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RESOLUCAO N° 002/2018 DE 27 DE FEVEREIRO DE 2018

Dispée sobre o Plano de Cargos e Vencimenios do
Poder Legislativo do Municipio de Agua Clara — MS e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AGUA CLARA, Estado
de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais, faz saber que o Plenario
aprovou e ele promulga a seguinte Resolucado

TiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DA FINALIDADE E DOS PRINCIPIOS

Art. 1° Esta Resolugao institui o Plano de Cargos e Salarics e organiza 0s cargos publicos da
Camara Municipal de Agua Clara — M8, definindo o quadro de vagas ¢ 0s sistemas de retribuictes, em
conformidade com os principios constitucionais ¢ legais aplicados a administracdo publica,

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servitores Publicos do Poder
Legislativo Municipal tem por objetivos:

| - estimular o aperfeigoamento profissional, valorizando 0 servidor do legislative municipal.
como instrumento de melhoria qualitativa & quantitativa dos servigos executados pela Camars;

i — garantir o desepvolvimento no cargo de acordo com o tempo de servico e aperfeigoamento
profissionzi;

I — assegurar aos servidores remuneracac condizente com a natureza e complexidade do
trabalho e gualificacc para o seu exercicic. bem como a isonomia de vencimentos para cargos de
atribuicdes iguais ou assemelhados.

Art. 3° O Plano de Cargos e Salarios dos Servidores da Camara Municipal compoe-se de cargos
de provimento em comisséo, de Fungbes de confianca e de provimento efetivo, de execugac funcional &
profissional de todos os niveis e qualquer natureza.

§1° - Os cargos de Provimento em Comissao, de livre nomeaagho e exoneragio, tém como
fungBo a geréncia administrativa, financeira e assessoramento parlamentar, identifivados pelas
denominagdes, simbolos, quantidades e qualificaches constantes no Anexo | @ Tabelas A e B da
presente Lei Complementar

§2° As fungBes de confianca, constantes da Tabela C do Anexo | desta Lei Complemeniar, 580
privativas de servidores do quadro de pessoal efetivo & destinam as atividades de assisténcia direta &
imediata, de livre designacao do Presidente da Camara RMunicipal
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§3° - Os cargos de Provimento Efetivo, com ingresso no quadro de pessoal da Camara Municigat
em carater efetive por aprovagdo em GONcurso publico de provas ou de provas e titulos, atendidos o8
requisitos fixados no FEstatuto dos Servidores Municipais, em regulamento préprio e 1o Edital d¢
concurso, sao identificados pela denominacio, simbolos, padroes, quantidades, vencimentos ©
qualificagdes, no Anexo |, Tabelas DEefF.

Art. 4° - Para os efeitos do presente Plano de Cargos € Salarios serdo considerados

| — Cargos: O conjunto de deveres € responsabilidades, tarefas ou atribuigtes a servidores
nomeados para tal fim;

Il - Cargos de Provimento Efetivo: © conjunto de deveres e responsabiiidades. tarefas ou
atribuicoes, conferidas a servidores nomeados através de concurso publico de provas cu de provas €
titulos, para tal fim, sob regime estatutario, criados por Lei, com denominagio ropria € numero carlo,

it - Cargos de Provimento em Comissao: sdo os que envolvem atividades de Diregéo e
Assegsoramento Superior, bem como 0$ de DirecBo e Assessoramento intermediario, de livre
nomeacao, satisfeitos os requisitos de qualificago fixados em legislagao prépria;

IV — Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publics, gob o regime estatutario;

V - Grupo Ocupacional E o conjunto de cargos e fungdes que compde a estrulurs
administrativa, seja de Provimento Efetivo ou de Provimento em Comissao,

V| - Vencimento: é @ retribLicdo pecuniaria dos servidores pelo exercicio de cargo publico,
conforme simbolo, padréo e referencia que esteja contido,

Vil - Remuneragdo: a somatdria do vencimento com vantagens financeiras permanentes.
temporétias ou transitorias, atribuidas ao servidor pelo exercicin do cargo publico:

ViIl - Classe: ¢ a divisio basica da carreira gue demonstra a ampiitude funcional do cargo no
sentide horizontal, com as correspondentes retribuigdes pecunianas,

X - Referéneia: escala hierarquica identificada por numeros que indicam a posicdo do
servidor dentro de um determinado padrao;

X Padrao: o referencial da importancia hierarquica dos cargos, segundo a responsabilidade &
complexidade, indicado por numerais romanos deialV:

Xl- Progressic Funcional: é & passagem de referéncia salarial & que se encontra para outra
imediatamente superior, dentro da respectiva classe, abedecido o critério da antiguidade;

Xl - Enquadramento: & a passagem do servidor do atual sistema de ciassificagao para 0s
cargos integrantes do quadro de pessoal instituido por esta Lel Complementar, Nos grupos ocupacionais
pravistos neste Plano.

TiTULG #
DA ESTRUTURA E FINALIDADE DOS CARGOS
CAPITULO |

DA ESTRUTURA DOS CARGOS

N
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Art. 5° - O Quadro Funcional permanente da Camara Municipal de Agua Clara — MS, sera
constituido de:

| - Cargos de Provimento em Comissao

a) Grupo Ocupacional | — Diregéo e Assessaramento Superior - DAS
b) Grupo Ocupacional 2 - Diregao & Assessoramento Intermediario - DAL
¢} Grupo Ocupacional 3 — Assisténcia Direta e Imedtiata - ADH

Il - Cargos de Provimento Efetivo

a) Grupo Ocupacional 4 - Atividades de Nivel Superior - ANS
b) Grupo Ocupacional 5 — Apoio Administrativo ~ ADM
¢) Grupo Ocupacional 6 — Servigos Auxiliares — SAX

CAPITULO It
DA FINALIDADE DOS CARGOS

Art. 8° Os cargos em comisséo, de livre nomeacdo e exoneragho, tém por finalidade o
desempenho de atividades de direcdo e assessoramento superior, de direcéo & assessoramenio
intermediario e de Assisténcia Direta e Imediata e classificam-se segundo © grau de responsabilidade, ©
poder decisdric, & posicado hierarquica e a complexidade das atribuicoes.

