Poder Legislativo Municipal
Santa Rita do Pardo
Estado de Mato Grosso do Sul

AUTOGRAFO DE LEI N° 029/2.023
DE 24 DE OUTUBRO DE 2.023.

DO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N©. 008/2.023, DE 02 DE
OUTUBRO DE 2.023.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO PARDO - ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, REGIMENTALMENTE APROVOU O PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR N2 008/2023 DE 02 DE OUTUBRO DE 2.023 QUE “DISPOE
SOBRE A REFORMULACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO PARDO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”, DE AUTORIA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

APRESENTA O SEGUINTE AUTOGRAFO DE LEI:

TiTULO |
A POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

SECAO |
DA REFORMULAGAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO

Art. 12 Esta Lei dispde sobre a reformulagdo do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracgdo da

Camara Municipal de Santa Rita do Pardo, e fundamenta-se nos principios da legalidade, -
e
igualdade, moralidade, publicidade e eficiéncia. ( 14

Art. 22 O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragado tem por objetivo a valorizac¢do do servidor,
a criagdo de condicdes favoraveis a inovagdo e ao aprimoramento profissional e a manutengao

do nivel técnico e gerencial, oferecendo remuneragdo digna e compativel com o trabalho /.
T
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desempenhado por cada servidor, a fim de que sejam eficientes na prestacdo dos servicos
publicos.
SECAO I

DAS DEFINICOES
Art. 32 Para efeito desta Lei Complementar sdo adotadas as seguintes definicdes:

I - quadro funcional: € o conjunto cargos, carreiras e fungdes publicas remuneradas integrantes

da Camara Municipal;

Il - grupo ocupacional: é o conjunto de cargos com afinidades entre si quanto a natureza do

trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

Il - cargo: é o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometidas ac servidor
publico e que tem como caracteristicas essenciais a criagdo, por lei, em numero certo, com

denominacdo propria e vencimento especifico, a ser provido e exercido por um titular:

a) cargo de provimento efetivo: é o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades

cometidas ao servidor publico admitido por concurso publico, com vinculo permanente;

b) cargo de provimento em comissdo: é o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, com vinculo transitério, para o desempenho de direcdo, chefia

ou assessoramento, nomeado e exonerado por decisdo do Presidente da Camara.

IV - fungdo de confianga: é exercida exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo,
para o desempenho de atribuigdes de direcdo, chefia ou assessoramento, de livre nomeacdo e

exonerag¢do no que se refere a fun¢do e ndo em relagdo ao cargo efetivo;

V - servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de provimento

efetivo ou em comissao;

VI - classe: é a escala do cargo que aponta a posi¢do f&ng}onal do servidor, resultante do

I
desenvolvimento funcional e da experiéncia acumulada; | J/

Iyt
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VIl - nivel: é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, complexidade e responsabilidade das tarefas, visando determinar a faixa de

vencimentos a eles correspondentes;

VIl - vencimento: é a retribuicdo pecunidria do servidor pelo efetivo exercicio do cargo,

correspondente ao nivel e a classe que ocupa;

IX - remuneragdo: é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes

ou temporarias estabelecidas em lei;

X - intersticio: é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessdrio para que o servidor

se habilite a progressao;

Xl - DAS: simbolo que identifica o subsidio e vencimentos dos cargos em comissao de direcdo e

assessoramento superior;

XIlI - DAI: simbolo que identifica o subsidio e vencimentos dos cargos em comissdo de dire¢do e

assessoramento intermedidrio;

Xlll - GFC: simbolo que identifica a gratificagdo pelo exercicio de fun¢do de confianga.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA E DO QUADRO DE CARGOS

Art. 42 Os cargos e fungbes publicas da Camara Municipal sdo acessiveis a todos os brasileiros
gue preencherem os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da

lei.

Paragrafo unico. As fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes
de cargo efetivo, e os cargos em comissdao a serem preenchidos destinam-se apenas as

atribuicdes de diregdo, chefia e assessoramento.

Art. 52 Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal de Santa Rita do

Pardo, com os quantitativos e niveis de vencimento, estdao firmados no Anexo | desta Lei
Complementar. )\
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Santa Rita do Pardo
Estado de Mato Grosso do Sul
Paragrafo unico. As descri¢oes sumadrias das atribuicGes, atividades e grau de complexidade dos
cargos de provimento efetivo e em comissdo estdo dispostas no Anexo Il desta Lei
Complementar.

SECAO UNICA
DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES DE CONFIANCA

Art. 62 Os cargos em comissdo constituem o grupo de diregdo e assessoramento, de livre
nomeacdo e exoneracao pela Presidéncia da Cdmara Municipal, e serdo classificados em niveis
correspondentes a hierarquia da estrutura organizacional do Poder Legislativo, com base na

complexidade e responsabilidade das respectivas atribuigdes.

Paragrafo tnico. Os ocupantes dos cargos em comissao estdo sujeitos a jornada de trabalho

conforme tabela do Anexo Il.

Art. 72 As fungbes de confian¢a do grupo de diregao e assessoramento, reunidas sob a
denominacdo de fungbes de chefia, geréncia e assisténcia, correspondem a atribuicao de
ocupante de cargo efetivo, de encargos de geréncia, chefia intermediaria ou assisténcia técnica

ou imediata de unidade administrativa ou de diregdo ou comando da Camara Municipal.

§12 A Funcdo de confianca constitui ampliacdo tempordria das atribui¢cdes do cargo de carreira,

sendo livre designacgdo e dispensa da Presidéncia da Cdmara Municipal.

§22 Os ocupantes das fungdes de confianca estdo sujeitos a jornada de trabalho de trabalho

conforme tabela em anexo.

CAPITULO 1l
DA INVESTIDURA

Art. 82 A investidura em cargo publico da Camara Municipal depende de aprovagdo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade
do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvando-se as nomeacoes para cargo em

comissao declarado em lei de livre nomeacdo e exaneragao. | 7
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§ 12 A investidura tem como requisitos basicos os seguintes:

I —a nacionalidade brasileira ou estrangeira, na forma da lei;

Il — 0 gozo dos direitos politicos;

Ill — a quitagdo com as obrigagdes militares para o sexo masculino;

IV — o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V — a idade minima de dezoito anos;

VI — a aptiddo fisica e mental;

VIl - prova de quitagdo com as obrigagdes eleitorais.

§ 22 As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos especiais
estabelecidos em leis e editais.

§ 32 As pessoas portadoras de necessidades especiais é assegurado o direito de se inscreverem
em concurso publico para provimento de cargos cujas atribuigbes sejam compativeis com a
deficiéncia de que sao portadoras, para as quais fica reservado um percentual nunca inferior a

5% (cinco por cento) das vagas oferecidas.

§ 42 Serad aplicada, ainda, a legislagdo federal especifica para a inscri¢do de candidato portador

de necessidades especiais em concurso publico.

§ 52 A aptiddo fisica e mental de que trata o inciso VI do caput sera comprovada mediante

submissdo do candidato a exames médicos, provas de aptidao fisica e avaliagao psicologica.

§ 62 A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

SEGAO |
DO PROVIMENTO

Art. 92 O provimento dos cargos publicos da Camara Municipal serd feito mediante ato do

Presidente da Camara. a8 G
\ J X »
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Paragrafo tnico. As formas de provimento de cargo publico estdo previstas no Estatuto dos

Servidores Publicos do Municipio de Santa Rita do Pardo, Estado de Mato Grosso do Sul.

SECAO I
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 10. Conforme estabelecido nesta Lei Complementar, o concurso publico serd de provas ou
de provas e titulos, conforme dispuser o edital do certame e as disposicdes deste plano de

cargos e carreiras.

