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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE AGLIA CLARA

RESOLUCAO N.” 005 , DE 14 DE JANEIRO DE 2021

“Dispde sobre a alteragao da resolugao
002/2018- Plano de cargos € vencimentos do
poder legislativo e seus anexos .

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AGUA CLARA.
Estado de Mato Grosso do Sul no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, faz saber
que o Plendrio aprovou e ele promulga a seguinte Resolugéo:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I ,
DA FINALIDADE E DOS PRINCIPIOS

Art. 1° Esta Resoluciio institui o Plano de Cargos e Salarios e organiza 0s cargos
publicos da Camara Municipal de Agua Clara — MS, definindo o quadro de vagas € 0
sistemas de retribuicdes, em conformidade com 0s principios constitucionais ¢ legais
aplicados a administragdo publica.

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

| — estimular o aperfeicoamento profissional, valorizando o servidor do legislativo
municipal como instrumento de melhoria qualitativa e quantitativa dos Servicos
executados pela Camara,

[l — garantir o desenvolvimento do cargo de acordo com o tempo de servico ¢
aperfeicoamento profissional;

111 — assegurar aos servidores remuneragao condizente com a natureza e complexidade
do trabalho e qualificacdo para o seu exercicio, bem como a isonomia de vencimentos
para os cargos de atribuigdes iguais ou assemelhados.

Art. 3° O Plano de Cargos e Salarios dos Servidores da Camara Municipal compde-se
de cargos de provimento em comissdo, de Fungdes de confianca e de provimento efetivo
de execucdo funcional e profissional de todos os niveis e qualquer natureza.

§ 1° - Os cargos de Provimento em Comissdo, de livre nomeagdo e exoneracao, tém
como fungio a geréncia administrativa, financeira e assessoramento parlamentar,
identificados pelas denominagdes, simbolos, quantidades e qualificagdes constantes no
Anexo I e Tabelas A e B da presente Lei Complementar.

§ 2° - As fungBes de confianca, constanies na Tabela C do Anexo I desta Lei
Complementar, sdo privativas de servidores do quadro de pessoal efetivo e destinam as
atividades de assisténcia direta e imediata, de livre designagéo do Presidente da Camara
Municipal.

§ 3° - Os cargos de Provimento Efetivo, com ingresso no quadro de pessoal da Camara
Municipal em carater efetivo por aprovagdo em COncurso publico de provas ou de
provas e titulos, atendidos os requisitos fixados no Estatuto dos Servidores Municipais,
em regulamento préprio e no Edital do concurso, sdo identificados pela denominagao,
simbolos, padrdes, quantidades, vencimentos e qualificacdes, no Anexo I, Tabelas D , E
e F.
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Art . 4° Para os efeitos do presente Plano de Cargos € Salarios serdo considerados:

I — Cargos: O conjunto de deveres e responsabilidades, tarefa ou atribuicdes a
servidores nomeados para tal fim;

II — Cargos de Provimento Efetivo: o conjunto de deveres € responsabilidades. tarefas
ou atribuicdes, conferidas a servidores nomeados através de concurso publico de provas
ou de provas e titulos, para tal fim, sob regime estatutario, criados por Lei, com
denominagdo propria e numero certo;

IT] — Cargos de Provimento em Comissdo: sdo os que envolvem atividades de Direc¢éo
e Assessoramento Superior, bem como os de Direcdo € Assessoramento Intermediario,
de livre nomeacdo, satisfeitos os requisitos de qualificagdo fixados em legislacdo
propria;

IV — Servidor: pessoa legalmente investida em cargo putblico sob o regime estatutario;
V — Grupo Ocupacional: E o conjunto de cargos e funcdes que compde a estrutura
administrativa, seja de Provimento Efetivo ou de Provimento em Comiss&o:

V] — Vencimento: ¢ a retribuigdo pecuniaria dos servidores pelo exercicio de cargo
publico, conforme simbolo, padréo e referéncia que esteja contido;

VII - Remuneracio: a somatéria do véncimento com vantagens financeiras
permanentes, temporarias ou transitorias, atribuidas ao servidor pelo exercicio do cargo
publico;

VIII — Classe: ¢ a divisdo bésica da carreira que demonstra a amplitude funcional do
cargo no sentido horizontal, com as correspondes retribui¢des pecuniarias;

IX — Referéncia: escala hierdrquica identificada por numeros que indicam a posi¢éo do
servidor dentro de um determinado padréo;

¥ _ Padrdo: o referencial da importancia hierdrquica dos cargos, segundo a
responsabilidade e complexidade, indicado por numerais romanos de T a IV

XI — Progressdo Funcional: ¢ a passagem de referéncia salarial a que se encontra para
outra imediatamente superior, dentro da respectiva classe, obedecido o critério de
antiguidade;

XII — Enquadramento: ¢ a passagem do servidor do atual sistema de classificagdo para
os cargos integrantes do quadro de pessoal instituido por esta Lei Complementar, nos
grupos ocupacionais previstos neste Plano.

TITULO II
DA ESTRUTURA E FINALIDADE DOS CARGOS

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DOS CARGOS

Art. 5° O Quadro Funcional permanente da Camara Municipal de Agua Clara —-MS,
sera constituido de :
[ — Cargos de Provimento em Comiss&o

a) Grupo Ocupacional 1 — Direcéo e Assessoramento Superior — DAS
b) Grupo Ocupacional 2 — Diregéo e Assessoramento Intermediario - DAI
c) Grupo Ocupacional 3 — Assisténcia Direta e Imediata — ADI

I1 — Cargos de Provimento Efetivo

a) Grupo Ocupacional 4 — Atividades de Nivel Superior - ANS
b) Grupo Ocupacional 5 — Apoio Administrativo - ADM

c) Grupo Ocupacional 6 — Servigos Auxiliares — ADA-1
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CAPITULO IT
DA FINALIDADE DOS CARGOS

Art. 6° Os Cargos em comissdo, de livre nomeagéao € exoneracdo, tém por finalidade o
desempenho de atividades de direcdo e assessoramento superior, de diregdo e
assessoramento intermedidrio e de Assisténcia Direta e Imediata e classificam-se
segundo o grau de responsabilidade, o poder decisorio. a posicdo hierarquica e a
complexidade das atribuigdes.

Art. 7° Os cargos de provimento efetivo, a serem preenchidos através de concurso
publico, tém por finalidade a execugdo das atividades da CAmara Municipal em todos os
niveis e qualquer natureza, para cumprimento da sua missdo institucional.

TITULO TIT
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

SECAO I i
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 8° Os cargos de provimento em comisséo integrantes do Grupo Ocupacional 1 séo
de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal e sdo o0s
constantes das Tabelas A do Anexo I desta Resolugéo.

