MUNICfPIO DE IVINHEMA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N°. 352, DE 20 DE JANEIRO DE 2025

‘Dispbe sobre a Reestruturagdo do Plano
de Cargos e Carreiras e Remuneragées
dos Servidores da Camara Municipal de
Ivinhema/MS, e da outras providéncias”.

JULIANO FERRO BARROS DONATO, Prefeito Municipal de Ivinhema- MS, no uso
das atribuicdes que lhe confere a Lei Organica Municipal. FAZ SABER que a
Céarnara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar
Municipal:

TiTULO | )
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERAGOES

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido na forma desta Lei Complementar o Plano de Cargo, Carreira e
Remuneragées (PCCR) e os Sistemas de Retribuicbes do Poder Legislativo do
Municipio de lvinhema-MS, em conformidade com os principios constitucionais e
legais aplicados a administragao publica.

| - reformular os quadros de cargos existentes na Camara Municipal de lvinhema,
transformando-os de maneira a adequa-los as necessidades contemporaneas do
Orgao;

[l - organizar e definir a distribuicdo dos cargos e vagas de acordo com a
necessidade de cada departamento, setor, ou gabinete da estrutura organizacional
da Camara Municipal de lvinhema;

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao dos servidores da Camara
Municipal tem por finalidade, democratizar as oportunidades de crescimento e de
desenvolvimento funcional, além de incentivar a qualificacdo e reconhecer a
eficiéncia do servidor.

| - implementar uma politica de recursos humanos da Camara Municipal de lvinhema
que tem como finalidade a valorizagao do servidor do Poder Legislativo Municipal, a
criagdo de condi¢bes favoraveis a inovagcdo e ao aprimoramento profissional, a
manutencgao do nivel técnico e gerencial,
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Il - oferecimento de remuneracado digna e compativel com o dimensionamento da
forca de trabalho, visando a eficiéncia, a continuidade e a qualidade dos servigos
publicos prestados pela Camara Municipal de lvinhema.

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes dos servidores da Camara
Municipal compde-se de cargos de provimento efetivo, cargos de provimento em
comissdo, de execugdo funcional e profissional de todos os niveis e qualquer
natureza.

§ 1° Os cargos de Provimento em Comissao, de livre nomeagao e
exoneragao, tém como fungcdo a geréncia administrativa, assessoramento
parlamentar, identificados pelas denominagdes, simbolos, quantidades, vencimentos
e qualificagdes constantes nos Anexos | e Il e da presente Lei.

§ 2° Os cargos de Provimento Efetivo, com ingresso no quadro de
pessoal da Camara Municipal em carater efetivo por aprovagéo em concurso publico
de provas ou provas de titulos, e atendidos os requisitos fixados no Estatuto dos
Servidores Municipais, em regulamento proprio € no Edital do concurso, s&o
identificados pelas denominagdes, simbolos, quantidades, padrées e qualificagdes,
no Anexo lll, Tabelas A e B.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 4° Sao adotados, para fins desta Lei os seguintes conceitos basicos:

I — cargo: conjunto de deveres, responsabilidades e atribuicbes cometidas ao
servidor submetido ao regime juridico estatutario com provimento estabelecido por
Lei;

Il - cargo de Provimento Efetivo: cargo ocupado por servidor com vinculo
permanente com a Camara Municipal em decorréncia de aprovagao em concurso
publico cujos direitos, deveres e responsabilidades s&o previstos na legislagao
instituidora do regime juridico estatutario;

lll - cargo de Provimento em Comissao: sao os que envolvem atividades de
Dire¢do e Assessoramento Superior, bem como os de Direcao e Assessoramento
Imediato, de livre nomeacao, satisfeitos os requisitos de qualificagao fixados em
legislagdo propria, os quais serdo nomeados por ato préprio do Chefe do Poder
Legislativo;

IV - cargos de Chefia e Assessoramento Parlamentar: o conjunto de cargos de
provimento em comisséo destinado a prestar assessoramento direto e imediato aos
parlamentares, os quais serdo nomeados por ato proprio do Chefe do Poder
Legislativo, mediante indicagdo dos respectivos vereadores, aos quais ficarao
subordinados;
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V - grupo Ocupacional: E o conjunto de cargos e fungbes que compde a estrutura
administrativa, seja de Provimento Efetivo ou de Provimento em Comissao;

VI - categoria Funcional: agrupamento de cargos correlatos ou afins,
formados por um conjunto de atribuiges direcionadas ao mesmo objetivo e que se
relacionam pela natureza do trabalho ou ramo de conhecimento desenvolvido;

VII - classe: escala hierarquica horizontal que indica os valores dos vencimentos
do cargo segundo o tempo de servigo na carreira e identificada por letras maitsculas
do alfabeto;

VIII - referéncia: escala hierarquica identificada por numeros que indicam a
posicao do servidor dentro de um determinado padréo;

IX - padrao: o referencial da importancia hierarquica dos cargos, segundo a
responsabilidade e complexidade, indicado por numerais romanos de | a VI;

X - desenvolvimento Funcional: representa as possibilidades de crescimento na
estrutura de carreira, por intermédio da progressao funcional horizontal;

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

Xl - vencimento: retribuicdo pecuniaria mensal devida ao servidor pelo exercicio
do cargo ou fungdo, conforme valor, simbolo e padrao fixados em Lei, o
vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater permanente, é
irredutivel.

XIll - remuneracgao: total da retribuicdo pecuniaria mensal recebida pelo servidor e
correspondente ao somatorio do vencimento do cargo e vantagens pecunidrias de
carater permanente, pessoal, funcional, indenizatéria ou acessoéria pagas em
conformidade com as Leis e regulamentos;

XIV -- adicional: vantagem pecuniaria que retribui as situacbes pessoais ou
referentes ao desempenho de fungdes especiais em carater definitivo enquanto o
servidor permanecer no cargo ou fungdo que lhe der origem ou persistirem as
condi¢cdes de sua concessao;

XV - gratificagao: vantagem pecuniaria que remunera o exercicio de cargo ou
fungdo em situagdes relacionadas ao local e ou condigbes anormais de trabalho e
concedida em razao da situagcao excepcional em que um servigo comum &
executado ou prestado;

XVI - enquadramento: é a passagem do servidor do atual sistema de classificagdo
para os cargos integrantes do quadro de pessoal instituido por esta Lei, nos grupos
ocupacionais previstos neste Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes.
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TiTULO II
DA ESTRUTURA DOS CARGOS EM COMISSAO E EFETIVO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DOS CARGOS

Art. 5° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de lvinhema — MS, sera formado
pelos cargos de provimento efetivo e em comissao.

| - os cargos que compde o Grupo Ocupacional 1 (um) de provimento em comissao
Anexo I:

a) categoria Funcional Ocupacional 1 - Diregao e Assessoramento Superior — DAS;

Il - os cargos que compde o Grupo Ocupacional 2 (dois) de provimento em comissao
de Chefe de Gabinete e Assessor Parlamentar Anexo I

a) categoria Funcional Ocupacional 2 — Chefia e Assessoramento Intermidiario —
CAl,

lll - os cargos que compde o Grupo Ocupacional 3 (trés) de provimento efetivo
Anexo Il

a) categoria Funcional Ocupacional 1 - Servigos Administrativos — SAD;
b) categoria Funcional Ocupacional 2 - Servigos Auxiliares — SAX.

