PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ANDRADINA
Estado de Mato Grosso do Sul
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LET COMPLEMENTAR N° 324, de 8 de dezembro de 2025,

Altera dispositivos e promove alteracdes
na Lei Complementar n° 135, de 04 de
Janeiro de 2012 e dé outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA ANDRADINA, ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, no uso das atribuicGes que Ihe séo conferidas por Lei,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lef:

Art. 1°. O art. 9° da Lei Complementar N° 135, de 04 de janeiro de 2012, passa a
vigorar com a seguinte redaco:

Art. 9° ...

a)

lil ~ Diretor Administrativo: dirigir, planejar, coordenar e controlar as
afividades administrativas da Camara Municipal, assegurando a
integragdo entre os departamentos e unidades subordinadas;
supervisionar os servigos de protocolo, expediente, arquivo, patriménio,
material, compras, manutengdo predial, transporte e seguranga
institucional; propor normas, procedimentos e rotinas administrativas
voltadas a racionalizagéo, eficiéncia e economicidade da gestdo interna;
acompanhar e avaliar o desempenho das unidades administrativas,
adotando medidas para o aprimoramento dos fluxos de trabalho e da
qualidade dos servigos; coordenar a gestdo de pessoal, em articulagéio
com o Departamento de Recursos Humanos, promovendo o
cumprimento das normas  estatutarias e/ou celetistas; assessorar a
Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos de natureza administrativa,
fornecendo informagbes e subsidios técnicos 2 tomada de decisdes;
supervisionar a execu¢do orgamentaria das despesas administrativas e
0 uso dos bens publicos sob responsabilidade do setor; representar a
Diretoria Administrativa em reunides, comissées e demais eventos
institucionais, bem como desempenhar outras atividades correlatas de
mesma natureza e complexidade; supervisionar, em articulagdo com a
unidade responsavel por licitagtes e contratos, o planejamento das
contratacGes, a elaboragao dos estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia, projetos basicos e demais documentos indispensaveis a
instrugéo dos processos de licitagdo e das contratagbes diretas, zelando
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pela observéncia da Lei Federal n° 14.133/2021, de suas normas
complementares e dos atos normativos internos da Céamara Municipal;
acompanhar, em conjunto com os gestores e fiscais designados, a
execugao dos contratos administrativos, controlando prazos de vigéncia,
aditivos, reajustes, repactuacdes, recebimentos e demais obrigacdes
contratuais, propondo as medidas necessarias 3 regularizacéo de falhas
e a prevengdo de responsabilidade dos agentes publicos.

IV - Diretor Legisiativo: dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e
controlar as atividades legisiativas da Camara Municipal, assegurando o
cumprimento da Lei Organica, do Regimento Intermno e das normas
correlatas; promover a organizagéo, a racionalizagéo e a eficiéncia dos
procedimentos relacionados ao processo legislativo, a tramitagao das
proposigdes e & elaboragéo de expedientes parlamentares; acompanhar
e orientar tecnicamente os trabalhos das comissdes permanentes,
temporarias, especiais e processantes, garantindo a regularidade formal
& material de seus atos e deliberagdes; supervisionar os servigos de
apoio ao plenario, incluindo a preparagdo da pauta, o registro e a
publicagio das matérias deliberadas: coordenar a elaboracéo, revisdo e
consolidagéo de proposigies legislativas, projetos de lei, resolugdes e
decretos legislativos, observando a técnica legislativa e a coeréncia
normativa; assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e 0s vereadores
em assuntos relativos ao processo legistativo, 3 interpretagéo regimental
e a tramitagéo de matérias, emitindo informagBes e subsidios técnicos:
zelar pela atualizagdo e integridade dos arquivos legisiativos, do banco
de dados e dos sistemas de acompanhamento de proposicdes; promover
a integragéo entre o Departamento Legislativo e as demais unidades da
Cémara, articulando-se com as areas juridica, administrativa e de
comunicagdo para assegurar a transparéncia e publicidade dos atos
legislativos; propor normas, métodos e rotinas que visem ao
aperfeigoamento da organizaggo legislativa e & melhoria da qualidade
tecnica das proposigGes; representar a Diretoria Legislativa em reunides,
eventos e atividades institucionais, bem como colaborar com a Cémara
Municipal e com a Escola do Legislativo em agdes formativas, seminarios
€ palestras voltadas ao processo legislativo ¢ ao fortalecimento
institucional do Parlamento.