Art. 9° Os cargos de provimento em Comissdo Integrantes do Grupo Ocupacional 2,
constante da Tabela B do Anexo I, seriio nomeados pelo Presidente da Camara
Municipal, por indicagdo dos vereadores, de acordo com a disponibilidade financeira do
Legislativo Municipal, respeitados os limites previstos na legislacdo federal vigente.

Art. 10. Os cargos de provimento em comissdo serdo providos por pessoas de
reconhecida capacidade profissional e idoneidade moral, possuidoras do nivel de
escolaridade exigida ou capacidade publica notéria, conforme estabelecido no Anexo I €
ou entre titulares de cargos de provimento efetivo da Camara Municipal, que atendam
os requisitos exigidos.

Art. 11. A exoneracio de cargo em comissdo dar-se-a:
I — a juizo do Presidente da Camara Municipal;
11 — a pedido do proprio servido.
Paragrafo tnico. Os ocupantes dos cargos de Provimento em Comissdo de Assessor
Parlamentar I ¢ Assessor Parlamentar II serdo exonerados:
I — por solicitagio do vereador ao qual o servidor esteja subordinado;
I1 — a pedido do proprio servidor.
SECAOII
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 12. As fungdes de Confianga, integrantes do Grupo Ocupacional 3 — Assisténcia
Direta e Imediata, constante da Tabela C do Anexo I desta Lei Complementar, serao
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exercidas exclusivamente por servidores do quadro de pessoal efetivo. por designacado
do Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. Aos servidores designados para o exercicio de Funcdo de confianga
serd atribuida uma gratificagdo, conforme a Tabela C do Anexo II desta Lei
Complementar, calculada sobre o salario base do cargo efetivo.

SECAO 11
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 13. Os cargos de provimento efetivo constantes desta Resolucdo seréio providos:

I — por enquadramento dos atuais servidores titulares de cargos efetivos na Céamara
Municipal;

II — por nomeagdo, precedida de aprovagdo em concurso publico, de provas ou de
provas e titulos.

Art. 14. Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes no Anexo I — Tabelas D. E ¢
F desta Resolug@o.

Art. 15. Sera considerado nulo de pleno direito, ndo gerando qualquer obrigagdo para o
Legislativo Municipal nem qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa, o ato de provimento de cargo efetivo feito em
desacordo com os dispositivos desta Lei Complementar.

Paragrafo tunico. Sempre que julgar necessario, para adequar a dindmica
administrativa, o Poder Legislativo poderd, mediante ato proprio devidamente
justificado, modificar, alterar ou complementar as atribuigdes dos cargos efetivos.
vedado, entretanto, o desvio de fung&o.

Art. 16. Em caso de extingdo de cargo e declarada sua desnecessidade, aplica-se 0
disposto no § 3° do artigo 41 da Constituigdo Federal.

Art 17. S#o requisitos basicos para provimento de cargo ptiblico na Camara Municipal
de Agua Clara.

I — aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a
ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso;

11 — idade minima de 18 (dezoito) anos;

111 — nacionalidade brasileira ou equiparada nos termos da legislac@o Federal;

[V — n#o registrar antecedentes criminais e estar em pleno gozo dos diretos civis e
politicos;

V — estar em situacdo regular quanto as obrigagdes eleitorais e, se do sexo masculino,
em relacdo as obrigagdes militares;

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

VII — possuir aptiddo fisica e mental comprovada em prévia inspecdo médica oficial;
VIII — Nio ter sofrido no exercicio de fungio publica, penalidades por pratica de atos
desabonadores;

IX — possuir habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo tnico. As atribui¢des do cargo podem justificar a exigéncia de outros
requisitos, desde que estabelecidos em ato préprio e/ou previstos no Edital do concurso.

Art. 18. As pessoas portadoras de necessidades especiais € assegurado o direito de
participar de concursos publicos realizados pela Camara Municipal de Agua Clara, para
Rua Fernando Bastos Junior, 1525 — Jardim Novo Horizonte — CEP. 79.680-000 - Agua Clara — MS
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os cargos cujas atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras.
sendo-lhes reservadas 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas pelo cargo.

Paragrafo tnico. As pessoas portadoras de necessidades especiais aplicam-se¢ as
disposi¢des da Lei Federal n°. 7.853, de 24 de outubro de 1989. regulamentada pelo
Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e na Sumula 377/2012 do Superior
Tribunal de Justiga.

Art. 19. Os provimentos dos cargos integrantes desta Resolucdo serdo autorizados por
ato do Presidente da Camara Municipal, mediante solicitacio dos Diretores ¢
Assessores diretos, observando-se a existéncia de vaga € dotacdio orcamentaria para
atender as despesas dele decorrentes € o provimento mantenha os gastos com pessoal
dentro dos limites estabelecidos na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000.
Paragrafo anico. Deverdo constar dessa solicitagdo:

I — denominaco e vencimento do cargo e funcéo;

I1 — quantitativo dos cargos e fungdes a serem providos;

I11 — justificativa para solicitag@o de provimento;

[V — relatério de impacto da despesa na folha de pagamento € no orcamento geral;

V — indicac#o da dotagdo orcamentaria.

SUBSECAO UNICA
DO CONCURSO PUBLICO

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

§ 1° O concurso publico terd validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado
uma unica vez, por igual periodo.

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

] - o periodo e forma de realizagéo das inscrigdes;

II - o numero total de vagas existentes, ¢ as vagas reservadas para portadores de
necessidades especiais;

III - o valor das taxas de inscri¢do;

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 aprovagio nas provas;

V1 — os critérios de avaliagdo dos titulos, se aplicavel;

VII - o carater eliminatério ou classificatério de cada etapa do concurso;

VIII — o nivel de escolaridade exigivel, comprovado mediante apresentagdo da
documentagédo pertinente;

IX — a carga horaria de trabalho;

X — o vencimento basico do cargo;

X1 — o prazo de validade do concurso;

XI1 — Outras informacdes de interesse geral dos candidatos.

§ 3° N#o se abrird novo concurso publico enquanto a ocupagdo do cargo puder ser feita
por servidor em disponibilidade ou por candidato aprovado em concurso anterior. com
prazo de validade nio expirado.

§ 4° A aprovagdio em concurso publico gera para 0s candidatos classificados dentro do
numero de vagas oferecidas, direito a nomeagéo, dentro do prazo de validade ¢
respeitara a ordem de classificagdo dos candidatos, que s6 efetivard apds prévia
inspecdo médica oficial.
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Art. 21. O Poder Legislativo Municipal regulamentara por ato proprio as normas gerais
dos concursos publicos que fardo parte do Edital. respeitando. principalmente. o
principio da publicidade.