CAPITULO II )
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 6° Os cargos de Diregdo, e Assessoramento Superior e de Chefia, e
Assessoramento Intermediario agrupam-se pela natureza de suas atribuigbes e
classificam-se, segundo o grau de responsabilidade, o poder decisoério, a posi¢cao
hierarquica e a complexidade das atribuicoes.

§ 1° Os cargos em comissdo com capacidade técnica na area de atuagao sao de
livre nomeacéao e exoneragao do Chefe do Poder Legislativo.

§ 2° Os cargos de provimento em comissao de Diregao, e Assessoramento Superior
— DAS — Chefia, e Assessoramento Intermediario - CAl, serdao providos mediante
livre escolha do Chefe do Poder Legislativo, entre pessoas de reconhecida
capacidade profissional e idoneidade moral e possuidoras do nivel de escolaridade
exigida ou capacidade publica notoria na area de atuagao;
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§ 3° O ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianca submete-se a
regime de integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que
houver interesse do Chefe do Poder Legislativo.

§ 4° O servidor efetivo exonerado do cargo em comissdo voltara a
perceber o vencimento do seu cargo efetivo.

Art. 7° A exoneragao de cargo em comissao ou fungéo de confianga dar-se-a:
| - a juizo do Chefe do Poder Legislativo da Camara Municipal;
Il - a pedido do proprio servidor.

CAPITULO Il
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 8° Os cargos de provimento efetivo de Servicos Administrativos - SAD e de
Servicos Auxiliares - SAX, discriminados no Anexo lll desta Lei, subdivididos nos
seguintes Grupos de Qualificagao:

| — grupo de Cargos de Nivel Alfabetizado;

Il - grupo de Cargos de Nivel Fundamental;

Il — grupo de Cargos de Nivel Médio ou Técnico Especifico;
IV - grupo de Cargos de Nivel Superior;

V — grupo de Cargos de Nivel Superior em Direito com Registro Profissional no
Conselho de Classe;

VI - grupo de Cargos de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis, Administracao,
Direito ou Ciéncias Econémicas, com Registro Profissional no Conselho de Classe;

Paragrafo unico. Os cargos agrupados conforme qualificagdo de nivel de
escolaridade, quantidade de vagas e padrdao para a sua investidura estdo
identificados no Anexo Ill desta Lei.

Art. 9° Cada cargo corresponde a uma atividade profissional, com tarefas e
responsabilidades que serao atribuidos ao servidor pelo Chefe do Poder Legislativo
no ato de provimento inicial no cargo.

Paragrafo unico. O ato de provimento nos cargos efetivos integrantes desta Lei
discriminara o cargo a ser ocupado, a fungdo a ser exercida, o nivel e a classe
correspondentes e a sua carga horaria.
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Art. 10 Sao requisitos para o provimento nos cargos que integram o presente Plano
de Cargos e Carreiras e Remuneracoes (PCCR):

| — Curso de graduagao em nivel superior e habilitagcao legal especifica, quando for o
caso, conforme definido no edital do concurso para os cargos de nivel superior;

Il — Certificado de conclusdo de ensino médio, técnico ou equivalente e habilitagao
legal especifica diplomado, quando for o caso, conforme definido em edital do
concurso.

Il = Comprovante de alfabetizado, conforme definido em edital do concurso.

§ 1° O ingresso nos cargos integrantes deste PCCR far-se-a mediante prévia
aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos na primeira classe
nivel de vencimento do respectivo cargo.

§ 2° O concurso referido no §1° deste artigo podera ser realizado em 01 (uma) ou
mais fases, incluindo prova pratica e prova psicolégica, quando julgar pertinente,
observada legislagao em vigor.

§ 3° O edital de concurso publico podera exigir outros requisitos relacionados a
habilitacdo ou habilidades para a selegdo dos candidatos ao provimento e exercicio
dos cargos.

Art. 11 Sempre que julgar necessario, para adequagao a dinamica administrativa, o
Poder Legislativo poderd mediante Lei, modificar, alterar ou complementar as
atribuicdes dos cargos efetivos, vedado, entretanto, o desvio de fungao.

CAPITULO IV
DO INGRESSO NO QUADRO PERMANENTE

Art. 12 Os cargos do Quadro Permanente sdo acessiveis aos brasileiros que
preencham os requisitos estabelecidos em Lei, assim como aos estrangeiros, na
forma da Lei.

§ 1° A investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagéo 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.

§ 2° O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado
uma Unica vez, por igual periodo.

§ 3° O concurso publico tera por objetivo recrutar e selecionar candidatos para
ocupar os cargos efetivos e exercicio das fungdes que os compdéem e tera como
meta o provimento das vagas de acordo com as areas de atuagéo e especializagéo
das fungdes da convocagéo.
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§ 4° As vagas oferecidas no concurso publico serdo identificadas, nominais e
quantitativamente, por cargo, funcdo e, quando for o caso, por habilitagido
profissional e terdo o provimento efetivado na posicao inicial do cargo.

Art. 13 Do edital do concurso deverdo constar, dentre outros, os seguintes
requisitos:

| - o periodo e forma de realizagao das inscrigcoes;

Il - o numero total de vagas existentes, e as vagas reservadas para portadores de
necessidades especiais;

[ll - o valor das taxas de inscrigao;

IV - as matérias sobre as quais versarao as provas e os respectivos programas, a
quantidade, valor e peso de cada questao;

V - 0 desempenho minimo exigido para aprovagao nas provas;
| - os critérios de avaliagao dos titulos, se aplicavel,
VII - o carater eliminatério ou classificatoério de cada etapa do concurso;

VIII - o nivel de escolaridade exigivel, comprovado mediante apresentagéo da
documentacgao pertinente;

IX - a carga horaria de trabalho;

X - 0 vencimento basico do cargo;

Xl - o prazo de validade do concurso;

Xl - outras informagdes de interesse geral dos candidatos.

