CAMARA MUNICIPAL
TACURU/MS

RESOLUGAO N2 005/2024.

“Dispde sobre o Plano de Cargos e
Remunera¢do dos Servidores da Cémara
Municipal de Tacuru — Estado de Mato Grosso
do Sul, e da outras providéncias”.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Tacuru — Estado de Mato Grosso do Sul,
no uso de suas atribuices legais e regimentais,

RESOLVE estabelecer o Plano de Cargos e Remunerac¢do dos Servidores da Camara
Municipal, as quais passam a fazer parte desta Resolugdo, na forma seguinte:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.2 O Plano de Cargos e Remuneragdo dos Servidores do Poder Legislativo
Municipal, dentro do Regime Estatutadrio, tem por objetivo fundamental a valorizagdo e
profissionalizagdo do servidor, bem como a eficiéncia e continuidade da a¢do administrativa,
mediante:

| — adocdo do principio do mérito para ingresso e desenvolvimento na carreira;

Il — capacidade dos servidores em carater geral e permanente.

Art. 22 Aplicar-se-a ao servidor publico municipal as normas previstas na legislacdo
municipal pertinente ao regime disciplinar, as proibicdes, as responsabilidades, as penalidades, ao /
processo administrativo disciplinar, ao inquérito administrativo e ao processo por abandono de
cargo, bem como 0s casos omissos.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 3.2 Para os fins desta Lei, considera-se:

| — SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo, sob o regime do estatuto dos
servidores publicos do municipio, desta lei ou lei especial;

Il — CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas ao
servidor publico, mantido as caracteristicas de criacdo por lei propria e nimero certo;

Il — CATEGORIA FUNCIONAL: conjunto de atividades desdobraveis em classe e
identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para o seu desempenho;
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IV — GRUPO: conjunto de categorias funcionais segundo a correlagdo e afinidade
entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao exercicio das
respectivas atribuicdes;

V — VENCIMENTO: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondente ao valor da referéncia fixada em lei;

VI — PROVENTOS: retribuicdo paga mensalmente ao servidor aposentado;

VI = NIVEL: grau de habilitagio exigida para as categorias funcionais dos servidores
municipais;

VIl — CLASSE: agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e de idéntica
referéncia de vencimento;

IX — FUNCAO: atribuicdo ou conjunto de atribui¢cBes conferidas ao servidor
municipal, inerentes ao cargo que ocupa ou referentes a determinados servicos.

CAPTULO Il
DOS CARGOS PUBLICOS E VENCIMENTOS

Art. 4.2 Os cargos sao considerados:
| —em carater EFETIVO, quando se tratar de cargo isolado e de carreira;
Il — em COMISSAQ, para cargos de confianca de livre nomeacdo e exoneragao.

SECAOQ|
DA ESTRUTURA DE CARGOS

Art. 5.2 Compde a estrutura geral de cargos e vencimentos do Poder Legislativo
Municipal, os seguintes grupos:

| — Cargos de Direcdo e Assessoramento Legislativo — DAL;

Il — Atividade de Nivel de Superior — ANS;

lll — Atividades de Nivel Médio — ANM,;

IV — Atividades de Nivel Fundamental — ANF.

Art. 6.2 Os grupos sdo formados por categorias funcionais que se subdividem em
classes compostas de cargos.

Art. 7.2 A estrutura do plano de cargos, vencimentos e carreira, composta de
grupos, categorias funcionais e respectivas referéncias, fica estabelecida na conformidade com o
Anexo .

SECAO I
DO INGRESSO E DO REGIME FUNCIONAL . /
| [l
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CAMARAMUNICIPAL
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Art. 8.2 Os cargos serdo providos através de concurso publico de provas e titulos e
serdo acessiveis a todos que preencham os requisitos estabelecidos nesta Lei.

Paragrafo Gnico. O ingresso nas carreiras do Plano ora instituido dar-se-a sempre
na Classe A.

Art. 9.2 O concurso publico sera de provas ou provas e titulos, obedecendo as
condicdes e requisitos estabelecidos no respectivo edital de normas, previamente estabelecidas
pelo Legislativo Municipal, respeitando a legislacdo vigente.

Pardgrafo Unico. O concurso publico, a que se refere o caput deste artigo, sera
realizado sempre que houver necessidade, com validade de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado
uma Unica vez por igual periodo.

Art. 10 A nomeacdo serd feita em carater efetivo, sujeitando-se o servidor ao
estagio probatdrio.

Pardgrafo Unico. O servidor ao ingressar no servigo publico, mediante concurso
publico, serd enquadrado na referéncia inicial, da sua categoria funcional.

Art. 11 O estagio probatdrio, tempo de exercicio profissional a ser avaliado por
periodo determinado em lei, ocorrera entre a posse e a investidura permanente na funcao.

§ 1.2 Durante o estagio probatdrio, o servidor, no exercicio das suas atribuicdes,
tera o desempenho avaliado com base nos seguintes requisitos:

| —assiduidade;

Il = disciplina;

Ill — capacidade de iniciativa;

IV — produtividade;

V —responsabilidade.

§ 2.2 A verificagao do cumprimento dos requisitos previstos no pardgrafo anterior
sera procedida segundo normas expedidas pela Presidéncia do Poder Legislativo Municipal,

devendo ser concluida no periodo determinado pela legislacdo vigente.

