado teletrabalho ou home office, aplicavel aos
servidores efetivos e comissionados, desde que as atribui¢des do cargo sejam compativeis
com a execugdo das atividades fora das dependéncias da Camara Municipal e que a adogdo

do regime ndo comprometa a continuidade, a eficiéncia e a qualidade dos servigos publicos
prestados.

§ 1°. O servidor autorizado a exercer suas atividades em regime de trabalho
remoto devera permanecer disponivel durante o horério regular de expediente, por meio
dos canais oficiais de comunicagdo definidos pela Cémara Municipal, bem como cumprir
integralmente as atribuigiéés‘, pra%t'is, metas e demandas inerentes a0 cargo.

§ 2° O regime de trabalho remoto ndo altera a jornada de trabalho, a
remuneragdo, os direitos funcionais ou as responsabilidades do servidor, permanecendo
este sujeito as normas disciplinares ¢ administrativas aplicaveis aos servidores pablicos
municipais. | o L
§ 3°. A Presidéncia podera estabelecer critérios, condigdes, limites, formas de
acompanhamento e controle de produtividade, bem como determinar o retorno do servidor
ao regime presencial sempre que houver necessidade do servico, interesse da
Administragdo ou deseumprimento das condigdes estabelecidas.

§ 4°. O trabalho to podera ser exercido de forma integral, parcial ou
mediante sistema hibrido, conforme a natureza das atribui¢des e a conveniéncia da
Administragdo Publica. R e

Art. 3°. Fica alterado o horério de expediente da CaAmara Municipal de Vereadores
de Miranda/MS, que passa a ser das 07h00 as 13h00 (expediente tnico), de segunda-feira
a sexta-feira.

Paragrafo Unico. O horario de expediente poderd ser revisto a qualquer
momento, a critério da Administragio da Camara de Vereadores, sempre levando em
consideragdo o interesse publico.

Art. 4°. Nos dias das Sessdes Ordindrias (ter¢a-feira) a CAmara de Vereadores tera
o expediente das 07h:00min as 11h00 e das 18h:00 até o encerramento da Sessdo Ordindria.
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CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA

Art. 5°. Em caso de convocagdio de Sessdo Extraordinaria, fora do horario de
expediente descrito no art. 2° e art. 3°, a Camara dever ser aberta com 60 (sessenta)
minutos de antecedéncia do horario previsto para Sess#o.

Art. 6°. Os servidores efetivos e comissionados ficam obrigados ao cumprimento da
jornada de trabalho no horério acima previsto, ndo fazendo jus ao recebimento de horas
extraordinrias, no caso de convocagdo para trabalho em horério diferenciado, em razdo de
sessOes ordindrias e extraordinarias.

Paragrafo unico. Em razdo da alteragiio de horario de funcionamento previsto na
presente Resolugdo, fica estabelecida a inalterabilidade salarial, seja para menor, em caso
de reducdo de jornada, seja para maior em caso de retorno a jornada de trabalho anterior.

Art. 7°. Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, mantida a vigéncia
da resolugdo 925/2023, revogando apenas as disposig¢des que se tornem incompativeis com
a estrutura ora estabelecida.

Gabinete da Presidéncia da Cimara Municipal de Miranda, Estado de
Mato Grosso do Sul, 02 de setembro de 2026. -
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CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA

JUSTIFICATIVA

Nobres Vereadores,

Encaminhamos a elevada aprecia¢io de Vossas Exceléncias o presente Projeto
de Resolugdo, que tem por objetivo consolidar o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira
da Camara Municipal de Miranda-MS, bem como ajustar o horéario de funcionamento da
Casa de Leis, bem como, disciplinar o trabalho.

Outrossim, com esta propositura, a Mesa Diretora sana um problema antigo,

pois estabelece, de forma clara, as atribui¢des dos cargos, que até entdio, estavam sem

descrigio.

objetivo primordial do presente projeto de resolugdo é
aprimorar o trabalho interno do Poder Legislativo, pois além de ajustar o horario de

funcionamento.

Com a alterziéﬁo ;ji'opdsth v1 -do ﬁresente projeto de resolugdo, esperamos dar

mais efetividade nos trabalhos daCﬁm ra Municipal, propiciando uma melhor qualidade

nos servigos prestados.
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CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA

ANEXO IV

ATRIBUICOES

Cargo de SECRETARIO GERAL: Prestar suporte funcional ao Presidente da
Camara Municipal no exercicio das fungdes, prerrogativas e responsabilidades
atribuidas a este por lei e pelo Regimento Interno; Assessorar diretamente o Presidente
da Camara Municipal na analise de questdes de interesses administrativos e na direcdo
das sessdes ordinarias e extraordindrias; Manter comunicagdo com todas as unidades
¢ gabinetes parlamentares, visando a funcionalidade da instituigdo; editar os atos
necessarios tendentes a orientar, aperfeigoar e desenvolver os trabalhos da Camara
Municipal; supervisionar e dirigir os servigos relacionados as correspondéncia;
corresponder-se com autoridades quando o servigo assim o exigir, e a correspondéncia
nao seja privativa da Mesa ou do Presidente; avocar a competéncia dos demais
Diretores, em casos excepcionais de impedimento ou vaga, para, sem qualquer
remuneragdo adicional, responder, com poder decisério, pelas respectivas Diretorias;
controlar a visagem de papéis e as certiddes passadas pela Diretoria; prestar
informagdes que lhe forem solicitadas pela Mesa; praticar outros atos determinados
ou delegados pelo Presidente da Camara Municipal; representar o Presidente quando

L por este determinado.

Cargo de SECRETARIO DO LEGISLATIVO: Prestar suporte organizacional para
a Camara Municipal ¢ para os Vereadores, acompanhando todas as comissdes nas
reunies e sessdes; Auxiliar o relator na confecgdo de pareceres das comissdes
permanentes, especiais, mistas e de inquérito; Encaminhar as datas das reunides e
15¢ a as comissdes e para a Secretaria Legislativa com até 48
i uivos ou compéndios informagdes
1déncias estabelecidas nos
¢ ctos legais e regularidade de
4mara ¢ nos trabalhos de pesquisa legislativa,
nte, para subsidiai'“a'elaboragéio de pareceres e projetos;
cumentos, analisando contetido e organizando-o para
sas legislativas futuras; Auxiliar no preparo de pautas e
ordens do dia, organizando as matérias de acordo com a resenha fornecida e redigindo
sumdrios; Atender a Mesa Diretora durante a realizagdo das sessdes plenarias, quanto
ao processo legislativo e as questdes regimentais; Apoiar a organizagdo e execugio
dos controles de eventos oficiais do Legislativo no Plenario, mantendo livros de
inscri¢do e controlando o tempo dos oradores, anotando resultados de votagoes,
registrando questdes de ordem, para apoiar a coordenag@o dos trabalhos; Prestar
suporte na execucdo do registro, numeragdo de pagina e controle de tramitagdo das
proposi¢des, analisando ementas, observando prazos, mantendo fichario e anotando
dados, para auxiliar no cumprimento dos prazos regimentais: Realizar levantamentos
€ preparar sintese das proposigdes que tramitaram e da atuagdo dos Vereadores, para
elaboragdo de relatério anual das atividades da Camara; Manter atualizado o registro

varios niveis de decisdo;
documentos apreciados pela
consultando legislagao perti
Manter atualizado
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CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA

das atividades da unidade em que serve para a elaboracdo de relatérios: Elaborar
quadros demonstrativos, tabelas, relagdes e outros, realizando os levantamentos ou
registros necessarios; Redigir, rever a redagdo ou encaminhar para aprovagio minutas
de documentos, relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e
correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade; Proceder ao
cadastramento de todo o trAmite de proposigdes, projetos e leis, para atualizar o
sistema informatizado; Preparar publicagdes e documentos para arquivo, selecionando
0s papéis administrativos que periodicamente se destinem i incineragdo, de acordo
com as normas que regem a matéria; Zelar pela manutencdo de maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras atribui¢des afins.