Art. 22. Aos candidatos serd assegurado o direito de recorrer, nas fases de homologagéo
das inscrices, publicagfo de resultados parciais ou finais, homologagao do concurso e
nomeacgao.

Art. 23. O servidor aprovado em concurso publico e nomeado para cargo serd declarado
estavel apés cumprir estdgio probatorio pelo perfodo de trés anos. durante 0 qual tera
seu desempenho avaliado, na forma como se dispuser em regulamento.

CAPITULO II
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 24. O Desenvolvimento Funcional dos servidores da Camara Municipal se dara
através de progressdo horizontal, conforme consta 1o Anexo Il da presente Lei
Complementar.

§ 1°. A Progressdo Funcional ¢ a passagem de uma referéncia para a imediatamente
seguinte aquela em que se enconfra o servidor efetivo, dentro do mesmo padrédo. que
ocorrera a cada biénio, com acréscimo de 4% (quatro por cento) sobre o valor da
referéncia em que se encontra, conforme consta na Tabela D do Anexo Il desta
Resolucdo, sendo incorporado no seu vencimento.

§ 2° Na progressdo funcional a escala de valores dos vencimentos dos servidores
efetivos & desdobrada em 18 (dezoito) referéncias, identificadas pelos numeros 1 a 18.

Art. 25. A progressdo funcional sera concedida no més seguinte ao que o servidor fizer
jus a esta concessdo, ndo podendo ser promovido o servidor efetivo que ndo tenha o
intersticio minimo de 02 (dois) anos na referéncia em que se encontra.

Art. 26. Apds a promogdo funcional os servidores terfio seus vencimentos alterados,
conforme o estabelecido no Anexo II desta Lei Complementar.

Art. 27. Para fins de promog¢#o funcional ndo serdo computados os periodos relativos
aos seguintes afastamentos e licengas:

[ — para exercer cargo em comissdo em 6rgdo ndo pertencente a Camara Municipal de
Agua Clara;

II — para exercer mandatos eletivos federal, estadual ou municipal;

[1I — para tratar de assunto de interesse particular;

IV — por motivo de doenga em pessoa da familia, por periodo superior a 60 (sessenta)
dias;

V — licenca para acompanhar conjuge.

Paragrafo tinico. Excluem-se do disposto neste artigo os servidores cedidos com onus
para a origem em decorréncia de Termo de Cooperacio Mutua ou Convénio.

TITULO IV
DO SISTEMA REMUNERATORIO

CAPITULO I
DOS VENCIMENTOS
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Art. 28. Os vencimentos dos cargos integrantes do quadro de pessoal da Camara
Municipal s&o os fixados nas Tabelas A, B e C no Anexo Il desta Resolucao.

CAPITLO II ,
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 29. Além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as seguintes vaniagens
pecuniarias:

[ — indenizagdes;

I1 — gratificacdes;

1] — adicionais;

Paragrafo unico. As indenizagdes, as retribuigdes, as gratificacdes e os adicionais néo
se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer efeito, exceto a gratificagéo
prevista no VI do artigo 34 desta Resolugéo.

Art. 30. As vantagens pecunidrias ndo serdo computadas, nem acumuladas, para efeito
de concessdo de quaisquer outros acréscimos pecuniarios ulteriores, sob 0 mesmo titulo
ou idéntico fundamento.

SECAOT
DAS INDENIZACOES

Art. 31. Constituem indenizagdes ao servidor:

I — Diarias

[I- Indenizag&o de transporte.

Paragrafo tnico. Os valores das indenizagdes, assim como as condi¢des para sua
concessio serdo estabelecidos em regulamento.

SUBSECAO I
DAS DIARIAS

Art. 32. O servidor que, a servico afastar-se da sede em caréter eventual ou transitorio.
para outro ponto do territério Estadual ou Nacional, a servigo do legislativo municipal.
fara jus a passagens e diarias destinadas a indenizar as despesas com pousada.
alimentacdo e locomog#o urbana, conforme se dispuser em regulamento.

§ 1° A diaria ser concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o
descolamento n#o exigir pernoite fora da sede.

§ 2° Ni3o poderdo ser pagas ao servidor mais de 10 (dez) diarias por més.

§ 3° O servidor que receber didria e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica
obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 03 (trés) dias uteis.

§ 4° Em caso de retorno em prazo menor do que 0 previsto para O seu atastamento
restituira as diarias recebidas em excesso, no prazo previsto no pardgrafo anterior.

SUBSECAO I
DA INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Art. 33. Conceder-se-a indenizacdo de transporte ao servidor que realizar despesas com
a utilizacdo de meio préprio de locomogdo para execugdo de servigos externos, por
forca das atribuices proprias do cargo, conforme dispuser em regulamento.
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SECAO 1T )
DAS RESTRIBUICOES, GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 34. Além dos vencimentos e das vantagens previstas nesta Lel Complementar.
serdo deferidas aos servidores as seguintes retribuicdes, gratificagdes & adicionais:

[ — Retribuicdo pelo exercicio de cargo de provimento em comissdo ou fun¢édo
gratificada;

11 — Gratifica¢do Natalina;

11T — Adicional pela prestagdo de servigos extraordindrios;

IV — Adicional noturno;

V — Adicional de férias;

VI — Adicional de incentivo & escolaridade;

VII — Gratificacdo pelo exercicio das fungdes de pregoeiro e ou presidente ou membro

da comiss#o de licitagdes.

SUBSECAO I
DA RETRIBUICAO PELO EXERCICIO DE CARGO DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

Art. 35. Os servidores efetivos da Camara Municipal, quando nomeados para cargos de
provimento em comissdo do grupo ocupacional Dire¢do e Assessoramento Superior-
DAS poderéo optar:

I — Pela percepgdo integral da remuneracao do cargo em comissdo. acrescida, quando
for o caso. dos adicionais por tempo de servigo e por incentivo a escolaridade.
calculados sobre o vencimento do cargo efetivo;

I — pela percepcio integral da remuneragio do cargo efetivo acrescida de 50%
(cinquenta por cento) do vencimento do cargo em comiss&o.

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

Art. 36. O servidor publico federal, estadual ou municipal colocado a disposi¢do da
Camara Municipal de Agua Clara para o exercicio de cargo de provimento em
comissdo, com Onus para a origem, fard jus a gratificagdo de 50% (cinquenta por cento)
do valor do vencimento do cargo que vier a ocupar.