Art. 11. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma

Unica vez, por igual periodo, conforme o interesse da administragdo da Camara Municipal.

§ 12 As condigdes da realizagdo do concurso publico serdo fixadas em edital, que estabelecera
as condigdes e os requisitos minimos a serem satisfeitos pelos candidatos, observando-se, para
tanto, esta Lei Complementar, o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e legislagdes

especificas correlatas.

§ 22 N&o se abrird novo concurso publico para o mesmo cargo enquanto houver candidato

aprovado e ndo convocado em concurso anterior com prazo de validade inicial ndo expirado.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO
SECAO|
DA FREQUENCIA

Art. 12. A frequéncia do servidor sera apurada por meio de ponto, com controle manual ou

eletronico.

§ 12 O ponto € o registro obrigatdrio pelo qual se verificara, diariamente, a entrada e a saida

dos servidores no servico.

Y
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§ 22 Nos registros de ponto deverdo ser langados todos os elementos necessarios a apuragao

da frequéncia.

§ 32 A falta justificada e abonada serd considerada, para todos os efeitos, como presencga ao

servigo.

§ 42 A falta injustificada ao servico acarretard o desconto na remuneragdo do servidor, na

proporgao de um dia por cada falta cometida.

§ 52 O servidor deverd permanecer em servico durante o horério de trabalho, inclusive nas

horas extraordinarias, quando convocado.

§ 62 Todo e qualquer atraso e falta ao servigo deverao ser comunicados pelo servidor ao seu

superior imediato no prazo maximo de quarenta e oito horas.

SECAO Il
DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 13. Os ocupantes de cargos de provimento efetivo estdo sujeitos a até 40 (quarenta) horas
semanais de trabalho, ressalvados os horérios diferentes estabelecidos por lei especifica ou

regulamento proprio.

§ 12 A Camara Municipal podera modificar, por regulamento, a carga horaria prevista no caput

deste artigo, observado o interesse publico, sem que ocorra a redugdo de vencimento.

§22 Serd concedido horario especial ao estudante quando comprovada a incompatibilidade
entre o hordrio escolar e o da Camara Municipal, sem prejuizo do exercicio do cargo, podendo

haver compensac¢ao de horério.

§ 32 Para efeito do disposto no paragrafo anterior, sera dada a compensacdo de horario na

Camara Municipal, respeitada a duragdo semanal do trabalho.

7 de 42

Rua Joaquim Cecilio de Lima, 1700, Centro — CEP: 79.690-000 — Fone: (67) 3591 1122 - Santa Rita do Pardo/MS
www.santaritadopardo.ms.leg.br




Poder Legislativo Municipal
Santa Rita do Pardo
Estado de Mato Grosso do Sul
§ 42 Aplica-se a compensac¢do de que trata o paragrafo anterior para o servidor que realizar

servicos em horario extraordindrio, devidamente autorizado pela chefia imediata, convertendo-

se essas horas em folga compensatoria a critério da Administracdo da Camara Municipal.

CAPITULO V
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 14. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara
sujeito ao estagio probatdrio por periodo de trinta e seis meses, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serao objetos de avaliagdo para o desempenho do cargo, observando-se os

seguintes fatores:

| - assiduidade e pontualidade;

Il - disciplina e responsabilidade funcional;

Il - eficiéncia, eficacia e agilidade na execugdo do rol de atribui¢des do cargo;
IV - nivel de iniciativa e criatividade, no que couber;

V - participagao nas atividades pertinentes promovidas pela Camara Municipal e
aproveitamento em cursos de escolarizacdo, especializacdo, aperfeicoamento e atualizagao

funcional.

§ 12 As avaliagbes no estagio probatorio terdo periodicidade semestral e serdo submetidas a

homologacdo do Presidente da Cadmara, conforme dispuser regulamento proprio.

§ 22 Trés meses antes de findar o periodo de estdgio probatdrio, a Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho Funcional submetera ao Presidente da Camara o resultado da avaliagdo de cada
servidor, realizada de acordo com esta Lei Complementar, consoantes as apuragdes dos fatores

enumerados nos incisos | ao V deste artigo.

§ 32 A Comissao de Avaliagdo de Desempenho Funcional emitira parecer concluindo a favor ou

contra a confirmagdo do servidor em estdgio probatorio.
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§ 42 Se o parecer for contrdrio a permanéncia do servidor, sera dado conhecimento deste ao

interessado, para efeito de apresentacdao de defesa escrita, nos termos do que dispde o

respectivo estatuto do servidor, quanto ao Processo Administrativo Disciplinar — PAD.

§ 52 A comissdo encaminhara o seu parecer e a defesa do servidor a Presidéncia da Camara,
que decidird sobre sua exoneragdao ou manutencdo, apés manifesta¢do da Procuradoria Juridica

da Camara Municipal.

§ 62 Se a autoridade considerar aconselhdvel a exoneragdo do servidor, sera encaminhado a
este o respectivo ato, caso contrario deverd ratificar o ato de sua nomeagdo, declarando-o

efetivo no cargo.

§ 72 A apuragdo dos requisitos mencionados neste artigo devera processar-se de modo que a
exoneracao, se houver, possa ser feita antes de findar o periodo do estagio probatério.

§ 82 Ao servidor em estagio probatério somente poderdo ser concedidas as licengas e os
afastamentos:

| - tratamento da propria saude;

Il = mandado classista;

lll - doenca de pessoa da familia;

IV = licenca maternidade;

V - licenca paternidade;

VI — mandato eletivo;

VII = licenga por motivo de afastamento de conjuge.

§ 92 O estagio probatdrio ficara suspenso nas seguintes situagoes:

| - tratamento da propria saude, quando o acumulo de atestados durante o periodo de 12
(doze) meses exceder 30 (trinta) dias;

Il = exercicio em cargo de chefia, diregdo e assessoramento;

Il = doenga de pessoa da familia;

IV — mandato eletivo, desde que ndao compativeis os horarios;

V = licenca por motivo de afastamento de conjuge.

9dedz ~

Rua loaquim Cecilio de Lima, 1700, Centro — CEP: 79.690-000< Fone: (67) 3591 1122 — Santa Rita do Pardo/MS
www.santaritadopardo.ms.leg.br




Poder Legislativo Municipal
Santa Rita do Pardo
Estado de Mato Grosso do Sul

Art. 15. Ficar3 sujeito a novo estdgio probatério o servidor estavel que for nomeado para outro

cargo publico da Cdmara Municipal, quando habilitado em novo concurso publico.

Art. 16. O servidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo efetivo adquirira
estabilidade no cargo ao completar trés anos de efetivo exercicio, desde que seja aprovado no

estagio probatério de que trata o art. 14 desta Lei.

Art. 17. O servidor estavel so perdera o cargo:
| - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il - mediante processo administrativo, no qual lhe seja assegurada a ampla defesa.

TITULOII
DO SISTEMA DE CARREIRA
CAPITULO |
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

Art. 18. O desenvolvimento do servidor na carreira se dard por progressao dentro do mesmo

cargo, baseada no tempo de servicgo.

Art. 19. A progressdo sera feita pela movimentacdo nas classes, dentro do mesmo nivel, e

ocorrerd a cada periodo de 4 (quatro) anos completos.

§12 Toda progressao funcional devera conduzir o servidor beneficiado imediatamente a classe
seguinte da tabela de vencimento do seu grupo ocupacional, mantendo-se no mesmo nivel,

conforme Anexo |.

§ 22 A progressdo de que trata o caput somente sera aplicada ao servidor publico da Camara
Municipal de Santa Rita do Pardo previamente aprovado em concurso publico, que tenha
cumprido o estagio probatdrio, que tenha cumprido o intersticio minimo de 4 (quatro) anos de

efetivo exercicio no padrdo de vencimento (classe e nivel) em que se encontre.
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Art. 20. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 19 desta Lei passara para o

padrao de vencimento seguinte.