Art. 7° Os cargos de provimento efetivo, a serem preenchidos através de concurso piblico, o
por finalidade a execugéo das atividades da Camara Municipal em todos os niveis e qualquer natureza,
para cumprimento da sua missao institucional.

TITULO 11t
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
SECAO
NOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 8° Os cargos de provimento em comissdo integrantes do Grupo Ocupacional 1 880 de livre
nomeacio e exoneragao pelo Presidente da Camara Municipal e sao os constantes das Tabelas A do

Anexo | desta Resolugéo.
Art. 8° Os cargos de provimento em Comissdo integrantes do Grupo Ocupacional 2, constants

da Tabela B do Anexo |, serdo nomeados pelo Presidente da Camara Municipal, por indicacdo dos
vereadores, de acordo com a disponibilidade financeira do Legislativo Municipal, respeitados os limites
previstos na legislagao federal vigante.

Art. 10. Os cargos de provimento em COMISSAC serfio providos por pesscas de reconhecida
capacidade profissional e idoneidade moral, possuidoras do nivel de escelaridade exigida ou capacidade
ptiblica notéria, conforme estabelecido no Anexo | e ou entre titulares de cargos de provimenio efetivo da
Camara Municipal, que atendam oS requisitos exigidos.

Art. 11.A exoneracao de cargo em comissao dar-se-a.

| - & juizo do Presidente da Camara Bunicipal,

Il —a pedido do proprio servidor.
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Paragrafo unico, Os ocupantes dos cargos de Provimento em Comissao de ASSESSGr
Parlamentar | & Assessor Parlamentar Il, serac exonerados.

| —por solicitagao do vereador a0 qual ¢ servidor esteja subordinado;

Il - a pedido do proprio servidor

SECAO I
DAS FUNCOES DE CONFIANGA

Art. 12, As fungdes de Confianga, integrantes do Grupo Ocupacional 3 - Assisténcia Direta e
imediata, constante da Tabela C do Anexo | desta Lei Complementiar, sero exercidas exclusivamente
por servidores do quacre de pessoal efetivo, por designagado do Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Aos servidores designados para o exercicio de Fungéo de confianca sera
atribuida uma gratificagdo, conforme a Tabela C do Anexc |l desta Lei Complementar, calculada sobre o
salério base do cargo efetive.

SEGAO Ml

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 13. Os cargos de provimento efetivo constantes desta Resolugéo serfo providos:

| — por enquadramento dos atuais servidores titulares de cargos efetivos na Camara KMunicipal:

It — por nomeagao, precedida de aprovagao em concurso publico, de provas ou de provas &
fitulos.

Art. 14, Os cargos de provimento efetivo 840 os constantes do Anexo |~ Tabelas D, E e F desia
Resolicao.

Art. 15. Sera considerado nulo de pleno direito, n&o gerando qualquer obrigacac para o
Legislativo Municipal nem qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a
quem lhe der causa, © a0 de provimento de cargo efetivo fefto em desacerdo com o0s dispositivos desta
Lei Complementar.

Paragrafo Unico. Sempre que julgar necessario, para adequar a dinamica administrativa, ©
Poder Legislative podera, mediante ato proprio devidamenie justificado, muadificar. alterar ou
complementar as atribuigdes dos cargos efetivos, vedado, entretanto, o desvin de fungdo.

Art. 18. Em caso de extingao de cargo & deriarada sua desnecessidade, aplica-se o disposic 1o
§ 3° do artigo 41 da Constituicao Federal.

Art. 17. S30 requisitos basicos para provimento de cargo publicn na Camara Municipal de Agua
Clara:

| — aprovagao em Cconcursa publico de provas ou de provas e titulos, chedecidos a ordem de
classificacdo e o prazo de validade do concurso,

I| — idade minima de 18 (dazoito) anos,

1l — nacionalidade brasileira ou equiparada nos termos da legislacdo Federal)

iV - ndo registrar antecedentes criminais e estar em pleno gozo dos direitos civis € politicos,

V - estar em situacio regular quanto as obrigaches eleilorais e, se do sexo masculino, em
relacho as obrigagdes militares

VI — possuir, na data da posse, © nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo,
conforme estabelecido no Anexo | desta Lei Complementar;

Vil - possuir aptidae fisica e mental comprovada em prévia inspecao médica oficial,

VIl - NEo ter sofrido no exercicio de fungo publica, penalidades por pratica de aios
desabonadoras,

IX — possuir habilitagao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Paragrafo Unico. As atribuicbes do cargo podem justificar @ exigéncia de outros requisics,
desde que estabelecidos em ato proprio efou previstos no Edital do coneurst.

Art. 18. As pessoas portadoras de necessidades especiais & assegurado o direifo de participar
de concursos publicos realizados pela Camara Municipal de Agua Clara, para cargos cujas atribuiglies
sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras, sendo-hes reservadas 5% (cinco gor cento)
das vagas oferecidas para cada Cargo.

o 2
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Paragrafo unico. As pessoas portadoras de necessidgades especiais aplicam-se as disposigies
da Lei Federal n°. 7.853, de 24 de cutubro de 1989, regulamentada pelo Decreto n®. 3298, de 20 de
dezembro de 1999 e na Stmula 377/2012 do Superior Tribunal de Justica.

Art. 19. Os provimentos dos cargos integrantes desta Resolucdo serdo autorizados por ato do
presidente da Camara Municipal, mediante solicitacao dos Diretores e Assessores diretos, observando-
se a existéncia de vaga e dotac8o orgamentaria para atender as despesas dele decorrentes e O
provimento mantenha os gastos com pessoal dentro dos limites estabelecidos na Lei Complementar n°
104, de 04 de maio de 2000

Paragrafo Unico. Deverdo constar dessa solicitagao:

| — denominagéo e vencimento do cargo e fungcdo

il - quantitativo dos cargoes e fungbes a serem providos;

il — justificativa para solicitagao do provimento;

IV - relatorio do impacto da despesa na folha de pagamento & no crgamento geral;

V - indicacdo da dotagdo orgamentaria.

