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CAMAnA UUTtIIcIpAL DE MInANDA

Resoluq5o n' 1088/2026

"Disp6e sobre o plano de Cargos, Vencimentos
e Cateim da Cdmara Municipal de Miranda_
MS e dd outras providAncias',.

o presidente da c6mara Municipal de Miranda, Estado de Mato Grosso do Sul,
vereador Michel Roger Freddi, FAZ SABER que o plendrio aprovou e ele pROMULGA
a seguinte

RESOLUQAO:

Art. l'. Fica acrescido ao plano de cargos, Vencimentos e carreira da cimara
Municipal de Miranda-MS, o 'ANEXo IV" que 

"itub"l""" 
as atribuig6es dos cargos.

Art.2". Fica instituido, no dmbito da cdmara Municipal de Miranda-MS, o
regime de trabalho remoto, denominado teletrabalho ou home office, aplic6vel aos
servidores efetivos e comissionados, desde que as atribuigOes do cargo sejam compativeis
com aexecugdo das atividades fora das dependdncias da cAmara Municipal e que iadogdo
do regime nlo compromeia a continuidade, a efici€ncia e a qualidade dos servigos priblicos
prestados.

integral, parcial ou
e a conveni€ncia da

Art. 3'. Fica alterado o hordrio de expediente da Cdmara Municipal de Vereadores
de Miranda,MS, que passa a ser das 07h00 ds 13h00 (expediente rinico), de segunda-fbira
a sexta-feira.

Par6grafo 0nico. O horario de expediente poder6 ser revisto a qualquer
momento, a critdrio da AdministragSo da Cdmara de Vereadores, sempre levando em
consideragfio o interesse priblico.

Art. 4o. Nos dias das Sessdes Ordindrias (terga-feira) a Cdmara de Vereadores ter6
o expediente das 07h:00min as I lh00 e das l8h:00 at6 o encerramento da SessSo Ordiniiria.
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Art. 5o. Em caso de convocagdo de Sessio Extraordinriria, fora do horirio de
expediente descrito no art. 2o e art. 30, a c6mara dever6 ser aberta com 60 (sessenta)
minutos de anteced6ncia do horririo previsto para Sess6o.

Art. 6o. os servidores efetivos e comissionados ficam obrigados ao cumprimento da
.iornada de trabalho no hor6rio acima previsto, nflo fazendo jus ao recebim"nto d. ho.u,
extraordiniirias, no caso de convocagio para trabalho em horiirio diferenciado, em razdo de
sessdes ordiniirias e extraordiniirias.

Pardgrafo rinico. Em razdo da alteragio de horiirio de funcionamento previsto na
presente Resolugdo, fica estabelecida a inalterabilidade salarial, seja para r.no., 

"rn.u.ode redugf,o de jornada, seja para maior em caso de retomo i jomada de trabalho anterior.

Art. 7o. Esta resolugao entra em vigor na data de sua publicagio, mantida a vig€ncia
da resolugdo 92512023, revogando apenas as disposig6es que se tomem incompatfveis com
a eslrutura ora estabelecida.

Gabin-ete da Presid6ncia da Cimara Municipal de Miranda, Estado de
Mato Grosso do Sut, 02 de setembro de 2026.
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JUSTIFICATIVA

Nobres Vereadores.

Encaminhamos d erevada apreciagdo de vossas Excel€ncias o presente projeto

de Resolugdo, que tem por objetivo consolidar o plano de cargos, Vencimentos e carreira
da cdmara Municipal de Miranda-MS, bem como ajustar o horririo 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 atribuig6es dos cargos, que atd entao, estavam sem

descrigSo.

do presente projeto de resolugdo, esperamos dar

Municipal, propiciando uma melhor qualidade

Importante frisar,que o"objetivo primordial do presente projeto de resolugdo d

aprimorar o trabalho intemo do Podgr Legislativo, p0is aldm de ajustar o horiirio de

funcionamento.

Com a

mais efetividade

nos servigos 
1
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ANEXO IV

ATRIBUIQOES

Cargo de SECRET
a Cdmara Municipal e
reunides e sess6es; relator na confecgdo de pareceres das comiss6es
permanentes, especiais. mist41, e de .inqudrito; Encaminhar as datas das reunides e
sessdes para a imprens4 para as comissoes e para a Secretaria Legisrativa com are 4g
horas de ios informag6es
sobre legislagdo m j urispruddncias estabelecidas nos
vririos niveis'de'ilecisldiii:Auxlliar na verificagao de aspectos legais 

" 
."grlu.iJud" d"

documentos apreciados pela de pesquisa legislativa,

\Hr*
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IO DO LEGISLATIVO: Prestar suporte organizacional para
para os Vereadores, acompanhando todas as comiss6es nas

consu ltando.legislagdo pertinente, para subsidiar a elaboragdo de pareceres e pro.ierosl
Manter atualizado arquivo de documentos, analisando conterido e organirand'o-o para
subsidiar consulras e pesquisas regislativas futuras; Auxiriar no pr.luro de pautas e
ordens do dia. organizando as matdrias de acordo com a resenha lornicida. ridinindo
sum6rios; Atender a Mesa Diretora durante a rcalizaglo das sess6es plendrias, qianto
ao processo legislativo e as quest6es regimentais; Apoiar a organizagdo e execugao
dos controles de eventos oficiais do Legislativo no plenririo, mantlndo livros de
inscrigSo e controlando o tempo dos oradores, anotando resultados de votagoes,
registrando questdes de ordem, para apoiar a coordenagdo dos trabalhos; prestar
suporte na execugdo do registro, numeragao de prigina e controle de tramitagao das
proposigdes, analisando ementas, observando prazos, mantendo fichdrio e anotando
dados, para auxiliar no cumprimento dos prazos regimentais; Realizar levantamentos
e_preparar sintese das proposig6es que tramitaram e da atuagdo dos vereadores, para
elaboragdo de relat6rio anual das atividades da c6mara; Manter atualizado o registro
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ahibuidas a-este por lei e pelo Regimento Interno; Assessorar diretamente o presidente
da camara Municipal na an6lise de quest6es de interesses administrativos 

" 
nu Ji.aan

das sessdes ordiniirias e extraordin6iias; Manter comunicagf,o com todas u. unioua".e gabinetes parlamentares, visando ri funcionalidade da instituigao; editar os atos
necessiirios tendentes a orientar, aperfeigoar e desenvorver o, t.ubuiho, da cdmaraMunicipal; supervisionar e dirigir os servigos reracionados a. 