§ 1° Nao se abrira novo concurso publico enquanto a ocupagdo do cargo
puder ser feita por servidor em disponibilidade ou por candidato aprovado em
concurso anterior, com prazo de validade nao expirado.

§ 2° A aprovagao em concurso publico gera para os candidatos classificados dentro
do numero de vagas oferecidas, direito a nomeacdo, dentro do
prazo de validade e respeitara a ordem de classificagao dos candidatos, que s6 se
efetivara apds prévia inspegcao médica oficial.

§ 3° O Poder Legislativo Municipal regulamentara por ato proprio as normas gerais

dos concursos publicos que fardo parte do Edital, respeitando, principalmente, o
principio da publicidade.
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Art. 14 As pessoas com deficiéncia (PcD) é assegurado o direito de se inscrever em
concurso publico para provimento de cargo, cujas atribuigbes lhes sejam
compativeis, sendo-lhes reservadas 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas em
concurso, devendo constar em edital.

Paragrafo unico. As pessoas com deficiéncia (PcD) aplicam-se as disposi¢cdes da
Lei Federal Ne 7.853/1989, regulamentada pelo Decreto Ne 3.298/1999.

Art. 15 Requisitos basicos para provimento de cargo publico na Camara Municipal de
Ilvinhema:

| - idade minima de 18 (dezoito) anos;

Il - ndo registrar antecedentes criminais e estar em pleno gozo dos direitos civis
politicos;

lll - estar em situagcdo regular quanto as obrigacdes eleitorais e, se do sexo
masculino, em relagao as obrigagdes militares;

IV - possuir, na data da posse, o nivel de escolaridade exigido para o
desempenho do cargo, conforme estabelecido no Anexo Ill — Tabela A e B desta Lei;

V - possuir aptidao fisica e mental comprovada em prévia inspegdo médica
oficial;

VI - nao ter sofrido no exercicio de fungédo publica, penalidades por pratica de
atos desabonadores;

VII - possuir habilitacao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Art. 16 O candidato nomeado sera empossado apos aceitar, formalmente, a funcao,
atribuicoes, deveres e responsabilidades do cargo, mediante o compromisso de bem
desempenha-lo, em observancia as Leis, normas e regulamentos.

Paragrafo unico. O efetivo exercicio do servidor sera contado a partir da data de
inicio do desempenho no cargo e fungao.

Art. 17 Em caso de extingdo de cargo ou declarada a sua desnecessidade, aplica-se
o disposto no §3° do artigo 41 da Constituicao Federal.

CAPiTULOV
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 18 O servidor nomeado em virtude de aprovagcdo em concurso publico
permanecera em estagio probatério durante 36 (trinta e seis) meses, periodo em
que sera avaliado pela chefia imediata, e analisada pela comisséo designada para
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esse fim, quanto a sua aptidao e capacidade para o desempenho do cargo publico e
respectivas atribui¢cdes de funcao.

Art. 19 A avaliagdo de desempenho do servidor durante o estagio probatério sera
realizada a cada doze meses, com base nos seguintes fatores:

| - idoneidade moral;

Il - responsabilidade e iniciativa,

lIl — aptidao, capacidade para o exercicio do cargo ou fung¢ao, capacidade técnica,
capacidade para orientar os usuarios, capacidade no relacionamento interpessoal,
capacidade de flexibilidade/adaptabilidade;

IV - assiduidade, pontualidade e disciplina;

V - eficiéncia e produtividade;

VI - efetividade na transparéncia publica.

§ 1° Verificacdo do cumprimentos dos requisitos no artigo anterior constante no
Anexo Xl avaliada pela Chefia Imediata, conferida pelo departamento de recursos
humanos, e apreciado po uma comissao constituida para essa finalidade.

§ 2° A ocorréncia de duas ou mais faltas imotivadas no periodo de avaliagdo do
estagio probatério e o afastamento para tratamento de saude por moléstia pre-
existente, se ficar comprovada a ma fé, implicara na perda, respectivamente, de toda
a pontuacao dos fatores indicados nos incisos IV e V deste artigo.

Art. 20 O estagio probatoério sera cumprido, obrigatoriamente, no exercicio das
atribuicoes proprias do cargo para o qual tenha sido o servidor nomeado, vedado o
afastamento nesse periodo, ressalvados os casos de:

| — licenga maternidade a gestante e adotante;

Il - licenga paternidade;

lll — auséncias ao servigo por motivo de doagéo de sangue, alistamento eleitoral,
casamento ou luto;

IV — férias;
V - para servir a juri, para estudo ou missao oficial;

VI - licengas para tratamento da propria saude;
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VIl - licenga para concorrer a mandato eletivo, pelo periodo determinado pela
Justica Eleitoral.

§ 1° Os periodos de afastamento referidos nos incisos deste artigo serdo
considerados relativamente ao periodo da avaliagao.

§ 2° O servidor em estagio probatério podera ocupar cargo em comisséo ou fungéo
de confianga, regido por essa Lei, caso em que o estagio probatério ficara
suspenso.

Art. 21 Para ser de identificagdo do conceito do servidor, para fins de demisséao ou
exoneragao por insuficiéncia de desempenho, fica instituida a seguinte escala de
conceitos e pontuacao, considerando a pontuacao final obtida na avaliagdo anual
constante no Anexo XI:

| — 6timo, mais de oitenta por cento dos pontos - somas dos pontos entre 1201 a
1500;

Il - bom, mais de sessenta e cinco e até oitenta por cento dos pontos - somas dos
pontos entre 1051 a 1200;

[l - regular, mais de cinquenta e até sessenta por cento dos pontos - somas dos
pontos entre 751 a 1050;

IV - insatisfatoério, até cinquenta por cento dos pontos - somas dos pontos entre 01
a 750.

Art. 22 Sera considerado estavel no servigco publico da Camara Municipal, o servidor
que apoés o periodo determinado pela legislagao vigente, satisfazer os requisitos do
estagio probatério constante nos Anexos Xl, XllI, XIII.

§ 1° A declaragao da estabilidade no servigco publico na Camara Municipal sera
homologada através de ato do Chefe do Poder Legislativo.

Art. 23 Sera constituida uma comissao por servidores de carreira para analisar os
resultados das avaliagdes e seus membros serao nomeados pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal, para mandato de dois ano, permitindo a recondugao.

§ 1° Cabe a comissao assegurar que o servidor tenha ciéncia do resultado de todas
as avaliagbes periddicas, durante o estagio probatério, para exercicio do
contraditorio e da ampla defesa.