Cargo de CHEFE DE GABINETE: Coordenar e organizar as atividades politico- —‘
administrativa do Gabinete da Presidéncia; auxiliar os canais de comunicagdo entre a
Presidéncia e os demais 6rgios da Administragdo Publica, de qualquer esfera e nivel
de governo, de modo a permitir o encaminhamento de problemas e o estabelecimento
de pautas de discussdes para solugdo das demandas postas pela sociedade e/ou de
interesse do Municipio; auxiliar o Presidente na ordenagdo e execucio dos trabalhos
da Mesa Diretora e, organizar, controlar ¢ acompanhar suas audiéncias; preparar os
expedientes destinados as reunites da Mesa Diretor eceber, encaminhar e promover
o atendimento das solicitagdes dos Vereadores, atuando na ligaciio entre o Plendrio e
Mesa Diretora com 0s servicos internos da Camara; desempenhar atividades
correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos

Cargo de ASSESSOR JURID
em tramitagio no Poder Legis
assistir a Secretaria Geral
orientando-a sobre a forma
administrativos; acompanhar o
interpor recursos, comparecer a

interesses; acompanhar as pub

: Emitir pareceres de natureza juridica nas matérias
funicipal, ¢com o intuito de subsidiar os vereadores;
egislativo da Camara de Vereadores,
pratica de atos e procedimentos juridico-
processos, prestar assisténcia juridica,

, quando solicitado pela Mesa Diretora,
1S, decretos, portarias, resolugdes, regulamentos e
regimentos; participar de comissoes disciplinares ou de sindicancias; Assessorar as
Comissdes Especiais e Permanentes da Camara de Vereadores, quando solicitado por seus
integrantes, pela Mesa Diretora; manter contatos com Orgdos Judiciais, Poder Executivo,

Assembleia Legislativa, Ministério Publico, Tribunal de Contas e Serventuarios da J ustica,
de todas as instancias; preparar a defesa ou a acusagéio, em Ambito institucional, estudando
a matéria juridica e consultando codigos, leis, jurisprudéncia, doutrina e outros
documentos; emir pareceres, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de
natureza administrativa, judicial e legislativa que forem submetidas a sua apreciagdo;
redigir e elaborar atos administrativos, convénios, termos administrativos e projetos de lei
para Mesa Diretora; acompanhar inquéritos, sindicincias e processos administrativos;
Promover pesquisas e desenvolver novas técnicas de atuagdo, providenciando medidas
preventivas para contornar e solucionar problemas; requisitar das autoridades municipais

S

7=

ANGO, UM NOvo
CAMARA MUNICIPAL DE uo\;ok" Ewpo

' MIRANDA

MATOGROSSODOSUL




CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA

competentes, certiddes, informagdes e diligéncias necessarias ao desempenho de suas
atribui¢des institucionais; sugerir 8 Mesa Diretora medidas de carater juridico reclamadas
pelo interesse publico; prevenir e dirimir as controvérsias entre as unidades administravas
da Camara de Vereadores; desenvolver outras atividades previstas em lei ou determinadas
pelo Procurador Geral, desde que compativeis com suas atribuigdes funcionais; assistir a
Mesa Diretora e, especialmente, o Presidente da Camara de Vereadores no controle interno
da legalidade dos atos da administracdo; requisitar das autoridades competentes, certiddes,
informagdes e diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungdes; realizar acordos ou
transagOes, homologaveis em juizo, para terminar o litigio, mediante prévia e expressa
autoriza¢do do Presidente da CAmara de Vereadores; executar outras atribui¢des afins.

Cargo de CONTADOR: Realizar a escrituragdo dos atos ou fatos administrativosﬂ
atualizar o plano de contas; acompanhar a legislagdo aplicavel a contabilidade publica;
elaborar os processos de prestagio de contas; prestar informagdes aos 6rgios controladores
referente a dados da contabilidade, em conjunto com a Controladoria Interna; apresentar
balancete mensal dentro dos prazos estipulados; observar o ciclo integrado de
planejamento e orgamento, consubstanciado no PPA, LDO e na LOA; auxiliar na
elaboragdo da proposta orgamentaria; i B

Cargo de CONTROLADOR INTERNO: Compete ao controlador supervisionar
tecnicamente e fiscalizar as atividades do controle interno; programar, coordenar,
acompanhar e avaliar as ag¢des do controle interno; determinar, acompanhar ¢ avaliar a
execugdo de auditorias e inspegdes; promover a apuracio de dentincias formais, relativas
a irregularidades ou ilegalidades adas, dando ciéncia a Mesa Diretora e ao Tribunal
de Contas e outros 6rgdos 0; certificar a Prestacdo de Contas do
Legislativo; executar as aud
avaliar o desempenho dos seto
correlatas. Acompanhar as agé
globais e setoriais, a ex (
bem-estar geral, a integridade e

a eXecugac
bem como o cu ento da legislagdo em vigor. Assegurar a fiscalizag¢do contabil,
financeira, orcam a, operacional e patrimonial quanto.a legalidade, legitimidade e
economicidade na gestdo dos recursos e a avaliagdo dos resultados obtidos pela
Administragdo. Acompanhar as a¢es relativas a atuagdo prévia, concomitante e posterior
mprimento dos programas, objetivos, metas e

aos atos administrativos. Avali ‘
orcamentos, verificando também, a exatiddo e a fidelidade das informagdes contabeis e
financeiras. Assegurar o cumprimento das leis, coordenando a prestagcdo de contas da
Camara Municipal, na forma da lei em vigor e acompanhando os processos em tramitagdo
no Tribunal de Contas do Estado, obedecendo as suas Instrugdes Normativas. Executar
outras atividades correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA

Cargo de ASSESSOR ESPECIAL: Coordenar o organizar as atividades politicas do
Gabinete dos Vereadores; auxiliar os canais de comunicagdo entre os Vereadores e os
demais érgdos da Administragio Publica, de qualquer esfera e nivel de governo, de modo
a permitir o encaminhamento de problemas e o estabelecimento de pautas de discussdes
para solugdo das demandas postas pela sociedade e/ou de interesse do Municipio; auxiliar
0 Vereador na ordenagdo e execucdo dos trabalhos de seu gabinete, organizando,
controlando e acompanhando suas audiéncias: preparar os expedientes destinados as
reunides dos vereadores; receber, encaminhar e promover o atendimento das solicita¢des
dos Vereadores, atuando na ligagio entre o Gabinete do Vereador com os servigos internos
da Camara; desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

Ltrabalhos.