"o....pnnd6n.iu;corresponder-se com autoridades quando o servigo assim o exigir, e a correspond€ncia
nao seja privativa da Mesa ou do presidente; avocar a compet€ncia dos demaisDiretores, em casos excepcionais de impedimento ou vaga, para, sem qualquer

::T:l:*94" adicional,responder, com poder decis6rio, pelas reipectivas Diretorias;

Cargo de SECRETARIO GERAL du

9:,ff^Yy:ipd,no exercicio das fung6es, prerrogativas . ..rpon*titiOua",

controlar a visagem de papg.is. e. as certiddes pu..udu, pela- Diretoria, p...o.
informagdes que lhe forem solicitadas pela Mesa; praticar outros atos determinados

:l d.f*ld:, pelo PresideniC da Cdmara Municipal; representar o presidente quandopor este determinado
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das atividades da unidade em que serve para a elaboragio de rerattirios; Elaborar
quadros demonstrativos, taberas, relag6es i outros, rearizando os levantamentos.u
registros necessiirios; Redigir, rever a redagdo ou encaminhar para aprovagdo _inutu,de documentos, relat6rios, pareceres que exijam pesquisas especificas ecorrcspond€ncias que tratem de assuntos de maior complexidade; proceder ao
cadastramento de todo o trdmite de proposigOes, projetos e reis, para atuarizar o
sistema inform atizado; Preparar publicaq6ls e documentos para arquivo, serecionando
os papdis administrativos que periodicamente se destinem d incinerapdo, de acordocom as normas que regem a mat6ria; Zelar pela manutengdo de m6quinas e
ggutpqlryqo! Jgqjgq responsabi lidade; executar outras atribuic6es afi ns.

correlatas,
)tora com os servigos intemos da C6mara; desempenhar atividades
em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos

Cargo de ASSESSOR

administrativos; acompanhar

ds atividades
minutas de

rnrerpor recursos, comparecer a.t
interesses: acompanhar as publical

res de natureza juridica nas matdrias
L o intuito de subsidiar os vereadores;

o da Cdmara de Vereadores.
de atos e procedimentos juridico-

de processos, prestar assist€ncia juridica,
e a. outros atos para defender direitos ou

decretos, portarias, resolug6es, regulamentos e

tir

regimentos; partici disciplinares ou de sindicAncias; Assessorar as
Comiss6es Especiais e da Cdmara de Vereadores, quando solicitado por seus
integrantes, pela Mesa Diretora;.r&anter contatos com 6rgdos Judiciais, poder Executivo,
Assembleia Legislativa, Minist6rio Priblico, Tribunal de Contas e Serventu6rios da Justiga,
de todas as instancias; preparar a defesa ou a acusagao, em 6mbito institucional, estudando
a matdria juridica e consultando c6digos, leis, jurisprud6ncia, doutrina e outros
documentos; emir pareceres, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de
natureza administrativa, iudicial e legislativa que forem submetidas d sua apreciaqio;
redigir e elaborar atos administrativos, conv€nios, termos administrativos e projetos de lei
para Mesa Diretora; acompanhar inqudritos, sindicAncias e processos administrativos;
Promover pesquisas e desenvolver novas tdcnicas de atuagdo, providenciando medidas
preventivas para contornar e solucionar problemas; requisitar das autoridades municipais
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assistir a Secretaria Geral
orientando-a sobre a forma I
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competentes, certid6es, informag6es e d ig€ncias necessiirias ao desempenho de suasatribuig6es institucionais; sugerir d Mesa Diietora medidas de carater juriJi* i".ru,nuau,
pelo interesse priblico; prevenir e dirimir as controvdrsias entre as unidades administravas
da_camara de Vereadores; desenvolver outras atividades previstas em lei ou determinadas
pelo Procurador Geral, desde que compativeis com suas atribuigoes funcionais; assistir a
Mesa Diretora e, especialmente, o Presidente da Cdmara de Vereadores no controle interno
da legalidade dos atos da administragdo; requisitar das autoridades competentes, certid6es,
informag6es e dilig€ncias necessiirias ao desempenho de suas fun96es; iealizar acordos ou
transag6es, homolog6veis em juizo, para terminar o litigio, meiiante previa I exprsssa
autorizagdo do Presidente da cAmara de vereadores; executar outras atribuigOes afins.
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cargo de CoNTADOR: Realizar a escrituragdo <tos atos ou fatos administrativos;
atualizar o plano de contas; acompanhar a legislagio aplicdvel d contabilidade pribrica;
elaborar os processos de prestagdo de contas; prestai informagdes aos 6rgdos controladores
ref'erente a dados da contabilidade, em conjunto com a coniroladoria intema; apresentar
balancete mensal dentro dos prazos estipulados; observar o cicro inieerado de
planejamento e orgamento. consubstanciado no ppA. LDo e na LoA; u,i*itiu, nu
elaboragdo da proposta orgament6ria;
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cargo de ASSESSOR rsnncrlr,, c*rao*@i.^ ao]cabinete dos Vereadores: auxiliar os canais de comunicagio entre os v.*"alr.r. 
"rldemais 6rgf,os da Administragdo pribrica, de qualquer esfera e nivel o. gou..no, o. n,oaol

a permitir o encaminhamento de problemas eo eitabelecimento de pautas o" iir.r.r#]para solugdo das demandas postas pela sociedade e/ou de interess" o" ira""iJplo; auxiliarlo Vereador na ordenagdo e execugdo dos trabalhos de seu gabine,., 
";r;"i;;;;;,1controlando e acompanhando suas audiOncias; preparar os expedientes destinados dsreuni6es dos vereadores; receber, encaminhar. pio.ou.. o atendimento ou, ,ori.iti"o". ]

dos vereadores, atuando na ligagao entre o Gabinete do vereador com o, ,"*ig;, i;;;;;lda cdmara; desempenhar atividades conelatas, em apoio ao desenvorvimen;^ 
';::

q.b4!9!.