§ 3.2 - Sera considerado estdvel o servidor que apds o periodo determinado
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TACURU/MS

SECAO I
DA PROMOGAO HORIZONTAL

Art. 12 A promogdo horizontal € o mecanismo de
evolugcdo funcional, aciondvel em paralelo, a cada periodo de 5 (cinco) anos, privativo dos
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo.

Art. 13 A promocdo horizontal serd processada e concluida até o
ultimo dia do més de dezembro do ano a elas correspondentes, entrando em vigor no primeiro
dia Util do exercicio seguinte.

Art. 14 As classes corresponderdo o0s seguintes acréscimos
pecuniarios acumuldveis, sobre o valor correspondente a classe anterior.,

B C D E F G H
5,00% 5,00% 5,00% 5,00% 5,00% 5,00% 5,00%
SECAQ IV
DA POSSE E DA VACANCIA

Art. 15 Anomeagdo e a posse dar-se-do por ato do Presidente da Camara Municipal
ou autoridade delegada, observada as exigéncias legais regulamentares para a investidura no
cargo.

Art. 16 A vacancia decorrera de exoneracgdo, demissdo, promogao, posse em outro
cargo ndo acumuldvel, aposentadoria ou falecimento.

SEGAOV
Dos VENCIMENTOS E DA REMUNERAGAO

Art. 17 O vencimento é a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo e correspondente ao fixado na tabela | e Il do anexo I, desta Lei.

Art. 18 Aremuneragdo é o vencimento acrescido das vantagens pecuniarias de que
seja titular, em conformidade com esta Lei.

Art. 19 E vedada a instituicdo de abonos e parcelas para os vencimentos dos cargos
de provimento efetivo e em comissdo do Plano ora instituido, que alteram os valores da
remuneratdria. /
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TACURU/MS

CAPITULO IV
DAS VANTAGENS E BENEFICIOS

SECAO |
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 20 As vantagens pecunidrias classificam-se em adicionais, indenizacdes e
gratificacOes.

Paragrafo tnico. As vantagens pecuniarias serdo devidas, concedidas ou atribuidas
em razdo da natureza e do exercicio do cargo ou da fun¢do.

SUB-SECAQ |
DAS GRATIFICACOES

Art. 21 Além dos vencimentos e das vantagens previstas nesta lei, serdo deferidos
exclusivamente, aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, gratificagdo
denominada pela sigla "FG", destinada a complementacdo de vencimentos, independentemente
do cargo que ocupar, por acumulacdo de tarefas atribuidas a outro cargo.

§ 12 A gratificacdo de que trata este Artigo serd na forma do Anexo |1 — Tabela Ill,
e somente sera concedida por ato do Presidente do Poder Legislativo Municipal.

§ 22 A Funcdo Gratificada, que trata o artigo anterior, deixara de ser paga aos
servidores municipais que se afastarem do efetivo exercicio de suas fung¢des, salvo nos casos de:

| — férias;

Il — casamento;

Il —luto;

IV - licenca paternidade;

V —licencga a gestante;

VI — licenca para tratamento da propria saude;

VIl — participacdo em congressos ou em outros eventos, quando autorizado o
afastamento, até o limite de 5 (cinco) dias.

Art. 22 Aos membros da Comissdo Permanente de Contratagdo, Agente de
Contratacdo, Pregoeiro e Equipe de Apoio serd concedida gratificacdo pelo desempenho das
atribuicdes pertinentes, com base no valor do simbolo DAL 2, na seguinte ordem:
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| — 40% (quarenta por cento) ao servidor investido na fungdo de Agente de
Contratacao;

Il — 40% (quarenta por cento) ao servidor investido na fungdo de Pregoeiro;

Il — 40% (quarenta por cento) ao servidor investido na fungdo de Presidente da
Comissdo Permanente de Contratacao;

IV — 15% (quinze por cento) ao servidor investido na funcdo de Membro da
Comissdo de Contratacao;

V—=10% (dez por cento) ao servidor investido na funcdo de Membro de Equipe de
Apoio;

VI—-10% (dez por cento) ao servidor designado para o desempenho das atividades
de fiscalizacao e acompanhamento da execugdo de contratos administrativos.

§ 12 A gratificacdo de que trata este artigo sera concedida, independentemente da
concessao de outras vantagens e beneficios inerentes ao cargo desempenhado rotineiramente.

§ 22 Na eventual possibilidade de um dos Membros da Comissdo Permanente de
Contratagdo estiver investido, concomitantemente, na funcdo de Agente de Contratagdo ou
Pregoeiro ou Equipe de Apoio, este deverd optar por uma das gratificacbes estatuidas pelos incisos
| a V deste artigo.

§ 32 A gratificacdo de que trata o caput deste artigo, ndo é incompativel com outras
gratificacBes e adicionais, instituidas pelo regime juridico dos servidores publicos municipais.

SuB-SEGAO |
DAS VANTAGENS PESSOAIS

Art. 23 As vantagens pecunidrias de carater pessoal representam a retribuigdo ao
servidor publico municipal por situagBes individuais de carater permanente pela decorréncia de
determinada condicdo ou qualificacdo pessoal, identificada como:

| — adicional por tempo de servigo, devido ao servidor em decorréncia de periodo
de efetivo exercicio prestado ao Municipio, calculado sobre o vencimento base;

Il — gratificacdo natalina, retribuicdo anual paga ao servidor com base na
remuneracao média dos ultimos 03 (trés) meses do periodo, correspondendo a um doze avos da
remuneracdo permanente para cada més trabalhado;

Il — abono de férias, retribuicdo complementar a remuneragdo mensal
permanente do servidor, devida por ocasido das férias anuais regulamentares.