Art. 21. As progressdes que o servidor fazer jus serdo processadas, pelo setor responsavel, no

més subsequente ao seu direito.

Art. 22. As progressdes serdo classificadas em classes, a seguir relacionadas, com acréscimos

pecunidrios percentuais ndo acumulaveis sobre o vencimento do nivel anterior:

Classe A | Classe B | Classe C | Classe D | Classe E |Classe F| Classe G | Classe H | Classe | |Classe )

0% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5%
TiTULO NI
DOS DIREITOS E VANTAGENS
CAPITULO |

DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 23. O vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico na Camara
Municipal, conforme simbolos, classes, niveis e referéncias e, somente sera fixado ou alterado
por lei especifica, observada a iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a sua revisao geral
anual, sempre na mesma data e sem distincdo de indices, observando-se, ainda, a autonomia

dos Poderes.

Art. 24. A remuneracgao, estabelecida em lei, € o vencimento do cargo de carreira do servidor,

acrescida das vantagens pecunidrias permanentes ou temporarias.

§ 12 Os vencimentos dos cargos publicos sado irredutiveis.
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§ 22 E vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer espécies remuneratdrias para o efeito
de remuneragao de pessoal da Camara Municipal de Santa Rita do Pardo.

§ 32 Os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor publico ndo serdo computados nem

acumulados para fins de concessao de beneficios ulteriores.

§ 42 O vencimento dos ocupantes de cargos e fungdes da Camara Municipal de Santa Rita do

Pardo, ndao poderd exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal.

Art. 25. A fixacdo dos padrdoes de vencimento e dos demais componentes do sistema

remuneratorio observara:

| —a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade do cargo;
Il — os requisitos para a investidura;

Ill — as peculiaridades do cargo.

Art. 26. O servidor perdera a remuneracao:

| = dos dias que faltar ao servico;

Il — de sua parcela da remuneracao didria, proporcional aos atrasos, auséncias e saidas

antecipadas, iguais ou superiores a sessenta minutos.

Art. 27. Salvo por imposicdo legal ou mandado judicial, nenhum desconto incidird sobre a
remuneracao ou provento, ressalvado o disposto no artigo anterior e os descontos previstos na
legislacdo especifica.

Paragrafo Unico. Poderd haver consignacdo em folha de pagamento a favor de terceiros,

mediante autoriza¢do, convénio, margem salarial, conforme lei especifica,

Art. 28. As reposigdes e indenizagdes ao erario, em fungao do disposto no artigo anterior, serao
descontadas em parcelas mensais ndo excedentes a décima parte da remuneragdo, em valores

atualizados.

Art. 29. O servidor em débito com o erario que for demitido, exonerado ou que tiver a sua

aposentadoria cassada, tera o prazo de sessenta dias para-quita-lo. |
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Paragrafo tnico. A ndo quitagdo do débito no prazo previsto no caput implicard na sua

inscricao em divida ativa.

Art. 30. O vencimento, a remuneragao e o provento ndo serao objetos de arresto, sequestro ou
penhora, exceto nos casos de prestagdo de alimentos resultantes da homologag¢do ou decisdo
judicial.

Art. 31. A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal,
conforme Anexo |, é constituida de niveis representados por algarismos romanos e de classes
representadas por letras do alfabeto, incidindo sobre eles as vantagens pecunidrias,

permanentes ou transitorias, estabelecidas em lei e onde se encaixam os cargos.

Art. 32. A tabela de vencimentos dos cargos em comissdo da Cadmara Municipal, conforme
Anexo I, é constituida de simbolos representados pelas siglas DAS — Dire¢ao e Assessoramento

Superior, e DAI = Direcdo e Assessoramento Intermediario.

CAPITULO Il
DAS VANTAGENS

Art. 33. Vantagens pecuniarias sdo acréscimos ao vencimento do servidor publico, concedidas a

titulo definitivo ou transitério, em decorréncia de condi¢Ges especificas previstas em lei.

Paragrafo unico. Constituem espécies de vantagens pecuniarias as indenizagées, os adicionais e

as gratificacoes.

SEGAO |
DAS INDENIZAGOES
Art. 34. Constituem indenizagdes ao servidor da Camara Municipal de Santa Rita do Pardo:

I — auxilio-alimentagdo;
Il — auxilio-transporte;
Il — auxilio-funeral;

IV — diarias; J AL w7 WA
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V —indenizagao de transporte.
Paragrafo unico. O valor das indenizagGes ndo pode ser:
I - incorporado a remuneragao;

Il — computado na base de célculo para fins de incidéncia de imposto de renda ou de
contribui¢ao para a previdéncia social, ressalvadas as disposicoes em contrario na legislagdo

federal;

Il — computado para cdlculo de qualquer outra vantagem pecunidria.

SUBSECAO |
DO AUXILIO-ALIMENTACAO

Art.35. O auxilio-alimentacdo sera devido ao servidor ativo em determinadas situagdes de

exercicio, na forma e condicOes fixadas em regulamento proprio.

SUBSECAO Il
DO AUXILIO-TRANSPORTE

Art.36. O auxilio-transporte sera devido ao servidor em atividade, nos deslocamentos da
residéncia para o trabalho e do trabalho para a residéncia, que utilizar meio de transporte

regular, na forma e condi¢Ges fixadas em regulamento.

SUBSECAO llI
DO AUXILIO-FUNERAL

Art. 37. O auxilio-funeral serd pago a familia do servidor falecido, em valor equivalente de um

meés de remunerac¢ao, com referéncia ao més anterior.
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SUBSECAO IV
DAS DIARIAS

Art. 38. O servidor que, a servico, afastar-se da sede em carater eventual ou transitério para
outro ponto do territorio do Estado ou do Pais, fard jus a passagens e didrias destinadas a

indenizar as parcelas de despesas extraordindrias com pousada, alimentacdo e locomocédo

urbana, conforme dispuser lei especifica.

SUBSECAO V
DA INDENIZAGAO DE TRANSPORTE

Art. 39. A indenizagdo de transporte podera ser concedida ao servidor que realizar despesas
com a utilizagdo de proprio meio de locomogao para executar servicos externos, por forga das
atribuicbes do cargo/funcdo para atender servicos exclusivos da Cadmara Municipal,
considerando o percurso percorrido em quilémetros, o consumo de combustivel, tendo como

referéncia o prego do litro da gasolina, conforme dispuser regulamento.

Paragrafo unico. A indenizagdao de transporte, para compensar despesas pelo uso de veiculo

proprio, sera concedida somente a servidor designado pelo presidente da Camara Municipal.

SECAO Il
DAS GRATIFICACOES E DOS ADICIONAIS

Art. 40. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei, serao deferidos aos

servidores as seguintes retribuicdes, gratificacdes e adicionais:
I - retribuicao pelo exercicio de fungdo de diregdo, chefia e assessoramento;
Il — gratificacdo pelo exercicio de cargo em comissao;

Il — gratificagao pela prestacdo de servigos extraordinarios; |
J YA
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IV — gratifica¢do natalina;

V — gratificagOes de fungoes;

VI — adicional por tempo de servigo;

VIl — adicional de férias;

VIl — adicional de capacitacdo/escolaridade;

IX — adicional noturno.

SUBSECAO |
DA RETRIBUICAO PELO EXERCICIO DE FUNGAO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 41. O servidor ocupante de cargo efetivo investido em fungdo de diregdo, chefia ou
assessoramento recebera, a titulo de gratificacdo, o percentual de 50% (cinquenta por cento),

simbolo GFC, incidente sobre o valor do vencimento.