cargo de ASSESSoR .PARLAMENTAR@Acompanhar as atividades do gabinete em relagdo ds atividades da cdmara, elato.unoo
documentos, pesquisas e dados sobre assuntos de interesse do Vereador; assessorarpoliticamente o Vereador, acompanhando-o, sempre que determinado, em visitas
diligencias e eventos; realizar com o vereador todos os trabalhos extemos junto ii
comunidade e org-hos priblicos e oferecer subsidios no encaminiamento dos trubulhor;
anartsar proposrg6es e mat6rias necessiirias d discuss60 pelo vereador, elaborando
pesquisas temilticas acerca dos temas em discussao em comissdes permanentes,
tempor6rias, audi6ncias pfblicas e sessdes camanirias; discutir com o Vereador e Assessor
Especial as eshatdgias do mandato, executando ag6es de atendimento do gabinete a
populagfro; preparar discursos e pronunciamentos do Vereador em reunioes calmar6,rias e
em demais reuniOes de interesse do parlamentar; acompanhar os encaminhamentos
realizados pelo gabinete em relacAo aos 6rg6os internos e extemos da CAmara; realizar o
agendamento e o acompanhamento do Vereador em reunides com os municipes. intema
ou externamente e demais atividades de interesse do mandato parlamentari e executar
outras atividades correlata determinadas pelo Vereador

Cargo de
todas as iireas
Eletr6nica),
a imagem instituci

ar a comunicagio do Legislativo, em

produgdo de todo o material informativo (impresso e/ou eletr6nico) da c6mara Municipal;
Auxiliar na organizaqdo das recepg6es e reunides na cdmara Municipal; coordenar as
visitagdes priblicas ao Poder Legislativo; Demais serviqos determinadoi pelo Gabinete da
Presid6ncia e Mesa Diretora.
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cargo de ASSESSOR LEGISLATTVo'ffi; g"bi""t. "-relaqdo irs 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 d comunidade e 6rg6os priblicos e oferecer subsidios no
encaminhamento dos trabalhos; analisar proposigbes e matdrias necessiirias d discussdopelo Vereador, elaborando pesquisas temiiticas acerca dos temas em discussiio em
comissdes permanentes, temporiirias, audi6ncias priblicas e sess6es camar6rias; discutir
com o Vereador e Assessor Especial as estrat6gias do mandato, executando agoes de
atendimento do gabinete d populagdo; preparar diicursos e pronunciamentos do vlreador
em reuni6es camar6rias e em demais reunides de interesse do parlamentar; acompanhar os
encaminhamentos realizados pelo gabinete em relagdo aos 6rgdos intemos e extemos da
cdmara; realizar o agendamento e o acompanhamento do vereador em reuni6es com os
municipes, intema ou externanente e demais atividades de interesse do mandato Darlamentar: e
executar outras atividades conelata determinadas pelo Vereador.

os procedimentos
homologagSo,, ad.

de dispens4 bem
e fazer parte da Comissio de
sistemas de informiitica disp
lranspar6ncia, cumprir e fazer
desempenhar outras
hierarquicos

dos processos licitat6rios, at€ a efetiva
tod0s os processos de licitaqdo e

pela Cimara Municipal; assessorar
suas filnq6es regulares: alimentar os

Tribunal de Contas. portal da

forem regularmente
dos superiores, bem como
atribuidas pelos superiores

Cargo de ASSISTENTE DE:LICITACAO ll:r{.poio administrutiuo na-o.ganirugao e iort.ugao-
dos processos de licitagao e cb'iitrata0,€clr,,da C6iiiara Municipal de Miranda-MSi Recebimento,
organizagdo, separagdo e arquivamento de documentos relacionados aos processos licitat6rios;
Auxilio na confer€ncia formal de documentos e informagdes necessilrias ir composiqdo dos processos
de contratagao; Alimentagao e atualizaEdo de planilhas e controles administrativos do setor de
licitaq5o; Insergdo, langamento e atualizagdo de dados dos processos licitat6rios e de contrataeeo nos
sistemas eletr6nicos, conforme orientagio superior; Auxilio na organizagdo dos documentos
necess6rios i elaboragdo de editais, termos de referOncia, avisos e demais documentos relacionados
as contralag6es; Apoio administrativo durante a realizagdo de sess6es e procedimentos licitat6rios,
quando designado; organizagio e manutengdo dos arquivos fisicos e digitais dos processos de
licitagdo e contratagao; Auxilio no controle de prazos, documentos e penddncias dos irocessos em
andamento: Recebimento e encaminhamento dee encamrnnarnento de correspondencias. e_mails e
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Cargo de ASSISTENTE ADMIN
organizagao e arquivamento de documentos pertinentes a administragao do Legislativo; Elaboraglo
e atualizagdo de planilhas e relat6rios pertinentes a administragdo do Legislativo; Confecaro de
pauta para as reunides, sess6es ordindrias, sess6es extraordiniirias 