SUBSECAO II
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 37. A gratificagdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragao a
que fizer jus o servidor no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano.
Paragrafo unico. A fragdo igual ou superior a 15 dias sera considerada como més
integral.

Art. 38. A gratificagfio natalina serd paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de
cada ano.

Art. 39. O servidor exonerado percebera sua gratificagdo natalina proporcionalmente
20s meses de exercicio, calculada sobre a remunerac@o do més de exoneragao.

Art. 40. A gratificacdo natalina ndo sera computada para célculo de qualquer vantagem
pecunidria.
Rua Fernando Bastos Junior, 1525 — Jardim Novo Horizonte — CEP. 79.680-000 - Agua Clara — MS
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SUBSECAO III ’
DO ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIC

Art. 41. O servico extraordinario, prestado por servidor efetivo serd remunerado com
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relagdo & hora normal de trabalho.

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

SUBSECAQ IV
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 43. O servico noturno, prestado por servidor efetivo, em horario compreendido
entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, terd o valor
hora acrescido de 20% (vinte por cento).

Paragrafo dnico. Em se tratando de servigo extraordindrio, o acréscimo de que trata
este artigo incidira sobre a remunerag2o prevista no art. 41.

SUBSECAO V ,
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 44, Independentemente de solicitagéo sera pago ao servidor, por ocasido das férias.
um adicional correspondente a 50% (cinquenta) por cento da remuneracio do periodo
de férias.

SUBSECAO VI
DO ADICIONAL DE INCENTIVO A ESCOLARIDADE

Art. 45. O adicional de incentivo a escolaridade tem por objetivo o aperfei¢oamento
profissional do servidor e sera devido aos servidores do quadro de pessoal efetivo, pela
escolaridade superior & exigida para ocupar o respectivo cargo ou funcéo, na propor¢ao
de 10% (dez por cento) do vencimento basico para cada nova escolarizagdo.

Paragrafo anico. O adicional de incentivo a capacitagdo de que trata este artigo serd
concedido até o limite de 30% (trinta por cento) do vencimento, mediante cOmprovagao
por certificado ou diploma registrado no 6rgdo competente, da conclusdo de curso de
escolaridade superior exigida para o cargo ocupado.

) SUBSECAO VII
DA GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DAS FUNCOES DE PREGOEIRO,
PRESIDENTE OU MEMBRO DA COMISSAOQ DE LICITACOES

Art. 46. Os servidores designados para exercer as fungdes de Pregoeiro, Presidente ou
Membros da Comissdo de Licitacdo, receberdo, enquanto exercerem tais funcdes, uma
gratificagdo pelo seu exercicio, que sera de:

I - Para o pregoeiro e presidente da Comissdo de Licitagdes, 30% (trinta por cento) do
vencimento base ou do vencimento do simbolo DAI-1, o que for mais vantajoso:

I - Para os membros da Comissdo de Licitagdes, 15% (quinze por cento) do seu
vencimento base ou do vencimento do simbolo DAI-1, o que for mais vantajoso.
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CAPITULO III
DA POLITICA SALARIAL

Art. 47. A politica salarial para os servidores da Camara Municipal terd como objetivo a
recomposicdo da remunera¢do em razdo das perdas decorrentes da desvalorizagao da
moeda e como incentivo ao aumento da eficiéncia e melhoria do desempenho dos
servidores municipais.

§ 1°. A politica salarial da cdmara municipal ficara vinculada 4 disponibilidade de
recursos financeiros e ao limite de gastos com pessoal definido na Constituicao Federal,
na Lei Complementar n® 101/00 e demais diplomas legais pertinentes.

§ 2° Serdio computadas, para fins de apuragdo dos gastos relativamente ao limite
referido no paragrafo anterior, as parcelas financeiras percebidas pelos servidores
referentes a0 vencimento e as vantagens pecuniérias, bem como o valor dos encargos
sociais.

Art. 48. A concessfo de vantagens pecunidrias, o aumento de remuneracio, a criacdo de
cargos ou suas alteragdes e a admissdo de pessoal a qualquer titulo pela cémara
municipal, ficam condicionados:

I — & existéncia de dotagio orcamentaria prévia suficiente para atender as projecdes das
despesas de pessoal e dos acréscimos dela decorrentes;

II — & autorizacdo especifica nas LDO, PPA, LOA para a medida solicitada e por
proposta do presidente da Camara Municipal,

1T — ao limite de dispéndio com pessoal, conforme a Lei Complementar n°] 01/00.

Art. 49. Fica estabelecido, a partir do exercicio de 2019, o més de janeiro de cada
exercicio como data base para a revisdo geral dos vencimentos dos servidores da
Camara Municipal de Agua Clara.

_ TITULOV ’
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO 1 '
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 50. Compete ao presidente da Cémara Municipal emitir atos para o cumprimento
do estabelecido na presente Lei Complementar.

Art. 51. Os atuais servidores efetivos estaveis da cAmara municipal serdo reenquadrados
nas disposicées da presente Resolucdio, independentemente de comprovacdo de
escolaridade exigida para o provimento do cargo.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 52. As atribuicBes dos cargos de provimento efetivo sdo as constantes do Anexo T
desta resolucéo.

Art. 53. Nenhum servidor poderd perceber mensalmente, a titulo de remuneracéo,
importéncia inferior ao valor do salario minimo nacional ou superior ao subsidio do
prefeito municipal.
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Art. 54. Nas hipoteses néo contempladas por este Plano de cargos e vencimentos,
aplica-se aos servidores da Cémara o que dispde o Estatuto dos Servidores Municipais
do Municipio de Agua Clara-MS.

Art. 55. Os servidores da cAmara municipal ficam submetidos & carga horaria semanal
conforme estabelecido no Anexo I desta resolug@o, podendo, a critério da Presidéncia,
ser fixada jornada inferior ou superior, em carater excepcional.

Art. 56. As despesas decorrentes da aplicag@o das disposi¢Bes contidas nesta resolugao

correrdo 4 conta dos recursos orgamentérios e créditos proprios consignados & camara
municipal de Agua Clara.

Art. 57. Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo. revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do presidente da Camara Municipal de Agua Clara, 18 de janeiro de 2021.