SUBSECAO Il
DA GRATIFICAGAO PELO EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO

Art. 42. O servidor ocupante de cargo efetivo designado para ocupar cargo em comissao
podera optar pela remuneracdo do cargo efetivo acrescida da gratificagdo denominada
“Representagdo do Cargo”, no percentual de 50% (cinquenta por cento) do valor da comissao,

ou pelo vencimento total do cargo em comissao.

SUBSECAO IlI
DA GRATIFICACAO PELA PRESTACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS

Art. 43. O servico extraordindrio sera remunerado com acréscimo de até 50% (cinquenta por

cento) em relagdo a hora normal de trabalho. F
16deq2

N A
¥

Rua Joaquim Cecilio de Lima, 1700, Centro — CEP: 79.690-006= Fone: (67) 3591 1122 — Santa Rita do Pardo/MS
www.santaritadopardo.ms.leg.br

\ 17




A

L

Poder Legislativo Municipal
Santa Rita do Pardo
Estado de Mato Grosso do Sul

Art. 44, Somente sera permitido servigo extraordindrio para atender a situagdes excepcionais e

temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada.

SUBSECAO IV
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art.45. A gratificacdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos), por més trabalhado e sua

remuneracao € média dos 12 meses anteriores a concessao dessa vantagem.

Paragrafo Unico. A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada como més

integral.
Art.46. A gratificacdo sera paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada ano.

Art.47. O servidor exonerado perceberd sua gratificacdo natalina, proporcionalmente aos

meses de exercicio, calculada sobre a remuneragdo do més da exoneragao.

Art.48. A gratificagdo natalina ndo serd considerada para calculo de qualquer vantagem

pecuniaria.

SUBSECAO V
DAS GRATIFICACOES DE FUNGOES

Art. 49. O servidor que exercer cumulativamente a sua funcdo com as seguintes atividades: de
responsabilidade técnica, de pregoeiro ou de integrante de comissdo permanente, recebera, a
titulo de gratificacdo, 20% (vinte por cento) sobre o seu saldrio base, independente se estiver

recebendo outra gratificagao.

Paragrafo unico. As gratificacGes deste artigo ndo sdo cumulaveis, mesmo que o servidor esteja

exercendo mais de umas das atividades.

SUBSECAO VI _ y
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO | /| -

# L
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Art. 50. O adicional por tempo de servigo é devido ao servidor efetivo para cada ano de ativo

exercicio na Camara Municipal, denominado “anuénio”, incidente sobre o vencimento do

respectivo cargo efetivo.

§ 12 O adicional corresponde para cada anuénio completo a 1% (um por cento), até o limite de

40% (quarenta por cento).

§ 22 O servidor contara, para efeito de concessdo do adicional por tempo de servico, o periodo
trabalhado exclusivamente na Cadmara Municipal e apenas na condi¢do de servidor efetivo da

Camara.

§ 32 O adicional por tempo de servigo é devido a partir do més imediatamente seguinte aquele

em que o servidor completar o anuénio.

§ 42, O servidor efetivo investido em cargo de provimento em comissdo continuara a perceber

o adicional por tempo de servigo, que sera calculado sobre o vencimento do seu cargo efetivo.

SUBSECAO VI
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 51. Independentemente de solicitagdo, sera pago ao servidor, por ocasidao das férias, um

adicional correspondente a 1/3 (um ter¢o) da remuneragao devida no més de gozo das férias.

Paragrafo nico. No caso de o servidor exercer fung¢do de dire¢do, chefia ou assessoramento,
0OU Ocupar cargo em comissao, a respectiva vantagem sera considerada no calculo do adicional

de que trata o caput deste artigo.

Art. 52. O servidor exonerado, colocado em disponibilidade ou aposentado recebera o adicional
de férias, relativo aos periodos aquisitivos completos e ndo gozados, até o limite de trés

periodos, juntamente com as parcelas remuneratoérias que lhe sdao devidas em virtude do

|
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SUBSECAO VIII
DO ADICIONAL DE CAPACITACAO/ESCOLARIDADE

Art.53 - O adicional de incentivo a capacitacdo, serd concedido ao servidor efetivo do quadro
de pessoal do Poder Legislativo pela comprovacdo de escolaridade ou titulacdo superior ao

requisito de formagao exigido para exercer o cargo de concurso ocupado.

Art. 54 — O adicional de incentivo a capacitacao sera deferido ao servidor efetivo que

comprovar a conclusao:

I — do ensino médio, se ocupante de cargo nivel fundamental;
Il — do ensino superior, se o cargo ocupado for:

a) de ensino fundamental e médio ou menos.

Il — de um curso de Pds-Graduacao;

IV —de um curso de Mestrado;

V - de um curso de Doutorado.

Paragrafo Unico - Dos cursos e habilitagbes referidas nos incisos Il, Ill, IV, e V, serdo contados
apenas uma vez, para fins de recebimento do adicional.

Art. 55. O adicional de incentivo a capacitacdo sera pago sobre o vencimento base do servidor,

nas seguintes proporgoes:

.... | PORCENTAGEM
10%
Graduacdo 15%
Pos-Graduacdo 25%
Mestrado 30% _ B3\
Doutorado 35% A )"‘;ﬁ '

“}'_,-Z.J.
\ 1'1\);
AP :
Art. 56. Quando o certificado ou o titulo da capacitacao, formagao, Jg"r‘aduagao ou pos-

graduacdo decorrer de investimento da Camara Municipal, serd considerada licengca com

vencimentos do servidor beneficiario, bem como se os custos da capacitacao forem adimplidos
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perante as entidades formadoras pelo ente publico, conforme disposto no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, nesse caso, ficard vedado ao servidor beneficidrio, durante o
periodo de capacitacdo e por um periodo apds sua conclusdo, exonerar-se do cargo , cujo

periodo subsequente equivale ao mesmo periodo utilizado para capacitagao, salvo:

| — se o servidor beneficiario restituir integralmente todos os valores gastos pelo ente publico
na concessao do beneficio, ou, parcialmente quando a exoneragdo se efetivar apos iniciado o

cumprimento do periodo previsto no caput.

Il — a ndo restituicdo dos valores anteriores, implica a inscrigao do servidor em divida ativa.

SUBSEGAO IX
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 57. O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de
um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, terd o valor-hora acrescido de 25% (vinte e cinco por

cento), computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

Paragrafo unico. Em se tratando de servigo extraordindrio, o acréscimo de que trata este artigo

incidira também sobre a hora extra.

CAPITULO 1l
DAS FERIAS REGULAMENTARES

Art.58. O servidor fard jus, anualmente, a trinta dias consecutivos de férias regulamentares,
que poderao ser acumuladas até o maximo de dois periodos, no caso de necessidade de servigo

atestada pelo chefe imediato, ressalvados os casos em que haja legislagdo especifica.

Paragrafo UGnico. O servidor passarda a fazer jus as férias regulamentares somente apds
completar doze meses de exercicio efetivo, devendo o setor responsavel da Camara Municipal

elaborar anualmente a respectiva escala, para evitar seu acimulo indevido. |

B TRy
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Art.59. As ferias somente poderdao ser interrompidas por motivos de calamidade publica,
comogdo interna, convocagao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por motivo superior de

interesse publico.

Art.60. E facultado ao servidor converter até 20 (vinte) dias das férias em pecunia, desde que o

requeira com antecedéncia, observado o interesse e a disponibilidade financeira da Camara

Municipal.

§ 12 No caso de conversdao em pecunia, sera utilizado como base de célculo, a remuneragdo do
més anterior para fins da indenizacdo, a qual ndo recaira a incidéncia de contribuicdo para a

previdéncia social.

§ 22 No caso de o servidor exercer fungdo gratificada ou ocupar cargo em comissao, a
respectiva vantagem sera considerada no cdlculo do adicional de que trata o paragrafo

anterior.

