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Cémara Municipal de Ribas do Rio Pardo
RESOLUCAO N° 080, DE 02 DE AGOSTO DE 2023.

“Cria os cargos de Diretor de Suporte Legislativo, Chefe de Gabinete, Diretor de Comunicagio e Diretor de Administragio,
bem como altera a nomenclatura e as atribuicées dos cargos de Diretor de Recursos Humanos, Secretdrio-Geral, Assessor
Especial da Presidéncia e Assessor Parlamentar”

O Presidente da Cimara Municipal de Ribas do Rio Pardo, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de
suas atribuigdes regimentais e legais, com suporte no artigo 46, incisos IV e VI, da Lei Orginica do Municipio e do Artigo 28,
XVIdo Regimento Interno, faz saber que o Plendrio APROVOU e ELE PROMULGA a seguinte,
RESOLUCAO:
Artigo 12 - Ficam criados, no quadro de servidores da Cimara Municipal de Ribas do Rio Pardo/MS, os cargos de Diretor de
Suporte Legislativo, Chefe de Gabinete, Diretor de Comunicagio e Diretor de Administra¢io, conforme atribui¢oes,
qualificagdes, vencimentos e jornada constante do anexo desta Resolugio.

Artigo 2¢ - Ficam alteradas as atribui¢ées dos cargos de Diretor de Recursos Humanos, Secretdrio-Geral, Assessor Especial da
Presidéncia e Assessor Parlamentar, que passam a ter a reda¢o constante da tabela em anexo.

Pardgrafo unico. Fica alterada a nomenclatura do cargo de “Diretor de Administra¢io e Recursos Humanos” para “Diretor
de Recursos Humanos”.
Artigo 3¢ - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Gabinete da Presidéncia Vereador Gilberto Fogaga Marques, 02 de agosto de 2023.

Luiz Anténio Fernandes Ribeiro - MDB

Presidente
Paulo Henrique Pereira da Silva - MDB Isac Bernardo de Araiijo - PTB
12 Secretdrio 2¢ Secretdrio
ANEXO UNICO
Tabela I - Cargos criados
Cargo: Carga Vencimento-  Verbade Requisitos Atribuicdes:
hordria  baseinicial ' representa¢io:  exigidos:

semanal: (R$):
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Diretor de
Suporte
Legislativo

30 hrs

4.663,82

60%

Nivel Superior
ou nivel médio
com notdrio
conhecimento

na drea.

Assessorar a Mesa da Cimara Municipal, em
todos os trabalhos legislativos, e a Presidéncia, no
desempenho de suas atribui¢des regimentais e
constitucionais;  distribuir as proposigoes as
comissoes, dirigir, coordenar e orientar todas as
atividades legislativas da Casa, consoante a
Constitui¢do Federal, Estadual, Lei Orginica do
Municipio e o Regimento Interno; coordenar e
chefiar as equipes de assessores parlamentares;
acompanhar e assessorar as sessdes plendrias e
demais eventos de natureza técnico-politica
relacionados as atividades legislativas; registrar e
divulgar as informagdes sobre processo legislativo
€ movimentagao parlamentar; supervisionar o
comparecimento efetivo dos Srs. Vereadores as
sessoes plendrias da Cimara; dirigir e assessorar os
servidores sob sua subordinagio, em especial os
técnicos de apoio legislativo, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos do
departamento de suporte legislativo; Planejar,
organizar e supervisionar a execugdo das
atividades de apoio ao processo legislativo,
comissoes e sessdes plendrias; Proceder ao exame,
sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as
proposi¢des em tramitagio; Coordenar o fluxo da
tramitagio regimental do processo legislativo e os
prazos regimentais; Elaborar, sob a orienta¢io da
Mesa Diretora ou do Presidente, a pauta da
ordem do dia, o expediente e a agenda mensal de
atividades plendrias; Elaborar os roteiros das
sessoes plendrias no aspecto técnico-legislativo;
Prestar assessoramento de natureza técnica-
legislativa 2 Mesa Diretora, na condugio dos
trabalhos legislativos, e, em especial, ao Presidente
na diregio das reunides de Plendrio;
Supervisionar as atividades de elaborag¢io das atas
das sessbes plendrias, solenes, itinerantes e
comissdes, bem como das correspondéncias
oficiais da Cidmara Municipal; Fazer observar as
normas de guarda e consulta de documentos sob
sua responsabilidade; Realizar, sob o aspecto
técnico-legislativo, a preparagio das reunides
ordindrias, extraordindrias, itinerantes, de
instalagio da Legislatura e de elei¢io da Mesa
Diretora e Comissoes; Supervisionar a elaboragio
de requerimentos, indicagbes e mogdes e das atas
das reuni6es plendrias, das audiéncias publicas e
das comissdes; Responder por todos os servigos
de responsabilidade da respectiva diretoria;
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas
a0 cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.
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Chefe de
Gabinete