Art. 2°. O art. 10 da Lei Complementar N° 135, de 04 de janeiro de 2012, passa

a vigorar com nova redagéo, revogadas as alineas “a”, ‘0", “c” e "d” e adicionados os incisos |
ao X
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Art. 10. As Fungdes de Confianga, com atividades de Diregdo, Chefia e
Assessoramento para atender & estrutura operacional da Camara
Municipal de Nova Andradina, sdo exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo e terdo as seguintes atribuicdes,
em razao da sua superior complexidade e maior responsabilidade em
relagéo as fungdes tipicas do cargo efetivo:

- Compete ao Divetor do Departamento de Controle Interno o
exercicio das atribuicdes previstas na Lei Complementar n° 148, de
27 de agosto de 2012, e suas alteragoes.

il - Ao Chefe do Departamento Juridico compete:

a) coordenar e supervisionar as atividades técnico-juridicas executadas
no ambito do Departamento, garantindo a conformidade com as normas
legais, regimentais e as orientagdes do Diretor Juridico;

b) promover a padronizagdo e a qualidade técnica das manifestacoes
juridicas, minutas e documentos elaborados pela equipe do
Departamento;

¢) orientar os servidores e assessores lotados no Departamento quanto
a correta aplicagéo das normas e procedimentos juridicos internos:

d) realizar analise técnica preliminar dos processos e expedientes
submetidos & apreciagdo da Diretoria Juridica, quanto a regularidade
formal e documental;

e) consolidar e manter organizado o acervo juridico, incluindo pareceres,
notas técnicas, legislagéo e jurisprudéncia de interesse institucional;

f) elaborar relatérios técnicos e propor medidas de aprimoramento das
rotinas e procedimentos do Departamento:

g) representar o Departamento, quando designado, em reunites e
atividades internas de natureza técnica, bem como executar outras
tarefas correlatas de mesma natureza e complexidade.

h) participar da Escola do Legislativo ministrando palestras, cursos ou
atividades de capacitagdo relacionadas a area juridica.

i - Ao Chefe do Departamento Financeiro compete:

a) coordenar e supervisionar a execugdo das rotinas financeiras e
orgamentarias do Departamento, assegurando a conformidade dos
procedimentos com as normas legais e regulamentares;

b) orientar e acompanhar a elaboragdo de relatérios financeiros,
balancetes e demonstrativos, em apoio as atividades do Diretor
Financeiro e as demandas da Contabilidade:
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¢) verificar a regularidade formal dos processos de pagamento e
recebimento, antes de seu encaminhamento para autorizag&o superior:
d) controlar o registro e a organizagdo dos documentos financeiros e
contabeis da unidade, garantindo sua integridade @ pronta
disponibilidade;

e) acompanhar a execugdo orgamentaria e o fluxo de caixa da Camara
Municipal, informando o Diretor Financeiro sobre  eventuais
inconsisténcias ou riscos operacionais;

f) auxiliar na elaboragéo de planos, cronogramas e metas financeiras,
colaborando com o planejamento orgamentario e o fechamento mensal
e anual das contas;

g) representar o Departamento, quando designado, em reunides ou
atividades internas de caréter técnico, bem como executar outras tarefas
correlatas de mesma natureza e complexidade.

h) colaborar com a Camara Municipal, quando solicitado, prestando
assisténcia técnica as comissdes permanentes, temporarias, especiais
Ou processantes, e a oufros Orgédos do Legislativo, em temas
orgamentarios, financeiros, contabeis ou relativos 3 execucéo da
despesa publica; participar da Escola do Legisiativo ministrando
palestras, cursos ou treinamentos sobre financas publicas e orcamento.

IV - Ao Chefe do Departamento Administrativo compete:

a) coordenar e supervisionar a execucdo das rotinas administrativas da
Camara Municipal, garantindo a observancia das normas internas e
instrugbes do Diretor Administrativo;

b) organizar e controlar o tramite de documentos, processos e
correspondéncias, assegurando a adequada guarda e registro dos
expedientes;

¢) acompanhar e apoiar a execucdo das atividades de material,
patrimdnio, almoxarifado, manutengo, limpeza e transporte, zelando
pela regularidade dos servigos;

d) fiscalizar 0 uso e a conservacdo dos bens mévels e instalagtes
administrativas, comunicando irregularidades ou necessidades de
reparo;

e) orientar os servidores lotados no Departamento quanto a correta
aplicagéo das rotinas administrativas e das normas de Semvico;

f) elaborar relatorios, levantamentos e informagées de apoio as decistes
do Diretor Administrativo e da Mesa Diretora:

g) representar o Departamento, quando designado, em reunides e
atividades internas de natureza administrativa, bem como executar

outras tarefas correlatas de mesma natureza e complexidade,
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h) colaborar com a Camara Municipal, quando solicitado, prestando
assisiéncia técnica as comissdes permanentes, temporérias, especiais
Ou processantes, e a demais o6rgdos do Legislativo, em assuntos
administrativos, patrimoniais, logisticos ou de gestdo de Servigos;
participar da Escola do Legislativo ministrando palestras, cursos ou
atividades formativas relacionadas 2 administragdo publica.