T?argo de ASSESSOR PARLAMENTAR (GABINETE DO VEREADOR):
Acompanhar as atividades do gabinete em relagdo as atividades da Camara, elaborando
documentos, pesquisas e dados sobre assuntos de interesse do Vereador: assessorar
politicamente o Vereador, acompanhando-o, sempre que determinado, em visitas
diligencias e eventos; realizar com o Vereador todos os trabalhos externos junto a
comunidade e 6rgdos piiblicos e oferecer subsidios no encaminhamento dos trabalhos;
analisar proposi¢des e matérias necessarias a discussdo pelo Vereador, elaborando
pesquisas tematicas acerca dos temas em discussio em comissdes permanentes,
temporarias, audiéncias plblicas e sessdes camardrias; discutir com o Vereador e Assessor
Especial as estratégias do mandato, executando agdes de atendimento do gabinete a
populagdo; preparar discursos e pronunciamentos do Vereador em reunides camararias e
em demais reunides de interesse do Parlamentar; acompanhar os encaminhamentos
realizados pelo gabinete em relagdo aos 6rgdos internos e externos da Camara; realizar o
agendamento e o acompanh

ou externamente ¢ dem

a

les de interesse do mandato parlamentar; e executar

MPRENSA: Planejar a comunicagdo do Legislativo, em
t sta atividade, ou seja, Imprensa (Midias Impressa e
Eletrénica), Cerimor _Publico, Publicidade € Propaganda, além de promover
a imagem institucional do 0 € cabrﬁeﬁ@ri‘-iédas as agOes levadas a cabo nesse
sentido; acompanhar e orientar a resposta a mensagens (eletronicas e/ou impressas) e/ou
pedidos de informagéo referentes ao funcionamento do Legislativo; controlar e planejar a
producdo de todo o material informativo (impresso e/ou eletronico) da CAmara Municipal;
Auxiliar na organizagdo das recepgdes e reunides na CAmara Municipal; Coordenar as
visitagdes puiblicas ao Poder Legislativo; Demais servigos determinados pelo Gabinete da

Presidéncia e Mesa Diretora.

todas as areas abr
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Cargo de ASSESSOR LEGISLATIVO: acompanhar as atividades do gabinete em
relagdo as atividades da Céamara, elaborando documentos, pesquisas ¢ dados sobre
assuntos de interesse do Vereador; assessorar politicamente o Vereador, acompanhando-
0, sempre que determinado, em visitas dili gencias e eventos; realizar com o Vereador todos
os trabalhos externos junto 4 comunidade e Orgdos publicos e oferecer subsidios no
encaminhamento dos trabalhos; analisar proposigdes e matérias necessarias a discussdo
pelo Vereador, elaborando pesquisas temdticas acerca dos temas em discussdo em
comissdes permanentes, temporérias, audiéncias publicas e sessdes camararias; discutir
com o Vereador e Assessor Especial as estratégias do mandato, executando a¢des de
atendimento do gabinete a populagio; preparar discursos e pronunciamentos do Vereador
em reunides camararias e em demais reunides de interesse do Parlamentar; acompanhar os
encaminhamentos realizados pelo gabinete em relagio aos 6rgdos internos e externos da
Cémara; realizar o agendamento e o acompanhamento do Vereador em reunides com os
municipes, interna ou externamente e demais atividades de interesse do mandato parlamentar; e
executar outras atividades correlata determinadas pelo Vereador. J

Cargo de ASSISTENTE DE LICITACAO I: Cumprir e fazer cumprir as determinagdes
superiores, de natureza técnica e administrativa, relacionadas ao planejamento, organizagio,
supervisio, estudo, pesquisa e execucdo ¢ que envolvam o cargo; auxiliar os itens de sua

competéncia; realizar os atos inerentes as prerrogativas funcionais do cargo, em obediéncia aos
principios constitucionais da Administragdo Piblica, notadamente aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, ¢ com observancia do Regimento Interno

da Casa, Lei Orgénica e Normas Federais, Estaduais e Municipais; elaborar processos de licitagdo

conforme legislagdo vigente; elaboragdo dos instrumentos convocatorios de licitagdes;
publicagdes, a instrugfio dos processo torios; elaborar as justificativas legais nos casos de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo com auxilio do Procurador da Casa, estendendo-se a todos
80 dos processos licitatorios, até a efetiva
quivados todos os processos de licitagfio e
rmados pela Cdmara Municipal; assessorar
nho de suas fungdes regulares; alimentar os
ite do Tribunal de Contas, portal da
manadas dos superiores, bem como
m regularmente atribuidas pelos superiores

homologagéo, adjudicagéc
de dispensa, bem como Opia
¢ fazer parte da Comissiio de

hierarquicos

Cargo de ASSISTENTE DE LICITACAO II: Apoio administrativo na organizago e instrugio
dos processos de licitagdio e contrata Camara Municipal de Miranda-MS: Recebimento,
organizagdo, separagdo e arquivamento de documentos relacionados aos processos licitatorios;
Auxilio na conferéncia formal de documentos e informagdes necessarias a composi¢do dos processos
de contratagéo; Alimentagdo e atualizagio de planilhas e controles administrativos do setor de
licitagéo; Insergdo, langcamento e atualizagdo de dados dos processos licitatorios e de contratagdo nos
sistemas eletronicos, conforme orientagdo superior; Auxilio na organizagdo dos documentos
necessarios a elaboragdo de editais, termos de referéncia, avisos e demais documentos relacionados
as contratagGes; Apoio administrativo durante a realizagdo de sessdes e procedimentos licitatérios,
quando designado; Organizagio e manutengdo dos arquivos fisicos e digitais dos processos de
licitagdo e contratagdo; Auxilio no controle de prazos, documentos ¢ pendéncias dos processos em
andamento; Recebimento e encaminhamento de correspondéncias, e-mails e documentos |
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| relacionados ao setor de licitagdo; Auxilio na elaboragdo de comunicagdes, oficios, memorandos,
notificagdes e outros documentos administrativos, conforme orientacio superior; Apoio na coleta e
organizacdo de informacdes necessarias a instrugdo dos processos de contratacdo; Auxilio no
acompanhamento das publicagdes e divulgagdes dos atos relacionados as licitagdes e contratagdes;
Comunicagdo ao responsavel pelo setor sobre documentos pendentes, inconsisténcias ou outras
ocorréncias identificadas durante a execugéio de suas atividades; Prestagfio de suporte as atividades

administrativas do setor de licitagdo; Execugdo de outras atividades correlatas determinadas pela
administragdo do Legislativo; N

Cargo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: Atendimento ao publico;  Recebimento,
organizagdo e arquivamento de documentos pertinentes a administragdo do Legislativo; Elaboragéo
¢ atualizagéo de planilhas e relatérios pertinentes a administragdo do Legislativo; Confecgfio de
pauta para as reunides, sessdes ordindrias, sessdes extraordindrias e sessoes solenes da Camara
Municipal de Miranda-MS; Controle de correspondéncias e protocolos pertinentes a
administragdo do Legislativo; Langamento e conferéncia de dados em sistemas administrativos do
Legislativo; Organizagio de agendas, reunides e compromissos do setor administrativo do
Legislativo;  Confecgdo de atas de reunides, sessdes ordindrias, sessdes extraordindrias e sessdes
solenes da Cdmara Municipal de Miranda-MS; Organizagdo de arquivos fisicos e digitais do
Legislativo; Recebimento e encaminhamento de e-mails e correspondéncias do Legislativo;
Elaboragdo de documentos, oficios, memorandos e comunicagdes internas para atender as
demandas administrativas do Legislativo; Prestagfio de suporte as atividades administrativas;

Cargo de MOTORISTA: Condugéio de veiculos oficiais da CAmara Municipal de Miranda-MS,
observando as normas de trénsito e os principios de seguranca; Transporte de vereadores,
servidores e demais pessoas autorizadas, quando necessério ao cumprimento de atividades
institucionais do Legislativo; Trans entrega de documentos, correspondéncias, materiais e
demais objetos de intere L Cam: unicipal de Miranda-MS; Realizagéo de deslocamentos
para reunides, eventos, : es, visitas institucionais e demais atividades relacionadas ao
Legislativo; Verificagio das condigdes de funcionamento, conservagéio e seguranca dos veiculos
oficiais antes e durante sua utilizag ' icagdo ao setor responsavel sobre a necessidade de
manutengio preventiv: ntrole e acompanhamento do abastecimento,
i e utilizag s ofi >reenchimento e manutengéio de registros
referentes a utilizagfio, abas deslocamentos dos veiculos; Cumprimento das rotas e
: ervando as orientagdes da administragio do Legislativo;

horarios previamem;e
Manuteng@o da limpx s vefculos oficiais; Auxilio no carregamento, transporte e

tecimento e
ecidos,

descarregamento de mat cumentos e equipamentos, quando necessario; Observéncia das
normas legais de transito e das normas internas da Camara Municipal; Prestagio de suporte as
atividades administrativas que envolvam deslocamento e transporte; Zelar pelo patrimdnio publico
sob sua responsabilidade, comunicando imediatamente qualquer ocorréncia, avaria ou
irregularidade;