Saylon‘ stiano de Moraes
Presidente da Mesa Diretora da Cdmara Municipal
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ANEXO |
PLANO DE CARGOS

1- CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL 1- DIREGCAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR — DAS
TABELA A

“EMB CARGO QUANTTC.H.S QUALlFICAC}AO

iDAS—1 Diretor Administrativo 01 40 Superlor ou (}apamdade Notorla
tDAS—1 Diretor Financeiro 01 40 1Superlor ou Capacndade Notorra '
i s T L S ———————

|DAS-2 Chefe de Gabinete da 01 ¥4O 1Superlor ou Capacidade Nuona
L Presidéncia [ }

GRUPO OCUPACIONAL 2- DIRECAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO-
DAI

TABELA B -
'SIMB |CARGO lQUANT CHS |QUAL|F|CA<;A0

| i | e e}
1DAI-1 ’Assessor Parlamentar | 111 ‘40 ‘Nwel Meédio ou Capacidade
| ¥ \ | Notoria

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

TABELAC

lSIMB lCARGO QUANT ‘C H.S 'QUALIFICAQAO

lFG—1 Chefe de Divis&o 03 ’40 \A exigida para o‘ éar;;c;de
| provumento efetivc

2- CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL 4- ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR- ANS
TABELAD

isn\ns ‘CARGO QUANT |C.H.S ‘QUALIFICAQAO

(ANS ],AD\/OGADO 01 20 ]Superlor em dire&gzireg“i-sfro aa3

1 ‘OAB

iANS ' CONTROLADOR 01 ‘120 ISuperior em ciéncias contabel% ‘

1 : |administragéo, direito ou:
economia e registro no respectivo
iconselho o j

ANS |CONTADOR 01 20 |Superlor em ciéncias contabels el

1 | 'regxstro no CRC |

ANS |JORNALISTA 01 ‘!20 i Superior em jornalismo
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GRUPO OCUPACIONAL 5- APOIO ADMINISTRATIVO- ADM

TABELAE B [
'sIMB. |CARGO ‘PADRAO QUANT lc.H.S[QUALIF!CAQAO
i I S EN_———.S

ADM-1 |Assistente técnico | lll 02 120  |Nivel medio
Legislativo | -

| ADM-1 | Assistente ] 03 40 @Nl’vel médio
Administrativo ; 7

ADM-2 |Recepcionista Il J02 40 W\Nivel médio

GRUPO OCUPACIONAL 6- APOIO ADMINISTRATIVO AUXILIAR- ADA
TABELAF

SIMB. |CARGO [PADRAO |QUANT |C.H.S QUALIFICAGAO
ADA-1 |Auxiliar de Servigos|| 06 40 |Nivel Fundamental

diversos l
[ADA-1 | Jardineiro | 01 40 | Nivel Fundemental
ADA-1 | Vigia | 04 40 | Nivel Fundamental
| ADA-1 Assistente de Video/|l 01 140 %Nivel Fundamental
| Midia | | |

ANEXO i

PLANO DE REMUNERAGAO

1 — CARGOS DE PROVIMENTO EM ~COMISSI\O
GRUPO OCUPACIONAL 1 — DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR ~DAS

TABELA A

'SIMB. |CARGO [ VENCIMENTO/BASE
DAS-1 |Diretor Administrativo - 475—741627 R
DAS-1 |Diretor Financeiro Ty 574162
DAS-2 |Chefe de Gabinete da Presidéncia | " 3444,57“ -

GRUPO OCUPACIONAL 2 — DIREGAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO —
DAI

TABELA B i e e et e e e 2 e e e 0 e St et = R B
SIMB. |CARGO  VENCIMENTO/BASE
| DAI -1 éAssessor Parlamentar | - | . 3.444,97

= L S e e e e e s e o S e P

GRUPO OCUPACIONAL 3 — ASSITENCIA DIRETA E IMEDIATA - FUNGCAO
GRATIFICADA -FG

TABELA C I
|SIMB. |CARGO ! GRATIFICAGCAO

| | | SIVENCIMENTO BASE

; | | (%)

[FG -1 |Chefe de Divisgo | DE 20 A 60
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2 — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TABELA D S

PADRAO/ CLASSE A -

REFERENCIA 01 02 03 | o4 | 05 [ 068 |

1 109550 | 1.139.32 | 1.184,89 | 1.232,29 | 1.281,58 | 1.332,84 |

I 120574 | 1.253,97 | 1.304,13 | 1.356,29 | 1.410,55 | 1.466,97 |

I 344497 | 3.582,77 | 3.726,08 | 387512 | 4.030,13 | 4.191,34 |

IV 574162 | 5.971,28 | 6.210,14 | 6.45854 | 6.716,88 | 6.985.56 |

SAX | 200665 | 2.388,51 | 2.484,05 | 2.58342 | 2.686,75 | 2.794.22 \

SAX Il 252631 | 2.627,37 | 2.732,46 | 2.841,76 | 2.95543 | 3.073,65 |

PADRAO/ CLASSE B !

REFERENCIA 07 08 09 10 11 [ 12

| 138616 | 1.441,60 | 1.49927 | 1.559,24 | 162161 | 1 686,4%\

I 152565 | 1.586,67 | 1.650,14 | 1.716,14 | 178479 | 1.856,18 |

i 4.358.99 | 4533,35 | 4.714,68 | 4.90327 | 5.099.40 | 5.303.38 |

IV 7 264.98 | 7.555,58 | 7.857,80 | 8.172,12 | 8.499,00 | 8.838.96 |

SAX | 2.90599 | 3.022,23 | 3.143,12 | 3.268,85 | 3.399,60 3.535.58 |

SAX I 319659 | 3.324,46 | 3.457,43 | 3.595,73 | 3.739,56 | 3.889,14 |

PADRAO/ CLASSE C |

REFERENCIA 13 14 15 16 17 | 18 |

l 175393 | 1824.00 | 1.897,05 | 1.972,94 | 2.051,85 | 2.133.93 |

I 193043 | 2.007,65 | 2.087,95 | 2.171,47 | 2.258,33 | 2.348,66 |

1 551551 | 5.736,13 | 596558 | 6.204,20 | 645237 | 6.710,46 |

IV 9.192.52 | 9.560,22 | 9.942,63 | 10.340,33 | 10.753,95 | 11.184,10 |

SAX | 3.677.01 | 3.824,09 | 3.977,05 | 4.136,13 | 4.301.58 | 4.473,64 |

SAX I 4.044.71 | 4.006,50 | 4.374,76 | 4.549,75 | 4.731.74 | 4.921.01 |
MIDIA 2.526,31
ASSESSORES  3.444,97

ANEXO Hii

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL 4 — ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR — ANS

CARGO: ADVOGADO

B

SIMBOLO

PADRAO

ANS

v J

1.DESCRICAO SINTETICA

Representar a Camara Municipal em qualquer instancia judicial atuando nos
feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente, oponente ou simplesmente

interessada.