V - Ao Chefe do Departamenio de Recursos Humanos compete:

a) coordenar e supervisionar a execugao das rotinas de pessoal,
compreendendo recrutamento, admissao, frequéncia, férias, licengas e
demais direitos e deveres dos servidores;

b) administrar a elaboragdo e conferéncia da folha de pagamento,
observando a legislagdo vigente e as instrucbes do Diretor
Administrativo;

¢) manter atualizados os assentamentos funcionais, registros cadastrais
& relatorios de pessoal, zelando pela integridade e confidencialidade das
informac@es;

d) propor e implementar, em articulagao com a Diretoria, programas de
capacitagao, aperfeicoamento e desenvolvimento dos servidores do
Legislativo;

e) elaborar relatorios, levantamentos e indicadores de gestéo de pessoal,
subsidiando o planejamento e as decisties da Administragio da Camara:;
f) orientar os servidores quanto a aplicaco das normas estatutarias e
regulamentares, bem como executar outras atividades correlatas de
mesma natureza e complexidade.

g) colaborar com a Camara Municipal, quando solicitado, prestando
assisténcia técnica as comissées permanentes, temporarias, especiais
Ou processantes, e a outros érgdos do Legislativo, em matérias que
envolvam pessoal, recursos humanos, previdéncia e direitos dos
servidores; participar da Escola do Legislativo ministrando palestras,
Cursos ou eventos de capacitagdo relativos a gestdo de pessoas,
legislagéo de servidores e matérias correlatas,

VI~ Ao Chefe do Departamento Legislativo compete:

a) coordenar e supervisionar a execucdo das rotinas legislativas da
Camara Municipal, assegurando o cumprimento das normas regimentais
e das determinagdes do Diretor Legislativo;

b) organizar, registrar e controlar a tramitagéo das proposigtes
legislativas, encaminhando-as as comissdes, plenario e demais orgéos
competentes;
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C) prestar suporte técnico as comissées permanentes, temporarias,
especiais e processantes, elaborando minutas, relatorios e atas,
conforme orientagao superior:

d) revisar e consolidar documentos legislativos, incluindo projetos de lei,
emendas, resolugbes e decretos legislativos, observando a técnica
legislativa e a clareza redacionat;

e) manter atualizado o sistema de acompanhamento legislativo,
garantindo a fidedignidade das informagtes e a publicidade dos atos;

f) orientar os servidores lotados no Departamento quanto & correta
execucao das atividades legislativas e regimentais:

g) colaborar com a Camara Municipal, quando solicitado, prestando
assisténcia técnica as comissdes e demais orgédos do Legislativo em
matérias legislativas, bem como participar da Escola do Legislativo
ministrando palestras, cursos ou atividades formativas relacionadas ao
processo legislativo.

Vit - Ao Chefe do Departamento ce Comunicagéo compete:

a) coordenar e supervisionar a execucao das atividades de comunicacdo
social da Camara Municipal, observando as diretrizes institucionais eas
orientagGes do Diretor de Comunicagao;

b) organizar, revisar e acompanhar a produgéo e a divulgacdo de
matérias, boletins, releases, informativos, videos, fotografias e demais
contelidos de interesse institucional;

¢) garantir a padronizagéo e a qualidade técnica das publicagdes, pecas
graficas e conteddos digitais veiculados em nome da Camara Municipal;
d) gerenciar os canais de comunicagao oficiais da Camara, incluindo site,
redes sociais e instrumentos de publicidade institucional, assegurando
atualidade, clareza e respeito acs principios da impessoalidade e
fransparéncia;

e) articular-se com os demais departamentos para coletar e difundir
informagdes de relevancia publica, promovendo a integracdo entre a
comunicagéo e as atividades legislativas e administrativas;

f) acompanhar a cobertura jornalistica e a divulgacdo das sessdes
plenérias, reunides e eventos oficiais, zelando pela veracidade e
correcao das informagdes divulgadas;

g) colaborar com a Cémara Municipal, quando solicitado, prestando
assisténcia técnica as comissdes e demais 6rgdos do Legislativo em
matérias de comunicaggo institucional, bem como participar da Escola
do Legislativo ministrando palestras, cursos ou atividades formai
relacionadas & comunicagdo publica e legislativa.
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Vil - Ao Chefe do Departamento de T ecnologia da Informacio
compete:

a) coordenar e supervisionar a execucao das atividades de tecnologia da
informagéo da Camara Municipal, assegurando o funcionamento, a
seguranca e a eficiéncia dos sistemas, equipamentos e redes de
informatica;

b) planejar, acompanhar e executar a manutengéo preventiva e corretiva
da infraestrutura tecriolégica, garantindo a continuidade dos S€rvigos
digitais e a integridade dos dados institucionais:

¢) gerenciar a instalago, atualizagao e controle de softwares, sistemas
internos e licengas de uso, observando as normas de seguranga da
informagé&o e as politicas de conformidade:

d) prestar suporte técnico sos usuarios dos sistemas e equipamentos de
informética da Camara, orientando quanto ao uso adequado dos
recursos tecnologicos;

e) propor melhorias, atualizacGes e inovagoes tecnolgicas que ampliem
a eficiéncia administrativa, a transparéncia e a acessibilidade das
informagdes plblicas:

f) acompanhar e apoiar o desenvolvimento, a implantagéo e a integragéo
de sistemas eletrbnicos voltados a tramitagéo legislativa, gestdo
administrativa e comunicagéo institucional:

g) colaborar com a Camara Municipal, quando solicitado, prestando
assisténcia técnica as comissdes, departamentos e demais orgéos do
Legislativo em assuntos de tecnologia da informagdo, bem como
participar da Escola do Legislativo ministrando palestras, cursos ou
atividades formativas relacionadas & transformagéo digital e a seguranga
da informagéo.

IX - Aos Assessores de Departamento compete:

a) prestar apoio técnico e administrativo ao Chefe do respectivo
Departamento, colaborando na execugdo das atividades e no
cumprimento das metas estabelecidas:

b) executar tarefas especificas delegadas pelo superior imediato,
observando as normas internas e os procedimentos administrativos da
Cémara Municipal;

¢) elaborar relatorios, estudos, pareceres técnicos e analises dentro da
area de atuagéo do Departamento, subsidiando as decisées da chefia;

o P

AV. ANTONIO JOAQUIM DE MOURA ANDRADE, 541 - CAIXA POS 0

FONE: PABX (67) 3441-1250 - FAX: (67) 3441-1380 - CEP 79750-900 - https://www.pnvl\a.ms.gov.br



gl g )

lp(, .
N IR
S OVATANDRADI S

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ANDRADINA

Estado de Mato Grosso do Sul

Lei Complementar 324/2025 pag. 08

d) realizar levantamentos, registros e controles de documentos,
processos e dados, garantindo a organizacdo e a fidedignidade das
informagdes sob sua responsabilidade;

e) participar da execugao de projetos, programas e acdes institucionais
da Camara Municipal, em articulagdo com os demais departamentos;

f) colaborar com a Camara Municipal, quando solicitado, prestando
assisténcia técnica as comissées permanentes, temporarias, especiais
ou processantes, e a Escola do Legislativo, ministrando palestras, cursos
ou atividades correlatas a sua area de aluagéo;

g) substituir o Chefe do Departamento em suas auséncias, impedimentos
ou afastamentos legais, quando designado formalmente;

h) desempenhar outras atividades correlatas de mesma natureza e
complexidade, compativeis com sua area d formacdo e com as
necessidades do servigo.

X - Gompete ao Assessor do Departamento de Controle Interno o
exercicio das atribuigbes previstas na Lei Complementar n° 148, de
27 de agosio de 2092, e suas alteragdes.

§4° O servidor designado, com excegao dos casos previstos nos incisos
l e Xdeste artigo, devera comprovar experiéncia minima de 2 (dois) anos
de efetivo exercicio na &rea de atuagdo designada ou formacéo
académica compativel com a area de atuagéo;

§3° A gratificagéo tera carater transitorio, vinculada exclusivamente a0
exercicio da fungdo, cessando automaticamente com a dispensa ou
vacancia da designagao;

§6° A concesséo devera estar fundamentada em ato administrativo que
justifique a necessidade da fungdo, as atribuicBes exercidas e a
compatibilidade com os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

Art. 3°, O art. 20 da Lei Complementar N° 135, de 04 de janeiro de 2012, passa
a vigorar com a seguinte redaco:
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Art, 20 (...

I - gratificagio pelo exercicio de Fungdo de Confianca, devida em razdo
da superior complexidade, maior responsabilidade e dedicagéo funcional
exigidas pelas afividades de diregéo, chefia e assessoramento
intermediario; ‘

Art. 4°. Esta lei enfra em vigor na data da sua publicacdo.