" 
a".rl6a, solenes da Cdmara

Municipal de Miranda-MS; controle de conesponddncias e protocolos pertinentes a
administraqdo do Legislativo; Langamento e conferdncia de dados em sistemas administrativos do
Legislativo; Organizagdo de agendas, reuni6es e compromissos do setor administrativo do
Legislativo; Confecgdo de atas de reunides, sessdes ordiniirias, sessdes extraordinarias e sessoes
solenes da cdmara Municipal de Miranda-MS; organizagdo de arquivos fisicos e digitais do
Legislativo; Recebimento e encaminhamento de e-mails e correspondoncias do Legislativo;
Elaborag6o de documentos, oficios, memorandos e comunicag6ei intemas para utinde, as
@4q44qq 4!q4f-.-t atividades administrativas;

relacionados ao setor de licitagdo; O

T:lT:::: ".,:ul.?.r 
documentos administrativos, 

"onlo*. orienraseo .up"rior; npoto nu 
"ot.tu "organizagio de infbrmagdes necess6rias d instruqdo dos processos de contratagao; Auxilio no

acomparhamento das publicagdes e divulgagdes dos atos reiacionados ds licitagoes . .o.,t.utu9o.r;
Comunicagdo ao respons6vel pelo setor iobre documentos pendentes, inconsistencias ou oulras
ocorrencias identificadas durante a execugdo de suas atividades; Prestagdo de suporte Js atividades
administrativas do setor de licitagdo; Execugdo de outras atividades conelatas ieterminadas pela
administracSo do Lesislativo:

cargo de AUXILIAR DE sERvICos GERAIS: Execugdo de servigos de limpeza, conservaqio
e manutengdo das dependencias intemas e extemas da camara Municipal de Miranda-MS; Limpeza
e higienizagSo de salas, gabinetes, plenario, corredores, banheiros,6reas de circulaedo e demais
ambientes do Legislativo; Recolhimento e destinagdo adequada de residuos e materiais
descartados, observando as nornas de higiene e conservagdo; Limpezae conservagdo de m6veis,
equipamentos, portas, janelas, pisos e demais instalagoes da camara Municipal; organizagrio e
reposi96o de materiais de limpeza e higiene utilizados nas dependdncias do Leeislativo: Auxilio na

4
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organizagao e preparagao dos amEentes para.euniOes, s@
sess6es solenes e demais eventos da cdmara Municipal; Auxflio na movimentagdo, o.gunrrugao .

Municipal; Prestagdo de suporte ris atividades gerais jo Legislativo, dentro das atribuigoes oo
cargo; ExecugSo de outras atividades determinadas pela administragao do r,eeislativo-

cargo de RECEPCIONISTA: Atendimento ao p,ibli"o p."r"r"iul 
" p;r t"rero'e,

prestando informagdes de car6ter geral sobre os servigos e atividades da cdmara

armazenarnento de m6veis, equipamentos, materiais e demais objetos, quando n"""rrzrio; epo,oaos servigos de copa, incluindo preparo e distribuiqao de caf6,6gua e outio. ."ruigo" r.L"ionuaor,quando solicitado; comunicagdo ao setor responsavel sobre a neCessidade de reposig6o de materiais
de limpeza, higiene e demais itens. necessiirios d execugdo dos servigos; co.uni"ufao a" a-or,defeitos, inegularidades ou necessidades de manutengio identificadas nur in.,urui6., fisicas doLegislativo; Auxilio na conservagio das iireas extemas, incluindo p6tios, calgadas e j.,*i, 

"rpugo,pertencentes ?r camara Municipal; observdncia das normas de^ seguranga, higiene e utitizagao
adequada dos materiais e equipamentos de trabalho; Zerar pelo patrimdnio pribico, contribuindo
para.a. conservag60 e adequada utilizagdo das instalaqdes, m6veis e equipamentos da camara

Municipal; Recepgdo, identificaglo e encaminhamento de visitantes, autoridades,
vereadores, servidores e demais usuarios aos setores competentes; prestagao de
inlbrmag6es sobre hor6rios d€ atendirilbnto, sessdes, reuni6es, eventos e demais atividades
ptiblicas do Legislativo:' Recebimento e encaminhamento de correspond€ncias,
documentos, mensagens e encomendas destinadas aos vereadores, servidores e setores da
camara Municipal: controle e organizagdo do fluxo de pessoas nas dreas de alendimento
e recepgaol Registro e ericaminhamento de solicitagdes, informaQdes e demandas
apresentadas pelo priblico; Atendimeato e encaminhamento de ligagdes telef6nicas aos

piblico durante sessOes

ieis; Organizagdo e...manutengdo do espago
lico;.'Auxflio na organizagdo e orientaqdo do

solenes, reunides e demais eventos
realizados pela Cdmara I
informaQdes destinadas

de agendas, comunicados e

Recebimento e r

:conforme orientagdo superior;

observando os procedimentos
protocolados ou entregues na recepgdo,

comunicados, doc
os; Auxilio na distribuiqdo de

informagdes de
; Manutengdo do sigilo sobre

de suporte iis ativid6des
bom atendimento ao oi

irs quais tenha acesso em razSo de suas fung6es; prestaqdo

Cdmara Municipal; Ex
administragdo do

cargo de Guarda: Realizagdo da vigilAncia e protegao das instalagOes, depindencias,
equipamentos e patrimdnio da cdmara Municipal de Miranda-MS; 

-controle 
e

acompanhamento da entrada e saida de pessoas nas dependdncias do Lcgislativo,
observando as normas internas de seguranqa; controle da entrada e saida de veiJulos nas
iireas destinadas d cdmara Municipal, quando necessririo; Identificagdo e orientaqdo de
visitantes, prestadores de servigos e demais pessoas que tenham acesso ds dependCncias do
Legislativo; Realizagdo de rondas peri6dicas nas 6reas internas e extern;s da cdmara

CAMAnA MUNIcIDAt DE IIIRAIIIDA
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cAMAnA MUNIcIDAL DE TIITAilDA