2 ATRIBUICOES TIPICAS
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2.1 Analisar e oferecer pareceres sobre projetos de leis e outras proposicbes de
autoria dos vereadores e/ou do Poder Executivo Municipal;

2.2 Assessorar os vereadores € as comissées especiais em matéria juridica;

23 Assessorar o Presidente, os vereadores e as Comissdes na interpretacéo do
Regimento Interno da Camara Municipal, bem como da legislacdo municipal e
outras de interesse do legislativo;

2.4 Participar de inqueritos administrativos e dar orientagao na realizacéo dos
mesmos;

2.5 Emitir por escrito os pareceres, que ihe forem solicitados, fazendo os estudos
necessarios de alta indagacdo, nos campos de pesquisas da doutrina, da
legislacdo e da jurisprudéncia de forma a apresentar um pronunciamento
devidamente fundamentado e juridico;

26 Responder as consultas sobre interpretacdo de textos legislativos, que
interessarem ao Poder Legislativo Municipal;

2 7 Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar a
Camara a solucionar problemas administrativos;

2.8 Estudar, redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade, contratos de
locacdo, comodato, convénios e outros atos que se fizerem necessarios a
legislagdo municipal;

2.9 Elaborar projetos de lei, decretos legislativos, Resolucbes € outros atos
legislativos;

2 10 Analisar vetos e as respectivas justificativas;

211 Proceder as pesquisas tendentes a instruir a processos administrativos que
versem sobre assuntos juridicos;

2.12 Opinar sobre matérias administrativas da Camara Municipal & luz da legislacdo
vigente;

2.13 Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo dos livros, eguipamentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

2 14 Executar tarefas a fim de interesse do Poder Legislativo Municipal;

GRUPO OCUPACIONAL 4 — ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR — ANS ]

CARGO: CONTROLADOR

SIMBOLO | PADRAO

ANS Y

J

1.DESCRIGAO SINTETICA

Compreende a execugédo de atividades de controladoria interna, assessorando e
orientando o Presidente da Camara Municipal, bem como 0s demais integrantes do
quadro Administrativo, quanto ao cumprimento da legislacdo que rege as matérias de
ordem administrativas e financeiras.

2.ATRIBUICOES TIPICAS

2 1 Realizar a fiscalizacdo 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 administracdo do Legislativo Municipal;

2.2 Promover a orientacédo operacional do sistema de controle;

2 3 Manter o fluxo e refluxo de informacdes para o aproveitamento de todo o sistema
de controle;

2 4 \erificar e avaliar a adocdo de medidas para assegurar 0 cumprimento dos limites
estabelecidos na Resolucdo Complementar 101, de 04 de maio de 2000;
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2.5 Acompanhar a pratica de atos € a ocorréncia de fatos da responsabilidade de
agentes publicos, com vistas a assegurar sua legalidade e a regularidade ou a
responsabilidade dos agentes;

2 6 Prestar informacées e subsidios a Presidéncia, @ Mesa Diretora, aos dirigentes de
unidades do legislativo e aos assessores responsaveis pela aplicacdo dos
recursos financeiros da Camara Municipal;

2 7 Atestar a consisténcia dos dados contidos nos relatérios de gestéo;

2.8 Acompanhar e assessorar em todos os procedimentos relativos as compras,
procedimentos licitatérios execucéo de contratos administrativos firmados com ©
Legislativo Municipal;

2.9 Propor a instauragéo de sindicancia ou de inquérito, quando recomendavel face a
natureza da irregularidade apurada;

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 fatos contabeis, elaborando os respectivos balancetes, balancos
anuais e demonstracdes contébeis, prestacdes de contas e administrar o orcamento
publico da Camara municipal.

2.ATRIBUICOES TIPICAS

2.1 Elaborar os lancamentos contébeis das receitas e das despesas;

2.2 Controlar o ativo permanente;

2.3 Gerenciar custos;

2.4 Preparar obrigagdes acessorias, tais como relatérios e prestacdes de contas de
conveénios;

2.5 Elaborar os balancetes mensais e balancetes anuais;

2 6 Elaborar os documentos relativos & transparéncia da gestdo fiscal, na forma
exigida pela legislacéo;

2.7 Administrar o orgamento da Camara Municipal e o plano plurianual,

2.8 Controlar o patriménio da Camara Municipal;

2.9 Controlar os saldos em caixa e bancos;

2.10 Controlar a aplicagdo dos recursos financeiros de cunho obrigatério;

2.11 Atender solicitagdes dos Tribunais de Contas em matérias de natureza contabil;

2.12 Realizar auditorias e pericias contabeis;

2.13 Emitir pareceres e relatérios sobre assuntos de natureza contabil e financeira;

2 14 Executar outras tarefas a fim de interesse do Poder Legislativo Municipal.

GRUPO OCUPACIONAL 4 — ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR — ANS

CARGO: JORNALISTA

SIMBOLO | PADRAO

ANS Vv

1. DESCRIGAO SINTETICA
Executar segundo diretrizes e orientagéo superior, servicos jornalisticos de interesse
para a Camara Municipal, divulgando os fatos politicos, a atividade parlamentar € 0
trabalho institucional da mesma; exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de
comunicacéo social em geral.
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2.DESCRICAO ANALITICA

2 1 Realizar cobertura, levantamentos fotograficos e trabalhos jornalisticos em geral,
relacionados com a atividade da Camara Municipal e seus eventos importantes
destacando os fatos politicos, o trabalho parlamentar e as funcdes institucionais
da mesma;

2 2 Executar todo o fluxo operacional - da funcdo com os procedimentos técnicos
pertinentes;

2.3 Organizar, sistematizar e manter arquivos com publicagdes da imprensa referentes
ao trabalho legislativo;

2 4 Executar todas as atribuicdes profissionais no interesse da Camara Municipal;

2 5 Zelar pelos equipamentos utilizados;

2 6 Exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicacgéo social em geral;
2 7 Executar outras tarefas correlatas;

GRUPO OCUPACIONAL 5 — APOIO ADMINISTRATIVO — ADM

CARGO: ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

SIMBOLO | PADRAO 1

ADM T ‘

e DESCRICAQ SINTETICA
Compreende a execucdo de tarefas de apoio administrativo que envolva médio grau
de complexidade.