Nova Andradina-MS, 8 de de

Leamdro Ferreina Lyiz Fedossi
PREFEITO MUNICIPAL

PUBLICADO

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
Edigdon® _s2.206
Data_Q9 1 42, RS
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DIARIO OFICIAL

NOVA ANDRADINA-MS

Criado pela Lei N° 1.336 de 09 de setembro de 2016

~ LEI COMPLEMENTAR N° 324, de 8 de dezembro de 2025. e e
Altera dispositivos e promove alterag:oes na Lel
Complementar n° 135, de 04 de janeiro de 2012 e da

outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA ANDRADINA, ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no uso

das atribuigdes que Ihe sdo conferidas por Lei,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:
Art. 1°. O art. 9° da Lei Complementar N° 135, de 04 de janeiro de 2012, passa a vigorar com a
seguinte redagao:

Art.9°...
a)

Il - Diretor Administrativo: dirigir, planejar, coordenar e controlar as atividades
administrativas da Camara Municipal, assegurando a integragéo entre os departamentos
e unidades subordinadas; supervisionar os servigos de protocolo, expediente, arquivo,
patriménio, material, compras, manutengéo predial, transporte e seguranga institucional;
propor normas, procedimentos e rotinas administrativas voltadas a racionalizagao,
eficiéncia e economicidade da gestéo interna; acompanhar e avaliar o desempenho das
unidades administrativas, adotando medidas para o aprimoramento dos fluxos de trabalho
e da qualidade dos servigos; coordenar a gestdo de pessoal, em articulagdo com o
Departamento de Recursos Humanos, promovendo o cumprimento das normas
estatutarias efou celetistas; assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos de
natureza administrativa, fornecendo informagdes e subsidios técnicos a tomada de
decises; supervisionar a execugdo orgamentaria das despesas administrativas e o uso
dos bens publicos sob responsabilidade do setor; representar a Diretoria Administrativa
em reunides, comissoes e demais eventos institucionais, bem como desempenhar outras
atividades correlatas de mesma natureza e complexidade; supervisionar, em articulagdo
com a unidade responsavel por licitagdes e contratos, o planejamento das contratages,
a elaboragéo dos estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, projetos basicos e
demais documentos indispensaveis a instrugdo dos processos de licitagdo e das
contratagdes diretas, zelando

pela observéncia da Lei Federal n° 14.133/2021, de suas normas complementares e dos
atos normativos internos da Camara Municipal;

acompanhar, em conjunto com os gestores e fiscais designados, a execugdo dos
contratos administrativos, controlando prazos de vigéncia, aditivos, reajustes,
repactuagoes, recebimentos e demais obrigagdes contratuais, propondo as medidas
necessarias a regularizagao de falhas e a prevengéo de responsabilidade dos agentes
publicos.

IV - Diretor Legislativo: dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e controlar as
atividades legislativas da Camara Municipal, assegurando o cumprimento da Lei
Organica, do Regimento Interno e das normas correlatas; promover a organizagéo, a
racionalizagéo e a eficiéncia dos procedimentos relacionados ao processo legislativo, a
tramitagdo das proposigdes e a elaboragao de expedientes parlamentares; acompanhar
e orientar tecnicamente os trabalhos das comissdes permanentes, temporarias, especiais
e processantes, garantindo a regularidade formal e material de seus atos e deliberagdes;
supervisionar os servigos de apoio ao plenario, incluindo a preparagéo da pauta, o registro
e a publicagao das matérias deliberadas; coordenar a elaboragéo, revisao e consolidagio
de proposigdes legislativas, projetos de lei, resolugbes e decretos legislativos,
observando a técnica legislativa e a coeréncia normativa; assessorar a Presidéncia, a
Mesa Diretora e os vereadores em assuntos relativos ao processo legislativo, &
interpretagao regimental e a tramitagéo de matérias, emitindo informagdes e subsidios
técnicos; zelar pela atualizagdo e integridade dos arquivos legislativos, do banco de
dados e dos sistemas de acompanhamento de proposigdes; promover a integragao entre
0 Departamento Legislativo e as demais unidades da Cémara, articulando-se com as
areas juridica, administrativa e de comunicagdo para assegurar a transparéncia e
publicidade dos atos legislativos; propor normas, métodos e rotinas que visem ao
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aperfeicoamento da organizagdo legislativa e & melhoria da qualidade técnica das
proposigdes; representar a Diretoria Legislativa em reunides, eventos e atividades
institucionais, bem como colaborar com a Camara Municipal e com a Escola do
Legislativo em agdes formativas, seminérios e palestras voltadas ao processo legislativo
e ao fortalecimento institucional do Parlamento.