§ 2° Os recursos de revisao da avaliagao de desempenho serao apresentados pelos
servidores e serao apreciados e julgados pela comissao de avaliagao.

TiTULO 1l
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 24 O desenvolvimento funcional tera por objetivo proporcionar aos servidores da
Camara Municipal oportunidades de crescimento profissional e funcional no cargo ou
na carreira para sua realizagao pessoal.

Art. 25 A progressao Horizontal ndo interrompem nem suspendem o tempo de
efetivo exercicio no servigo, que continua a ser contado com o0 novo posicionamento
na carreira.

Paragrafo unico. O servidor tera assegurada a contagem do tempo de servigo para
a progressao horizontal, a partir da data de ocorréncia da sua ultima movimentacéao
no cargo anterior a transformagao.

_ SEGAOI
DA PROGRESSAO FUNCIONAL HORIZONTAL

Art. 26 A Progressao funcional horizontal € a movimentacao de uma referéncia para
a imediatamente seguinte aquela em que se encontra o servidor efetivo, dentro do
mesmo padrao, que ocorrera a cada anuénio, com acréscimo de 2% (dois por cento)
sobre o valor da referéncia em que se encontra, conforme consta no Anexo |V desta
Lei Complementar, sendo incorporado no seu vencimento.

§1° Na progressao funcional horizontal a escala de valores dos vencimentos dos
servidores efetivos é desdobrada em 36 (trinta e seis) referéncias, identificadas
pelos numeros 1 a 36.

Art. 27 Para cada classe subsequente, havera um acréscimo salarial, junto ao
vencimento base do servidor, no percentual de 10% (dez por cento), sobre o valor da
classe anterior.

Art. 28 A progresséao funcional horizontal sera concedida no més seguinte ao que o
servidor fizer jus a esta concessdo, nao podendo ser promovido o servidor efetivo
que nao tenha no minimo de 01 (um) anos na referéncia em que se encontra.

Art. 29 Nao serao computados os periodos relativos para fins da progressao
horizontal quando registrar uma ou mais de uma das seguintes situagoes:

| - para exercer cargo em comissdo em o6rgdo nao pertencente a Camara
Municipal de Ivinhema;

Il - em gozo de licenga para tratar de interesse particular;

Il - licenga para acompanhar cénjuge ou companheiro

Praca dos Poderes, 720 — Centro — Fone (67) 3442-6150 CEP: 79740-000 — IVINHEMA/MS.
"0 Povo Continua Escrevendo A Historia”




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Gabinete do Prefeito

IV - cumprindo pena privativa de liberdade;
V - tiver registro de suspensao do servigo publico;
VI - para exercer mandatos letivos federal, estadual ou municipal;

VIl - por motivo de doengca em pessoa da familia, por periodo superior a 60
(sessenta) dias;

§ 1° A confirmagao de atendimento do requisito de tempo de servigco exigido para
concorrer a progressao horizontal disposto nos inciso | a VI deste artigo, excluem da
contagem, os afastamentos, cedéncias e licengas superiores a 30 (trinta) dias, e o
tempo de efetivo exercicio em outro cargo publico da Administragao Publica Direta
ou Indireta, nas esferas Federal e Estadual.

§ 2° Excluem-se do disposto do § 1° os servidores cedidos com énus para a origem
em decorréncia de Termo de Cooperagao Mutua ou Convénio;

Art. 30 Caso o servidor ndo cumpra todos os requisitos necessarios para a
concessao de sua progressao horizontal, ele permanecera na referéncia em que se
encontra, até que cumpra o exigido na presente Lei.

TiITULO IV )
DO SISTEMA DE REMUNERAGAO

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 31 A remuneracgdo do ocupante de cargo efetivo do Quadro Geral da Camara
Municipal corresponde ao vencimento base relativo a referénicia e a classe em que
se encontre, acrescido das vantagens pecuniarias a que fizer jus, conforme
estabelecido nesta Lei.

Art. 32 O Sistema de Remuneracao do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes
dos servidores da Camara Municipal € constituido das regras de fixagao dos
vencimentos e de concessdo de vantagens pecuniarias, identificadas como
idenizacdes, adicionais, gratificagdes, retribuicées e auxilios.

Art. 33 A remuneracgao dos servidores ocupante dos cargos de Chefe de Gabinete e
Assessor (CAl) constante no Anexo Il desta Lei sera efetuada por subsidio em
parcela Unica, assegurada a revisao geral anual conforme o inciso | e Il do art 49.

| - O subsidio dos servidores simbolo (CAl) previsto no caput deste artigo, nos
termos desta Lei Complementar, serdo devido a percepgao das seguintes espécies
de vantagens pecuniarias:

a) o adicional de décimo terceiro salario;
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b) adicional de férias;

c) auxilio-saude, auxilio alimentagao e;

d) diarais.

Art. 34 Os vencimentos dos cargos em comissao constam no Anexo Il desta Lei.

Art. 35 Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo constam no Anexo IV
desta Lei.

Art. 36 Nao podera ser paga a servidor ativo e inativo do quadro geral da Camara
Municipal remuneragao superior a fixada para o Chefe do Poder Executivo, nem
menor que o salario minimo nacional vigente, ressalvadas:

§ 1° Vantagens pessoais, os auxilios financeiros, o adicional de décimo terceiro, o
adicional de férias, a gratificagcdo por servigo extraordinario e as verbas de carater
indenizatério.

Art. 37 E vedada a vinculagdo ou equiparagdo de vencimentos para efeito de
remuneracgao do pessoal da Camara Municipal, ressalvados os casos de isonomia
demonstrada com base na avaliagdo do cargo e fungéo, nos termos do §1° do artigo
39 da Constituicao Federal.

Art. 38 Caberd ao Chefe do Poder Legislativo a concessdo e pagamento de
vantagens instituidas nesta Lei aos servidores da Camara Municipal.

Art. 39 As vantagens pecunidrias ndo serdo computadas, nem acumuladas, para
efeito de concessao de quaisquer outros acréscimos pecuniarios ulteriores, sob o
mesmo titulo ou idéntico fundamento.

SECAO | ,
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 40 Para efeito da presente Lei, as vantagens pecuniarias sdo identificadas
como, adicionais, gratificagées, idenizagdes, retribuicdo e auxilios incidentes sobre
o vencimento base do servidor, podendo ser permanentes ou eventuais.

§ 1° As vantagens pecuniarias serdo devidas, concedidas ou atribuidas em razéo
da natureza ou exercicio do cargo ou fungao, da situagao pessoal do servidor, ou
das condig¢des ou do local em que o trabalho € executado.