IV — gratificacdo de escolaridade, devido ao servidor efetivo por decorréncia de
evolucdo no requisito minimo de escolaridade exigida quando da investidura no cargo, na forma
do Anexo Il desta Lei Complementar;
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Art. 24. A cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, o servidor publico
municipal tera direito a 5% (cinco por cento) sobre o vencimento, de adicional por tempo de
servico, sendo sua incorporagdo automatica, até o limite de 40% (quarenta por cento).

Pardgrafo dnico. O adicional por tempo de servico é devido a partir do dia
imediatamente seguinte ao que integralizar o intersticio exigido e sera pago independentemente
de requerimento do servidor.

Art. 25 O abono de férias anual do servidor publico municipal, correspondera a 50%
(cinguenta por cento) da remuneracdo habitual, do seu cargo efetivo e da fun¢do de confianga, se
for o caso.

Art. 26. A gratificacdo de escolaridade, aplica-se a todos os servidores efetivos que
implementaram os requisitos apds o ingresso no quadro permanente, mediante concurso publico,
na forma do Anexo Il desta Resolugdo, calculado sobre o vencimento base, ndo cumulativo.

CAPITULO V
DAS NORMAS ESTATUTARIAS

Art. 27 O servidor publico municipal ndo percebera, temporariamente,
remunerac¢do do cargo de provimento efetivo, quando:

| — designado para exercer cargo de provimento em comissdao da Administracdo
Municipal, ressalvado o direito de opgao;

Il — estiver a disposi¢ao de drgdo ou entidade da Unido, Estado, Distrito Federal ou
outro Municipio;

lll = estiver no desempenho de mandato eletivo, nos termos da Constituicdo
Federal, ressalvado o direito de opgdo, salvo nos casos de compatibilidade de horério;

IV — estiver em licenga para tratar de interesse particular, para acompanhar o
cOnjuge ou companheiro;

V — estiver em licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, por prazo
superior a 30 (trinta) dias.

Parégrafo Unico. Aos servidores designados a ocupar cargos mencionados no inciso
I, do Artigo 49, desta Resolugdo, é facultado perceber a remuneracdo adicionada de 30% (trinta
por cento) da comissdo ou optar apenas pelo subsidio do cargo, permanecendo a remuneracdo

maior.
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Art. 28 Os direitos, cuja percepc¢do depender de requerimento do servidor publico
municipal e de analise para seu deferimento, serdo atualizados se o pagamento ndo for realizado
em até 60 (sessenta) dias apds a data de entrada no protocolo da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. Consideram-se direitos, para os fins deste artigo, os vencimentos,
os adicionais e as vantagens pessoais.

CAPITULO VI
DO LOTACIONOGRAMA

Art. 29. Para efeitos da presente Lei, o lotacionograma geral do Poder Legislativo
Municipal corresponde ao numero ideal de servidores que preencham as condicdes exigidas para
o exercicio de cada cargo integrante das atividades da administragdo municipal.

Art. 30. O lotacionograma geral do Poder Legislativo Municipal é composto de
servidores aprovados em concurso publico, os estaveis por for¢ca da Constituicdo Federal e os
ocupantes de cargo de provimento em comissdo para as vagas decorrentes dos critérios
estabelecidos nesta lei.

Art. 31. O lotacionograma geral do Poder Legislativo Municipal é fixado em 39
(trinta e nove) vagas, sendo 23 (vinte e trés) de provimento efetivo e 16 (dezesseis) vagas de
provimento em comissao.

Paragrafo unico. Das 23 (vinte e trés) vagas de provimento efetivo, 04 (quatro)
vagas estdo em processo de extingdo.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 Os vencimentos e subsidios previstos nesta Resolucdo serdo revistos, com
vista a correcdo salarial, no més de janeiro de cada ano, assegurado todos os direitos adquiridos,
com base nos indices oficiais.

Paragrafo unico. A concessdo dos indices apurados nesse periodo fica limitados
aos preceitos da legislagdo em vigor, em especial a Lei Complementar Federal n? 101/2000.

Art. 33 Em conformidade com o inciso V, do art. 37, da Constituicdo Federal, fica
estipulado o percentual minimo de 10% (dez por cento) do montante total dos cargos de
provimento em comissao, a ser preenchido por servidores efetivos do M mc1pao
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Art. 34 As atribuicdes dos cargos, constantes desta Resolucdo, sdo as especificadas
no Anexo V.

Art. 35 Ficam extintos e declarados em extingdo os cargos previstos na Tabela Il —
Cargos de Provimento Efetivo em Extin¢do, do Anexo | desta Resolugdo.

Paragrafo Unico. Os cargos ocupados serdo extintos a medida que ocorrer sua
vacancia, assegurados aos seus ocupantes todos os direitos e vantagens estabelecidos em lei.

Art. 35 O Poder Legislativo Municipal tera o prazo maximo de 30 (trinta) dias para
efetuar o reenquadramento dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo ou em
comissdo pertencente aos Quadros da Camara Municipal.

Art. 36. As despesas decorrentes com a aplicagdo desta lei correrdo a conta das
dotagSes orcamentarias proprias, suplementadas se necessarias.