Art. 2°. O art. 10 da Lei Complementar N° 135, de 04 de janeiro de 2012, passa a vigorar com nova

redacao, revogadas as alineas “a”, "b", “c" e “d” e adicionados os incisos | ao X:

Art. 10. As Fungdes de Confianga, com atividades de Diregéo, Chefia e Assessoramento
para atender a estrutura operacional da Camara Municipal de Nova Andradina, sdo
exercidas exclusivamente por

servidores ocupantes de cargo efetivo e terdo as seguintes atribuigdes, em razao da sua
superior complexidade e maior responsabilidade em relagdo as fungdes tipicas do cargo
efetivo:

| - Compete ao Diretor do Departamento de Controle Interno o exercicio das
atribuigdes previstas na Lei Complementar n° 148, de 27 de agosto de 2012, e suas
alteragoes.

Il - Ao Chefe do Departamento Juridico compete:

a) coordenar e supervisionar as atividades técnico-juridicas executadas no ambito do
Departamento, garantindo a conformidade com as normas legais, regimentais e as
orientagdes do Diretor Juridico;

b) promover a padronizagao e a qualidade técnica das manifestagdes juridicas, minutas
e documentos elaborados pela equipe do Departamento;

c) orientar os servidores e assessores lotados no Departamento quanto a correta
aplicagao das normas e procedimentos juridicos internos;

d) realizar anédlise técnica preliminar dos processos e expedientes submetidos a
apreciagao da Diretoria Juridica, quanto a regularidade formal e documental;

e) consolidar e manter organizado o acervo juridico, incluindo pareceres, notas técnicas,
legislagao e jurisprudéncia de interesse institucional;

f) elaborar relatérios técnicos e propor medidas de aprimoramento das rotinas e
procedimentos do Departamento;

g) representar o Departamento, quando designado, em reunides e atividades internas de
natureza técnica, bem como executar outras tarefas correlatas de mesma natureza e
complexidade.

h) participar da Escola do Legislativo ministrando palestras, cursos ou atividades de
capacitagao relacionadas a area juridica.

Il - Ao Chefe do Departamento Financeiro compete:

a) coordenar e supervisionar a execugdo das rotinas financeiras e orgamentarias do
Departamento, assegurando a conformidade dos procedimentos com as normas legais e
regulamentares;

b) orientar e acompanhar a elaboragdo de relatorios financeiros, balancetes e
demonstrativos, em apoio as atividades do Diretor Financeiro e as demandas da
Contabilidade;

c) verificar a regularidade formal dos processos de pagamento e recebimento, antes de
seu encaminhamento para autorizagdo superior;

d) controlar o registro e a organizagdo dos documentos financeiros e contabeis da
unidade, garantindo sua integridade e pronta disponibilidade;

e) acompanhar a execugdo orgamentaria e o fluxo de caixa da Camara Municipal,
informando o Diretor Financeiro sobre eventuais inconsisténcias ou riscos operacionais;
f) auxiliar na elaboragdo de planos, cronogramas e metas financeiras, colaborando com
o planejamento orgamentario e o fechamento mensal e anual das contas;

g) representar o Departamento, quando designado, em reunides ou atividades internas
de carater técnico, bem como executar outras tarefas correlatas de mesma natureza e
complexidade.

h) colaborar com a Camara Municipal, quando solicitado, prestando assisténcia técnica
as comissGes permanentes, tempordrias, especiais ou processantes, e a outros drgaos
do Legislativo, em temas orgamentarios, financeiros, contabeis ou relativos & execugéo
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da despesa publica; participar da Escola do Legislativo ministrando palestras, cursos ou
treinamentos sobre finangas pUblicas e orgamento.

IV - Ao Chefe do Departamento Administrativo compete:

a) coordenar e supervisionar a execugdo das rotinas administrativas da Cémara
Municipal, garantindo a observancia das normas internas e instrugdes do Diretor
Administrativo;

b) organizar e controlar o tramite de documentos, processos e correspondéncias,
assegurando a adequada guarda e registro dos expedientes;

¢) acompanhar e apoiar a execugao das atividades de material, patrimnio, almoxarifado,
manuteng&o, limpeza e transporte, zelando pela regularidade dos servigos;

d) fiscalizar o uso e a conservagao dos bens moéveis e instalagdes administrativas,
comunicando irregularidades ou necessidades de reparo;

e) orientar os servidores lotados no Departamento quanto & correta aplicagao das rotinas
administrativas e das normas de servigo;

f) elaborar relatdrios, levantamentos e informagdes de apoio as decisdes do Diretor
Administrativo e da Mesa Diretora;

g) representar o Departamento, quando designado, em reunides e atividades internas de
natureza administrativa, bem como executar outras tarefas correlatas de mesma natureza
e complexidade.

h) colaborar com a Camara Municipal, quando solicitado, prestando assisténcia técnica
as comissoes permanentes, temporarias, especiais

ou processantes, e a demais 6rgdos do Legislativo, em assuntos administrativos,
patrimoniais, logisticos ou de gestdo de servigos; participar da Escola do Legislativo
ministrando palestras, cursos ou atividades formativas relacionadas a administragéo
puUblica.