Municipal, verificando possiveis inegularidades; zerar pela seguranga do patrim6nio
priblico, prevenindo danos, furtos, depredag6es e outras ocorrdncias; comunicagdo
imediata d administragdo sobre situagdes de risco, danos, irregularidades ou ocorr6ncias
verificadas nas dependCncias do Legislativo; controle de chavis, port6es, portas e demais
acessos, conforme procedimentos estabelecidos pela administragdo; Abertura e
fbchamento das depend€ncias da Cdmara Municipal, quando designado;
Acompanhamento e orientaqdo quanto ao acesso de prestadores de serviqos e empresas
contratadas nas dependOncias do Legislativo; Apoio na organizagdo e seguranQa durante
sess6es ordiniirias, extraordinilrias, solenes, reuni6es, eventos e demais atividades
realizadas pela cdmara Municipal; observdncia das normas e procedimentos intemos
relacionados ir seguranga e ao controle de acesso; Manutengdo de registros ou relat6rios
de ocorrcncias, quando solicitado; preservagio do sigilo sobre infoinagdes e situagdes
observadas duran,te o exercicio de suas fun96es; Acionamento dos respons6veis ou dos
servigos priblicos competentes diante de situagdes que possam comprometer a seguranQa
das pessoas ou do patrimdnio, conforme orientaqao e procedimentos estabeiecidos;
Prestagdo de suporte ds atividades gerais de seguranga e conservagdo do patrim6nio
pfblico; Execuqdo de outras atividades correlatas determinadas pela administragdo do

Gabinete di.Presid6ncia da CAmara Municipal de Miranda, Estado de
Mato Grosso do Sul, 02 de setembro de 2026.

Freddi
de Miranda-MS
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Aprovado

Rejeitado

Data:1810812026

Grosso do Sul,
PROMULGA

RESOLUQ t:t,r

Art. 1". Fica acrescido ao Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira da C6mara
Municipal de Miranda-MS, o "ANEXO IV" que estabelece as atribuiqdes dos cargos.

Art.2o. Fica instituido, no ambito da Cdmara Municipal de Miranda-MS, o regime
de trabalho remoto, denominado teletrabalho ou home office, aplic6vel aos servidores
efetivos e comissionados, desde que as atribuigdes do cargo sejam compativeis com a
execugdo das atividades fora das depend€ncias da Cdmara Municipal e que a adogdo do
regime n6o comprometa a continuidade, a eficiOncia e a qualidade dos serviqos priblicos
orestados.
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la Secretdfla
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13/08/2026

Autor: MESA DIRETORA
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$ l"' o servidor autorizado a exercer suas atividades em regime de trabalhoremoto deverii permanecer disponivel durante o hordrio regular de expedielnte, por meio doscanais oficiais de comunicagdo definidos pela cAmara Municipai b". 
"o-o cumpririntegralmente as atribuig6es, prazos, metas e demandas inerentes u-o 

"urgo.

$ 2". o regime de trabalho remoto ndo altera a jomada de trabalho, a remuneragro,
os direitos funcionais ou as responsabilidades do servidor, permanecendo este su.leito dsnormas disciplinares e administrativas apliciiveis aos servidores priuticos mu"i"ip;r.

$ 3'. A Presiddncia poder6 estabelecer critdrios, condig6es, limites, formas deacompanhamento 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 condig6es estabelecidas.

$ 4'. o trabalho remoto poder6 ser exercido de forma integrar, parcial ou mediante
sistema hfbrido, conforme a natureza das atribuigdes e a conveni€ncia da Adminrstragao
Pfblica.

Art. 3'. Fica alterado o hor6rio de expediente da C6mara Municipal de Vereadores de
Miranda/MS, que passa a ser das 07h00 ds 13h00 (expediente rinicoj, de segunda-feira a
sexta-feira.

Art. 4o. Nos dias das Sess6es OrdiniiLrias (terga-feira) a Cdmara de Vereadores tera o
expediente das 07h:00min as l lh00 e das l8h:00 at6 o encerramento da sessao ordinaria.

Art. 5o. Em caso de convocagdo de Sessho Extraordin6ria, fora do horilrio de
expediente descrito no art. 2o e art. 3o, a Cdmara deverii ser aberta com 60 (sessenta) minutos
de antecedCncia do horiirio previsto para Sess6o.

Art.6o. os servidores efetivos e comissionados ficam obrigados ao cumprimento da
jomada de trabalho no hor6rio acima previsto, ndo fazendo jus ao recebimento de horas
extraordin6rias, no caso de convocagdo para trabalho em horiirio diferenciado, em raz6o de
sessdes ordinilrias e extraordiniirias.

Pardgrafo rinico. Em razdo da alteragSo de horriLrio de funcionamento previsto na
presente Resolugdo, fica estabelecida a inalterabilidade salarial, seja para menor, em caso de
redugdo de jomada, seja para maior em caso de retomo d jomada de trabalho anterior.
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Art. 70. Esta resolugao entra
da resolug6o 92512023, revogando
a estrutura ora estabelecida.

em vigor na data de sua publicagdo, mantida a viedncia
apenas as disposigdes que se tomem incompativei com

Gabinete da presid.ncia da C^mara Municipal de Miranda, Estado de MatoGrosso do Sul, 25 de agosto de 2026.

q
Ver. Michel Rt'ger Freddi

Presidente

de Oliveira:
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JUSTIFICATIVA

Nobres Vereadores.

Encaminhamos d elevada apreciagio de Vossas Excel€ncias o presente Projeto de

Resolugdo, que tem por objetivo consolidar o plano de cargos, vencimentos e carreira da

cdmara Municipal de Miranda-MS, bem como ajustar o horiirio 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 atribuigOes dos cargos, que at6 ent6o, estavam sem descripdo.