Art. 37. Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario, especialmente as ResolugBes n. 003/2009, 001/2015, 002/2015
001/2017, 003/2017, 001/2021, 005/2021, 002/2022, 001/2023, 007/2023, 004/2024 e
alteragdes posteriores no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Edificio da Camara Municipal de Tacuru Estado de Mato Grosso do Sul aos dezesseis dias do més
de julho do ano de dois mil e vinte e gquatro.

ANDERSON RONALDO RODRIGUES GERALDO

12 Secretario
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ANEXO |
TABELA | — DIRECAO E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO

CARGO Ne pe CHS SIMBOLO QUALIFICACAO
VAGAS
CONTROLADOR GERAL 01 40 DAL1 CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
LEGISLATIVO ADMINISTRACAO OU CONTABILIDADE
Ou DIREITO OU ECONOMIA QU
GESTAO PUBLICA
DIRETOR ADMINISTRATIVO E 01 40 DAL1 CURSO SUPERIOR COMPLETO,
FINANCEIRO
DIRETOR LEGISLATIVO 01 40 DAL1 G SHPERIORCOMRLETS EM
DIREITO
PROCURADOR GERAL 01 40 DAL1 CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
LEGISLATIVO DIREITO €/ REGISTRO NA OAB.
ASSESSOR DE 01 40 DAL2 ENSINO MEDIO COMPLETO E/0OU
COMUNICACAO CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA
ASSESSOR DE GABINETE DA 01 40 DAL1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E/OU
PRESIDENCIA CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA
CHEFE DA DIVISAO DE 01 40 DAL 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E/OU
ADMINISTRAGAQ E CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
RECURSOS HUMANGS
CHEFE DA DIVISAO DE 01 40 DAL 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
CONTABILIDADE CIENCIAS CONTABEIS C/ REGISTRO NO
CRC.
CHEFE DA DIVISAO DE APOIO 01 40 DAL 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO.
LEGISLATIVO, REDACAQ E
PROTOCOLO
ASSESSOR ESPECIAL 04 40 DALS ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
E/OU CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
ASSESSOR LEGISLATIVO 01 40 DAL3 ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
ASSESSOR PARLAMENTAR 02 40 DAL 4 ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
TOTAL 16
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TABELA Il — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ATIVIDADES DE NfVEL SUPERIOR
CARGO NIVEL | C/H/S | VAGAS REQUISITOS
AUDITOR DE CONTROLE v 20 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO.
INTERNO
ANALISTA LEGISLATIVO A% 20 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO.
CONTADOR v 20 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO
NO CRC/MS.
CONSULTOR LEGISLATIVO v 20 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO EM DIREITO.
PROCURADOR JURIDICO IV 20 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO
NA OAB/MS ¢/ PRATICA JURIDICA
MINIMA DE 3 ANOS.
TOTAL 05
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO
CARGO NIVEL | C/H/S | VAGAS REQUISITOS
AGENTE TECNICO Il 40 04 ENSINO MEDIO COMPLETO
LEGISLATIVO
ASSISTENTE TECNICO [ 40 03 ENSINO MEDIO COMPLETO
LEGISLATIVO
TOTAL 07
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADE FUNDAMENTAL
CARGO NIVEL | C/H/S | VAGAS REQUISITOS
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Il 40 04 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
ZELADOR PATRIMONIAL I 40 03 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
TOTAL 07
CARGOS EM EXTINCAO
CARGO NIVEL | C/H/S | VAGAS REQUISITOS
CONTINUO |—E 40 01 ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
COPEIRA |—-E 40 01 ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
AGENTE ADMINISTRATIVO I=E 40 01 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | [lII—E 40 01 ENSINO MEDIO COMPLETO
TOTAL 04 A
' D e //J ) |
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TACURU/MS
ANEXO 1l
TABELA | — REMUNERACAO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL A B C D E F G H

CLASSE
I 1.625,00 1.706,25 1.791,56 1.881,14 1.975,20 2.073,96 2.177,66 2.286,54
Il 1.765,00 1.853,25 1.94591 2.043,21 2.145,37 2.252,64 2.365,27 2.483,53
1 1.975,00 2.073,75 2.177,44 2.286,31 2.400,62 2520,66 2.646,65 2.779,02
IV 5.236,88 5.498,72 5.773,65 6.062,34 6.365,45 6.683,73 7.017,91 7.368,81

CARGOS EM EXTINCAO
NIVEL A B G D E F G H
CLASSE
i< 212900 223545 2.347,22 246458 258781 2.717.20 2.853,68 2.995,/2
- 2.742,00 2.879,10 3.023,06 3.147,21 3.332,92 3.499,56 3.674,54 3.858,82
M- 2.902,00 3.047,10 3.199,46 3.359,43 3.527,40 3.703,77 3.888,96 4.083,50

TABELA Il — REMUNERACAO
CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLO VALOR — RS REPRESENTAGAO - %
DAL1 4.500,00 100%
DAL 2 2.475,00 75%
DAL3 2.100,00 60%
DAL 4 1.765,00 40%
DALS 1.625,00 25%
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ANEXO Il = GRATIFICAGAO DE ESCOLARIDADE