SUBSEGAO UNICA
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 20. O ingresso no Quadro de Provimento Efetivo da Camara Municipal de Agua Clara, dar-
se-4 exclusivamente por concurso piblico de provas ou de provas e titulos,

§ 1¢ O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser profrogado uma lnica
vez, por igual periodo.

§ 2° Do Edital do concurso deverao constar, dentre outros, os seguintes requisitos:

I - o periodo e forma de realiza¢do das inscrigbes,;

Il — o numero total de vagas existentes, e as vagas reservadas para portadores de necessidades
aspecials,

i1} - o valor das taxas de inscrigho,

IV — as matérias sobre as quais versardo as provas ¢ 0s respectivos programas, a quantidade,
valor e peso de cada questao,

V - o desempenho minimo exigido para aprovacac nas provas;

VI — 08 critérios de avaliag8o dos titulos, se aplicavel,

Vil — o carater eliminatério ou classificatério de cada etapa do concurso,

VIl — o nivel de escolaridade exigivel, comprovado mediante apresentacdo da documentacac
pertinente;

IX — @ ¢arga horaria de trabalho;

X — o vencimento basico do cargo;

X — O praze de validade do CONCLUrso;

X1l — Outras informagdes de interesse geral dos candidatos.

§ 3° Nao se abrira nove CONCurso publico enquanto a ocupagdo do cargo puder ser feita por
sarvidor em disponibilidade ou por candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ndo
expirado

§ 4° A aprovacga@o em CoNncurso publico gera para os candidatos classificados dentro do numerc
de vagas oferecidas, direito a nomeacdc, dentre do prazo de validade e respeitard a ordem de
classificagao dos candidatos, que sé se efetivara apds prévia inspegéo médica oficial.

Art. 24. O Poder Legislativo Municipal regulamentara por ato proprio as normas gerais dos
concursos pubices gue faro parte do Edital, respeitando, principaimente, o principio da publicidade

Art. 22. Aos candidatos serd assegurado o direito de recorrer, nas fases de homologacao das
inscrigbes, publicagée de resultados parciais ou finais, homologagao do concurso € nomeacao.

Art. 23. O servidor aprovado em concurso publico e nomeadc para o cargo sera declarado
estavel apos cumprir estagio probatorio pelo periodo de trés anos, durante © qual tera seu desempenho
avaliado, na forma como se dispuser em regulamento.

CAPITULO Il \

By
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DO DESENVOLVIMENTQ FUNCIONAL

Art. 24. O Desenvolvimento Funcional dos servidores da Camara Municipal se dara atraves de
progressao horizontal, conforme consta no Anexo |l, da presente Lei Complementar.

§1° A Progressao Funcional ¢ a passagem de uma referéncia para a imegigtamente seguinte
aquels em que se encontra © servidor efetivo, dentro do mesmo padrao, gue ocorreré a cada bienic, com
acréscimo de 4% (quatro por cento) sobre 0 valor da referéncia em que se encontra, conforme consia na

tabela D do Anexe 1l desta Resolucao, sendo incorporado no seu vencimento.

§2° Na progressao funcional a escala de valores dos vencimentos dos servidores sfetivos é
desdobrada em 18 (dezoito) referéncias, identificadas pelos numeros 1 @ 18.

Art. 25. A progress&o funcional sera concedida no més seguinte ao que o servidor fizer jus a esta
concessdo, nao podende ser promovide o servidor efetivo que ndo tenha o intersticio minimo de 02
{dois} anos na referéncia em que s ancontra.

Art. 26. Apos a promogac funcional os servidores terfio seus vencimentos alterados, conforme
estabelecido no Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 27. Para fins de promogao funcional nao serao computados os periodos relativos aos seguintes
afastamentos e licengas.

| - para exercer cargo em comissdo em 4rgéo nao pertencente & Camara Municipal de Agua
Clara;
iI - para exercer mandatos eletivos federal estadua! ou municipal;
11l - para tratar de assunto de interesse particular;
IV - por motivo de doenga em pessoa da familia, por periodo superior & 60 {sessenta) dias,
V - licenca para acompanhar conjuge.

Paragrafo Unico - Excluem-se do disposto neste artigo 0s servidores cedidos com Onus para a origen
em decorréncia de Termo de Cooperagao Matua ou Convénio.

TITULO IV
B0 SISTEMA REMUNERATORIO
CAPITULOI

Art. 28, Os vencimentos dos cargos integrantes do quadro de pessoal da Camara Municipal 80
os fixados nas Tabelas A, B, C e D no Anexo il desta Resolugao.

CAPITULO #

DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 29. Além do vencimento, poderac ser pagas ao servidor as seguintes vantagens
pecuniarias:
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| - indenizacbes;
I - gratificagbes;
Hl — adicionais,

paragrafo unico As indenizactes, as retribuictes, as gratificacoes e 0§ adicionais nao se incorporam ao
vencimento ou provento para qualquer efeito, exceto a gratificacao prevista no Vi do artigo 34 desta
Resolucéo.

Art. 30, As vantagens pecuniarias ndo serfo computadas, nem acumuladas, para efeite de
concessdo de qualsquer outros &crescimos pecunidirios ulteriores, sob ¢ mesma titulo ou idéntice
fundamento.

SECAO I
DAS INDENIZACOES
Art. 31. Constituem indenizagbes ao servidor:
i - dliérias;
Il - indenizacao de transporte.

Paragrafo unico. Os valores das indenizacbes, assim como as condigbes para sua
concessdo serio estabelecidos em regulamento.

SUBSEGCAO |
DAS DIARIAS

Art. 32. O servidor que, a servigo afastar-se da sede em cardter eventyal ou transitorio, para
outro ponto do territério Estaduat ou Nacional, a servigo do legislativo munigipal, faré jus a passagens
diarias destinadas a indenizar as despesas com pousada, alimentacac & locomogao urbana, conforme se
dispuser em regulamento.

§1° A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando ©
deslocamento ndo exigir pemoite fora da sede.

§2° Nao poderdo ser pagas ao servidor mais de 10 (dez} didrias por més.

§3° O servidor que receber digria e ndo se afastar da sede, por qualquer mativo, fina pbrigado
a restitui-las integralmente, no prazo de 3 (irés) dias uteis.