Cargo de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS: Execugio de servigos de limpeza, conservagio
e manutencdo das dependéncias internas e externas da Cadmara Municipal de Miranda-MS; Limpeza
¢ higienizagdo de salas, gabinetes, plendrio, corredores, banheiros, areas de circulacdo e demais
ambientes do Legislativo; Recolhimento e destinagio adequada de residuos e materiais
descartados, observando as normas de higiene e conservagio; Limpeza e conservagio de moveis,
equipamentos, portas, janelas, pisos e demais instalagdes da Camara Municipal; Organizagéo e
reposi¢do de materiais de limpeza e higiene utilizados nas dependéncias do Legislativo; Auxilio na
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organizacdo e preparacdo dos ambientes para reunides, sessdes ordindrias, sessdes extraordindrias,
sessdes solenes e demais eventos da Camara Municipal; Auxilio na movimentagdo, organizagio e
armazenamento de méveis, equipamentos, materiais e demais objetos, quando necessario; Apoio
aos servigos de copa, incluindo preparo e distribui¢do de café, dgua e outros servigos relacionados,
quando solicitado; Comunicagéo ao setor responsavel sobre a necessidade de reposicdo de materiais
de limpeza, higiene e demais itens necessarios a execuedo dos servigos; Comunicagio de danos,
defeitos, irregularidades ou necessidades de manuten¢do identificadas nas instalagdes fisicas do
Legislativo; Auxilio na conservagio das 4reas externas, incluindo pétios, calgadas e demais espacos
pertencentes a Camara Municipal; Observancia das normas de seguranga, higiene e utilizacio
adequada dos materiais e equipamentos de trabalho; Zelar pelo patriménio publico, contribuindo
para a conservagdo ¢ adequada utilizagdo das instalagdes, méveis e equipamentos da Camara
Municipal; Prestagdo de suporte as atividades gerais do Legislativo, dentro das atribuigdes do
cargo; Execugéo de outras atividades determinadas pela administragdo do Legislativo.

Cargo de RECEPCIONISTA: Atendimento ao publico presencial e por telefone,
prestando informagdes de cardter geral sobre os servigos e atividades da Camara
Municipal; Recepgdo, identificagdio e encaminhamento de visitantes, autoridades,
vereadores, servidores e demais usudrios aos setores competentes; Prestagdo de
informagdes sobre horarios de atendimento, sessdes, reunides, eventos e demais atividades
publicas do Legislativo; Recebimento e encaminhamento de correspondéncias,
documentos, mensagens e encomendas destinadas aos vereadores, servidores e setores da
Camara Municipal; Controle ¢ organizagdo do fluxo de pessoas nas 4reas de atendimento
e recep¢do; Registro e encaminhamento de solicitagBes, informagdes e demandas
apresentadas pelo publico; Atendimento e encaminhamento de ligagoes telefonicas aos
setores, vereadores e servidores re 1saveis; Organiza¢do e manutengio do espago
destinado & recepgdo e at ] ico; Auxilio na organizagio e orientacdo do
publico durante sessdes ordindrias, e> indrias, solenes, reunides e demais eventos
realizados pela Camara Municipal; C rganiza¢io de agendas, comunicados e
informagdes destinadas nto ao publico, conforme orientagio superior;

observando os proce
comunicados, docuir

correspondéneias internas; Manutengdo do sigilo sobre
reservado as quais tenha acesso em razio de suas fun¢des; Prestagio
de suporte as atividades administrativas relacionadas ao atendimento e recepgio; Zelar pelo
bom atendimento ao pub la cordi ela adequada imagem institucional da
Camara Municipal; Execugfio de
administragdo do Legislativo.

Cargo de Guarda: Realizagio da vigilancia e prote¢do das instalagdes, dependéncias,
equipamentos e patriménio da Camara Municipal de Miranda-MS:  Controle e
acompanhamento da entrada e saida de pessoas nas dependéncias do Legislativo,
observando as normas internas de segurancga; Controle da entrada e saida de veiculos nas
areas destinadas & Camara Municipal, quando necessario; Identificagdo e orientacdo de
visitantes, prestadores de servigos e demais pessoas que tenham acesso as dependéncias do
Legislativo; Realizagdo de rondas periddicas nas dreas internas e externas da Camara
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Municipal, verificando possiveis irregularidades; Zelar pela seguranga do patriménio
publico, prevenindo danos, furtos, depredagdes e outras ocorréncias; Comunicacdo
imediata a administragdo sobre situagdes de risco, danos, irregularidades ou ocorréncias
verificadas nas dependéncias do Legislativo; Controle de chaves, portdes, portas e demais
acessos, conforme procedimentos estabelecidos pela administra¢do;  Abertura e
fechamento das dependéncias da Cémara Municipal, quando designado;
Acompanhamento e orientagio quanto ao acesso de prestadores de servigos e empresas
contratadas nas dependéncias do Legislativo; Apoio na organizagdo e segurancga durante
sessoes ordindrias, extraordindrias, solenes, reunides, eventos e demais atividades
realizadas pela Camara Municipal; Observancia das normas e procedimentos internos
relacionados a seguranga e ao controle de acesso: Manuteng¢do de registros ou relatorios
de ocorréncias, quando solicitado; Preservacdo do sigilo sobre informagdes e situagdes
observadas duran.te o exercicio de suas fungdes; Acionamento dos responsaveis ou dos
servigos piblicos competentes diante de situagdes que possam comprometer a seguranga
das pessoas ou do patriménio, conforme orientagio e procedimentos estabelecidos;
Prestagdo de suporte as atividades gerais de seguranca e conservagdo do patrimdnio
publico; Execugdo de outras atividades correlatas determinadas pela administragdo do
Legislativo. ;

Gabinete da Presidéncia da CAmara Municipal de Miranda, Estado de
Mato Grosso do Sul, 02 de setembro de 2026. L
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Protocolo n°:

328

Projeto

Aprovado

Data de Entrada:

13/08/2026

Projeto de Decreto

Projeto de Resolugiio 1/2026

Requerimento

o erto de‘ﬁlweua
13 Secretaria

Cémara Municipal de Miranda-M$

Indicag@o n°

Rejeitado

Mocgdo

Emenda

Data:18/08/2026

Autor: MESA DIRETORA

“Dtspoe sobre o Plano de Cargos, Vencimentos e
Carrelra da Camara Mumczpal de Miranda-MS e

.anda Estado de Mato Grosso do Sul,

vereador Michel Roger Freddi, FAZ SABER que .0 Plenarlo aprovou e ele PROMULGA

a seguinte

Art. 1°. Fica acrescido ao Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira da Camara
Municipal de Miranda-MS, o “ANEXO IV” que estabelece as atribui¢des dos cargos.