V - Ao Chefe do Departamento de Recursos Humanos compete:

a) coordenar e supervisionar a execugdo das rotinas de pessoal, compreendendo
recrutamento, admissao, frequéncia, férias, licengas e demais direitos e deveres dos
servidores; .

b) administrar a elaboragdo e conferéncia da folha de pagamento, observando a
legislagdo vigente e as instrugBes do Diretor Administrativo;

c) manter atualizados os assentamentos funcionais, registros cadastrais e relatorios de
pessoal, zelando pela integridade e confidencialidade das informagoes;

d) propor e implementar, em articulagdo com a Diretoria, programas de capacitagéo,
aperfeicoamento e desenvolvimento dos servidores do Legislativo;

e) elaborar relatérios, levantamentos e indicadores de gestdo de pessoal, subsidiando o
planejamento e as decisdes da Administragéo da Camara;

f) orientar os servidores quanto a aplicagdo das normas estatutarias e regulamentares,
bem como executar outras atividades correlatas de mesma natureza e complexidade.

g) colaborar com a Camara Municipal, quando solicitado, prestando assisténcia técnica
as comissdes permanentes, temporarias, especiais ou processantes, e a outros 6rgaos
do Legislativo, em matérias que envolvam pessoal, recursos humanos, previdéncia e
direitos dos servidores; participar da Escola do Legislativo ministrando palestras, cursos
ou eventos de capacitagéo relativos a gestdo de pessoas, legislagéo de servidores e
matérias correlatas.

VI - Ao Chefe do Departamento Legislativo compete:

a) coordenar e supervisionar a execugdo das rotinas legislativas da Camara Municipal,
assegurando o cumprimento das normas regimentais e das determinagdes do Diretor
Legislativo;

b) organizar, registrar e controlar a tramitagdo das proposicdes legislativas,
encaminhando-as as comissdes, plenario e demais 6rgdos competentes;

c) prestar suporte técnico as comissdes permanentes, temporérias, especiais e
processantes, elaborando minutas, relatérios e atas, conforme orientagao superior;

d) revisar e consolidar documentos legislativos, incluindo projetos de lei, emendas,
resolugdes e decretos legislativos, observando a técnica legislativa e a clareza redacional;
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e) manter atualizado o sistema de acompanhamento legislativo, garantindo a
fidedignidade das informagdes e a publicidade dos atos;

f) orientar os servidores lotados no Departamento quanto & correta execugao das
atividades legislativas e regimentais;

g) colaborar com a Camara Municipal, quando solicitado, prestando assisténcia técnica
as comissdes e demais ¢érgdos do Legislativo em matérias legislativas, bem como
participar da Escola do Legislativo ministrando palestras, cursos ou atividades formativas
relacionadas ao processo legislativo.

VIl - Ao Chefe do Departamento de Comunicagdo compete:

a) coordenar e supervisionar a execugdo das atividades de comunicagdo social da
Camara Municipal, observando as diretrizes institucionais e as orientagdes do Diretor de
Comunicagao;

b) organizar, revisar e acompanhar a produgdo e a divulgagdo de matérias, boletins,
releases, informativos, videos, fotografias e demais contetdos de interesse institucional;
c) garantir a padronizagéo e a qualidade técnica das publicagbes, pegas gréficas e
conteidos  digitais  veiculados em nome da  Camara  Municipal;
d) gerenciar os canais de comunicagéo oficiais da Camara, incluindo site, redes sociais e
instrumentos de publicidade institucional, assegurando atualidade, clareza e respeito aos
principios da impessoalidade e transparéncia;

e) articular-se com os demais departamentos para coletar e difundir informages de
relevancia publica, promovendo a integragdo entre a comunicagéo e as atividades
legislativas e administrativas;

f) acompanhar a cobertura jornalistica e a divulgagao das sessdes plenarias, reunides e
eventos oficiais, zelando pela veracidade e corregao das informagdes divulgadas;

g) colaborar com a Cémara Municipal, quando solicitado, prestando assisténcia técnica
as comissoes e demais 6rgéos do Legislativo em matérias de comunicag&o institucional,
bem como participar da Escola do Legislativo ministrando palestras, cursos ou atividades
formativas relacionadas & comunicagao publica e legislativa.