§4° Em caso de retorne em prazo menor do gue o previsto para ¢ seu afastamento restituira
as diarias recebidas em excesso, no prazo previsto no paragrafo anterior,

SUBSEGAO Il
DA INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Art. 33. Conceder-se-§ indenizacao de transporte a0 servidor que realizar despesas com a
utilizagéo de meio proprio de locomocko para execugdo de servigos externcs, por torca das atribuigles
préprias do cargo, conforme se dispuser em reguiamento,

SECAO II s,
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DAS RETRIBUIGOES, GRATIFICAGOES E ADICIONAIS

Art. 34. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei Complemantar, seréo
deferidas aos servidores as seguintes retribuigbes, gratificagtes & adicionais.

| — retribuicdo pelo exercicio de cargo de provimento em comisséio ou funcao gratificada;
i - gratificagéo natalina;

i1 — adicional pela prestagdo de servigos extraordinarnos.

IV — adicional noturno;

V — adicional de férias;

V| - adicional de incentivo a eéscolaridade;

VIl — gratificacBo pelo exercicio das fungdes de Pregoeirc e ou Presidente ou membro da
Comiss8o de Licitagdes.

SUBSEGAO |
DA RETRIBUICAO PELO EXERCICIO DE CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAC

Art. 35. Os servidores efetivos da Camara Municipal, quando nomeados parg Cargos U
provimento em comiss&o do grupo ocupacional Direcao e Assessoramento Superior DAS poderdo
optar.

| - pela percepgéo integral da remunerag¢ao do cargo em comissfio, acrascida, guando for ¢
caso, dos adicionais por tempo de servigo e por incentivo 4 escolaridade, calculados sobre o vencimenio
do cargo efetivo

Il - pela percepgao integral da remuneragéo do cargo efetivo acrescida de B0% {cinquenta por
cento) do vencimento do cargo em comissao.

Paragrafo unico O servidor efetivo exonerado do cargo em comissdo voltara a perceber o
vencimento do seu cargo efetiva.

Art. 36. O servidor publico federal, estadual ou municipal colocadt a disposicio da Camara
Municipal de Agua Clara para o exercicio de cargo de provimento em Comissdo, com Onus para &
origem, taré jus a gratificacio de 50% (cinquenta por cento} do valor do vencimento do cargo gue vier a
ocupar.

SUBSEGAC 1l
DA GRATIFICAGAO NATALINA

Art. 37. A gratificagdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragéo a que fizer
jus o servidor no més de dezembro. por més de exercicio no respeclivo ano.

paragrafo Unico. A frag&o igual ou superior a 15 dias sers considerada como més integral

Art. 38. A gratificacdo natalina sera paga até o dia 20 (vints) do més de dezembro de cada
ano.

Art. 39. C servidor exonerado perceberd sua gratificacéo natalina. proporcianaiments 808
meses de exercicio, calculada sobre a remuneragéo do més da exoneragao.

Art. 40. A gratificago natalina nao sera computada para calculo de qualquer vantagem
pecuniaria. ~

N
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SUBSECAO I
DO ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 41. O servico extraordinario, prestado por servidor efetive sera remunergda com
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relacéa 4 hora normal de trabalhc.

Art. 42. Somente sera permitido servigo gxtraordinario para atender siluacbes exceptionais e
temporais, respeitando o limite maximo de 02 (duas) horas por jornada ou 60 (sessenta) horas mensais.

$UBSEGAO IV
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 43. O servico noturno, prestado por servidor efetive, em horario compraendido entre as
22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco} horas do dia seguinte, tera o valor hora acrescide de 20%
(vinte por cento).

Paragrafo Gnico. Em se tratando de servico extraordinario, o acréscimo de que trata este
artigo incidira sobre a remuneragao prevista no art. 41,

SUBSEGAOV
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 44. Independentemente de solicitagdo, sera pago a0 gervidor, por ocasiao das férias, um
adicional correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneracao do periodo de férias.

SUBSECAO VI
DO ADICIONAL DE INCENTIVO A ESCOLARIDADE

Art. 45. O adicional de incentivo a escolaridade tem por objetivo o aperfeigoamento profissional
do servidor e sera devida aos servidores do quadro de pessoal efetivo, pela sscolandade superior &
exigida para ocupar o respectivo cargo ou fungao, na proporgac de 10% (dez por cento) do vencimenio
basico para cada nova escolarizagao.

Paragrafo tnico. O adicional de incentivo a capacitagho de que trata este artigo serdg concedido
até ¢ limite de 30% (trinta por cento) do vencimento. mediante comprovagao por certificado ou diploms
registrado no 6rgao competente, da conclusic de curso de escolaridade superior a exigida para 0 Cargo
opeupado.

SUBSEGAO VII
DA GRATIFICACAQ PELO EXERCICIO DAS FUNCOES DE PREGOEIRO, PRESIDENTE OU
MEMBRO DA COMISSAO DE LICITACOES.

Art. 46. Os senidores designados para exercer as funciies de Pregoeiro, Presidentg ou
Membros da Comisséo de Licitagao, receberdo, enguanto dela fizerem parte, uma gratificacao pelo seu
exercicio.

§1° A gratificagao concedida ac Pregoeiro e ao Presidente da Comigsao de Licitaghes
rorrespondera a 20% (vinte por cento) do vencimento do Simbolo DA -1,
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§2° A gratificagdo concedida aos membros da Comissac de LicitacOes corresponderd a 10%
{dez por cento) do vencimento do Simbolo DAI -1.

CAPITULC i
DA POLITICA SALARIAL

Art. 47. A politica salarial para os servidores da Camara Municipal terd como objetivo a
recomposiggo da remuneragio em razdo das perdas decorrenties da desvalorizacao da moeda & como
incentivo ao aumento da eficiéncia e melhoria do desempenho dos servidores municipais.

§ 1° A politica salarial da Cémara municipal ficara vinculada a disponibilidade de recursos
financeiros e ao limite de gastos com pessoal definide na Constituicio Federal, na Lei Complemeantar n”
101/00 e demais diplomas legais pertinentes.