§ 2° As indenizagdes e auxilios ndo se incorporam ao vencimento ou provento para
qualquer efeito.
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Art. 41 O pagamento das vantagens pecuniarias identificadas como adicionais ou
gratificagoes terao carater permanente ou eventual, conforme estabelecido nesta Lei
ou legislagao correlata.

§1° As Vantagens concedidas por adicionais e gratificacdes, que possuem natureza
permanente, incorporam automaticamente ao vencimento da base de calculo dos
proventos de aposentadoria e sobre elas incidam os descontos previdenciarios.

§2° Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei Complementar, serao
deferidas aos servidores efetivos e comissionados, a complementagao da diferenga
entre a remuneracgédo e o valor do beneficio concedido pelo orgéo previdenciario nos
casos de afastamento por prazo superior a 15 dias.

SECAOII
DOS ADICIONAIS

Art. 42 Os adicionais sdo vantagens pecuniarias concedidas ao servidor em razao do
desempenho do cargo ou fungdo de forma ou condigdes peculiares, pela
decorréncia de determinada condicdo ou qualificagdo pessoal, sendo identificados
como:

| — adicional de décimo terceiro salario: destina-se a bonificar o servidor no més
de dezembro, no valor correspondente a 1/12 (um doze avos) da remuneragéo a que
fizer jus por més de exercicio no respectivo ano; fragéo igual ou superior a 15 dias
sera considerada como més integral.

b) o servidor exonerado percebera o adicional de décimo terceiro salario,
proporcionalmente aos meses de exercicio, calculado sobre a remuneragao do més
de exoneragao.

c) o adicional de décimo terceiro salario ndo serd computado para calculo de
qualquer vantagem pecuniaria.

d) o valor correspondente ao décimo terceiro salario podera ser pago em duas
parcelas a critério do Chefe do Poder Legislativo, mediante disponibilidade financeira
da Camara Municipal, sendo a primeira paga no més de junho e a segunda no més
de dezembro.

Il — adicional por tempo de servigo: O Adicional por tempo de servigo € devido a
razao de 2% (dois por cento) por anuénio de servigo publico prestado pelo servidor
efetivo e comissionado @ Camara Municipal, calculado sobre o valor do vencimento
base, observado o limite de 60% (sessenta por cento) daquele valor.

§ 1° O servidor fara jus ao adicional de tempo de servico a partir do més
subsequente em que completar o anuénio de efetivo exercicio no cargo.
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§ 2° O servidor contard, para efeito do adicional por tempo de servico, todo
periodo de servico prestado a Camara Municipal, inclusive na condigdo de
contratado, mesmo que tenha havido interrupgéo.

§ 3° Aplica-se ao aproveitamento e a reversdo a retomada da contagem a
partir do reinicio do exercicio do cargo efetivo e comissionado.

Il — adicional de férias: destina-se a gratificar o servidor por ocasidao do gozo das
férias anuais, calculada a razao de 1/3 (um ter¢o) da remuneragao do periodo de
férias, incidente, quando for o caso, sobre o valor recebido no exercicio de cargo
efetivo em comissao ou em fungéao gratificada que estiver:

a) o servidor podera requerer a conversao de 1/3 ( um tergo) do periodo de férias em
pecunia, com antecedéncia de 30 (trinta) dias mediante requerimento;

b) as Férias podera ser fracionadas em (dois) peridos de gozo mediante
requerimento;

c¢) o adicional de férias sera pago em até 2 (dois) dias Uteis da entrada no gozo do
beneficio.

IV — adicional por servigo extraordinario: O servigo extraordinario, prestado por
servidor efetivo sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em
relacdo a hora normal de trabalho.

a) Somente sera permitido servico extraordinario para atender situagbes
excepcionais e temporarias e sempre por autorizagdo escrita do Chefe do Poder
Legislativo, respeitando o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada ou 60
(sessenta) horas mensais.

V — adicional noturno: E devido para compensar o desgaste imposto pelo trabalho
prestado, esporadica e eventualmente, em horario noturno, compreendido entre 22
(vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, a razdo de 20%
(vinte por cento) de acréscimo sobre o valor das horas trabalhadas nesse periodo,
calculado sobre o vencimento base, considerando-se como hora noturna o periodo
de 52°30" (cinquenta e dois minutos e trinta segundos);

VI — adicional de incetivo a escolaridade: O adicional de incentivo a escolaridade
tem por objetivo o aperfeigoamento profissional do servidor e sera devido nos
seguintes termos:

a) aos servidores do quadro de provimento efetivo, por conclusao de curso no
mesmo nivel ou superior a exigida para ocupar o respectivo cargo ou fungdo, na
razao de 5% (cinco por cento) do vencimento basico, limitado a 15% (quinze por
cento), exceto os certificados ou diplomas apresentado no ato da posse.
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b) para cada curso de pds-graduagéo do cargo do servidor efetivo, no proporgéo de
5% (cinco por cento) do vencimento base, limitado a 15% (quinze por cento).

c) aos ocupantes de cargo de provimento em comissao, por conclusao de curso de
ensino superior nos niveis de graduacgao e pés-graduacéao, no valor correspondente
a 5% (cinco), limitado a 15% (quinze por cento).

d) somente sera devido o adicional de incentivo a escolaridade na alineas (a, b,c) se
o curso realizado tiver afinidade com as atividades exercidas pelo servidor no cargo
ou funcao e os certificados ou diplomas registrados no érgado competente.

e) o adicional de escolaridade concedido anterior a esta Lei, constitui direito
adiquirido tanto aos comissionados e de cargo efetivo, e tera incidéncia da
contribuicdo previdenciaria devida a cada 6rgdo, o qual sera incoporado a
remuneracdo do servidor e os adicionais posteriores nos termos da lesgislagéo
vigente.

f) o adicional de escolaridade somente sera devido apdés 06 meses no cargo de
provimento comissionado e no caso de servidor efetivo, apés a primeira avaliagao de
desempenho.