2- DESCRIGAO ANALITICA:

2.1 Atender ao publico, interno e externo, prestando informagées simples,
recebendo correspondéncia e efetuando encaminhamentos;

2.2 Operar microcomputador utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

2.3 Redigir ou participar da redag&o de correspondéncias pertinentes a unidade em
que esta lotado;

2.4 Elaborar sob orientacdo, gquadros e tabelas estatisticas, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

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

2 6 Auxiliar os vereadores e as comissdes na elaboracéo e redacdo de proposigdes,
indicacdes, requerimentos e outros atos;

2.7 Participar das reunides das Comissdes e da Camara, redigindo atas, relatérios,
proposicdes, emendas e outros atos de interesse do legislativo municipal;

2.8 Organizar e manter atualizado os arquivos da Camara;

2.9 Efetuar os registros nos Anais da Camara;

2.10 Elaborar atas de reunides;

211 Coletar e transcrever atos diversos, consultando documentos, arquivos €
ficharios, efetuando célculos com auxilio de maquinas, para obter informacdes
necessarias ao cumprimento das rotinas da area administrativa e legislativa;

211 Participar de reunides quando convocado;

2 13 Assessorar na manutencdo e organizagdo de arquivos e documentos, papéis e
demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

214 Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato;

2.15 Executar outras atribuicées afins.

GRUPO OCUPACIONAL 5 — APOIO ADMINISTRATIVO — ADM
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TCARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SIMBOLO | PADRAO \

ADM i 1

1. DESCRIGAO SINTETICA

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

2. ATRIBUIGOES TiPICAS
1.1 Organizar os sistemas de tramitagéo de papéis, documentos e processos nas
diversas unidades da Cadmara Municipal;

12 Estudar e informar processos administrativos, encaminhando-os &s unidades
competentes;

1.3 Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios & pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

1.4 Elaborar normas e procedimentos para registro e guarda de documentos em
arquivos, a fim de facilitar a pronta localizagdo dos mesmos;

1.5 Participar, quando solicitado, do processo seletivo de papéis e documentos a
serem eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria;

1.6 Auxiliar nos servicos administrativos dos diversos setores do Legislativo
Municipal, tais como, contabilidade, recursos humanos, compras e licitacGes,
almoxarifado, cerimonial e outros;

1.7 Redigitar oficios, memorando e outras correspondéncias, encaminhando-as 2
quem de direito;

1.8 Operar méaquinas copiadoras, aparelhos de fac-simile, computadores e outros
equipamentos;

1.9 Atender aos servicos de protocolo e arquivo da Camara Municipal;

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

1.11Auxiliar na realizago de procedimentos licitatorios;

1.12Executar outros servicos administrativos de maior complexidade, sempre gue
solicitado; '

1.13Executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL 5- APOIO ADMINISTRATIVO- ADM
CARGO: RECEPCIONISTA

SIMBOLO | PADRAO

ADM-1 fl

1- DESCRIGCAO SINTETICA
Compreende a execucdo de atividades de recepcionar visitantes, atender e efetuar
chamadas telefénicas.

D ATRIBUICOES TIPICAS

2.1 Recepcionar e acolher visitantes;

2.3 Encaminhar Visitantes para os diversos setores da Cémara;
2.4 Executar arquivo de documentos;

2.5 Enviar e receber correspondéncias ou produtos;
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2.6 Registrar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faz € mensagens),
organizando-a € distribuindo ao destinatario;

2 7 Executar trabalhos de digitagéo organizando o arquivo;

5 8 Controlar as chaves do seu ambiente de trabalho;

2 g Utilizar a maquina copiadora e faz;

2 10 Manter atualizado os livros de registros de correspondéncia e registro de fax;

2 11 Executar outras atribuicées afins.

TGRUPO OCUPACIONAL 6- APOIO ADMINISTRATIVO AUXILIAR

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS — 1
SIMBOLO | PADRAO \

ADA-1 I ‘

1e DESCRICAO SINTETICA
Compreende a execugéo de servicos de limpeza e arrumacdo nas diversas unidades
da Camara Municipal, bem como os servigcos de copa e cozinha.

2- ATRIBUIGOES TIPICAS

2.1 Limpar e arrumar as dependéncias e instalactes do prédio do legislativo a fim de
manté-los nas condicdes de asseio requeridas;

2.2 Limpar e lustrar os méveis de uso da Camara, limpar os equipamentos, tais como
aparelhos telefénicos, computadores, impressoras, aparelhos de fax, ventiladores,
condicionadores de ar, geladeiras, fogdes e outros;

2 3 Recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinacdes definidas;

2 4 Executar os servicos de copa e cozinha, preparando cafés, chas, sucos, lanches e
servindo nos gabinetes e dependéncias da camara,

2 5 Percorrer as dependéncias da Céamara, abrindo e fechando janelas, portas €
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maqguinas e aparelhos
elétricos;

2.6 Lavar e guardar copos, pratos, panelas, talheres, xicaras, cafeteiras, coadores e
demais utensilios de cozinha;

2.7 Dispor adequadamente os restos de lanches e demais dejetos em latéo de lixo, de
forma e evitar a proliferacéo de insetos;

28 Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacéo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicéo, quando for caso;

2 9 Manter o material arrumado sob sua guarda;

2 10 Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis, utensilios e
equipamentos que lhe cabe manter limpo e com boa aparéncia;

2.11 Executar outras tarefas afins;

[ GRUPO OCUPACIONAL 6- APOIO ADMINISTRATIVO AUXILIAR }

CARGO: JARDINEIRO ]
SIMBOLO PADRAO |
ADA-1 l |

1. Descrigdo Sintética
Executar as atividades de manutencéo dos jardins, ramados e arvores ornamentais.
limpeza dos patios da area externa da Camara Municipal.

2. Atribuigdes Tipicas
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2.1 Preparar, consertar e limpar jardins sempre que necessario, compreendendo,
capina, corte, plantio, replantio, adubagao periodica, irrigacéo, varredura, pulverizagéo
simples e polvilhamento, bem como preparar as sementes;

2 2 Auxiliar na limpeza e conservagéo dos Jardins;

2 3 Executar tarefas de limpeza do patio e area externa;

2 4 Poda e conservacgdo das plantas em vasos da Camara Municipal,

2 5 Solicitar as ferramentas e equipamentos necessarios aos superiores;

2.6 Zelar pela conservagao e manutencéo ‘de ferramentas e equipamentos de
trabalho;

2.7 Executar outras tarefas corretas

GRUPO OCUPACIONAL 6- APOIO ADMINISTRATIVO AUXILIAR |
CARGO: VIGIA é
SIMBOLO PADRAO
ADA-1 [ |

1. Descrigdo Sintética
Fazer a vigilancia interna e externa das dependéncias da Camara Municipal

2. Atribuicdes Tipicas

2.1 Promover a vigilancia noturna e diurna nos fins de semanas e feriados

2.2 Conferir a lotag&@o do plenario;

2 3 Fiscalizar a utilizacdo de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais
equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento no final de seu uso,

2.4 Organizar e manter o servico de seguranca externa, durante os eventos da
Camara, inclusive nas sessdes plenarias;

2.5 Zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos da Cémara;

2 6 Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo presidente, demais
membros da mesa e Secretaria.