§ 2° - Serao computadas, para fins de apuracao dos gastos ralativamente ao fimite referido ne
paragrafo anterior, as parcelas financeiras percebidas pelos servidores referentes ao vencimento ¢ s
vantagens pecuniarias bem como o valor dos encargos sociais.

Art. 48. A concesséo de vantagens pecunidrias, 0 aumento de remuneragdo, & Criagao de
cargos ou suas alteragbes e a admissdo de pessoal a qualquer titulo, pela Camara Municipal, ficam
condicicnados:

| - & existéncia de dotacao orcamentaria prévia suficiente para atender as projegdes das
despesas de pessoal e dos acréscimos dela decorrentes;

1l - & autorizagdo especifica nas LDO, PPA e LOA para a medida solicitada e por proposta do
Presidents da Camara Municipal,

1 —aolimite de dispéndio com pessoal, conforme a Lei Complementar n* 101/00.

Art. 49. Fica estabelecido, a partir do exercicio de 2018, 0 més de janeirode cada exercicio
como data-base para a revisdo geral dos vencimentos dos servidores da Camara Munigipal de Agua
Clara.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS
CAPITULC |

DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 50. Compete ao Presidente da Camara Municipal emitir atos para © cumprimento do
sstabelecido na presente Lei Complemeandar.

Art 51, Os atuais servidores efetivas, estaveis da Camara Municipal serdo reenquadrados nas
disposicties da presente Resolugéo, independentemente ge comprovacdo da escolaridade exigida para ¢

provimentc do cargo
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capituLon
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 52. As atribuicdes dos cargos de provimento efetivo sdo as constantes do Anexo il desta
Resolugéo.

Art, 53. Nenhum servidor podera perceber, mensalmente, 2 #itulo de remuneragéo, imporiancia
inferior ao valor do satario minimo nacional ou superior ao subsidio do Prefeito Municipal.

Art. 54. Nas hipoteses ndo contempladas por este Plano de Cargos e Vencimentos, aplica-se
aos servidores da Camara o gue dispde o Estatuto os Sarvidores Municipais do Municipio de Agua Clara
- MS.

Art. 55, Os servidores da Camara Municipal ficam submetidos a carge horaria samanal
conforme estabelecido no Anexo | desta resoluc&o, podendo, a critéric da Presidéncia, ser fixada jormada
inferior ou superior, em carater excepcional.

Art. 56. As despesas decorrentes da aplicagdo das dispesigbes contida nesta Resolugao
correric a conta dos recursos orcamentarios e créditos proprios consignades a Camara Municipal de
Agua Clara.

Art. 57, Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacgdo, revogadas as disposiglies em
contfrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Agua Clara, 27 de fevereiro de 2018

VICENTE AMARO DE SOUZA NETO
Presidente
CAMARA MUNICIPAL DE AGUA CLARA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
RESOLUGAQ N° 002/2018 DE 27 DE FEVEREIRO DE 2018
ANEXO |
PLANO DE CARGOS

1 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL 1 - DIRECAQO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR ~ DAS
TABELA A .
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[SIMB. | CARGO QUANT. [ C.H.S. | QUALIFICAGAO
DAS-1 | Diretor Administrativo 01 | 40 | Superior ou Capacidade
] Notoria
DAS-1 | DiretorFinanceiro 01 | 40 | Superior ou Capacidade |
Notbria

GRUPO OCUPACIONAL 2 - DIREGCAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO ~ DAI

TABELA B -

SIMB. | CARGO QUANT. C.H.S. | QUALIFICAGAO :

DAl -1 | Assessor Parlamentar | 09 40 Nivel Médio ou |

DAl -2 | Assessor Parlamentarll 09 40 Capacidade Notoria

GRUPO OCUPACIONAL 3 - ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA — FUNGAO GRATIFICADA -FG
TABELAC

SIMB. | FUNCAQO GRATIFICADA QUANT. | C.H.S. | QUALIFICAGAO :

F@ w1 | Chefe de Diviséo 03 40 | A exigida para o cargo de

rovimento efetivo

2 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL 4 - ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR -~ ANS

TABELAD }
| SIMB. | CARGO [ PADRAO | QUANT. | C.H.8. | QUALIFICACAD
' i ? Superior em direito ¢

ANS 1 | ADVOGADO v 91 20  registro nz OAB
Superior em Ciéncias
Contabeis, -
Administragéo,

ANS 1 | CONTROLADOR v 01 20 Direitc ou Economia
@ registro 15
respactive Conselho
Supsrior em {iéncias

ANS 1 | CONTADOR W 01 20 | Contébeis e registro

L : noCRC
' § Superior e

ANS 1 | JORNALISTA WV 01 20 | jornalismo :

GRUPO OCUPACIONAL & - APOIO ADRINISTRATIVO - ADM

TABELA E e

SIMB. | CARGO PADRAOC | QUANT. C.H.5.  QUALIFICACAD

ADM-1 | ASSISTENTE TECNICO

LEGISLATIVO i 02 20 | Nivel Médio

ADM-1 | ASSISTENTE '

ABMINISTRATIVO i 02 40 | Nivel Médio
ADM-1 | TECNICO EM | Nivel Médio Especifico
| CONTABILIDADE m Lo 20 | com registre no CRC
N o X
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ADM-2 | RECEPCIONISTA i ;D2 ; 40 Nivel Médio

GRUPO OCUPACIONAL 6 ~ SERVIGCOS AUXILIARES

TABELAF |
SiMB. | CARGO PADRAC QUANT. ' C.H.  QUALIFICACAC
i S.
SAX 1 | AUXILIAR DE SERVICOS | Nivel Fundamental
| DIVERSOS i 08 40 |
SAX 1 | JARDINEIRO i 01 40 | Nivel Fundamenia! i
SAX 1 | VIGIA ] 04 40 | Nivel Fundamental |
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CAMARA MUNICIPALDE AGUA CLARA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
RESOLUGCAO N° 002/2018 DE 27 DE FEVEREIRO DE 2018
ANEXO Il
PLANO DE REMUNERACAQ

1- CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAC
GRUPO OCUPACIONAL 1 - DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR ~ DAS

TABELA A

$iMB. | CARGO VENCIMENTO/BASE
DAS-1 | Diretor Adrinistrativo £.000,00
DAS-1 | Diretor Financeiro _ 5.000,00