Importante frisar que o objetivo primordial do presente projeto de resolugio d

al6m de ajustar o hor6rio de

de resolugdo, esperamos dar
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ANEXO IV

ATRIBUICOES

por lei e pelo Regimento Interno; Assessorar diretamente o presidente da cdmaraMunicipal na andlise de questdes de interesses administrativos e na diregdo das sess6es
ordiniirias e extraordiniirias; Manter comunicagdo com todas as unidades e gabinetes
parlamentares, visando d funcionalidade da instituigdo; editar os atos ne"cessiirios
tendentes a orientar, aperfeigoar e desenvolver os tiabarhos da cAmara Municipal;
supervisionar e dirigir os servigos relacionados ds corresponddncia; corresponder-se
com autoridades quando o servigo assim o exigir, e a correspond€ncia ndo seja privativa
da Mesa ou do Presidente; avocar a compet€ncia dos demais Diretores, 

". "uro,excepcionais de impedimento ou vaga, para, sem qualquer remuneragdo adicionar,
responder, com poder decisorio, pelas respectivas Diretorias; controlar a visagem de
papdis e as certiddes passadas pera Diretoria; prestar informag6es que lhe- fbrem

cargo de SECRETARIO GERAL, pr"rtu..rp;;fr*i"""1 
". 

p.*id"nt" au ca*uruMunicipal no exercicio das fungdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este

solicitadas pela Mesa; praticar outros atos determinados ou delegados pelo presidente
da19grnry l4gllcfpglireppsentar o presidente quando por este dlterminado.

cargo de SECRETARIQ Do IEGISI,ATIVO: 
prestar suporte organizacionut pa.oo

Cdmara Municipal e para os V acompanhando todas as comissdes nas
reuni6es e sessdes; Auxiliar o
permanenles. especiais, mistas ,

:or na confecgEo de pareceres das comissdes
inqudrito; Encaminhar as datas das reunides epermanenles. especiais. mistas e de inqudrito; Encaminhar as datas

sess6es para a imprensa, para as comissdes e para a Secretaria Legislativa com atd 4g
horas de anreced€ncia: Pesquisar em bibliotecas, arquivos ou.orp'cndio. informagoes
sobre legislagdo munioipal, estadual ou federal e jurisprudOnciis estabelecidas nos
viirios niveis de decisdo; Auxiliar na verificagdo de aspectos legais e regularidade de
documentos apreciados pela c6mara e nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando
legislagSo elaborag6o de pareceres e projetos; Manter
atualizado arquivo de conterido e organizando-o para subsidiar
consultas e pesquisas legislativas futuras; Auxiliar no preparo de pautas e ordens do dia,
organizando as materias de acordo com a resenha fornecida e redigindo sumdriosl
Atender a Mesa Diretora durante a ieitizaiao das sissdes plen6rias, quanto ao processo
legislativo e as questdes regimentais; Apoiar a organizagdo e execuEdo dos controles de
eventos oficiais do Legislativo no Plen6rio, mantendo livros de inscrigdo e controlando
o tempo dos oradores, anotando resultados de votagdes, registrando questdes de ordem,
para apoiar a coordenag5o dos trabalhos; Prestar suporte na execugdo do registro,
numeragdo de prigina e controle de tramitagdo das proposig6es, analisando ementas,
observando prazos, mantendo fichririo e anotando dados, para auxiliar no cumprimcnto
dos prazos regimentais; Realizar levantamentos e preparar sintese das proposig6es que
tramitaram e da atuagdo dos vereadores, para elaboragdo de relat6rio anual das
atividades da cdmara; Manter atualizado o registro das atividades da unidade em que
serve para a elaboragdo de relat6rios; Elaborar quadros demonstrativos, tabelas. relacdes
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e outros, realizando os levantamentos ou registros necessiirios; Redigir, rever a redagdo
ou encaminhar para aprovagdo minutas de documentos, relat6rios, pu"r.i.... qr" 

"*,1un.pesquisas especificas e correspondencias que tratem de assuntos de maior
complexidade; Proceder ao cadastramento de todo o trdmite de proposig6es, f.o1",or.leis, para atualizar o sistema informatizado; preparar publicag6es e documento's para
arquivo, selecionando os papdis administrativos que periodicamente se destinem ii
incineraEdo, de acordo com as norrnas que regem a'matdria; zerar perarnunut.nfao o.
4.aqutnas e equrp sua responsabilidade; executar outras atribuigoes afins.

cargo de CHEFE DE GABTNETE, cootd.nar e-[-ira, 
", "ti"io"o* p"riti.*

administrativa do Gabinete da presidCncia; auxiliar os canais de comunicagdo entre a
Presid€ncia e os demais 6rgdos da Administrag6o priblica, de quarquer esfe.a e nivel de
govemo, de modo a permitir o encaminhamento de problemas e o estabelecimento de
qaull de discussdes para solugdo das demandas postis pela sociedade e/ou de interesse
do Municipio; auxiliar o presidente na ordenagio e execugdo dos trabalhos da Mesa
Diretora e, organizar, controlar e acompanhar suas audiCncias; preparar os expedientes
destinados ds reuni6es da promover o atendimento

en6rio e Mesa Diretora
com os servigos intemos da C6mara; desempenhar
desenvolvimento dos trabalhos

latas, em apoio ao

Cargo de ASSESSOR Emitir pareceres de natureza juridica nas mat6rias em
tramitagdo no Poder Legislativo com o intuito de subsidiar os vereadores; assistir

vo da Cirriara de Vereadores, orientando-a sobre
alos e procedimentos juridico-administrativos;

comparecer a audiQncias e,.a

juridica. interpor recursos.
ou interessesl acompanhar as

publicagdes de natureza ds atividades da C6mara de
Vereadores: elaborar, quindo soticitado pela Mesa Diretora, minuras de atos oficiais, como