VIIl - Ao Chefe do Departamento de Tecnologia da Informagdo compete:

a) coordenar e supervisionar a execugao das atividades de tecnologia da informagao da
Camara Municipal, assegurando o funcionamento, a seguranga e a eficiéncia dos
sistemas, equipamentos e redes de informatica;

b) planejar, acompanhar € executar a manutengao preventiva e corretiva da infraestrutura
tecnolégica, garantindo a continuidade dos servigos digitais e a integridade dos dados
institucionais;

c) gerenciar a instalagdo, atualizagdo e controle de softwares, sistemas internos e
licengas de uso, observando as normas de seguranca da informagéo e as politicas de
conformidade;

d) prestar suporte técnico aos usuarios dos sistemas e equipamentos de informatica da
Camara, orientando quanto ao uso adequado dos recursos tecnoldgicos;

e) propor melhorias, atualizagdes e inovages tecnoldgicas que ampliem a eficiéncia
administrativa, a transparéncia e a acessibilidade das informagdes publicas;

f) acompanhar e apoiar o desenvolvimento, a implantagéo e a integragéo de sistemas
eletrdnicos voltados a tramitagdo legislativa, gestdo administrativa e comunicagao
institucional;

g) colaborar com a Cdmara Municipal, quando solicitado, prestando assisténcia técnica
as comissdes, departamentos e demais 6rgaos do Legislativo em assuntos de tecnologia
da informagao, bem como participar da Escola do Legislativo ministrando palestras,
cursos ou atividades formativas relacionadas a transformagéo digital e a seguranga da
informagao.

IX - Aos Assessores de Departamento compete:

a) prestar apoio técnico e administrativo ao Chefe do respectivo Departamento,
colaborando na execugéo das atividades e no cumprimento das metas estabelecidas;

b) executar tarefas especificas delegadas pelo superior imediato, observando as normas
internas e os procedimentos administrativos da Camara Municipal
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¢) elaborar relatdrios, estudos, pareceres técnicos e anlises dentro da area de atuagéo
do Departamento, subsidiando as decisdes da chefia;

d) realizar levantamentos, registros e controles de documentos, processos e dados,
garantindo a organizagéo e a fidedignidade das informag@es sob sua responsabilidade;
e) participar da execugdo de projetos, programas e agOes institucionais da Camara
Municipal, em articulagdo com os demais departamentos;

f) colaborar com a Camara Municipal, quando solicitado, prestando assisténcia técnica as
comissGes permanentes, tempordrias, especiais ou processantes, e a Escola do
Legislativo, ministrando palestras, cursos ou atividades correlatas & sua area de atuagéo;
g) substituir o Chefe do Departamento em suas auséncias, impedimentos ou
afastamentos legais, quando designado formalmente;

h) desempenhar outras atividades correlatas de mesma natureza e complexidade,
compativeis com sua area de formagao e com as necessidades do servigo.

X - Compete ao Assessor do Departamento de Controle Interno o exercicio das
atribuigdes previstas na Lei Complementar n® 148, de 27 de agosto de 2012, e suas
alteragoes.

§4° O servidor designado, com excegao dos casos previstos nos incisos | e X deste artigo,
devera comprovar experiéncia minima de 2 (dois) anos de efetivo exercicio na area de
atuag#o designada ou formagédo académica compativel com a érea de atuagao;

§5° A gratificagdo tera carater transitorio, vinculada exclusivamente ao exercicio da
fungéo, cessando automaticamente com a dispensa ou vacéncia da designag&o;

§6° A concessdo devera estar fundamentada em ato administrativo que justifique a
necessidade da fungéo, as atribuigdes exercidas e a compatibilidade com os principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Art. 3°, O art. 20 da Lei Complementar N° 135, de 04 de janeiro de 2012, passa a vigorar com a
seguinte redagao:

Art. 20 (...)

| - gratificagéo pelo exercicio de Fungdo de Confianga, devida em razéo da superior
complexidade, maior responsabilidade e dedicagdo funcional exigidas pelas atividades
de diregao, chefia e assessoramento intermediario;

Art, 4°. Esta lei entra em vigor na data da sua publicagéo.

Nova Andradina-MS, 8 de dezembro de 2025.
Leandro Ferreira Luiz Fedossi
PREFEITO MUNICIPAL

NOVA'ANDRADINA = MS 7 wwwi pmna,ms.goybe

44