GRUPO OCUPACIONAL 2 - DIRECAC E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO - DAI
TABELAB

. SIMB. | CARGO VENCIMENTO/BASE
- DAl -1 | Assessor Parlamentar | _ 3.000,00
DAl -2 | Assessor Parlamentar 1] 2.000.04

GRUPO OCUPACIONAL 3 — ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA — FUNCAC GRATIFICADA - FG

TABELA C
SiMB. | CARGO GRATIFICACAO
SIVENCIMENTO
: cxcvs BASE (%)
FG ~1 | Chefe de Diviséo _ _ DE 20 A 60
2 — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
TABELA D
PADRAO/ CLASSE A )
REFERENCIA 01 02 03 04 05 08
B ! | 95400 992,16 | 103185| 107312 1.11604 | 116068
[ 105000 | 1.00200| 113568 118111 | 122835 127748
lil 3000,00 | 3.12000 | 324480 337459 350957 | 364995
Y 500000 | 520000 | 540800 | 562432 584830 608327 ]
SIMBOLO CLASSE B ]
REFERENCIA 07 08 09 10 1 12
- 120710 | 125538 | 130660 | 135782, 141213 | 146861
n 7732858 | 138172 | 1,436,900 | 149447 | 155425 181645
i 376595 | 304779 | 410570 426993 444073 461836
v [ 632660 | 657966 684285| 711656 | 740122 7.697,26
SIMBOLO CLASSE C
REFERENCIA 13 14 15 | 16 17 18
! i 152735 | 168844 | 165198 | 171805| 178677 185824
I 168111 | 174835 | 181828 | 180101 196665 204532
I 480309 | 499521 | 519502 | 540282 | 561893 | £.84369
Y 8.00551 | 8032537 | 865838 | 900471| 936490 | 973850 |

Faues
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CAMARA MUNICIPALDE AGUA CLARA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
RESOLUCAUC N° 002/2018 DE 27 DE FEVEREIRO DE 2018
ANEXO i

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

GRUPQ OCUPACIONAL 4 — ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - ANS

sSIMBOLO | PADRAO

ANS f v

1.

DESCRICAO SINTETICA

Representar a Camara Municipal em quaiguer instancia judicial atuando nos feiins em que a

mesma seja autora ou ré, assistente, cponente ou simplesments interessada;

2. ATRIBUICOES TIiPICAS

2.1

22
2.3

2.4

2.5

26

27

2.8

29

Analisar e oferecer pareceres sobre projetos de leis e culras proposicdes de autoria dos vereadores
& ou do Poder Executive Municipal,

Assessorar 05 vereadores € as comissdes especiais em matéria juridica

Assessorar ¢ Presidente, os vereadores e as Comissées na interpretacdo do Regimento interno da
Camara Municipal, bem como da legislagao municipal e outras de interesse do legislativo,

Participar de inquéritos administrativos e dar orientacéio na realizacac dos mesimos;

Emitir por escrito os pareceres, que lhe forem solicitados, fazendo 0 estudos necassarios de alta
indagacsc, nos campos de pesquisas da doutrina, da legislagfo e da jurisprudéncia de forma a
apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e juridico;

Responder as consultas sobre inlerpretacdo de fextos legislativos, que interessaram ao Poder
Legislative Municipal;

Estudar assuntos de direito, de ordem gerai ou Especifica, de modo a habilitar a Camara a
solucionar probiemas administrativos;

Estudar, redigir e minutar termos de compromisse e responsabilidade, confratos de locagéo,
comodats, convénios e outros atos que se fizerem necessarios A legislac&o municips!,

Elaborar projetos e lel, decrelos legisiativos, Resolucbes e outros atos legislativos,

2.10 Analisar vetos e as raspectivas justificativas;
2.11 Proceder as pesquisas tendentes a instruir 2 processos administrativos que versem sobre assuntos

juridicos,

2.12 Opinar sobre matérias administrativas da Camara Municipal & luz da legislacéo vigents;
2.13 Zelar peia guarda, conservacdo, manutengdo dos livros, equipamentos e materiais utilizados, bem

como do local de trabalho,

214 Executar tarefas a fim de interesse do Poder legislativo Municipal,

GRUPO OCUPACIONAL 4 - ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - ANS

CARGC: CONTROLADOR

SIMBOLO | PADRAO

ANS | W

1. DESCRICAO SINTETICA

Compreende a execugfo de atividades de contraladoria interna, assessorando e orentando o

Presidente da Camara Municipal, bem come aos demais integrantes do quadro Administrative, quanto ao
cumprimento da legislacho que rege as matérias de ordem administrativas e financeiras.
2. ATRIBUICOES TIPICAS
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22
23
2.4
2.5
28
2.7
28

2.8
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Realizar a fiscalizagio e as auditorias necessarias para avaliar as atividades de controle interno,
com o fim de assegurar-lhes eficacia e eficiéncia, promover o seu aperfeicoamento e oferecer
subsidios a administragéo do Legislativo Municipal,

Pramover a orientaco operacionat do sistema de controleg;

Manter o fluxo e refluxo de informactes para o aproveitamento de todo ¢ sistema de controle:
Verificar e avaliar a adogao de medidas para assegurar o cumprimento dos limites estabelecidos
na ResolucdoComplementar 101, de 04 de maio de 2000,

Acompanhar a prética de atos e a ocorréncia de fatos da responsabilidadce de agentes pubiicos,
com vistas a assegurar sua legalidade e a regularidade ou a responsabilidade dos agentes,

Prestar informagoes e subsidios 8 Presidéncia, & Mesa Diretora, aos dirigentes de unidades do
legislativo ¢ @os assessores responsavels pela aplicagdo dos recursos financeiros da Camara
Municipal,

Atestar a consisténcia dos dados contidos nos relatérios de gestao;

Acompanhar e assessorar em fodos s procedimentos reiativos as compras, procedimentos
licitatarios e execucdo de contratos administrativos firmados com o Legislativo Municipal,

Propor a instauragio de sindicandia ou de inquérito, quando recomendavel face & natureza da

irregularidade apurads;