Diretor de
Comunicagio

30 hrs

30 hrs

4.663,82

4.663,82

60%

60%

Nivel Superior
ou nivel médio
com notdrio
conhecimento

na drea.

Nivel Superior
em
Comunicagio,
Jornalismo ou
Relagdes
Pablicas  ou
nivel médio
com notdrio
conhecimento

na drea.

Coordenar os assuntos afetos ao gabinete da
Presidéncia; Supervisionar ou elaborar projetos,
indicagbes, proposigoes, emendas e demais atos
inerentes a0 processo legislativo; Assessorar a
elaboragio da agenda de compromissos e
obrigagées do Vereador; Receber, preparar e
expedir  correspondéncias  do  Vereador;
Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo
controle de arquivo do gabinete; Organizar e
manter atualizados os registros e controle
pertinentes ao gabinete; Controlar os gastos do
gabinete e zelar pela otimizagdo dos recursos
fornecidos pela Cimara; Solicitar e controlar os
materiais e demais suprimentos fornecidos ao
gabinete; Realizar, a pedido do vereador, o
relatério de atividades do gabinete; Assessorar,
cumprir e fazer cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno; Cumprir as
determinag¢des do vereador; Chefiar dos servigos
de secretaria, assisténcia e assessoramento direto

no gabinete do vereador Presidente.

Assessorar a Mesa Diretora em todas as questoes
relacionadas a comunicagio; Aprovar as matérias
jornalisticas e os conteddos de comunicagio,
antes de sua publica¢io; indicar contetido para a
elabora¢io de matérias de comunica¢io, bem
como determinar a cobertura de eventos pelo
setor de comunicagio; dirigir e assessorar os
servidores sob sua subordinagio, proporcionando
o correto desenvolvimento dos trabalhos de
comunicagdo social e de ag¢des institucionais;
Dirigir as divisoes administrativas sob sua
responsabilidade, coordenando, assessorando e
determinando a realizagio das atividades de
comunica¢io institucional e legal, de criagdo e
producio de noticias e redagdes jornalisticas, de
acesso a informagdo e transparéncia, de 4dudio,
video e das demais atividades relacionadas com
comunicagao social; Contratar, com autorizagao
da presidéncia, os servigos a serem prestados por
ou veiculos de

agéncias comunicagio e

publicidade; Determinar e/ou efetuar a
conferéncia e aprovagio dos servi¢os prestados
pelas agéncias de publicidade ou veiculos de
comunicag¢io; Dirigir as atividades e divulga¢oes
das agGes legislativas; Assessorar a disponibilizagio
ao publico das informagbes e publicagoes legais e
institucionais da Cimara, além de propor meios
para a melhoria do processo de disponibilizagio e
acesso a informagdo, conforme legislagdo vigente;