Art. 2°. Fica instituido, no ambito da Camara Municipal de Miranda-MS, o regime
de trabalho remoto, denominado teletrabalho ou home office, aplicavel aos servidores
efetivos ¢ comissionados, desde que as atribuigdes do cargo sejam compativeis com a
execugdo das atividades fora das dependéncias da CAmara Municipal e que a adogio do
regime ndo comprometa a continuidade, a eficiéncia ¢ a qualidade dos servigos ptblicos

prestados.
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§ 1° O servidor autorizado a exercer suas atividades em regime de trabalho
remoto deverd permanecer disponivel durante o horério regular de expediente, por meio dos
canais oficiais de comunicagdo definidos pela Camara Municipal, bem como cumprir
integralmente as atribuicdes, prazos, metas ¢ demandas inerentes ao cargo.

§ 2°. O regime de trabalho remoto nio altera a jornada de trabalho, a remuneragio,
os direitos funcionais ou as responsabilidades do servidor, permanecendo este sujeito as
normas disciplinares e administrativas aplicaveis aos servidores publicos municipais.

§ 3° A Presidéncia podera estabelecer critérios, condigdes, limites, formas de
acompanhamento e controle de produtividade, bem como determinar o retorno do servidor

ao regime presencial sempre que houver necessidade do servigo, interesse da Administragdo
ou descumprimento das condi¢des estabelecidas.

§ 4°. O trabalho remoto podera ser exercido de forma integral, parcial ou mediante

sistema hibrido, conforme a natureza das atribui¢des e a conveniéncia da Administragio
Publica. e,

Art. 3° Fica alterado o hordrio de expediente da CAmara Municipal de Vereadores de
Miranda/MS, que passa a ser das 07h00 as 13h00 (expediente Ginico), de segunda-feira a

sexta-feira.

Paréagrafo Unico. O horario de expediente poderd ser revisto a qualquer momento,
a critério da Administragdo da Camara de Vereado es, sempre levando em consideragéo o
interesse publico. iy .

Art. 4°. Nos dias das Sessdes 6rdihérias (té.r(,:a.-feira) a Camara de Vereadores tera o
expediente das 07h:00min as 11h00 ¢ das 18h:00 até o encerramento da Sessdo Ordinéria.

Art. 5°. Em caso de convocagdo de Sessdo Extraordindria, fora do horario de
expediente descrito no art. 2° e art. 3°, a Camara devera ser aberta com 60 (sessenta) minutos
de antecedéncia do horério previsto para Sesséo.

Art. 6°. Os servidores efetivos e comissionados ficam obrigados ao cumprimento da
jornada de trabalho no horério acima previsto, ndo fazendo jus ao recebimento de horas
extraordindrias, no caso de convocagio para trabalho em horario diferenciado, em razio de
sessdes ordindrias e extraordinarias.

Paragrafo Ginico. Em razdo da alteragdo de horario de funcionamento previsto na
presente Resolugéo, fica estabelecida a inalterabilidade salarial, seja para menor, em caso de
redugdo de jornada, seja para maior em caso de retorno a jornada de trabalho anterior.

HOVO AUNNER: T hove TEMpg,
o i

CAMARA MUNICIDAL DE

MIRANDA *

MATOGROSSODOSUL




CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA

Art. 7°. Esta resolugio entra em vigor na data de sua
da resolugéio 925/2023, revogando apenas as dis
a estrutura ora estabelecida.

publicagdo, mantida a vigéncia
posi¢des que se tornem incompativeis com

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Miranda, Estado de Mato
Grosso do Sul, 25 de agosto de 2026.

2 ™

£ —)r_l

Ver. Michel Roger Freddi
Presidente
wriella Roberto de Oliveira
* Secretaria
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CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA

JUSTIFICATIVA

Nobres Vereadores,

Encaminhamos a elevada apreciagio de Vossas Exceléncias o presente Projeto de
Resolugdo, que tem por objetivo consolidar o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira da
Cémara Municipal de Miranda-MS, bem como ajustar o horario de funcionamento da Casa
de Leis, bem como, disciplinar o trabalho.

Outrossim, com esta propositura, a Mesa Diretora sana um problema antigo, pois
estabelece, de forma clara, as atribui¢des dos cargos, que até entdo, estavam sem descrigdo.

Importante frisar que o objetivo primordial do presente projeto de resolugdo ¢
aprimorar o trabalho iﬁﬁterjno do -Podér Legislativo, pois além de ajustar o hordrio de
funcionamento. i . .

Com a alterat;ﬁo proposta '_:V_ia do presente projeto de resolugdo, esperamos dar

mais efetividade nos trabalhos da ( ara Municipal ropiciando uma melhor qualidade nos

servigos prestados.
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ANEXO IV

ATRIBUICOES

Municipal no exercicio das fungdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este
por lei e pelo Regimento Interno; Assessorar diretamente 0 Presidente da Camara
Municipal na analise de questdes de interesses administrativos e na dire¢iio das sessoes
ordindrias e extraordindrias; Manter comunicagdo com todas as unidades e gabinetes
parlamentares, visando a funcionalidade da institui¢do; editar os atos necessarios
tendentes a orientar, aperfeigoar e desenvolver os trabalhos da CaAmara Municipal;
supervisionar e dirigir os servigos relacionados as correspondéncia; corresponder-se
com autoridades quando o servigo assim o exigir, e a correspondéncia nio seja privativa
da Mesa ou do Presidente; avocar a competéncia dos demais Diretores, em casos
excepcionais de impedimento ou vaga, para, sem qualquer remuneragdo adicional,
responder, com poder decisério, pelas respectivas Diretorias; controlar a visagem de
papis e as certiddes passadas pela Diretoria; prestar informagdes que lhe forem
solicitadas pela Mesa; praticar outros atos determinados ou delegados pelo Presidente
| da Camara Municipal; representar o Presidente quando por este determinado.

|Eargo de SECRETARIO GERAL: Prestar suporte funcional ao Presidente da CAmara |

Cargo de SECRETARIO DO LEGISLATIVO: Prestar suporte organizacional para a
Camara Municipal e para os Vereadores, acompanhando todas as comissdes nas
reunides e sessdes; Auxiliar o relator na confeccdo de pareceres das comissoes
permanentes, especiais, mistas e de inquérito; Encaminhar as datas das reunides e
sessOes para a imprensa, para as comissdes e par Secretaria Legislativa com até 48
horas de antecedéncia; Pesquisar bliotecas, arquivos ou compéndios informagdes
sobre legislagdo municipal, estadual ou ._federal_:e__ jurisprudéncias estabelecidas nos
varios niveis de decisdo; Auxiliar na verificaga ¢ aspectos legais e regularidade de
documentos apreciados pela Camara e nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando
legislagdo pertinente; pa bsidiar a

atualizado arquivo de documentos, analis
consultas e pesquisas legislativas futuras; A xiliar no preparo de pautas e ordens do dia,
organizando as matérias de acordo con esenha fornecida e redigindo sumarios;
Atender a Mesa Diretora durante a realizagdo das sessoes plendrias, quanto ao processo
legislativo e as questdes regimentais; Apoiar a organizagio e execugdo dos controles de
eventos oficiais do Legislativo no Plenario, mantendo livros de inscri¢do e controlando
o tempo dos oradores, anotando resultados de votagdes, registrando questdes de or-dem_,
para apoiar a coordenagdo dos trabalhos; Prestar suporte na execu?ﬁo do registro,
numeragdo de pagina e controle de tramitagdo das proposi¢des, analisando erpentas,
observando prazos, mantendo fichario e anotando dados, para auxiliar no cumprimento
dos prazos regimentais; Realizar levantamentos e preparar sintese das proposigdes que
tramitaram ¢ da atuagdo dos Vereadores, para elaboragdo de relatério anual das
atividades da Camara; Manter atualizado o registro das atividades da unidade em que
serve para a elaboragio de relatorios; Elaborar quadros demonstrativos, tabelas, relagdes
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€ outros, realizando os levantamentos ou registros necessarios; Redigir, rever a redagiio
ou encaminhar para aprovacgdo minutas de documentos, relatorios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade; Proceder ao cadastramento de todo o tramite de proposigdes, projetos e
leis, para atualizar o sistema informatizado; Preparar publica¢des e documentos para
arquivo, selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineragdo, de acordo com as normas que regem a matéria; Zelar pela manutengio de
maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras atribui¢des afins.