SEGAO I
DAS GRATIFICAGOES

Art. 43 As gratificagbes sdo vantagens pecunidrias concedidas em carater
permanente e/ou temporaria, em razdo da prestacdo de servigos em condigbes
especiais, assim identificadas:

| - gratificacdo de fungao especial: pelo exercicio de desempenho das fungbes
temporarias de, Pregoeiro, Membros da Equipe de Apoio de Liciagdo, Agente de
Contratagdo, Gestor de Contrato, Fiscal de Contrato, Encarregado da Ouvidoria,
Encarregado do E-SIC (Sistema Eletronico de Informagées ao Cidadao) e
Encarregado da LGPD (Lei Geral de Protegado de Dados), nos seguintes termos:

a) as Gratificacbes de fungbdes especiais, Ouvidoria, E-SIC e LGPD serao especifica
aos servidores da Procuradoria e Controladoria, ressalvado ao servidores que
tenham capacidade técnica especifica.

b) a Gratificacdo de pregoeiro somente sera devida nos meses que houver o pregao;

c ) as Gratificagcdes de fungdes especiais do inciso | sdo constantes do Anexo VII|
desta Lei, as previstas naTabela-A serdo devida na razado de 15% (quinze por cento)
do vencimento base; as da Tabela-B serdo em valor monetario corrigido pelo mesmo
indice aplicado a revisao salarial.

d) as Gratificacbes de gestor de contrato e fiscal de contrato sera cumulativa até o
limite de 03 (trés) designagao.
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I - gratificagao de funcao adicional: em razdo da maior atribuicdo e
responsabilidade ao cargo efetivo e comissionado no desempenho de suas fungbes
em relacao aquelas originalmente prevista nesta Lei ou em legislagao correlata sera:

a) no percentual de até 50% (cinquenta por cento) para os servidores de provimento
efetivo e comissionado calculado sobre o vencimento base;

b) as fungdes adicionais ao cargo efetivo e comissionado devem estar descrito no
ato que conceder a gratificagao.

SEGAOIV _
DAS INDENIZACOES

Art. 44 As idenizacbes de diarias, de transporte, de verba de representagéo, de
auxilio saude e alimentagéo e abono assim como as condi¢gdes para sua concessao
aos cargos efetivos e comissionados sera:

| — das diarias: o servidor que, a servigco afastar-se da sede em carater eventual ou
transitorio, para outro ponto do territorio Estadual ou Nacional, a servico do
legislativo municipal, fard jus a passagens e diarias destinadas a indenizar as
despesas com pousada alimentagao e locomogao urbana, conforme se dispuser em
regulamento.

a) a diaria sera concedida por dia de afastamento.

b) o servidor que receber diaria e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica
obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 3 (trés) dias uteis.

Il — de transposte: conceder-se-a indenizagédo de transporte ao servidor que realizar
despesas com a utilizagdo de meio proprio de locomogéao para execugao de servigos
externos, por forca das atribuigbes préprias do cargo, conforme se dispuser em
regulamento.

Il - da verba de representagdao: sera concedida quando necessaria pela
determinacdo da presidéncia para os servicos auxiliares as sessbes ordinarias,
solenes e extraordinaria do Poder Legislativo e dos servigcos do Plenarinho.

a) o servidor fara jus a verba de representacéo correspondente a 15% (quinze por
cento) do vencimento base constante no Anexo IX;

b) fara jus a verba de representagdo o servidor que comparecer e participar em no
minimo 50% (cinquenta por cento) das sessdes mensais.

c) a secretaria mensalmente deve apresentar a relacdo das presengas dos
servidores ao setor de recursos humanos para apurar o valor da concessao da verba
de representagao.
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IV — do auxilio-saude: destina-se a cobertura de despesas com salde dos
servidores na razao de 15% (quinze por cento) do vencimento base, sera devido em
pecunia na folha de pagamento dos servidores, tem carater indenizatério, nao sera
incorporado ao vencimento, nao sofrera incidéncia de contribuicdo para a
Seguridade Social e nao se configura como rendimento tributavel.

b) quando o servidor tiver completado 50 (cinquenta) anos de idade e que tenha no
minimo 10 (dez) ano de servigo prestado ao Poder Legislativo, ou com doencga grave
o valor previsto na alinea (a) deste inciso sera acrescido em 30%, (trinta por cento).

c) Em caso de aproveitamento e reversao, € assegurada a retomada da contagem a
partir do reinicio do exercicio do cargo efetivo e comissionado.

V — do auxilio-alimentagao: destina-se a cobertura de despesas com alimentagao
dos servidores na razado de 15% (quinze por cento) do vencimento base, sera devido
em pecunia na folha de pagamento dos servidores, tem carater indenizatério, nao
sera incorporado ao vencimento, nao sofrerd incidéncia de contribuicdo para a
Seguridade Social e nado se configura como rendimento tributavel.

VI - do abono de aniversario: tem carater indenizatorio nao se incorporando, em
qualquer hipoétese, a sua remuneragdo mensal, caracterizando-se como rendimento
nao tributavel, sem a incidéncia de contribuicao previdenciaria.

a) Para fazer jus ao beneficio o servidor publico efetivo e comissionado devera
contar, no minimo, com 03 (trés) meses de servigos prestados a Camara Municipal,
ininterruptamente, nao se estende aos servidores inativos e pensionistas.

c) Nao terdo direito ao abono de aniversario os servidores que: tiverem mais que
10(dez) faltas nao justificadas no ano; tiverem sido penalizados em processo
administrativo disciplinar e de Sindicancia; tiverem se afastado do servico para tratar
de interesses particulares, devendo iniciar-se a contagem de novo periodo aquisitivo
por ocasiado de seu retorno ao trabalho.

d) O abono de aniversario sera concedido no més do anivesario do servidor no valor
de R$ 1.000,00 (mil reais), corrigido pelo mesmo critério aplicado para revisao
salarial previsto no incisos |, Il do art. 50 desta Lei.

VIl - do auxilio-funeral: é devido a familia do servidor falecido na atividade ou do
aposentado, limitado a um més da remuneragao ou provento, correspondente a que
o servidor iria perceber no més do seu falecimento.

a) O auxilio sera pago a pessoa da familia que houver custeado o funeral, no prazo
de 72 (setenta e duas) horas contadas da data do protocolo do pedido do auxilio,
mediante apresentagéo da certiddo de ébito e dos comprovantes de gastos.

Praca dos Poderes, 720 — Centro — Fone (67) 3442-6150 CEP: 79740-000 — IVINHEMA/MS.
"0 Povo Continua Escrevendo A Historia”



MUNICIPIO DE IVINHEMA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Gabinete do Prefeito

3 ‘. v
“,‘H"

SEGAOV _
DA RETRIBUIGAO

Art. 45 Os servidores efetivos da Camara Municipal, quando nomeados para cargos
de provimento em comissao, poderao optar:

| - pela percepcao integral da remuneragao do cargo em comissao, acrescida,
quando for o caso, dos adicionais por tempo de servico e por incentivo a
escolaridade, calculados sobre o vencimento do cargo efetivo.

Il - pela percepcado integral da remuneragdo do cargo efetivo acrescida de
50% (cinquenta por cento) do vencimento do cargo em comissao.