TITULO IV
DA LOTACAO

Art. 61. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos,
necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara Municipal de Santa

Rita do Pardo.

Art. 62. A cedéncia de servidor efetivo para exercicio em outro Orgdo, s6 se verificard mediante

prévia autorizacdo do Presidente da Camara Municipal, respeitado o mandato do presidente.

Paragrafo Gnico. Atendido sempre o interesse do servico, o Presidente da Camara Municipal
podera alterar a lotacdo do servidor, ex officio ou a pedido, desde que ndo haja redugdo de seu

vencimento.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

\ )
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Art. 63. O nivel de vencimento do cargo deve ser definido considerando-se os seguintes

fatores:
I - grau de escolaridade requerido para o desempenho;
Il — experiéncia exigida para o provimento do cargo;

Il — grau de complexidade e responsabilidade das atribuicées descritas para o cargo.

CAPITULO |
DO ENQUADRAMENTO

Art. 64. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Santa Rita do Pardo serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo | desta Lei,
cujas atribuigdes sejam da mesma natureza, mesmo grau de escolaridade e responsabilidade

dos cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei.

CAPITULO Il
DA EXTINCAO, CRIACAO E ALTERACAO DE NOMENCLATURAS DE CARGOS

Art. 65. Ficam extintos os seguintes cargos de provimento efetivo:
I = 02 (duas) vagas de Vigia;

Il =01 (uma) vaga de Motorista;

Il = 02 (duas) vagas de Auxiliar de Servicos Gerais;

IV - 02 (duas) vagas de Assistente de Servigos Administrativos;

V - 01 (uma) vaga de Técnico em Contabilidade.

Art. 66. Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo:

| - 02 (duas) vagas de Zelador, nivel escolar fundamental incompleto;

Il - 01 (uma) vaga de Recepcionista, nivel de escolar fundamental completo;
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Il = 02 (duas) vagas de Auxiliar de Servicos Administrativos, nivel de escolar fundamental
completo:
a) Ficam enquadrados nestas vagas os servidores que anteriormente a esta Lei ocupavam o
cargo de Auxiliar de Servicos Gerais.
IV- 02 (duas) vagas de Analista Administrativo, nivel escolar ensino médio completo;
V - 01 (uma) vaga de Procurador, nivel de escolaridade superior completo em Direito e registro

na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

VI — 01 (uma) vaga para Controlador Interno, nivel de escolaridade superior completo de

Direito, Administragdo, Contabilidade ou Economia.

VIl = 01 (uma) vaga de Contador, nivel de escolaridade superior completo em Contabilidade

com registro no Conselho Regional de Contabilidade.
Art. 67. Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comissao:

1 -01 (uma) vaga de Assessor de Gabinete;
Il =01 (uma) vaga de Assessor Parlamentar;

Il — 02 (duas) vagas de Assessor Legislativo.
Art.68. Fica criado o seguinte cargo de provimento comissionado:

I - 09 (nove) vagas de Assistente Parlamentar;

§ 1° A distribuicao do cargo é feita de igual maneira entre os vereadores, sendo lotado apenas
um para cada gabinete;

§ 2° A indicagdo, o pedido de exoneracgdo e a fiscalizagdo dos cumprimentos das atividades dos
assistentes parlamentares sdo de responsabilidade exclusiva do vereador que o indicar.

§ 3° A indicagdo e o pedido de exoneragao deverdo ser feitos através de oficio remetido ao

Presidente da Camara, respeitando os requisitos minimos para ocupar o cargo.
Art. 69. Ficam alteradas as seguintes nomenclaturas dos cargos:

| — Procurador Juridico para Procurador Geral;

\L v A

Il — Controlador Interno para Controlador Geral;— 7 7
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Il -Diretor de Execugdo Orgamentaria, Financeira e Contabil para Diretor Financeiro e Contabil.

TiTuLo VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 70. O numero de vagas, carga hordria e simbolos constam nos Anexos | e Il desta Lei.
Art. 71. Os servidores efetivos serdo enquadrados na tabela de vencimentos do Anexo | desta
Lei, conforme tempo de servico.

Art. 72. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo a conta das dotagdes
orcamentarias proprias consignadas no orgamento vigente, que serdao suplementadas, se

necessario, em observancia a legislacdo pertinente.

Art. 73. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus efeitos em 01 de

novembro de 2023, revogando a Lei Complementar n2 006, de 18 de novembro de 2015.

Santa Rita do Pardo/MS, 24 de outubro de 2023. 7 '].
/!-/
P sk il . ff
AN = LA P
N F 15 K v
Cleudenide Ferreira de Freitas Ruy Fernandes Castelo Branco
Presidente 12 Secretario
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ANEXO Il - PROVIMENTO COMISSIONADO

TABELA DE CARGOS E VENCIMENTOS

CARGO NUMERO CARGA SIMBOLO | VENCIMENTOS
DE VAGAS | HORARIA

Assessor Legislativo 02 40 DAI | RS 1.900,00
Assistente Parlamentar 09 40 DAL Il RS 1.700,00
Procurador Geral 01 20

Controlador Geral 01 40 DAS | R$ 5.850,00
Diretor Financeiro e Contabil 01 40

Chefe do Departamento de 01 40 DAS Il RS 3.800,00
Administracdo

~7 \\*
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ANEXO Il - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

| - Cargos de Provimento Efetivo

ZELADOR

Descrigdo sintética das atribuigdes: executar tarefas de limpeza em geral, copa e cozinha, nas
dependéncias da Camara Municipal.

Descricao analitica das atribuigGes: executar trabalhos de limpeza das diversas dependéncias
da Camara Municipal; manter a boa aparéncia, a higiene e a conservagdo dos locais de
trabalho, limpar pisos, vidros, moéveis, instalagdes sanitarias, lougas, utensilios de cozinha,
outros bens e materiais; remover lixos e detritos; retirar o pé de armarios, estantes livros e
outros objetos, mantendo, apds a limpeza, a disposicdo inicial em que se encontravam;
eventualmente, atender ao telefone; preparar café, cha e outras bebidas ndo alcoolicas para
serem servidas no Plendrio, gabinetes de vereadores e outras dependéncias da Camara
Municipal; recolher e distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagao, solicitando
assinatura em livro de protocolo; duplicar documentos diversos, operando maquina propria,
ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;
auxiliar na execugdo de servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais de consumo em
depdsitos, conferindo-os com as requisi¢oes, transportando-os e guardando-os em local
apropriado; executar servigos bracgais de deslocamento de moveis e utensilios, remogado de
entulhos, pequenos reparos; executar servicos gerais nas dreas de cal¢ada e jardins; tratar o
publico com zelo e urbanidade e executar outras tarefas correlatas.

Requisitos minimos do cargo: ensino fundamental incompleto.

Y\
1 s
L

RECEPCIONISTA
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Descricdo sintética das atribuigBes: recepcionar e executar servigos gerais de secretaria, que
requeiram atengao e alguma capacidade de julgamento.

Descrigdo analitica das atribuigBes: recepcionar visitantes e municipes, procurando identifica-
los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los as pessoas
ou setores procurados; atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes nas
dependéncias administrativas e dos gabinetes; registrar os visitantes atendidos, anotando
dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos didrios; acompanhar os visitantes
ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando necessario; realizar atividades de
protocolo, controle e distribuicdo de documentos e correspondéncias recebidas pela cdmara;
efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios ou malote; operar fotocopiadoras,
scanners, encadernadores e demais equipamentos de reproducdo e organizacdo de
documentos; organizar os documentos reproduzidos e os que |hes deram origem, conforme
orientagbes repassadas, encaminhando-os aos interessados; efetuar o registro e controle da
emissdo de copias e operar microcomputador em sistemas de controle basico; auxiliar, quando
necessario, na recepcao de autoridades ou visitantes nas solenidades da Cdmara Municipal;
realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

Requisitos minimos do cargo: ensino fundamental completo.

AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS | (/)7
Descrigdo sintética das atribui¢des: auxiliar e exe\cutaf"'tarefas de natureza administrativa em
geral.

Descri¢do analitica das atribui¢des: realizar trabalhos de digita¢do e natureza variada; redigir
expedientes administrativos; elaborar, manusear e organizar ficharios e arquivos; extrair

certidOes; proceder a classificacdo, separa¢do e distribuicdo de expedientes; auxiliar na

conferéncia de informagdes constantes de expedientes; preencher fichas, livros, boletins,
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formulérios, mapas de controle de servigos e outros; orientar, eventualmente, a circulacdo
interna de processos e outros expedientes; auxiliar na procura e arquivamento de processos e
outros expedientes em geral; auxiliar no recebimento e armazenamento de material; operar
magquinas de reprografia, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de acordo com a
necessidade do trabalho; realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando
0 manuseio de materiais, os prazos de validade, as condigdes de armazenamento e efetivando
o registro e o controle patrimonial dos bens publicos; auxiliar nos processos de leildo, pregdo e
demais modalidades licitatérias de bens e servigos; tratar o publico com zelo e urbanidade;
executar outras tarefas correlatas.

Requisitos minimos do cargo: ensino fundamental completo.

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Descrigdo sintética das atribui¢bes: planejar, organizar, controlar e executar atividades
administrativas em geral.

Descrigcdo analitica das atribuicdes: executar servigos que envolvam recepgao, triagem, analise
e instru¢do de contratos administrativos, processos de compras governamentais, convénios,
prestacoes de contas, orcamento publico e analise de politicas publicas; executar servicos que
envolvam folha de pagamento, planos de cargos e salarios, beneficios, férias e confecgdo de
relatérios inerentes a gestdo de pessoal; executar servicos na area de patriménio,
desenvolvendo tarefas de controle, movimentacdo e geracdo de relatdrios dos bens
patrimoniais; executar servicos de andlise e conciliagdo de contas, conferéncia de saldos e
gestdo de empenhos, localizando e retificando possiveis erros para assegurar a corregao das
operacOes contdbeis; planejar, executar e acompanhar programas e projetos voltados para o
treinamento e desenvolvimento de pessoal; organizar, instruir e coordenar processos e outros
documentos e ordenar, com celeridade e agilidade, a sua tramitacdo e a busca das

informagbes; promover estudos de racionalizagdo e ‘controle de desempenho e emitir

relatérios para subsidiar e implementar agdes de melhoria de gestdo; estabelecer principios,
F Al J
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normas e fun¢des e elaborar instrugbes e procedimentos para assegurar a correta aplicacdo,
produtividade, eficiéncia e continuidade das atividades; realizar lancamentos; atender ao
publico interno e externo; desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao
desempenho das fungBes do cargo determinadas pelo superior hierarquico ou previstas em
regulamento; executar outras tarefas correlatas.

Requisitos minimos do cargo: ensino médio completo.

TECNICO EM ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Descrigdo sintética das atribuigdes: executar e orientar os servicos de natureza administrativa
em geral.

Descri¢cdo analitica das atribuigdes: organizar e executar os servi¢os burocraticos e as tarefas
de natureza administrativa; efetuar o recebimento, a expedicdo e o controle de documentos de
protocolo; distribuir expedientes para tramitagdo; elaborar, redigir, digitar, registrar e
encaminhar atas, correspondéncias e documentos, oficios, relatérios e cartas; manusear
ficharios, mantendo-os atualizados; operar computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas operacionais postos a sua disposi¢ao, contribuindo para os processos de
automacao, alimentagdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativas a sua area de
atuagado; requisitar material necessario ao trabalho da unidade administrativa, prestar servigos
de apoio nas dreas de administragdo, financas e licitagdo; tratar o publico com zelo e
urbanidade; executar outras tarefas correlatas.

Requisitos minimos do cargo: ensino médio completo.

PROCURADOR
Descricdo sintética das atribui¢des: representar a Cadmara em juizo quando designado pela
Presidéncia; dar assisténcia juridica a Presidéncia, a Mesa, aos Vereadores, as Comissdes e ao
Departamento Financeiro e Contabil; emitir parecer prévio spbre proposi¢cdes submetidas ao
Legislativo; prestar assisténcia juridica em dareas :felacioqaelgé a aplicagdo de leis, decretos e
30 de'ﬂ/zj _ L\\/
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regulamentos, examinando processos especificos, emitindo pareceres e elaborando
documentos juridicos de interesse da Camara Municipal.

Descrigdo analitica das atribuigdes: representar a Cdmara Municipal quando ela for autora, ré,
assistente ou oponente, em qualquer foro, instancia ou tribunal; estudar assuntos de direito de
ordem geral ou especifica, realizando estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de
modo a habilitar o Legislativo a solucionar problemas pertinentes a suas prerrogativas legais e
constitucionais; redigir termos de contratos, convénios e outros atos; assessorar juridicamente
na elaboracdo de proposigGes legislativas; prestar assessoria juridica ao Presidente, a8 Mesa, aos
Vereadores, as Comissdes e ao Departamento Financeiro e Contabil; prolatar parecer prévio em
projetos de emenda a Lei Organica, projetos de lei, de resolugdo, pedidos de autorizacdo e
demais proposigdes apresentadas ao plenario da Cdmara; dar parecer juridico em processos de
ordem administrativa; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar outras tarefas
correlatas.

Requisitos minimos do cargo: bacharel em Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados do

Brasil — OAB.

CONTROLADOR INTERNO

Descrigao sintética das atribuigdes: coordenar as atividades relacionadas com o sistema de
controle Interno da Camara Municipal, promovendo a sua integracdo operacional.

Descricdo analitica das atribuigcbes: apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional, centralizando, a nivel operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, emitir parecer técnico conclusivo sobre as contas, respondendo pelo encaminhamento
das prestagbes de contas anuais, atendimento aos técnicos do controle externo — recebimento
de diligéncias e coordenac¢do das atividades para elaboragdo de respostas, acompanhamento
da tramitacdo dos processos e coordenacado da apresentacdo de recursos; assessorar a Camara
nos aspectos relacionados com os controles internos e externos e quanto a legalidade dos atos

de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre tajs; interpretar e pronunciar-se em carater
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normativo sobre a legislagdo concernente a execugdo orgamentdria, financeira e patrimonial;
medir e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle interno adotados pelos setores da
Camara Municipal, através do processo de auditoria a ser realizado nos sistemas de
planejamento e orgcamento, contabilidade e finangas, compras e licitagdes, obras e servicos,
administragdo de recursos humanos e demais sistemas administrativos da administracdo da
Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendacdes para o aprimoramento dos
controles; avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias, em relacdo ao or¢amento do legislativo;
exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites de gastos total com pessoal em
relagdo a Receita Corrente Liquida e o limite constitucional; estabelecer mecanismos voltados a
comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdao orgcamentdria, financeira e patrimonial nas
atividades da Camara; efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno
da despesa total com pessoal aos limites legais, nos termos dos arts. 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal; efetuar o acompanhamento sobre o cumprimento total dos gastos da
Camara Municipal em relagdo as despesas total do Legislativo e as despesas total com pessoal,
nos termos do art. 29-A e seguinte da Constituicdo Federal e do inciso VI do art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal; exercer o acompanhamento sobre a divulgacdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei Complementar Federal n? 101/2000, em
especial ao Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria e ao Relatdrio de Gestdo Fiscal,
aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos; participar do processo
de planejamento e acompanhar a elaboracdio do Orcamento da Cédmara Municipal;
acompanhar, quando do envio a Camara na fase do processo legislativo, o Plano Plurianual e a
Lei de Diretrizes Or¢camentdrias e dos orgamentos do municipio; manter registros sobre a
composi¢cao e atuacdo das comissdes de licitagdes; manifestar-se, quando solicitado pela
Presidéncia da Camara, acerca da regularidade e da legalidade de processos licitatdrios, sua