Cargo de CHEFE DE GABINETE: Coordenar e organizar as atividades politico-
administrativa do Gabinete da Presidéncia; auxiliar os canais de comunica¢do entre a
Presidéncia e os demais érgaos da Administragdo Publica, de qualquer esfera e nivel de
governo, de modo a permitir o encaminhamento de problemas e o estabelecimento de
pautas de discussdes para solugio das demandas postas pela sociedade e/ou de interesse
do Municipio; auxiliar o Presidente na ordenagdo e execucdo dos trabalhos da Mesa
Diretora e, organizar, controlar e acompanhar suas audiéncias; preparar os expedientes
destinados as reunides da Mesa Diretora; receber, encaminhar e promover o atendimento
das solicitagdes dos Vereadores, atuando na ligago entre o Plendrio e Mesa Diretora
com os servigos internos da Camara; desempenhar atividades correlatas, em apoio ao

desenvolvimento dos trabalhos

Cargo de ASSESSOR JURIDICO Emitir pareceres de natureza juridica nas matérias em
tramitag@o no Poder Legislativo Municipal, com o intuito de subsidiar os vereadores; assistir

ra de Vereadores, orientando-a sobre
. procedimentos juridico-administrativos:
acompanhar o andamento d. presta isténcia juridica, interpor recursos,
comparecer a audiéncias e ra defender direitos ou interesses; acompanhar as
publicagdes de natureza juridica, especialmente as vinculadas as atividades da Camara de
Vereadores; elaborar, quando solicitado pela Mesa Diretora, minutas de atos oficiais, como
leis, decretos, portarias, resolugdes, regulamentos e regimentos; participar de comissdes
disciplinares ou de sindicancias; Assessorar as Comissdes Especiais ¢ Permanentes da
Camara de Vereadores, quan tado por seus integrantes, pela Mesa Diretora; manter
contatos com ()rgﬁos Judicia: (;i;ef' Executivo, Assembleia Legislativa, Ministério
Publico, Tribunal de Contas e Servent

a Secretaria Geral e a Secretaria o Legislativo da Can
a forma regular e legal d '

arios da Justica, de todas as instancias; preparar a
defesa ou a acusagio, em aAmbito institucional, estudando a matéria juridica e consultando
codigos, leis, jurisprudéncia, doutrina e outros documentos; emir pareceres,
pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza administrat?v'fl, ]ud.lmal
¢ legislativa que forem submetidas a sua apreciagdo; redigir e elaborar atos administrativos,
convénios, termos administrativos e projetos de lei para Mesa Diretora; acompanhar
inquéritos, sindicancias e processos administrativos; Promover pesquisas e desenvplver
novas técnicas de atuagdo, providenciando medidas preventivas para contornar e solucionar
problemas; requisitar das autoridades municipais competentes, certidoes, informagdes e
diligéncias necessérias ao desempenho de suas atribuigdes institucionais; sugerir & Mesa
Diretora medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse piiblico; prevenir e dirimir as

i AVANGO, UM Novo TeM,

e
CAMARA MUNICIPAL DE utt

MIRANDA

MATOGROSSODOSUL




CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA

controvérsias entre as unidades administravas da CAmara de Vereadores; desenvolver outras
atividades previstas em lei ou determinadas pelo Procurador Geral, desde que compativeis
com suas atribui¢des funcionais; assistir a Mesa Diretora e, especialmente, o Presidente da
Camara de Vereadores no controle interno da legalidade dos atos da administra¢do;
requisitar das autoridades competentes, certiddes, informagdes e diligéncias necessarias ao
desempenho de suas fungdes; realizar acordos ou transagdes, homologéveis em juizo, para

terminar o litigio, mediante prévia e expressa autorizagdo do Presidente da CAmara de
Vereadores; executar outras atribui¢des afins.

Cargo de CONTADOR: Realizar a escrituragdo dos atos ou fatos administrativos; atualizar
o plano de contas; acompanhar a legislagdo aplicavel a contabilidade publica; elaborar os
processos de prestagdo de contas; prestar informagdes aos orgdos controladores referente a
dados da contabilidade, em conjunto com a Controladoria Interna: apresentar balancete
mensal dentro dos prazos estipulados; observar o ciclo integrado de planejamento e

or¢amento, consubstanciado no PPA, LDO e na LOA: auxiliar na elaboragdo da proposta
or¢camentaria;

Cargo de CONTROLADOR INTERNO: Compete ao controlador supervisionar
tecnicamente ¢ fiscalizar as atividades do controle interno; programar, coordenar,
acompanhar e avaliar as agdes do controle interno; determinar, acompanhar e avaliar a
execucdo de auditorias e inspegdes; promover a apuragio de denuncias formais, relativas a

irregularidades ou ilegalidades praticadas, dando ciéncia a Mesa Diretora e ao Tribunal de
Contas e outros 6rgios de controle ex certificar a Prestagdo de Contas do Legislativo:
executar as auditorias internas, periédicas e extraordinrias; acompanhar e avaliar o
desempenho dos setores da Camara Municipal; e, realizar outras atividades correlatas.
Acompanhar as agdes administr da Camar Municipal, as politicas globais e setoriais,
a execucdo das mesmas; avalia S resu

us resultados
integridade e seguranca dos Atos d

S para assegurar o bem-estar geral, a
Camara e a defesa das institui¢des, bem como o
cumprimento da legislagdo em vigor. Assegurar a fiscalizagdo contabil, financeira,
or¢amentaria, operacio atrimonial quanto a legalidade, legitimidade ¢ economicidade

na gestéo dos recursos e a avaliagdo dos resultados obtidos pela Administragdo. Acompanhar

das leis, coordenando a prestagdo de contas da Camara Municipal, na forma da lei em vigor
¢ acompanhando os processos em tramitagdo no Tribunal de Contas do Estado, obedecendo
as suas Instru¢des Normativas. Executar outras atividades correlatas.

Cargo de ASSESSOR ESPECIAL: Coordenar ¢ organizar as atividades politicas do
Gabinete dos Vereadores; auxiliar os canais de comunicac¢do entre os Vereadores ¢ 0s
demais orgdos da Administragdo Publica, de qualquer esfera e nivel de governo, de modo a
permitir 0 encaminhamento de problemas e o estabelecimento de pautas de discussdes para
solugdo das demandas postas pela sociedade e/ou de interesse do Municipio; auxiliar o
Vereador na ordenagao e execugdo dos trabalhos de seu gabinete, organizando, controlando
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¢ acompanhando suas audiéncias; preparar os expedientes destinados as reunides dos
vereadores; receber, encaminhar e promover o atendimento das solicitagdes dos Vereadores,
atuando na liga¢do entre o Gabinete do Vereador com os servigos internos da Camara;
desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cargo de ASSESSOR PARLAMENTAR (GABINETE DO VEREADOR):
Acompanhar as atividades do gabinete em relagdo as atividades da Céamara, elaborando
documentos, pesquisas e dados sobre assuntos de interesse do Vereador; assessorar
politicamente o Vereador, acompanhando-o, sempre que determinado, em visitas diligencias
¢ eventos; realizar com o Vereador todos os trabalhos externos junto & comunidade e 6rgios
publicos e oferecer subsidios no encaminhamento dos trabalhos; analisar proposi¢des e
matérias necessarias a discussdo pelo Vereador, elaborando pesquisas tematicas acerca dos
temas em discussdo em comissdes permanentes, temporarias, audiéncias publicas e sessdes
camararias; discutir com o Vereador e Assessor Especial as estratégias do mandato,
executando agdes de atendimento do gabinete a populagdo; preparar discursos e
pronunciamentos do Vereador em reunides camarérias e em demais reunides de interesse do
Parlamentar; acompanhar os encaminhamentos realizados pelo gabinete em relagio aos
orgdos internos e externos da Camara; realizar o agendamento e o acompanhamento do
Vereador em reunides com os municipes, interna ou externamente e demais atividades de
interesse do mandato parlamentar; e executar outras atividades correlata determinadas pelo
Vereador o L — !