defesa ou a acusagdo, em 6mbito institucional, estudando a matdria iuridica e consultando
c6digos, leis, jurisprud€ncia, doutrina e outros documentos; emir pareceres,
pronunciamentos, minutas e informag6es sobre questdes de natureza administrativa, judicial
e legislativa que forem submetidas d sua apreciagdo; redigir e elaborar atos administrativos,
conv6nios, termos administrativos e projetos de lei para Mesa Diretora; acompanhar
inqudritos, sindicdncias e processos administrativos; Promover pesquisas e desenvolver
novas tdcnicas de atuaq6o, providenciando medidas preventivas para contomar e solucionar
problemas; requisitar das autoridades municipais competentes, certidOes, informagdes c
dilig€ncias necessdrias ao desempenho de suas atribuigdes institucionais; sugerir d Mesa
Diretora medidas de car6ter juridico reclamadas pelo interesse priblico; prevenir e dirimir as
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controvdrsias entre as unidades administravas da C6mara de Vereadores; desenvolver outrasatividades previstas em lei ou determinadas pelo procurador Geral, desde que compativeis
com suas atribuiqdes funcionais; assistir a Mesa Diretora e, especialmente, o presidente dacdmara de Vereadores no controle interno da legalidade dos atos da administragdo;
requisitar das autoridades competentes, certiddes, informagoes e dilig6ncias necessiirias ao
desempenho de suas fung6es; rearizar acordos ou transaqdes, homolo-g6veis em juizo, paraterminar o litigio, mediante pr6via e expressa autorizagdo do presilente da 66mara de
Vereadores; executar outras atribuic6es afins.

Cargo de ASSESSOR ESPECIAL: Coordenar e organizar as atividades politicas do
Gabinete dos vereadores; auxiliar os canais de comunicaQdo entre os vereadores e os
demais 6rg5os da Administragfio Pfblica, de qualquer esfera e nivel de govemo, de modo
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
vereador na ordenagdo e execuqdo dos trabalhos de seu gabinete, organizando, controlando
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e acompanhando suas audi€ncias; preparar os expedientes destinados ds reunroes dos
vereadores; receber, encaminhar e promover o atendimento das solicitagoes dos vereadores,
atuando na ligagdo entre o Gabinete do Vereador com os servigos internos da camara;
9ft"lpq@fg{ridades oorrelatas. em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cargo de ASSESSOR 
. 
PARLAMENTAR (GABINETE DO VEREADOR)I

Acompanhar as atividades do gabinete em relagdo irs atividades da cdmara, elaborando

Parlamentar; acompanhar os encaminhamentos iealizados pelo gabinete em relagao aos
6rg5os internos e extemos da cdmara; realizar o agendamento J o acompanhamento do
Vereador em reuniOes com os municipes, intema ou externam€nte e demais atividades de

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 externosjunto d comunidade e 6rgdos
prlblicos e oferecer subsidios no encaminhamento dos trabaihos; analisar proposrQdes e
matdrias necessiirias d discussdo pelo Vereador, elaborando pesquisas temdticas acerca dos
temas em discussdo em comissdes permanentes, tempor6rias, audi6ncias priblicas e sessoes
camariirias; discutir com o Vereador e Assessor Especial as estrategias do mandato,
executando agdes de atendimento do gabinete d populagdo; pr"pu.u. discursos e
pronunciamentos do Vereador em reunides camararias e em demais."r,ni6"r de interesse do

interesse do mandato parlameirtar; e executar outras atividades correlata determinadas nelo
Vereador

Cargo de ASSESSOR LEGISLATM: aeompanhar as atividades do gabinete em relagdo
2rs 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
extemos junto d comunidade e 6rg6os priblicos e oferecer subsidios no encaminhamento dos
trabalhos; analisar proposig6es e matdrias necessilrias dL discussdo pelo Vereador, elaborando
pesquisas tem6ticas acerca dos temas em discussSo em comissdes permanentes, tempor6rias,
audi€ncias priblicas e sessdes camariirias; discutir com o Vereador e Assessor Espccial as
estrat6gias do mandato, executando ag6es de atendimento do gabinete d populagdo; preparar
discursos e pronunciamentos do Vereador em reunides camardrias e em demais rcunides de
interesse do Parlamentar; acompanhar os encaminhamentos realizados pelo gabincte em
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relagao aos 6rgdos intemos e extemos da crimara; realizar o agendamento e o acompanlamento do
Vereador em reunides com os municipes, intema ou extemamente e demais atividades de interesse
do mandato pattament cutar outras atividades correlata determinadas pelo vereador.

Cargo de ASS|STENTE DE LrcrrAcAo t, cu,np.i, .@,
superiores, de natureza tdcnica e administrativa, relacionadas ao planejamento, orgamzagao,
supervisSo, estudo, pesquisa e execuqd.o de tareras que envolvam o cargo; auxiliar os itlns de sua
competencia; realizar os atos inerentes ds prerrogativas funcionais dolargo, em obedi6ncia aos
principios constitucionais da Administragio Ptbiica, notadamente aos principios da legatidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficidncia, e com observancia io Regimento Intemo da
casa, Lei organica e Normas Federais, Estaduais e Municipais; elaborar proI"rro, de licitagdo
confbtme legislaqdo vigente; elaboragdo dos instrumentos convocat6rios de licitagoes; publicag6es,
a tnstrugSo dos processos licitat6rios; elaborar as justificativas legais nos caros d" dispensa e
inexigibilidade de licitagdo com auxilio do procurador da casa, estendendo-se a todos os
procedimentos necess6rios para a formalizagio dos processos licitat6rios, atd a efetiva
homologaqdo, adjudicag5o e contratagao, mantendo arquivados todos os processos de licitagao e de
dispensa, bem como c6pia de todos os contratos firmados pela Cdmara Municipal; assessorar e fazer
parte da Comiss6o de Licitag6es no desempen}o de suas fungdes regulares; alimentar os sistemas
de informdtica disponiveis, bem como o site do Tribunal de contas, po.tul da t *rpar6ncia, cumprir
e fazer cumprir as determinag6es emanadas dos superiores, bem como desempenhar outras func6es
correlatas que lhe forem regularmente atribuidas
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Cargo de ASSISTENTE DE LICITACAO n:
dos processos de licitagSo e contrah{eo da cAmara Municipal de Miranda-MSi Recebimento,
otganizagdo, separagdo e arquivamento de documentos relacionados aos processos licitat6rios;
Auxilio na confer6ncia formal de documentos e informagdes necessiirias d composigdo dos processos
de contratagdo; Alimentagio e atualizagdo de planilhas e controles administrativos do setor de