Art. 46 O servidor publico federal, estadual ou municipal colocado a disposigdo da
Camara Municipal de Ivinhema para o exercicio de cargo de provimento em
comissdo, com 6nus para a origem, fara jus a 50% (cinquenta por cento) do valor do
vencimento do cargo que vier a ocupar.

Art. 47 Com a finalidade de substituicdo de cargo em provimento efetivo de servidor
licenciado ou em gozo de férias, a Camara Municipal podera receber a cedéncia de
servidor publico federal, estadual ou municipal, com énus para o cessionario,
podendo complementar o vencimento do servidor cedido até valor do cargo que vier
ocupar.

CAPITULO Il
DA POLITICA SALARIAL

Art. 48 A politica salarial para os servidores da Camara Municipal tera como objetivo
a recomposicdo da remuneragdo em razdo das perdas decorrentes da
desvalorizacdo da moeda ou a revisdo de vencimento fundamentado nos incisos X,
Xl e Xll do artigo 37 e no §1° do artigo 39, ambos da Constituicdo Federal.

§ 1° A politica salarial dos servidores amparados por esta Lei ficara vinculada a
disponibilidade de recursos financeiros e ao limite de gastos com pessoal definido na
Constituicdo Federal, na Lei Complementar n° 101/2000 e demais diplomas legais
pertinentes.

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

Art. 49 A concessdo de vantagens pecuniarias, o aumento de remuneragdo, a
criagdo de cargos ou suas alteragdes e a admissédo de pessoal a qualquer titulo,
pela Camara Municipal, ficam condicionados:
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| - a existéncia de dotagdo orgamentaria prévia suficiente para atender as projecées
das despesas de pessoal e dos acréscimos dela decorrentes;

Il - a autorizagado especifica na Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO), no Plano
Plurianual (PPA) e na Lei Orgamentaria Anual (LOA) para a medida, conforme
proposto pelo Chefe do Poder Legislativo;

[l - ao cumprimento de limite do dispéndio com pessoal, conforme a Lei
Complementar n° 101/2000.

Art. 50 Fica estabelecido, o més de janeiro de cada exercicio como data-base para a
revisdo salarial das tabelas dos vencimentos dos cargos do Poder Legislativo,
observado o limite prudencial estabelecido no paragrafo uUnico do art. 22 da Lei
Complementar Federal n® 101, de 4 de maio de 2000 nas seguintes disposic¢des:

| - revisao geral anual dos valores integrantes nas tabelas de vencimento-base dos
cargos do Poder Legislativo, com base no indice oficial da inflacao e;

Il - pela implementagéo de ganho real nas tabelas de vencimento-base dos cargos
efetivos e comissionados, em percentual resultante da variagao da receita para
base de calculo do duodécimo previsto na Constituicao Federal, realizada nos dois
ultimos exercicios, deduzido do percentual obtido o indice oficial de inflacao anual
aplicado.

_ TiITULOV ]
DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

) CAPITULO | ) )
DA EXTINGAO DA CRIAGAO DA AMPLIAGAO DA ALTERAGAO
DA TRANSFORMACAO DOS CARGOS

Art. 51 Os cargos previsto no sistema de classificacao instituido pela Lei 126, de 20
de dezembro de 2012 e alteragdes posteriores, nesta lei cargos sera extinto, criado,
ampliado alteragcado de nomeclatura e transformado.

Art. 52 Ficam extinto os seguintes cargos provimento efetivo:

a) 06 (seis) cargos de provimento efetivo de Assistente Técnico Legislativo padrao
V;

b) 03 (trés) cargos de provimento efetivo de Assistente Administrativo padrao |l
permanecendo com 02 (dois) cargo.

Art. 53 Ficam criado no quadro de pessoal da Camara Municipal de lvinhema/MS, os
seguintes cargos de provimento efetivo e anexo lll:
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I — 01 (um) cargo de Analista de Licitagao e Contratos, padrao IV, com carga horaria
semanal de 40 (quarenta) horas e qualificagdo Ensino Superior;

Il - 01 (um) cargo de Analista de Recursos Humanos, padréo IV, com carga horaria
semanal de 40 (quarenta) horas e qualificagao Ensino Superior;

[l =01 (um) cargo de Técnico em Redagao Legislativa, padrao 1V, com carga horéria
semanal de 40 (quarenta) horas e qualificagao Ensino Superior;

IV - 01 (um) cargo de Assistente de Controle Interno, padrao lll, com carga horaria
semanal 40 (quarenta) horas e qualificagao Ensino Médio;

V - 01 (um) cargo de Assistente de Contabilidade, padrao Ill, com carga horaria
semanal de 40 (quarenta) horas e qualificagao Ensino Médio/Técnico;

VI - 01 (um) cargo de Assistente de Execugao de Contrato, padrao Ill, com carga
horaria semanal de 40 (quarenta) horas e qualificagdo Ensino Médio.

VIl - 01 (um) cargo de Assistente Financeiro, padrao Ill, com carga horaria semanal
de 40 (quarenta) horas e qualificacao Ensino Médio.

VIII - 01 (um) cargo de Assistente de Compras, Licitagao e Contratos, padrao I,
com carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas e qualificagcao Ensino Médio.

IX - 01 (um) cargo de Assistente Técnico em Informatica, padrao lll, com carga
horaria semanal de 40 (quarenta) horas e qualificagao Ensino Médio.

Art. 54 O cargo de Atendente de Servicos Diversos, tem o numero de vagas
ampliado para 03 (trés).

Art. 55 Fica alterada a nomenclatura do cargo de “Procurador Juridico” para Analista
Juridico simbolo SAD-2.

Art. 56 Ficam criado no quadro de pessoal da Camara Municipal de Ivinhema/MS, os
seguintes cargos de provimento comissao:

| - 11 (onze) cargo Chefe de Gabinete;

Il - 01 (um) cargo de Coordenador de Comunicagao;

[ll - 01 (um) cargo Chefe de Setor de Manutencao e Segurancga;
IV - 01 (um) cargo Chefe de Setor de Limpeza e Arquivo;

V - 01 (um) cargo Chefe de Setor de Copa e Cozinha;

VI - 01 (um) cargo de Diretor Geral,
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VIl — 01 (um) cargo de Diretor de Departamento;

a) O cargo de Diretor de Departamento, tem o numero de vagas ampliado para 03
(trés);

VIII - 12 (dez) cargos de Assessor Técnico da Administragdao Geral, Simbologias
ATAG-1, ATAG-2 — ATAG-3 (Anexo X Tabela-B).