2 10 Executar outras atividades correlatas,

[GRUPO OCUPACIONAL 4 — ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - ANS

CARGO:. CONTADOR

SIMBOLO | PADRAO

ANS v

1. DESCRICAO SINTETICA

Registrar atos e falos contabeis, efaborando os respectivos balancetes, balangos anuais e
demonstraces contabeis, prestacdes de contas e administrar ¢ crgamento plblico da Camara municipal

2. ATRIBUIGOES TIPICAS

21
22
2.3
2.4

26

28

Elaborar os lancamentos contabeis das receitas e das despesas:
Controlar o ativo permanente;
Gerenciar custos;

Preparar obrigaces acessorias, tais como relatdrios ¢ prestagdes de contas de convénios;
Elaborar os balancetes mensais e balangos anuais,

Eishorar os documentos relativos & fransparéncia da gestdo fiscal, na forma exigida pela
legisiago;
Administrar o orcamento da Camara municipat @ o plano piurianual;
Controlar o patriménio da Camara municipal,
Controlar os saldos em caixa e bancos;

2.10 Controlar a aplicacao dos recursos financeiros de cunho obrigatorio;

2 11 Atender solicitacbes dos Tribunais de Contas em matérias de natureza contabil,
2.12 Realizar auditorias e pericias contabeis;

213 Emitir pareceres e relatorios sobre assuntos de natureza contabil & financeira;
2 14 Executar outras tarefas a fim de interesse do Poder Legislativo Municipal.

[ GRUPO GCUPACIONAL 4 — ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - ANS

CARGO: JORNALISTA

SIMBOLO

PADRAO

| |
ANS | Y ;

1. DESCRIGAO SINTETICA:
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Executar segundo diretrizes e orientacéo superior, Servigos jornalisticos de interesse para a Camara
Municipal, divulgando os fatos politicos, @ atividade parlamentar & © trabalho institucional da mesma;
exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicacao social em geral.

2. DESCRICAO ANALITICA:

2 1 Realizar cobertura, levantamentos fotograficos ¢ trabalhos jomalisticos em geral. relacionados com &
atividade da Camara Municipal & seus eventos importantes, destacandeo os fatos paliticos. 0 trabaiho
parlamentar e as fungbes institucionais da mesma,

2 2 Executar todo o fluxo operacional da fungao com 0s procedimentos técnicos pertinentes;

2.3 Organizar, sistematizar e manter arquivos ¢om publicacbes da imprensa raferentes ac wabalho
legislativey;

5 4 Executar todas as atribuicoes profissionais no interesse da Camara Municipal,

2.5 Zelar pelos equipamentos utilizados,

2 6 Exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicacao social em geral;

2.7 Executar outras tarefas correlatas.

o

GRUPO OCUPACIONAL § — APOIO ADMINISTRATIVO - ADM
CARGO: ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO !

SiMBOLO | PADRAO |
oM T ]

DESCRICAO SINTETICA:

e Compreende a execucdo de tarefas de apoio administrativo que envoiva médio grau de
complexidade.

DESCRICAO ANALITICA:

s« Atender ao publico, interno € exierno, prestancdo  informagdes simples, recebendo
correspondéncia e efetuando encaminhamentos;

e Operar microcom putador utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, glterare obter
dados e informacdes, bem como consultar registros;

Redigir ou participar da redagdo de correspondéncias pertinentes a unidade em que estd lotado;

o FElaborar sob orientacio, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos
em geral;

e Colaborar na elaboracio de relatérios parciais e anuais atendendo as exigéncias ou normas da
unidade administrativa;

e Auxiliar os vereadores e as comissdes na elaboracio e redagio de proposicBes, indicagdes,
requerimentos & outros ates;

e Participar das reunides das Comissbes e da Camara, rediginde atas, relatérios, proposigbes,
emendas, e outros atos de interesse do {egisiativo municipal;

e Organizar @ manter atualizado os arguivos da Cdmara;

» Efetuar o registro nos Anais da Camara;

e FElaborar atas de reuniGes;

e Coletar e transcrever dados diversos, consultando documentos, arguivos e ficharios, efetuando
calculos com auxilio de maquinas, para obter informacBes necessdrias ao cumprimento das
rotinas da area administrativa e legislativa;

Participar de reunides quando convocado;

e Assessorar na manutencdo e organizacio de arquivos de documentos, papéis e demais materiais
de interesse da Presidéncia da Camara;

o Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato; e
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e Executar outras atribui¢es afins.

GRUPO OCUPACIONAL 5 ~ APOIO ADMINISTRATIVO - ADM
CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SIMBOLO | PADRAO '

ADM il j

1. DESCRIGAO SINTETICA

Compreende os cargos que se destinam a executar os trabalhos de apoio administrativo ©
financeiro que apresentam alguma complexidade, com certs margem de autonomia.

2. ATRIBUICOES TIPICAS

1.1 Organizar os sistemnas de tramitacio de papéis, documentos e processos nas divarsas unidades
da Camara Municipal,

2 Estudar e informar processos administrativos, sncaminhando-os as unidades competentes;

3 Organizar o sisterna de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer
documento arguvado;

14 Eijaborar normas e procedimentos para registro e guarda de documentos em arquivos, a fim de

facilitar a pronta localizagho dos mesmos;

1.5 Participar, quando solicitado, do processo seletivo de papéis e documentos a ser gliminados, de

acordo com as normas gue regem a materia;

Auxiliar nos servicos administrativos dos diversos setores do Legislative Municipal, tais como,

contabilidade. recursos humanos, compras € licitagoes, almoxarifado, cerirronial & outros!

Redigitar oficios, memorando e outras correspondéncias, encaminhando-as a quem da direito,

Operar maquinas copladoras, aparelhos de fac simile, computadores e sutros eguipamentes;

Atender aos servigos de protocolo e arquivo da Camara Municipal;

Executar outros servicos administrativos de maior complexidade, sempre que solicitado;

Auxiliar na realizacdo de procedimentos licitatorios;

Executar outros servigos administrativos de maior complexidade, sempre que solicitado;

Executar outras tarefas correlatas.

1
1.