DOUTORADO NA AREA DE ATUAGAO

REQUISITO MINIMO ESCOLARIDADE ATUAL PERCENTUAL S/
VENCIMENTO
BASE
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO 10%
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO CURSO SUPERIOR COMPLETO 20%
ENSINO MEDIO COMPLETO CURSO SUPERIOR COMPLETO 10%
ENSINO MEDIO COMPLETO CURSO SUPERIOR COMPLETO + POS 20%
GRADUAGAO NA AREA DE ATUAGAO ¢/
CARGA HORARIA MINIMA DE 360 HORAS
CURSO SUPERIOR COMPLETO POs GRADUACAO ¢/ CARGA HORARIA 10%
MiNIMA DE 360 HORAS
CURSO SUPERIOR COMPLETO PGS GRADUAGAO NA AREA DE ATUACAO 20%
¢/ CARGA HORARIA MiNIMA DE 360
HORAS
CURSO SUPERIOR COMPLETO POs GRADUAGAO EM NIVEL DE MESTRADO 40%
NA AREA DE ATUACAO
CURSO SUPERIOR COMPLETO PGS GRADUACAO EM NIVEL DE 50%

ANEXO IV — FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO % SOBRE
VENCIMENTO BASE
FG 01 10%
FG 02 30%
FG 03 50%
FG 04 75%
FG 05 100%
i
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ANEXO V — DESCRIGAO E ESPECIFICAGOES DOS CARGOS

Sub Anexo | — Dos Cargos de Diregdo e Assessoramento Legislativo

CARGO Ne DE CHS SimMBOLO QUALIFICACAO
VAGAS
ASSESSOR ESPECIAL 04 40 DALS ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
E/OU CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.

TAREFAS TIPICAS E ATRIBUICOES:

Assessorar a Mesa Diretora, 0s Vereadores e Diretores no desenvolvimento dos trabalhos
legislativos; as Comissdes, quando solicitado; recepcionar e atender municipes, entidades,
associacdes de classe e demais visitantes que procuram os Vereadores, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar e
manter atualizados os arquivos de documentos e demais correspondéncias dos vereadores,
visando a agilizacdo de informacdes; permanecer a disposicdo da Camara no horario de
expediente para servigos internos e externos, que lhe forem determinados; participar das
sessOes ordindrias, extraordindrias e solenes, assessorando e auxiliando a Mesa e 0s
Vereadores; auxiliar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando
autoridades e visitantes, para cumprir a programacdo estabelecida; encaminhar
documentos, tais como: oficios, convites, convocacdes e demais comunicados de interesse
dos Vereadores; realizar demais tarefas ligadas a sua drea de atuagdo, por solicitacdo dos
Vereadores; Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
CARGO Ne DE CHS SiMBOLO QUALIFICACAO
VAGAS
ASSESSOR PARLAMENTAR 02 40 DAL4 ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.

TAREFAS TIPICAS E ATRIBUIGOES:

Assessorar a Mesa da Camara Municipal nos assuntos politicos/legislativos, aos Vereadores,
na orientacdo dos trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas
atribuicdes e fungbes regimentais; permanecer a disposicdo da Presidéncia e dos
Vereadores no horéario de expediente da Cdmara, além de disponibilidade permanente para
servicos de assessoramento politico, que Ihe forem determinrfiou so[| itados; auxiliar a
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Mesa Diretora da Cadmara no desenvolvimento de suas fungdes; participar das sessdes
ordindrias, extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores; encaminhar para
o setor competente para elaboracdo as proposicdes dos Senhores Vereadores e Presidéncia
da Cadmara, no que se refere as indicacdes, requerimentos, mog¢bes, emendas, oficios,
projetos, etc.; receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, analisando
e acompanhando junto aos demais setores e através de reunides com a Presidéncia e os
Senhores Vereadores para poder encaminha-los a apreciagdo; recepcionar e atender
municipes, entidades, associacdes de classe e demais visitantes, prestando-lhes
esclarecimentos; orientar na elaboragdo de pronunciamentos publicos em atos politicos e
entrevistas aos meios de comunicacdo; gozar de confianca da Mesa Diretora para o
exercicio de suas funcdes; executar demais funcdes ligadas a sua area de atuacdo, por
determinacdo legal ou da presidéncia; Exerce outras atividades e tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

CARGO Ne DE CHS SiMBOLO QUALIFICACAO
VAGAS
ASSESSOR DE GABINETE DA 01 40 DAL1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E/0U
PRESIDENCIA CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA

TAREFAS TIPICAS E ATRIBUICOES:

Elaborar e digitar oficios, proposi¢des legislativas, textos de divulgagdo, correspondéncias
e consultas de interesse do Presidente; manter-se esclarecido e atualizado sobre a
aplicacdo das leis, normas e regulamentos; zelar pelo patriménio e materiais
disponibilizados para o exercicio da atividade; receber e direcionar toda correspondéncia
oficial encaminhada e expedida, respectivamente, pelo Presidente; controlar a agenda do
Presidente, dispondo hordrios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades; receber,
classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de cardter confidencial do
Presidente; redigir, digitar e datilografar correspondéncia do Presidente e outros
expedientes de carater confidencial, para assegurar o sigilo da informagdo; executar outras
tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete do Presidente;

CARGO Ne DE CHS | SimBOLO QUALIFICACAO
VAGAS
ASSESSOR DE 01 40 DAL 2 ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU
COMUNICACAO CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA

TAREFAS TIPICAS E ATRIBUICOES:
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Redigir, condensar, interpretar, organizar e coordenar noticias e textos a respeito de
acontecimentos politicos, sociais e econdmicos de interesse da Camara, a serem divulgados
em jornais, radio, televisdo e internet; possibilitar a divulgacdo de noticias de interesse
publico e de fatos e acontecimentos da atualidade que digam respeito a atuagdo
da Camara ou com Ela possam interferir; analisar e comentar os assuntos de interesse da
Camara; elaborar, executar e acompanhar os processos de confeccdo de material de
divulgacdo das acgdes e atividades da Camara; assessorar e preparar campanhas de
divulgacdo do trabalho da Camara, enviando material jornalistico (releases. Folders,
panfletos e outros); estabelecer contatos com veiculos de comunicacdo para veiculagdo das
noticias sobre a Cimara; manter o arquivo de informag&es sobre a Camara; analisar textos
e campanhas elaborados por terceiros contratados; fiscalizar as atividades de publicidade,
divulgacdo e inser¢do realizadas por terceiros contratados; promover entrevistas ou
encontros de interesse da Camara; atuar, prestar apoio e colaborag¢do por ocasido de atos
e solenidades publicas; preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada
pelo Presidente ou demais membros da Camara; registrar, fotograficamente, os
acontecimentos e eventos municipais; planejar e conduzir pesquisas de opinido publica;
acompanhar as sessdes legislativas, confeccionando as matérias jornalisticas a serem
oficialmente veiculadas sobre a sessdo; executar outras tarefas correlatas e inerentes as
responsabilidades da Assessoria de Comunicacao;.

CARGO Ne DE CHS | SimBoLO QUALIFICACAO
VAGAS
CHEFE DA DIVISAO DE 01 40 DAL 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E/OU
ADMINISTRACAO E CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
RECURSOS HUMANOS

TAREFAS TIPICAS E ATRIBUIGOES:

Fazer preparar e revisar os atos de nomeagdo dos novos servidores, bem como promover
a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores da
Camara; Encaminhar para publicagdo o resultado dos concursos publicos; Providenciar a
identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedicdo dos
respectivos cartGes funcionais; Programar a revisdo periddica do Plano de Cargos e
Carreiras, organizando a lotagdo nominal e numérica dos servidores da Camara; Promover
o registro na ficha funcional dos servidores, dos certificados dos cursos concedidos pela
Camara; Promover a apuracdo do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer
efeito; Promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo
de servico; Promover a verificacdo dos dados relativos ao controle do salario-familia,
adicional por tempo de servico e outras vantagens dos ser idores, prewstos na legisl
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em vigor; Promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da
Céamara, supervisionando a organizagao e atualizacdo dos registros, controles e ocorréncias
de servidores e parlamentares, bem como a preparacdo das respectivas folhas de
pagamento; Comunicar ao Administrativo e Financeiro irregularidades que se relacionem
com a administracdo de pessoal da Camara; coordenagdao e execuc¢do de atividades
relacionadas & movimentag¢do funcional dos servidores efetivos, comissionados e
vereadores; gerenciamento da ocupagdo dos cargos efetivos, comissionados, vereadores e
estagidrios; Providenciar a geracdo de arquivos da folha de pagamento para consolidagdo
com o sistema de contabilidade; Promover a preparacao e o recebimento das declaragdes
de bens dos servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro; Promover a
avaliacdo de desempenho funcional dos servidores do quadro administrativo; Fornecer,
anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessarias a declaracao de
rendimentos de cada um deles; acompanhar os procedimentos das diversas modalidades
de licitagGes; acompanhar as fases de procedimentos licitatorios; elaboracdo dos
instrumentos convocatorios de licitagdes; acompanhar a elaboracdo e manter atualizada as
portarias de pregoeiros e da comissdao de licitacdo; coordenacdo da manutencdo de
cadastro de fornecedores; acompanhamento e registro de precos de materiais e servigos;
elaboragdo de mapa comparativo de precos para julgamento das propostas, preparagdo
dos editais de resultados e encaminhamento para publicacdo; exercicio das atribuicdes de
pregoeiro administrativo; Elaborar o Planejamento e Desenvolvimento de Projetos nos
procedimentos licitatorios; gestdo de contratos administrativos; controle dos contratos e
convénios vigentes; controlar as alteracdes, inexecucdes ou rescisdes contratuais;
encaminhar a Diretoria informacdes a respeito dos prazos, possibilidades de prorrogacdo e
encerramentos dos contratos; elaborar minutas de contratos administrativos e seus
aditamentos, submetendo-os a analise da Diretoria de Licitagdes; confeccionar os
contratos administrativos, resultantes de processos de licitagdo, bem como os resultantes
de suas dispensas e inexigibilidades, quando cabiveis; suporte pro-ativo aos gestores,
fiscais dos contratos prestando informacdes contratuais; Exercer outras atividades
correlatas.

CARGO Ne DE CHS | SimBoLO QUALIFICAGAO
VAGAS
CHEFE DA DIVISAO DE 01 40 DAL 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
CONTABILIDADE CIENCIAS CONTABEIS C/ REGISTRO NO
CRC.