i
dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros
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instrumentos congéneres; propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento
eletrénico de dados em todas as atividades da Camara Municipal, com objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes; instituir e manter
sistema de informagGes para o exercicio das atividades finalisticas do sistema de controle
interno do Legislativo; alertar, formalmente, a autoridade administrativa da Cdmara para que
instaure imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as agbes destinadas a apurar
os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconOmicos que resultem em prejuizo
ao erdrio, praticadas por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
guando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; dar ciéncia ao Tribunal
de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades apuradas, para as quais a
administracdo da Camara ndo tomou as providéncias cabiveis, visando a apuragdo de
responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario; revisar e emitir
relatério sobre os processos de tomadas de contas especiais instauradas pela Camara Municipal
na forma da lei, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Requisitos minimos do cargo: curso superior completo de Direito, Administragao,

Contabilidade ou Economia.

CONTADOR

Descrigdo sintética das atribuigdes: organiza¢do e execugdo dos servigos de contabilidade em
geral.

Descri¢do analitica das atribuigdes: planejar o sistema de registro e operagdes contdbeis,
atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario; escriturar a contabilidade da Camara Municipal; elaborar e assinar balangos e
demonstrativos de contas, observando sua correta classificagdo e lancamento, verificando a
documentacdo pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle; controlar a
movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, 0 cumprimento das obrigacdes

de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e Jés contas' bancarias, para possibilitar a
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administragdo dos recursos financeiros da Cadmara; analisar aspectos financeiros, contabeis e
orgamentarios da execugao de contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e
obrigag¢des, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando
cldusulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislagdo aplicavel; analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno; orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das
normas referentes a Lei de Diretrizes Orgamentarias e seus anexos e a Lei Or¢amentaria e seus
anexos; controlar a execugdo or¢amentdria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos; elaborar o relatério de gestdo fiscal da Camara; alimentar, com os dados
necessarios, o sistema da folha de pagamentos; acompanhar os gastos de pessoal do
Legislativo, tendo em vista o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para a implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacdo; participar das atividades administrativas de controle e de
apoio referentes a sua area de atuagdo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagdo; participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢oes sobre situacGes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Cdmara Municipal.

Requisitos minimos do cargo: curso superior completo de Contabilidade, com registro no

Conselho Regional de Contabilidade.

Il - Cargos de Provimento em Comissdo g
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ASSESSOR LEGISLATIVO

Descrigao sintética das atribuigbes: assessorar a Mesa Diretora e os vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos, bem como elaborar pesquisas e estudos acerca de
assuntos solicitados pela Administragao.

Descricao analitica das atribuigbes: prestar assessoramento a Administracdo da Camara
Municipal em assuntos de competéncia do Poder Legislativo; elaborar informacgdes, revisar
pronunciamentos e proposicoes legislativas; assessorar na elaboragdo de proposicdes
legislativas; elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administrac3o;
auxiliar na elaboragdo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade do
Poder Legislativo; elaborar certidoes; elaborar exposi¢bes e justificativas de cunho
administrativo; assessorar estudos para execucdo de projetos de organizagdo e reorganizagdo
na area administrativa; tratar o publico com zelo e urbanidade; recepcionar e atender
municipes, entidades, associa¢coes de classe e demais visitantes que procuram os vereadores,
inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagdes
desejadas; permanecer a disposicdo da Camara Municipal no horario de expediente, para
servicos internos e externos, que lhe forem determinados; participar das sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes, assessorando e auxiliando a Mesa e os vereadores; auxiliar nas
atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e visitantes, para
cumprir a programacado estabelecida; encaminhar documentos, tais como: oficios, convites,
convocacles e demais comunicados de interesse dos vereadores; realizar demais tarefas
ligadas a sua area de atuacgao, por solicitagdo dos senhores vereadores.

Requisitos minimos do cargo: ensino médio completo.

ASSISTENTE PARLAMENTAR
Descrigdo sintética das atribuigdes: prestar assessoramento e assisténcia ao vereador cujo

gabinete estiver lotado.
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Descrigdo analitica das atribuigdes: elaborar estudos e pareceres em processos e proposicdes
do Legislativo; estruturar anteprojetos, elaborar textos e coletar informacGes externas para
formulagdo de proposituras; revisar os programas e projetos relativos a atividade legislativa;
verificar todos os projetos, linguagem, formulas e aplicagdes nas alteracdes das legislacdes e
proposituras; executar outras atividades correlatas; prestar assisténcia politica e estratégica;
prestar assisténcia externa, nas questdes de sua drea de atuagdo ou de conhecimento;
desempenhar atividades de apoio a organizacdo e a coordenacdo politico-representativa, e
realizar tarefas afins dentro do &mbito municipal.
Requisitos minimos do cargo: ensino médio completo.
PROCURADOR GERAL
Descricdo sintética das atribuicGes: chefiar a procuradoria geral da Cadmara Municipal;
patrocinar causas em que o Poder Legislativo esteja relacionado como parte, ou tenha
interesse; elaborar pareceres de ordem juridica.
Descricdo analitica das atribuigdes: expedir atos administrativos, inclusive normativos, para
organizacao, funcionamento e distribuicdo dos servigcos da Procuradoria; representar a Camara,
judicial e extrajudicialmente, ativa e passivamente, em matéria juridica, promovendo-lhe a
defesa nos processos de qualquer natureza em que figure como autor ou réu; prestar
consultoria e assessoraria juridica ao Presidente da Cdmara, bem como aos demais 6rgaos da
administragao legislativa; redigir termos de contratos, convénios e outros atos; assessorar
juridicamente na elaboragdo de proposi¢des legislativas; prestar assessoria juridica ao
Presidente, a Mesa, aos Vereadores, as Comissdes e ao Departamento Financeiro e Contabil;
prolatar parecer prévio em proposituras apresentadas ao plendrio da Cdmara; designar um
procurador juridico para substitui-lo nas suas auséncias e impedimentos, com as mesmas
atribuigdes; responder pelo expediente da Procuradoria Juridica; zelar pelo cumprimento de
prazos legais; supervisionar os servigos dos servidores que estejam sob sua responsabilidade;
executar outras atividades e tarefas que Ihe sejam determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal. X
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Requisitos minimos do cargo: bacharel em Direito, com inscrigdo na Ordem dos Advogados do

Brasil — OAB.

CONTROLADOR GERAL

Descrigdo sintética das atribuigoes: zelar pela execugdo orcamentéria, financeira e patrimonial
da Camara Municipal.