[4)]
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TGRUPO OCUPACIONAL 5 — APOIO ADMINISTRATIVO - ADM ;

_CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE |
SIMBOLO | PADRAO |

ADM-1 1l ]

1 - DESCRIGAO SINTETICA
Compreende a execucdo de atividades a contabilidade da Camara, realizam ainda o conirole
orgamentario e patrimonial.
2 - ATRIBUICOES TIPICAS
2.1 Compilar informagdes contabeis, analisar o comportamento das contas;
2.2 Preparar o fluxe de caixa,
2.3 Executar o controle orcamentario;
2.4 Bfetuar os empenhos das despasas,
5 & Contabilizar as transferéncias intergovernamentais;
2 6. Atender as diligéncias dos Tribunais de Contas;
2.7. Analisar, classificar e arquivar documentos;
3 8. Auxiliar na elaboracéo de balancetes;
5 9. Auxiliar na elaboragdo dos balangos gerais;
2 10. Auxiliar na elaboracac do orgamento anual e plano plurianual;
2 11, Emitir relatorios de transparéncia da gestao fiscal

o« e
i
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2.1%2. Executar o confrole dos bens patrimoniais;

2 13. Analisar e conferir 0s saldos bancarios e as respectivas conciliagdes,
5 14 Auxiliar o contador nas tarefas relativas aos servigos de contabilidade:
2 1% Executar cutras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL 5 — APOIO ADMINISTRATIVO - ADM

"CARGO' RECEPCIONISTA _

"SIMBOLO | PADRAO

ADM I

1.

DESCRIGAQ SINTETICA
Compreende a execugdo de atividades de recepcionar visitantes, atender e efetuar chamadas

telefonicas.

2. ATRIBUICOES TIPICAS

2.4
2.5
26

2.7
28
2.9

Recepcionar e acolher visitantes,

Encarninhar visitanies para os diversos setores da Camara |

Responder perguntas gerais sobre a municipalidade ou direcionar as perguntas para outros
funcionarios qualificados a responder;

Executar arguivo de documentos;

Enviar e receber correspondéncias ou produtog;

Registrar & correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, fax e mensagens), organizando-a &
distribuindo ao destinatario;

Executar trabalhos de digitag8o organizando 0 arquivo,

Controlar as chaves do seu ambiente de trabalho;

Utilizar & mdquina copiadora e fax;

2 10 Marnter atualizado os livros de registros de correspondencia e registro de fax;

2.1

1 Executar outras atribuicdes afins.

TGRUPO OCUPACIONAL 6 - SERVIGOS AUXILIARES B 1
' CARGO. AUXILIAR DE SERVICOS DIVERCOS

SIMBOLO | PADRAD

SAX \ {

1.

Muni

DESCRICAQ SINTETICA

Compreende a execugdo de servigos de limpeza e arrumacao nas diversas unidades da Camara
cipal, bem como os servicos de copa € cozinha.

2. ATRIBUICOES TiPICAS

2.4
22

23

24

25
26

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes do prédio do Legisiative, a fim de manié-lo nas
condicbes de asseio requeridas;

Limpar e lustrar os mdveis de uso da Camara, limpar os equipamentos, tais como aparelhos
telefonicos, computadores, impressoras, apareihos de fax, ventiladores, condicinnadores de ar,
geladeiras, fogbes e outros;

Recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-o8 de acordo com as determinagies
definidas;

Executar 08 servicos de copa & cozinha, preparands cafés, chas, sutos, lanches e servindo nes
gabinetes e dependéncias da Camara,

Percorrer as dependéncias da Camara, abrindc & fechando janelas, portas e portlies, bem como
ligando e desligando pontes de iluminacao, maguinas e aparelhos elglricos,

Lavar e guardar copes, pratos, panelas, talneres, xicaras, cafeteiras, coadores & demais utensilios
de cozinha;

AN

-
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2.7 Dispor adequadamente os restos de lanches e demais dejetos em latao de lixe, de forma a evitar a

proliferacéo de insstos;

2.8 Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagéo e outros #ens relacionados com $eu

trabatho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicéo, quando for ¢ caso,
2.6 Manter o material arrumado sob sua guarda,

2 10 Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidads de
consertos e reparos nas dependéncias, maoveis, utensilios e equipamentos que he cabe manter

limpos e com boa aparéncia;
2 14 Executar putras tarefas afins.

GRUPO OCUPACIONAL 6 - SERVICOS AUXILIARES
CARGO: JARDINEIRO
sSiMBOLO | PADRAQO 4

SAX ! |

_____

1. DESCRIGAO SINTETICA

Executar as atividades de manutencgéc dos jardins, gramados e anvores srnamentais, mpeza dog

patios da area externa da Camara Municipal.

2. ATRIBUICOES TIPICAS

2.1 Preparar, conservar ¢ limpar jardins, sempre gue necessario, compreendendo: capina, corte, planto,
replantio. adubagéo periodica, irfigagao, varredura, pulverizacao gimples e polvilhamento, bem como

praparar as sementes,
22 Auxiliar na limpeza e conservagéo dos jarding;
2 3 Executar tarefas de limpeza do pétio e area externa
2 4 Poda e conservacio das plantas em vasos da Camara Municipal;
1 & Solicitar as farramentas e equipamentos Necessanos aos SUPEriores:
2.8 Zelar pela conservacéo e manutencgdo de ferramentas e equipamentos de trabalho;
2.7 Executar outras tarefas correlatas

" GRUPO OCUPACIONAL 6 — SERVICOS AUXILIARES

CARGO: VIGIA B _;
SIMBOLO PADRAC
SAX ]

1. DESCRIGAO SINTETICA
Fazer  vigilancia interna e externa das dependéncias da Camara Municipal.

2. ATRIBUIGOES TIPICAS
21 Promover a vigilancia noturna, e diurna nos fins de semana e feriados;

22 Conferir a locacdo do Plendrio;

24 fiscalizar a utilizacio de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz & demais equipamentos

elétricos, providenciando o seu desligamento no final de seu uso;

2.4 Organizar e manter o servigo de seguranca externa, durante os eventos da Camara, inclusive nas

sessBes plenarias.
2.5 Zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos da Cémara;
28 Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidenie, demais membros

mesa e Secretaria.