TAREFAS TIPICAS E ATRIBUICOES:
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Planejamento e execucdo das atividades relacionadas a contabilidade e execugdo
orcamentaria; supervisdo da elaboracdo da escrituracdao, balancos, balancetes e
demonstrativos; estudos para proposta orcamentdria e programacdo financeira de
desembolso; planejamento e execucdo das atividades relacionadas aos servicos de
tesouraria; pagamentos e eventuais recebimentos; supervisdo da guarda, controle e
aplicagdo de valores; supervisdo do controle dos saldos bancéarios e da escrituracdo do livro
caixa; gestdo de contratos administrativos de responsabilidade da Diretoria; assessorar
diretamente ou indiretamente o Setor de Planejamento e Desenvolvimento de Projetos nos
aspectos do ambito da Diretoria, supervisao e fechamento de langamentos de informacgao
aos Sistemas Contabil, Orcamentario e Financeiro; elaboracdo dos balangos anuais e
balancetes mensais; elaboracdo dos demonstrativos da prestacdo de contas anual;
classificagdo de documentos contabeis; estudo da proposta orgamentdria prévia; controle
da despesa; elaboracgdo do demonstrativo da despesa realizada;
programacao financeira de desembolso; elaboracdo das solicitacbes de duodécimos;
conferéncia das notas fiscais com 0s empenhos;
Controle de vencimento das contas a pagar;
Elaboracdo de boletins de pagamento; elaboragdo de demonstrativos mensais de contas a
pagar a credores diversos e consignacdes; controle dos valores sob responsabilidade da
Diretoria; controle dos saldos bancéarios e de aplicagdes financeiras; escrituracdo de livro
caixa; Em conjunto com o presidente: a) Efetuar resgates/aplicacbes financeiras; b) Cadastrar,
alterar e desbloquear senhas; c¢) Efetuar pagamento por meio eletronico; d) Efetuar
transferéncia por meio eletrénico; e) Efetuar transferéncias para mesma titularidade - meio
eletrénico; f) Liberar arquivos de pagamentos no gerenciador financeiro; g)Encerrar contas de
deposito; Exercer outras atividades correlatas.

CARGO Ne DE CHS SIMBOLO QUALIFICACAO
VAGAS
CHEFE DA DIVISAO DE APQIO 01 40 DAL 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO.
LEGISLATIVO, REDAGAQ E
PROTOCOLO

TAREFAS TIPICAS E ATRIBUICOES:

Elaboracdo dos autdgrafos; pesquisa acerca da existéncia de proposicdo similar
anteriormente apresentada na Camara; publicactes legais e regimentais no Diario da
Camara; assisténcia no controle dos prazos para resposta aos Pedidos de Informagdo dos
Vereadores embasados na Lei Orgénica; assisténcia no controle dos prazos para resposta aos
Pedidos de Informacao dos Vereadores embasados na Lei Organica;
assisténcia no controle dos prazos para sangdo do Executivo; assisténcig,no acompanhamento

a aprovacao da legislacdo municipal e sua consolidagdo de forma a ari\ﬁr qu acervo
ol
s.gov.br
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publicado esteja sempre atualizado; preparagdo e expedicdo da correspondéncia relativa a
atividade legislativa e fiscalizadora; preparagdo e encaminhamento dos autégrafos das leis;
recepcao e encaminhamento das respostas recebidas relativas a atividade legislativa e
fiscalizadora; assessoria durante as Sessoes, em assuntos regimentais;
controle dos prazos regimentais das proposicdes a serem apresentadas ao Plendrio; assisténcia
procedimental aos Vereadores, gabinetes e demais setores correlatos; controle das
proposicdes que estdo em analise no Setor de Plenario; tramitagao das proposicdes no ambito
da analise do Plenario; coordenagdo e elaboragdo das atas das Sessdes Plenarias, indicacdes,
Requerimentos, Oficios entre outros documentos oficiais solicitados pelos vereadores e de
outros eventos promovidos pela Camara; coordenacdo e corregdo ortografica de documentos
oficias por solicitagdo dos diversos setores; arquivamento e manutencdo do acervo documental
historico do Camara; acompanhar a aprovacao da legislagdo municipal e sua consolidagdo de
forma a garantir que o acervo publicado esteja sempre atualizado; autuacdo de processos
administrativos eletrénicos de iniciativa de usuarios externos;
autuacdo de processos administrativos eletrénicos de iniciativa de usuarios internos, quando
necessario; recebimento, controle e distribuigdo de publicacBes e periddicos; registro, controle
e encaminhamento a Presidéncia da correspondéncia oficial recebida pela Camara, enderecada
a Mesa, a Comissdo Executiva ou ao Presidente; recepcdo e distribuicdo das correspondéncias
enderecadas aos Vereadores;, encaminhamento das correspondéncias enviadas pelos
Vereadores Exercer outras atividades correlatas.

CARGO Ne DE CHS | SimBoLO QUALIFICAGAO
VAGAS
CONTROLADOR GERAL 01 40 DAL1 CURSO SUPERIOR COMPLETQ EM
LEGISLATIVO ADMINISTRACAO OU CONTABILIDADE
ou DIREITO OU ECONOMIA OU
GESTAO PUBLICA

TAREFAS TIPICAS E ATRIBUICOES:

Verificar a regularidade da programacdo orgamentdria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo das metas do orcamento
da Cadmara, no minimo uma vez por ano; comprovar a legalidade e avaliar os resultados,
quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal e examinar a escrituracdo contabil e a
documentacao a ela correspondente; examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; exercer o controle sobre a execucdo d

de caugdes e fiangas; exercer o controle sobre os créditos 1cnonals bem como a
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"restos a pagar" e" despesas de exercicios anteriores"; realizar o controle dos limites e das
condicOes para a inscricdo de Restos a Pagar, processados ou ndo; acompanhar, para fins
de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer
titulo, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em comissdo e designagdes
para fungdo gratificada; verificar os atos de pessoal para posterior registro no Tribunal de
Contas, no que tange ao limite legal de despesa total com pessoal; comunicar ao Presidente
da Camara qualquerilegalidade de ato ou contrato, a fim de que o mesmo adote as medidas
necessarias ao exato cumprimento da lei, fazendo indicagdo expressa dos dispositivos a
serem observados, comunicando ao Tribunal de Contas do Estado, no caso de ndo haverem
sido tomadas providéncias para regularizacdo da situagdo apontada no prazo de 60
(sessenta) dias; Exercer outras atividades correlatas.