Desenvolver programas institucionais com vistas
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a promover o nome do Poder Legislativo através
da integragio da comunidade com os trabalhos
parlamentares; Determinar a realizagio das
atividades de divulgagido, imprensa e relages
publicas da Cimara Municipal, redigindo e/ou
supervisionando as informagdes acerca dos
servigos do legislativo municipal, respondendo
tecnicamente  pelas  matérias, publica¢des,
divulgacoes e demais assuntos de comunicagio
ou jornalisticos; Realizar a politica de
comunicagio social do Poder Legislativo,
impedindo a caracterizagio de promogio pessoal
de servidores e vereadores ou a inobservincia da
legislagio vigente; Determinar a gravagao, edig:’lo
e reprodugdo de videos e textos em geral, bem
como a operagao dos equipamentos e sistemas
informatizados ou de 4dudio e video utilizados em
plendrio, reunides e eventos em geral; Determinar
a cobertura jornalistica ou de comunicagio social
das atividades e atos de cariter ptiblico da Cimara
Municipal; Identificar informagdes, agdes,
situagdes ou fendmenos com potencial editorial
ou jornalistico, organizando-as e divulgando-as,
sempre que necessdrio; Determinar a execugio
dos trabalhos de cerimonial e protocolo,
agendamento de visitas, palestras e apresentagdes
internas e externas; Assessorar os vereadores e
servidores no cumprimento das normas relativas a
propaganda e publicidade; Resolver questdes,
emitir pareceres e propor melhorias em sua drea
de atuagio; Organizar a escala de hordrios,
compensagoes, férias e licengas de sua equipe de
forma que nio ocorra prejuizo aos servigos;
Cumprir e fazer cumprir as determinagoes de
superiores hierirquicos; Responder por todos os
servicos de responsabilidade da respectiva
diretoria; Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
lhe forem atribuidas por superior.
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Diretor de

30 hrs 4.663,82 60% Nivel Superior Dirigir os servicos administrativos do drgio;

Administragio ounivel médio Coordenar os agentes de administragio;

Cargo:

Secretdrio-

geral

com notdrio Organizar os registros e arquivos do 6rgio;
conhecimento Divulgar os atos oficiais referentes aos servidores
na4rea. publicos da CAmara Municipal; Providenciar atos
e normas relativas ao pessoal e 4 administra¢do do
6rgio; autorizar servicos extraordindrios; cuidar
do atendimento das reivindicagdes oriundas dos
servidores publicos e seus superiores imediatos;
subsidiar os drgdos responsiveis no atendimento
de exigéncias legais € questionamentos feitos pelo
Tribunal de Contas do Estado; coordenar e
implementar o Plano de Cargos e Saldrios;
desenvolver plano de capacitagio, aprimoramento
e reciclagem profissional dos servidores da
Camara; coordenar a realizacio das avaliagoes
periédicas de desempenho, quer nos periodos
probatérios, quer no transcurso do exercicio
efetivo do cargo; coordenar as agdes de assisténcia
social ao servidor publico; cuidar do absenteismo
e propor medidas  corretivo-saneadoras;
desenvolver outras atividades afetas que lhe
venham a ser atribuidas pelo Presidente ou pessoa

por ele designada.
Tabela IT — Altera a descrigdo das atribuig6es dos cargos abaixo

Atribuicoes:

Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas e em todas as questdes que lhe
competir; Gerenciar e supervisionar todas as atividades das diretorias subordinadas, zelando pelo patriménio
da Cimara Municipal, manuteng¢io dos servicos e pela correta aplicagdo dos recursos pablicos; Dirigir e
assessorar os servidores sob sua subordinagio, principalmente em questdes legais, administrativas, financeiras e
de comunicagio social; Determinar e avaliar a execu¢io das atividades administrativas, financeiras,
comunicativas, relacionadas a expediente, recursos humanos, cerimonial, protocolo e arquivamento,
zeladoria, folha de pagamento, contabilidade, servicos gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos da
Camara Municipal; Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solu¢do de problemas e
a perfeita harmonia entre as unidades administrativas; Fazer cumprir as determinag¢ées da Presidéncia da
Céimara e executar as tarefas por ela delegadas e representd-la, sempre que para isso for designado; Realizar
pesquisas e propor medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos trabalhos legislativos e
administrativos da Cimara Municipal; Promover o acompanhamento das atividades de apoio parlamentar,
analisando as necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos
legislativos; Responder por todas as diretorias da CAmara Municipal; Manter-se a disposi¢ao da Presidéncia
para resolu¢io de questdes internas e externas; instaurar, coordenar e acompanhar processos internos;
coordenar, controlar e processar os pedidos de ressarcimentos, conforme as normas internas; realizar outras
tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior
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Assessor | Assessorar a Presidéncia dentro e fora do gabinete, atendendo as determinagdes da Presidéncia e do Chefe de
Especial da = Gabinete; Recepcionar o publico, identifica-lo, averiguar suas pretensdes, para prestar-lhes informagdes,
Presidéncia receber recados e/ou correspondéncias dando os encaminhamentos necessirios; executar servigos