Cargo de ASSESSOR DE IMPRENSA: Planejar a comunicagdo do Legislativo, em todas
as dreas abrangidas por esta atividade, ou seja, Imprensa (Midias Impressa e Eletronica),
Cerimonial, Marketing Publico, Publicidade e Propaganda, além de promover a imagem
institucional do Legislativo vordenar todas as agdes levadas a cabo nesse sentido;
acompanhar e orientar a resposta a mensagens (eletronicas e/ou impressas) e/ou pedidos de
informagdo referentes ao funcionamento do Legislativo; controlar e planejar a produgéio de
todo o material informativo (impresso e/ou eletronico) da Camara Municipal; Auxiliar na
organizagdo das recepgdes e reunides na Camara Municipal; Coordenar as visitagdes
publicas ao Poder Legislativo; Demais servigos determinados pelo Gabinete da Presidéncia
e Mesa Diretora. il : gl

Cargo de ASSESSOR LEGISLATIVO: acompanhar as atividades do gabinete em relagio
as atividades da Camara, elaborando documentos, pesquisas ¢ dados sobre assuntos de
interesse do Vereador; assessorar politicamente o Vereador, acompanhando-o, sempre que
determinado, em visitas diligencias e eventos; realizar com o Vereador todos os trabalhos
externos junto a comunidade e 6rgdos publicos e oferecer subsidios no encaminhamento dos
trabalhos; analisar proposi¢des e matérias necessarias a discusséo pelo Vereador, elabora{ldo
pesquisas tematicas acerca dos temas em discussdo em comissdes permanentes, temporfirlas,
audiéncias publicas e sessdes camardrias; discutir com o Vereador ¢ Assessor Especial as
estratégias do mandato, executando agdes de atendimento do gabinete a populagio; preparar
discursos e pronunciamentos do Vereador em reunides camardrias e em demais reunides de
interesse do Parlamentar; acompanhar os encaminhamentos realizados pelo gabinete em
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relagdo aos 6rgdos internos e externos da Camara; realizar o agendamento e o acompanhamento do
Vereador em reunides com os municipes, interna ou externamente e demais atividades de interesse
| do mandato parlamentar; e executar outras atividades correlata determinadas pelo Vereador.

=

'_Cargo de ASSISTENTE DE LICITACAO I: Cumprir e fazer cumprir as determinagdes
superiores, de natureza técnica e administrativa, relacionadas ao planejamento, organizagfo,
superviséo, estudo, pesquisa e execugio de tarefas que envolvam o cargo; auxiliar os itens de sua
competéncia; realizar os atos inerentes as prerrogativas funcionais do cargo, em obediéncia aos
principios constitucionais da Administragéo Publica, notadamente aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, e com observancia do Regimento Interno da
Casa, Lei Organica ¢ Normas Federais, Estaduais e Municipais; elaborar processos de licitagio
conforme legislagdo vigente; elaboragdo dos instrumentos convocatérios de licitagdes; publicagoes,
a instrugdo dos processos licitatérios; elaborar as justificativas legais nos casos de dispensa e
inexigibilidade de licitagio com auxilio do Procurador da Casa, estendendo-se a todos os
procedimentos necessarios para a formalizagio dos processos licitatorios, até a efetiva
homologag&o, adjudicagio e contratagio, mantendo arquivados todos os processos de licitagio e de
dispensa, bem como copia de todos os contratos firmados pela CAmara Municipal; assessorar e fazer
parte da Comissdo de Licitagdes no desempenho de suas fung¢des regulares; alimentar os sistemas
de informatica disponiveis, bem como o site do Tribunal de Contas, portal da transparéncia, cumprir
e fazer cumprir as determinagées emanadas dos superiores, bem como desempenhar outras func¢des
correlatas que lhe forem regularmente atribuidas pelos superiores hierarquicos

Cargo de ASSISTENTE DE LICITACAO II: Apoio administrativo na organizacdo e instrugdo
dos processos de licitagdo e contratagdo da CAmara Municipal de Miranda-MS; Recebimento,
organizagdo, separacdo e arquivamento de documentos relacionados aos processos licitatorios;
Auxilio na conferéncia formal de documentos e informagdes necessarias a composicio dos processos
de contratagio; Alimentagdo e atualizagdo de planilhas e controles administrativos do setor de

licitagdo; Insergao, langamento e atualizagéio de dados dos processos licitatorios e de contrata¢do nos

sistemas eletronicos, conforme orientagdio superior; Auxilio na organizagdo dos documentos
necessarios a elaboragdo de editais, termos de referéncia, avisos e demais documentos relacionados
as contratagdes; Apoio administrativo durante a realizagiio de sessdes e procedimentos licitatorios,
quando designado; Organizagdo e manutengéo dos arquivos fisicos e digitais dos processos de
licitagdo e contratagio; 2 c,aiitiffrole de prazos, documentos e pendéncias dos processos em
andamento; Recebimento nhamento de correspondéncias, e-mails e documentos
relacionados ao setor de licita i i0 na elaboraciio de comunicagdes, oficios, memorandos,
notificagdes e outros documentos a two , conforme orientagdo superior; Apoio na coleta e
organizagdo de informagdes necesséarias a instrucdo dos processos de contratagdo; Auxilio no
acompanhamento das publica¢des e divulgagdes dos atos relacionados as licitagdes e contratacdes;
Comunicagdo ao responsavel pelo setor sobre documentos pendentes, inconsisténcias ou outras
ocorréncias identificadas durante a execugo de suas atividades; Presta¢do de suporte as atividades
administrativas do setor de licitagdo; Execug@o de outras atividades correlatas determinadas pela

administragfo do Legislativo;

Cargo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: Atendimento ao pt’zbli‘co; ‘ Recebiment:),
organizagdo e arquivamento de documentos pertinentes a administra¢io do Legislativo; Elaboracio
¢ atualizagdo de planilhas e relatorios pertinentes a administragdo do Legislativo; Confecgdo de
pauta para as reunides, sessoes ordindrias, sessdes extraordindrias e sessdes solenes da Camara
Municipal de Miranda-MS; Controle de correspondéncias e protocolos pertinentes a
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administragéo do Legislativo; Langamento e conferéncia de dados em sistemas administrativos do
Legislativo; Organizagdo de agendas, reunides e compromissos do setor administrativo do
Legislativo;  Confecgéo de atas de reunides, sessdes ordinarias, sessdes extraordinarias e sessdes
solenes da Camara Municipal de Miranda-MS; Organizagéo de arquivos fisicos e digitais do
Legislativo; Recebimento e encaminhamento de e-mails e correspondéncias do Legislativo;
Elaboragdo de documentos, oficios, memorandos e comunicagdes internas para atender as
demandas administrativas do Legislativo; Prestagéo de suporte as atividades administrativas;