licitagao e contratagio;' e de prazos, documentos e pend6ncias dos processos em
andamento; Rece
relacionados ao setor de
notificagSes e outros brme orientagdo superior; Apoio na coleta e
organizaqio de informagdes dos processos de contratageo; Auxilio no
acompanhamento das publicagdes e divulgagdes dos atos relacionados ds licitag6es e contrataQdes;
Comunicagdo ao respons6vel pelo setor sobre documentos pendentes, inconsist6ncias ou outras
ocorr6ncias identificadas durante a execuqdo de suas atividades; Prestagio de suporte ds atividades
administrativas do setor de licitagSo; ExecugSo de outras atividades correlatas determinadas pela

inistraclo do vo:

Cargo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: Atendimento ao priblico; Recebimento,
organizag6o e arquivamento de documentos pertinentes a administragio do Legislativo; Elaboraq6o
e atualizagSo de planilhas e relal6rios pertinentes a administragdo do Legislativo; Conlecgdo de
pauta para as reuni6es, sess6es ordin6rias, sess6es extraordiniirias e sess6es solenes da Cdmara
Municipal de Miranda-MS: Controle de ias e Drotocolos pertinentes a
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administraqao do Legislativo; Langume
Legislativo; organizagdo de agendas, reunides e compromissos do setor administrativo do
Legislativo; Confec9do de atas de reuniSes, sessdes ordiniirias, sess6es extraordindrias e sess6es
solenes da c€mara Municipal de Miranda-MS; organizagdo de arquivos ffsicos e digitais do
Legislativo; Recebimento e encaminhamento de e-mails e correspond€ncias do Legislativo;
Elaboragdo de documentos, oficios, memorandos e comunicagdes intemas para atind". as
demandas administrativas do Lesi vo; Prestaqdo de suporte as atividades administrali

cllltr tuircrrr! !a

MNANDA
rlaloclo!90to3t L



riiiln#
cinrnr tru]lctrat Ds illnailor

cargo de RECEPCIONISTA: Atendimento ao priblico presenciar 
" 

po. iii-rone, p.e.t nao
informagoes de car6ter geral sobre os servigos e atividades da cAmara Municipal; {ecepgao,
identificagdo e encaminhamento de visitantes, autoridades, vereadores, servido.es e demais
usuiirios aos setores competentes; Prestagao de informagdes sobre hor6rios de atendimento,
sessdes, reuni6es,, eventos e demais atividades priblicas do Legislativo; Recebimento e
encaminhamento de correspond€ncias, documentos, mensagens e encomendas destinadas
aos vereadores, servidores e setores da cAmara Municipal; controle e organizaqdo do fluxo
de pessoas nas dreas de atendimento e recepgdo; Registro e encaminhamento de iolicrtag6es,
informag6es e demandas apresentadas pelo pibliCo; Atendimento e encaminhamento de
ligag6es telefldnicas aos setores, vereadores e servidores responsiiveis; organizagdo e
manutengdo do espaqo destinado d recepgio e atendimento ao priblico; luxilio na
organizagdo e orientagdo do prlblico durante sess6es ordiniirias, extiaordin6rias, solenes,
reuniOes e demais eventos realizados pela cdmara Municipal; controle e organizagao de
agendas, comunicados e informagdes destinadas ao atendimento ao priblii, conforme

na distribuigdo de comunibados, 'documentos e corresponddncias intemasl Manutencdo do
sigilo sobre in formagdes de cardter reservado ds quais t.nhu u..rro .. razdo de suas funq6es:
Prestagdo de suporte ds atividades administrativas relacionadas ao atendimento e recepgdo;
Zelar pelo bom atendimento ao pirblico, pela cordialidade e pela adequada imagem
institucional da C6mara Municipal; Execugdo de outras atividades correlatas determinadas

Cargo de Guarr
equipamentos e
acompanhamento

instalag6es, dependdncias,
Miranda-MSl Controle e

do Legislativo, observando
as normas internas de seguranga; de veiculos nas iireas destinadas

situagdes de risco, danos, irregularidades ou ocorr€ncias verificadas nas depend€ncias do
Legislativo; Controle de chaves, portdes, portas e demais acessos, conforme procedimentos
estabelecidos pela administragdo; Abertura e fechamento das depend6ncias da Cdmara
Municipal, quando designado; Acompanhamento e orientagao quanto ao acesso de
prestadores de servigos e empresas contratadas nas depend€ncias do Legislativo; Apoio na
organizagdo e seguranga durante sessdes ordin6rias, extraordindrias, solenes, reuni6es,
eventos e demais atividades realizadas pela C6mara Municipal; Observdncia das normas e
procedimentos intemos relacionados d seguranga e ao controle de acesso; Manutengdo de
registros ou relat6rios de ocorr€ncias, quando solicitado; Preservag6o do sigilo sobre
informagdes e situagdes observadas duran,te o exercicio de suas fung6es; Acionamento dos
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Gabinete da presidGncia da cimara Municipar de Miranda, Estado de Mato
Grosso do Sul, 25 de agosto de 2026.

ver. Michet ffi*uo,
Presidente

Vef. de Oliveira

':r'.,
.::'

.:..'.

..i.'

.. r ' i 

' 
i:r i::l l: rl 

' ' 
rril:r:li:i':

<allt l tutlrctrl! ta

MIR,ANDA
l|ltocto!totott,t

la Secretriria

Ver. Sdivaldo Alves da Silva
' - ',', ':y1"g:plesidente