Descrigdo analitica das atribuicbes: coordenar as atividades relacionadas com o sistema de
controle interno da Camara Municipal, promovendo a integracdo operacional e orientando a
elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle; apoiar o controle externo no
exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e auxiliando as unidades executoras no
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de
documentos e informagBes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
elaboragdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentagdo dos recursos; assessorar a
administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e quanto a
legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos; interpretar e
pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execugdao orgamentaria, financeira e
patrimonial; medir e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, atraves das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programacao préprias, nos diversos sistemas administrativos da Cdmara Municipal, expedindo
relatérios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles; exercer o
acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade
Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais; estabelecer mecanismos voltados a
comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentdria, financeira, patrimonial e
operacional da Camara Municipal; exercer o controle das operacdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal. supervisionar as

medidas adotadas pelo Poder Legislativo, para o retorno da despesa total com pessoal ao
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respectivo limite, caso necessario, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal; acompanhar a
divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, notadamente os relatérios estabelecidos para divulgagao
quadrimestral, aferindo a consisténcia das informacbes constantes de tais
documentos; participar do processo de planejamento e acompanhar a elabora¢do do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentdrias e da Lei Orgamentdria, bem como avaliar o
cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas nessas normas; manifestar-se,
quando solicitado pela administragdo, acerca da regularidade e legalidade de processos
licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos e outros instrumentos congéneres; propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de
processamento eletréonico de dados em todas as atividades da Administragdo Publica, com o
objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacgdes; instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades
finalisticas do sistema de controle interno; manifestar, através de relatdrios, auditorias,
inspecdes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades; alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal e a Mesa Diretora
para que instaure imediatamente a tomada de contas, as a¢des destinadas a apurar os atos ou
fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; revisar e emitir
parecer sobre os processos de tomadas de contas especiais instauradas pela Cdmara Municipal,
determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado; representar ao Tribunal de Contas do Estado,
sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas; emitir parecer
conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracdo; realizar outras atividades de
manuten¢ao e aperfeicoamento do sistema de controle interno; verificar a exatiddo dos dados
financeiros e contdbeis da Camara; acompanhar a execucdo dos programas or¢camentarios;

-

constatar a veracidade das operacdes realizadas e a aplicacdo dggﬂiincipios contabeis; verificar
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o cumprimento da legislagdo no tocante aos processos de licitacdo; identificar situacdes onde
os controles sdo inadequados, gerando riscos para a entidade; orientar na revisio de processos
para reestruturagao ou visando ajustes para o seu aperfeicoamento; proceder a auditoria em
folha de pagamento, verificando a exatiddo dos dados lancados em conformidade com a
legislagdo que disciplina o assunto; acompanhar todos os atos determinados pela Mesa
Diretora, desenvolvendo estudos, levantamentos e planejamentos que visem a implantacdo de
servigos tendentes a racionalizar as rotinas da Cdmara Municipal, sempre em coordenagio com
os demais orgaos da Edilidade; zelar pela boa utilizagdo, manutengdo e guarda dos bens
patrimoniais da Camara.

Requisitos minimos do cargo: curso superior completo de Direito, Administrac3o,

Contabilidade ou Economia.

DIRETOR FINANCEIRO E CONTABIL

Descricao sintética das atribui¢des: coordenar a execucdo orcamentdria e financeira dos
creditos e recursos disponiveis com transparéncia e observincia dos principios da
Administragdo Publica, a fim de que seja mantido o equilibrio fiscal.

Descri¢do analitica das atribuigbes: coordenar, organizar, monitorar e executar as atividades
de execugao orgamentaria e financeira, no ambito da Camara Municipal; zelar pela legalidade
dos atos que resultem na realiza¢do da despesa; fornecer informagdes ao controle interno na
elaboragdo de pareceres técnicos; auxiliar na anélise da proposta orcamentaria anual; observar
a legislagdo, normas e procedimento vigente, quanto a execucdo orgamentéria e financeira;
coordenar a descentralizagdo interna e externa de créditos orgcamentarios, quando necessarias,
mediante autorizagdo; coordenar a realizagdo dos trés estagios da despesa publica (empenho,
liquidagdo e pagamento), quando autorizado e em conformidade com legislagdo vigente;
coordenar e emitir nota de empenho; coordenar, elaborar e acompanhar a programacao
financeira no ambito da Camara Municipal; preparar e submeter a apreciagao superior a

execucdo do desembolso financeiro segundo a dlspomblhdade dos recursos financeiros;
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coordenar, conferir e efetuar o pagamento da folha de pessoal da Cdmara Municipal;
coordenar e efetuar as retenges (fiscais e contributivas), sobre os pagamentos efetuados, no
ambito da Camara Municipal, de acordo com as legislagdes vigentes; coordenar e efetuar o
pagamento das despesas que passaram pelas demais fases da despesa; elaborar e encaminhar
a prefeitura relatorios dos recolhimentos efetuados correspondentes as retenges de Imposto
Sobre Servigos - ISS e Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF, assim como efetuar os
respectivos repasses; elaborar relatério e demonstrativos da execugdo orgcamentdria e
financeira e desempenhar outras atividades definidas pela Presidéncia da Cimara.

Requisitos minimos do cargo: curso superior completo de Administracdo, Contabilidade ou

Economia.

CHEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Descrigdo sintética das atribuicdes: cumprir e fazer cumprir as disposicdes referentes as acdes,
encargos e tarefas relacionadas ao Departamento de Administragdo da Camara Municipal.
Descricdao analitica das atribuicdes: desempenhar as atribuicGes que lhe sdo conferidas;
desenvolver atividade de planejamento, execugdo, supervisdo, coordenacdo, orientagdo de
planos, programas e projetos voltados a formulacdo e a gestdo de acBes, programas e projetos
de interesse estratégico definidos no ambito da Cdmara Municipal; realizar estudo, pesquisa,
elaboragdo, implantagdo, acompanhamento, coordenacdo e controle de planos, programas e
projetos relacionados a administracdo de pessoal, de material, financeira, de organizagdo, de
métodos e planejamento da Cadmara Municipal; tratar o publico com zelo e urbanidade; realizar
outras atribui¢bes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da Presidéncia.

Requisitos minimos do cargo: curso superior completo, preferencialmente de Administragdo.
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ANEXO IV - DESCRICOES E ATRIBUICOES DAS FUNCOES

OUVIDORIA: receber demandas, manifesta¢des, reclamacgdes, sugestdes, consultas ou elogios
da populacdo ou de entidades publicas e privadas; analisar as informagdes recebidas ou
solicitadas, encaminhando-as para as unidades administrativas competentes, visando a solucio
dos problemas ou atendimento das manifestagdes suscitadas; recepcionar as informacgdes das
diversas unidades administrativas da Cdmara Municipal e encaminhar retorno, respostas ou
solugdes aos municipes e entidades requisitantes em geral, observando o prazo legal ou
regimental para resolugdo; manter o requerente informado do andamento de sua solicitaco;
manter controle das reclamagdes, sugestGes, consultas ou elogios da populagdo ou de
entidades publicas e privadas; realizar o atendimento ao publico e aos servidores por telefone,
meio eletrénico ou pessoalmente; elaborar estatisticas de questionamentos e atendimento em
geral, mantendo as informagGes atualizadas e disponiveis para consulta; elaborar relatdrios,
registros e demais documentos que se fizerem necessarios; operar sistema informatizado para
auxilio ou realizagdo de suas tarefas; divulgar resultados de pesquisas e levantamentos; prezar
pelo sigilo das informagBes que administra; observar a legislacdo e as normas internas em sua
area de atuagdo; auxiliar os servicos de disponibilizacdo e acesso 3 informac3o da Camara
Municipal, principalmente os relacionados a transparéncia; realizar outras tarefas
administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem

atribuidas por superior. " %
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ANEXO V - ORGANOGRAMA

MESA DIRETORA

PROCURADORIA PRESIDENCIA CONTROLADORIA

DIRECAO FINANCEIRA E CONTABIL

|

DEPARTAMENTO :
ADMINISTRATIVO TESCURARIA E CONTABILIDADE

z |

SECRETARIA LEGISLATIVA, DEPARTAMENTO PESSOALE
] RECURSOS HUMANOS

COMPRAS E LICITACAO - [
PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

|

QUVIDORIA

|

ALA DOS GABINETES

{

ASSISTENTES PARLAMENTARES
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