Cargo de MOTORISTA: Condugio de veiculos oficiais da Camara Municipal de Miranda-MS,
observando as normas de trinsito e os principios de seguranga; Transporte de vereadores,
servidores e demais pessoas autorizadas, quando necessario ao cumprimento de atividades
institucionais do Legislativo; Transporte e entrega de documentos, correspondéncias, materiais e
demais objetos de interesse da Camara Municipal de Miranda-MS: Realizagdo de deslocamentos
para reunides, eventos, solenidades, visitas institucionais e demais atividades relacionadas ao
Legislativo; Verificagdo das condigdes de funcionamento, conservagdo e seguranga dos veiculos
oficiais antes e durante sua utilizagdo; Comunicagfo ao setor responsavel sobre a necessidade de
manutengdo preventiva ou corretiva dos veiculos; Controle e acompanhamento do abastecimento,
quilometragem e utilizagdo dos veiculos oficiais; Preenchimento e manutengdo de registros
referentes a utilizagdo, abastecimento e deslocamentos dos veiculos; Cumprimento das rotas e
horarios previamente estabelecidos, observando as orientagdes da administragéo do Legislativo:
Manutengéo da limpeza e‘idr-g-anizagﬁo dos veiculos oficiais; Auxilio no carregamento, transporte e
descarregamento de materiais, documentos e equipamentos, quando necessario; Observancia das
normas legais de trénsito e das normas internas da Camara Municipal; Prestagéio de suporte as
atividades administrativas que envolvam deslocamento e transporte; Zelar pelo patrimonio publico
sob sua responsabilidade, comunicando imediatamente qualquer ocorréncia, avaria ou
irregularidade; '

Cargo de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS: Execuciio de servigos de limpeza, conservagéo
e manutengdo das dependéncias inters xternas da Camara Municipal de Miranda-MS; Limpeza
e higienizagdo de salas, gabinete corredores, banheiros, dreas de circulagiio e demais
ambientes do Legislativo; Recolhimento e destinacdo adequada de residuos e materiais
descartados, observando as normas de higiene e conservagio; Limpeza e conservagio de moveis,
equipamentos, portas mais instalagdes da Camara Municipal; Organizagio e
reposi¢do de materiais de Ii ne utilizados nas dependéncias do Legislativo; Auxilio na
organizagdo e preparagao de ] : !
sessdes solenes e demais evento ara Municipal; Auxilio na movimentagfo, organizagio e
armazenamento de méveis, equipamentos, materiais € demais objetos, quando necessario; Apoio
aos servigos de copa, incluindo preparo e distribuigfo de café, d4gua e outros servigos relacionados,
quando solicitado; Comunicagéo ao setor responsavel sobre a necessidade de reposi¢do de materiais
de limpeza, higiene e demais itens necessarios a execugfio dos servigos; Comunica¢io de danos,
defeitos, irregularidades ou necessidades de manutengio identificadas nas instalacdes fisicas do
Legislativo; Auxilio na conservagio das areas externas, incluindo patios, cal(;adqs e demais espagos
pertencentes a Camara Municipal; Observancia das normas de seguranca, th'lene e utl.hZ?lan
adequada dos materiais e equipamentos de trabalho; Zelar pelo patriménio publico, contrlelndo
para a conservacgdo e adequada utilizagdo das instalagdes, moveis e equipamentos da Cimara
Municipal; Prestagdo de suporte as atividades gerais do Legislativo, dentro das atribui¢des do
cargo; Execugéio de outras atividades determinadas pela administragio do Legislativo.
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Cargo de RECEPCIONISTA: Atendimento ao publico presencial e por telefone, prestando
informagdes de caréter geral sobre os servigos e atividades da Camara Municipal; Recepgio,
identifica¢iio e encaminhamento de visitantes, autoridades, vereadores, servidores e demais
usuarios aos setores competentes; Prestacio de informagdes sobre horarios de atendimento,
sessOes, reunides, eventos ¢ demais atividades publicas do Legislativo; Recebimento e
encaminhamento de correspondéncias, documentos, mensagens ¢ encomendas destinadas
aos vereadores, servidores e setores da CAmara Municipal; Controle e organizacgdo do fluxo
de pessoas nas areas de atendimento e recepedo; Registro e encaminhamento de solicitagdes,
informagdes ¢ demandas apresentadas pelo piblico; Atendimento e encaminhamento de
ligagdes telefonicas aos setores, vereadores e servidores responsaveis; Organiza¢do e
manuten¢do do espago destinado a recep¢do e atendimento ao pablico; Auxilio na
organizacdo e orientagdo do publico durante sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes,
reunides e demais eventos realizados pela Camara Municipal; Controle e organizagio de
agendas, comunicados e informagdes destinadas ao atendimento ao publico, conforme
orientagdo superior; Recebimento ¢ encammhame_nto_ de documentos protocolados ou
entregues na recepedo, observando os procedimentos administrativos estabelecidos: Auxilio

na distribui¢do de comunicados, documentos e correspond ncias internas; Manutengio do
sigilo sobre informagdes de carater reservado as quais tenha acesso em razio de suas fungdes;
Prestagdo de suporte as atividades administrativas relacionadas ao atendimento e recepgao;
Zelar pelo bom atendimento ao publico, pela cordialidade e pela adequada imagem
institucional da Camara Municipal; Execuciio de outras atividades correlatas determinadas

pela administragdo do Legislativ

gilancia e protegdo das instalagdes, dependéncias,

ipal de Miranda-MS;  Controle ¢
acompanhamento da entrac s0as nas dependéncias do Legislativo, observando
as normas internas de seguranga; Controle da entrada e saida de veiculos nas 4reas destinadas
a Camara Municipal, quando necessario; Identificacdo e orientagio de visitantes, prestadores
de servigos e demais pessoas que tenham acesso as dependéncias do Legislativo; Realizagdo
de rondas periodicas nas areas internas e externas da Camara Municipal, verificando
possiveis irregularidades; Zelar pela seguranga do patriménio publico, prevenindo danos,
furtos, depredagdes e outras ocorréncias; Comunicagio imediata a administragdo sobre
situagdes de risco, danos, irregularidades ou ocorréncias verificadas nas dependéncias do
Legislativo; Controle de chaves, portdes, portas e demais acessos, conforme procedimentos
estabelecidos pela administragdo; Abertura e fechamento das dependéncias da CAmara
Municipal, quando designado; Acompanhamento e orientagdo quanto ao acesso de
prestadores de servigos e empresas contratadas nas dependéncias do Legislativo; Ap01'0 na
organizacdo e seguranga durante sessdes ordinarias, extraordindrias, solenes, reunides,
eventos ¢ demais atividades realizadas pela Cadmara Municipal; Observancia das normas e
procedimentos internos relacionados a seguranga e ao controle de acesso; Manutengio de
registros ou relatorios de ocorréncias, quando solicitado; Preservagdo do sigilo sobre

Cargo de Guarda: Real a¢
cquipamentos € patri

informacgoes e situagdes observadas duran,te o exercicio de suas fungdes; Acionamento dos
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responsaveis ou dos servigos publicos competentes diante de situagdes que possam
comprometer a seguranga das pessoas ou do patrimbnio, conforme orientagio e
procedimentos estabelecidos; Prestagio de suporte as atividades gerais de seguranca e

conservagdo do patriménio publico; Execugéo de outras atividades correlatas determinadas
pela administragdo do Legislativo.

Gabinete da Presidéncia da Cimara Municipal de Miranda, Estado de Mato
Grosso do Sul, 25 de agosto de 2026.

Ver. Michel RzF reddi

Presidente
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