administrativos de natureza bdsica, reprografia, registros diversos, servigos gerais de digita¢io e outras tarefas
similares de apoio, para atender as necessidades burocriticas, executar ainda servigos de telefonia, atendendo e
efetuando chamadas, mantendo sigilo no desempenho de suas atribui¢des; proceder a entrega, aos setores
competentes desta Casa, de processos e expedientes em geral relacionados com a presidéncia; providenciar
cépias de processos, leis, decretos e outras publicagdes; executar outras tarefas correlatas, sempre destinadas ao
assessoramento superior do presidente; cumprir as determinagdes superiores, na chefia dos servicos de
secretaria, assisténcia e assessoramento direto no gabinete do vereador Presidente.

Diretorde Processar o ingresso e desligamento de servidores da Cimara Municipal; executar ou supervisionar a
Recursos  elaboragio da folha de pagamentos e todos os processos remuneratdrios aos servidores publicos e Vereadores;
Humanos subsidiar os 6rgaos responsdveis no atendimento de exigéncias legais e questionamentos feitos pelo Tribunal
de Contas do Estado naquilo que se referir aos recursos humanos; coordenar os Servi¢os de Engenharia e
Seguranga do Trabalho; e desenvolver outras atividades afetas que lhe venham a ser atribuidas pelo Presidente

ou pessoa por ele designada.

Assessor | Assessorar os parlamentares nos assuntos politicos/legislativos e no desempenho de suas atribui¢oes e fungées
parlamentar regimentais; auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissdes permanentes, tempordrias, especiais e
de inquérito; permanecer 4 disposigio da Presidéncia e dos Vereadores no horirio de expediente da Cimara,
além de disponibilidade permanente para servios de assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou
solicitados; participar das sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores;
elaborar ou encaminhar para o setor competente para elaboragio as proposi¢oes dos Senhores Vereadores e
Presidéncia da Cimara, no que se refere as indicagdes, requerimentos, mogdes, emendas, oficios, projetos,
etc.; receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, analisando e acompanhando junto aos
demais setores e através de reunides com a Presidéncia e os Senhores Vereadores para poder encaminhd-los a
aprecia¢io; recepcionar e atender municipes, entidades, associa¢des de classe e demais visitantes, prestando-
lhes esclarecimentos; orientar na elaboragio de pronunciamentos piblicos em atos politicos e entrevistas aos
meios de comunicag¢io; acompanhar o agente politico nas atividades do mandato; manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicagio das leis, normas e regulamentas; realizar diligéncias externas, mediante
autoriza¢io ou ordem do Vereador a que estiver subordinado; encaminhar toda correspondéncia oficial
recebida e dirigida do Gabinete em que esteja lotado; controlar a agenda do Vereador do Gabinete em que
esteja lotado, dispondo hordrios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades; participar das reunides
providenciando a pauta e convocagio dos participantes, bem como elaborar atas para manter registrados os
assuntos discutidos; receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carédter confidencial do
Vereador, para selecionar assuntos afetos ao respectivo gabinete; redigir, digitar e datilografar correspondéncia
do Vereador; participar das reunides comunitdrias nos diversos setores designados pelo Vereador; efetuar
levantamentos de demandas nos setores em que for designado; executar demais fungoes ligadas a sua drea de
atuagio, por determinagio legal ou da presidéncia.

Gabinete da Presidéncia Vereador Gilberto Fogaga Marques, 02 de agosto de 2023.

Luiz Anténio Fernandes Ribeiro - MDB

Presidente
Paulo Henrique Pereira da Silva - MDB Isac Bernardo de Aratijo - PTB
12 Secretdrio 2¢ Secretdrio

*Este contetido ndo substitui o publicado na versio certificada.