CARGO Ne DE CHS SiMBOLO QUALIFICACAO
VAGAS
DIRETOR ADMINISTRATIVO E 01 40 DAL1 CURSO SUPERIOR COMPLETO.
FINANCEIRO

TAREFAS TIPICAS E ATRIBUICOES:

Controle de atuacdo dos o6rgdos a ela subordinados e coordenacdo de suas atividades,
excetuadas as atividades especificas atinentes a Processo Legislativo; controle superior da
execucdo orcamentaria da gestdo financeira e patrimonial; controle superior da formulagéo
da politica de recursos humanos; planejamento das medidas necessarias a seguranca fisica
dos Vereadores e servidores e patrimonial da Camara; fiscalizagdo dos proprios da Cdmara;
gerenciamento e administracdo dos servigos de controle de acesso aos prédios da Camara;
organizacdao da estrutura das atividades administrativas; assessoria a Diretoria Geral em
assuntos ligados a area administrativa; gestao de administragdo, organizagao e métodos de
trabalho dos recursos humanos; gestdo contabil-orgamentdria e financeira; gestdo dos servigos
de TIC; gestdo e orientagdo do uso patrimonial, de recursos materiais e tecnoldgicos,
transporte e servicos; gestdo e acompanhamento das licitagdes e contratacdes realizadas pela
Camara; gestdo de planejamento estratégico e de projetos; autuacdo e direcionamento de
processos administrativos eletronicos; gestdo e controle de despesas com passagens e diarias;
realizar estudo junto as diretorias das necessidades de contragdes e aquisicGes; propor ao
Departamento competente alteracdes que visam melhorias, novos fluxos e trdmites dos
processos administrativos eletrénicos; acompanhar visitas técnicas realizadas dentro da
Camara; realizar visitas técnicas em empresas na busca de informacdes, tecnologias e solucdes
disponiveis no mercado para melhores contratagdes e que atendam as necessidades da
Camara ou das areas demandantes; acompanhar junto aos fiscais de contratos se as
contratagdes e/ou aquisicdes atendem as necessidades e a solUcdo que s73r pos inicialmente;

1
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propor as diretorias melhorias nas formas de contratagdes, com foco em custos x beneficios;
acompanhar a elaboracdo dos editais de licitagdes, com foco as exigéncias do termo de
referéncia, em toda sua complexidade de detalhes que afetam no resultado das contratacoes
e aquisicdes; acompanhar pregdes e concorréncias junto ao setor de Licitagdes; analise
preliminar, atendendo o planejamento estratégico organizacional, sobre a contratacdo de
servicos, aquisicdo de bens ou realizagcdo de obras ou convénios a serem firmados pela Camara
Municipal; elaborar relatérios e acompanhamento dos processos administrativos para o
Departamento competente; planejamento, supervisdo, coordenagdo e diregdo das atividades
de formulacdo de politicas e a administracdo de pessoal, a partir das diretrizes de gestdo;
formulacdo, coordenacdo e apoio a planos, programas, projetos e agdes relacionadas ao
planejamento e desenvolvimento de recursos humanos; planejamento de diretrizes para
recrutamento, selecdo e dimensionamento da forga de trabalho; realizagdo pesquisa de clima
organizacional; formulacdo de projetos para o desenvolvimento da carreira do servidor;
controle da distribuigdo e lotagdo da forga de trabalho; instituicdo de diretrizes e supervisdo do
funcionamento e o desempenho das areas subordinadas; promogao e assessoramento técnico
especifico aos demais érgdos da Camara sobre assuntos de sua competéncia; gestdao de
convénios e contratos administrativos de responsabilidade da Diretoria; Exercer outras
atividades correlatas.

CARGO Ne De CHS SIMBOLO QUALIFICACAO
VAGAS

CURSO SUPERIOR COMPLETO EM

DIRETOR LEGISLATIVO 01 40 DAL1
DIREITO

TAREFAS TIPICAS E ATRIBUICOES:

Organizacgdo da estrutura das atividades do processo legislativo; assessoria técnico-juridico
a Mesa e, especialmente, ao Presidente no exercicio das atividades atinentes ao cargo;
assessoria técnico-juridico a Mesa e, especialmente, ao Presidente no que se refere a
atividade legislativa e fiscalizadora da Camara; assessoria técnico-juridico a Mesa e,
especialmente, ao Presidente em assuntos regimentais; supervisdo do processo legislativo
e do registro da atividade parlamentar nos termos regimentais; organizacdo da estrutura
das atividades de apoio e assessoramento técnico as Comissdes Permanentes, as
Comissdes Tempordrias e ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar; coordenacdo da
composicao, homologacdo e instalagdo das Comissdes Permanentes, das Comissdes
Temporérias e do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar; acompanhamento de
proposicdes em tramite sob regime de urgéncia; coordenacdo, apoio e supervisdo das
atividades do Setor de Apoio as Comissdes; organizacdo da estrutura das atividades de
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da ordem do dia das Sessdes Plenarias, na forma regim pre7j[ao das Ses
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