GRUPO OCUPACIONAL 6- APOIO ADMINISTRATIVO AUXILIAR B
CARGO: ASSISTENTE DE VIDEO/MIDIA ]
SIMBOLO PADRAO

ADA-1 [ B

1- DESCRICAO SINTETICA

Executar as atividades de filmagem, gravacgao e edicdo de imagens captadas em
sessées ordinarias, extraordinarias, solenes, especiais e atividades externas dos
trabalhos legislativos junto & Camara Municipal.

g ATRIBUICOES TIPICAS

2 1 Executar a filmagem de sessfes ordinarias, extraordinarias, solenes, especiais e
atividades externas dos trabalhos legislativos, quando solicitado;

2.2 Executar a edicéo de filmagens, quando necessario;

2 3 Manter atualizado audio e video nas midias digitais oficiais da Camara Municipal;
2.4 Arquivar todos os arquivos digitais realizados junto a camara municipal;

2.5 Operar equipamentos, tais como retroprojetores, telbes, luzes e outros
relacionados com a atividade;

2.6 Zelar pelo equipamento, correspondente ao trabalho realizado;

2 7 Eornecer a midia de audio e video, quando solicitado, apos prévia autorizacdo do
superior hierarquico;

2.8 Executar outras tarefas correlatadas.

) ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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GRUPO OCUPACIONAL 1- DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR-DAS-1

CARGO: DIRETOR(A) ADMINISTRATIVO (A)

1- DESCRICAQ SINTETICA
Exercer as atividades de comando, coordenacao, controle e supervisdo das
atividades, administrativas do Legislativo Municipal.

2. ATRIBUIGOES TIPICAS
2.1 dirigir, administrar e fiscalizar os servicos administrativos internos
da Camara em consonancia com a Presidéncia e Mesa Diretora;
2.2 normatizar os servicos técnicos € administrativos da Céamara
Municipal,
2 3 observar o cumprimento das disposicées legais, regimentais e
regulamentares e da Mesa Diretora e do Presidente;
2.4 manter a ordem e a disciplina entre seus subordinados, apresentando ao
Presidente as ocorréncias que exigirem apuragéo de fatos e aplicacdo de penalidades,

2.5 supervisionar os servicos de limpeza, asseio e seguranca dos
iméveis utilizados pelos érgéos e servidores da Camara,

2.6 supervisionar as atividades de recepcdo e telefonia da Camara,
cuidando para que os servigos de atendimento sejam registrados
para transmisséo de ordens, recados e solicitacdes corretamente
aos Vereadores, aos servidores e orientando municipes gue
procuram o Legislativo;

2.7 organizar e supervisionar 0s servicos de protocolo, executando a
distribuicdo interna da correspondéncia recebida e promover o
recebimento, a expedicdo e entrega externa da correspondéncia
de interesse dos servicos da Camara;

2.8 organizar a manter atualizado o sistema de arquivo de
documentos de interesse do Legislativo Municipal);

2.9 supervisionar os servigos relativos a gest&o de recursos humanos,
recrutamento, selecdo, admisséo e demisséo de funcionarios;

2 10 estabelecer a lotagdo dos servidores que devam ter exercicio
nos orgaos subordinados a sua area de atuacgéo;

211 controlar o funcionamento de todo o sistema de informatica da
Camara Municipal,

2.12 desempenhar outras atividades ou atribuicdes determinadas pelo Presidente.

GRUPO OCUPACIONAL 1- DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR-DAS-1
CARGO: DIRETOR(A) FINANCEIRO(A)

1. DESCRICAO SINTETICA
Exercer as atividades de comando, coordenacdo, controle e supervisédo das

atividades, financeiras do Legislativo Municipal.

2- ATRIBUICOES TiPICAS

2.1 supervisionar 0s servigos relativos a contabilidade, orgcamento e
financas do legislativo municipal; promover os pagamentos autorizados
pelo ordenador de despesa, apds verificar o adimplemento das
obrigacées pelo fornecedor ou prestador de servigos;

2.2 Participar e supervisionar a elaboracgéo dos relatérios de transparéncia
da gestao fiscal de acordo com a legislacdo vigente e encaminha-los
aos o6rgdos competentes;
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2.3 Organizar e supervisionar os servicos relativos as compras, licitacoes e
contratos administrativos de interesse do Legislativo Municipal,

2.4 desempenhar outras atividades ou atribuicées determinadas pelo
Presidente.

[GRUPO OCUPACIONAL 1- DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR-DAS-2
|
|CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

1- DESCRICAO SINTETICA
Exercer as atividades de coordenacdo, controle e supervisdo das atividades gue
acontecem no Gabinete da Presidéncia.

2- ATRIBUIGOES TIPICAS

2 1 Auxiliar o Presidente na organizacéo e funcionamento do Gabinete,

2 2 Prestar assessoramento politico ao gabinete do Presidente da Camara

2.3 Comandar e organizar as atividades e as relagbes internas entre o Gabinete da
Presidéncia, a mesa diretora e os Gabinetes dos Vereadores;

2.4 Auxiliar o Presidente da Camara em assuntos que Ihe forem designados;

2.5 Auxiliar o presidente na execugdo de contatos com 6rgdos, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria.

j\GRUPO OCUPACIONAL 2- DIRECAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO- |
'DAI-1

CARGO: ASSESSOR PALAMENTAR |

1- DESCRICAO SINTETICA o
Exercer atividades de organizacéo e assessoramento no gabinete dos vereadores.

2- 2- ATRIBUICOES TIiPICAS

2.1 Acompanhar o trabalho dos vereadores em suas atividades interna e/ou externa,
inclusive distritos;

2 2 Desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos
legislativos que forem determinados pelo vereador;

2.3 Assessorar na elaboracdo de proposigbes, tais como: projetos, indicagdes,
requerimentos, mogdes, etc;

2.4 Elaborar as indicacdes, apds assinadas pelo autor, protocolizar, dentro do prazo
legal, na Diretoria Legislativa;

25 Controlar os documentos de interesse do Vereador, recebendo e enviando
correspondéncias de interesse do Vereador, mantendo © arquivo atualizado e
organizado;

2.6 Observar a legislacdo, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar
suas atividades;

2.7 Representar o vereador quando for solicitado;

2.8 Recepcionar pessoas no gabinete do vereador, fornecendo-lhes informagodes,
orientando-as e encaminhando-as aos setores competentes e/ou pessoas indicadas;
2.9 Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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