Paragrafo unico. Os cargos criados provisorios no inciso VIII, 5 (cinco) cargos serao
ocupado na area fim e 7 (sete) cargos na area meio, conforme o (Anexo X Tabela-
C), os cargos ocupados serdo extintos automaticamente no ato da posse dos
candidatos aprovados no concurso publico destinado a prover certos cargos efetivos
previsto e vagos no (Anexo X Tabela-A), com vencimentos constante do (Anexo V)
desta Lei.

Art. 57 O cargo de Técnico em Contabilidade instituido pela Lei 126, de 20 de
dezembro de 2012 sera extinto quando da abertura de novo certame publico na area
contabil.

Art. 58 Os servidores ocupantes do cargo de provimento efetivo que tiverem seu
cargo extinto, permanecera em efetivo exercicio ao cargo do seu concurso original e
apoés a vacancia, o cargo sera extinto.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 59 Os servidores do Quadro Geral da Camara Municipal, ocupantes de cargos
efetivos, ficam submetidos ao regime estatutario e a carga horaria semanal de 40
(quarenta) horas estabelecido neste Lei Complementar.

§ 1° Procurador Geral e Analista Juridico tera jornada de 20 (vinte) horas
semanais.

§ 2° A carga horaria diaria podera ser cumprida em expediente continuo de seis
horas ou de oito horas em dois expedientes, com intervalo de no minimo uma hora
entre 0s mesmos.

Art. 60 A jornada de trabalho dos cargos de vigilantes serd em escalas de 12x36
horas, sendo considerados sabados, domingos e feriados dias de servigo.

Art. 61 O servidor que exercer cargo publico ou fungdo publica em regime de
acumulagdo, nas hipoteses permitidas pela Constituicdo Federal, ndo podera
cumprir somadas as duas cargas horarias dos cargos/fungdes publicas ocupados no
municipio, no Estado, na Unido ou em outro Municipio, mais de (60) sessenta horas
semanais.
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Art. 62 Fica autorizada a implantacao do sistema de trabalho remoto (“home-office”)
no ambito do servigo publico, que consiste na atividade ou no conjunto de atividades
realizadas fora das dependéncias fisicas da Camara Municipal, quando os
resultados puderem ser efetivamente mensuraveis.

| — O érgéao deve fornecer aos servidores equipamentos que garantam a execugéo
das tarefas e possuam solugdes de ciberprotecéo devidamente instaladas;

Il - Estabeler procedimentos de seguranca e privacidade de dados para lidar com
incidentes de segurangca que possam ocorrer em um ambiente de home office, sem
comprometer as informacgdes sensiveis do 6rgéo.

Art. 63 Mediante autorizagdo escrita do servidor, podera haver consignagao
em folha de pagamento no limite de 30% (trinta por cento) em favor de consignados
bancarios ou mediante ordem judicial, tendo o Chefe do Poder Legislativo, ciéncia.

Art. 64 Nas hipéteses ndo contempladas por este Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracdo, aplica-se aos servidores publicos o que dispde o Estatuto os
Servidores Publicos Municipais de lvinhema — MS.

Art. 65 O Poder Legislativo Municipal podera incorporar, como estagiario, estudante
regularmente matriculado em nivél médio e superior, reconhecido pelo Ministério da
Educacdo, nos termos da Lei Federal n° 11.788, de 25 de setembro de 2008,
observadas as normas das Instituicbes de Ensino Superior, conforme se dispuser
em regulamento.

§ 1° O Orgao disponibilizara 04 (quatro vaga) vagas para estagio.

Art. 66 Os servidores publico da Camara Municipal, no interesse do servigo e no
exercicio de suas atribuicdes, quando houver insuficiéncia de servidores ocupantes
do cargo de Motorista Oficial, poderdo dirigir veiculos oficiais, de transporte
individual de passageiros, desde que possuidores da Carteira Nacional de
Habilitacdo e devidamente autorizados pelo Chefe do Poder Legislativo.

CAPiTULOII
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 67 Os Anexos desta Lei constituem parte integrante do seu texto.

Art. 68 As atribuicdes dos cargos de provimento em comissdo e cargos efetivos e
das funcdes especiais de cargo estdo previstos nos Anexos IV, V e VI desta Lei.

Art. 69 Compete ao Chefe do Poder Legislativo baixar atos e normas para a
regulamentagéo de disposicoes desta Lei, necessérias a aplicagéo e implementagao
de procedimentos e rotinas administrativas.
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Art. 70 Sao da competéncia exclusiva do Chefe do Poder Legislativo os atos de
provimento nos cargos efetivos, designacdo de funcdo de carreira, nomeagao e
exoneracao de ocupante de cargo em comissao.

Art. 71 As despesas decorrentes da aplicagéo das disposi¢des contidas nesta Leis
serdao custeadas a conta dos recursos orgcamentarios e créditos proprios
consignados a Camara Municipal de Ivinhema.

Art. 72 Revogam-se:

A Lei Complementar n® 126 de 20 de dezembro de 2012;
A Lei Complementar n° 162 de 23 de junho de 2015;
A Lei Complementar n° 211 de 05 de julho de 2018;

A Lei Complementar n® 302 de 28 de junho de 2022;
A Lei Complementar n® 302 de 28 de junho de 2022;
A Lei Complementar n° 339 de 12 de junho de 2024;
A Lei Municipal n° 1.765 de 20 de Margo de 2020;

A Lei Municipal n° 2.021 de 01 de dezembro de 2022;
O Drecreto n° 016 de 21 de agosto de 2018;

O Drecreto n° 022 de 02 de julho de 2019;

O Drecreto n° 033 de 22 de margo de 2022;

O Drecreto n° 034 de 05 de abril de 2022.

Art. 73 Revogam-se parcilamente:
O art. 3° da Lei Complementar n° 215 de 11 de dezembro de 2018.

Art. 74 Esta Lei entra em vigor em 15 de janeiro de 2025, com efeitos retroativos 1°
de janeiro de 2025.

lvinhema-MS, 20 de janeiro de 2025

PREFEITURA MUNICIPAL DE IVINHEMA

PUBLICADO
AEIXADO EM UM LOCAL DE COSTUME

i DO MUNICIPIO
DIARIO OFICIAL o

04 ‘ A7
MmO 1 Ut L7
VISTO /
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ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICAGAO E REMUNERAC}!\O DE CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO

TABELA-A
GRUPO OCUPACIONAL 1 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CATEGORIA FUNCIONAL 1 - DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

SIMB. | QTDE CARGO VENCIMENTO QUALIFICAGAO
Ensino Superior
DAS-1 1 Diretor Geral 10.412,76 ou capacidade técnica
na area de atuacao
Ensino Superior
DAS-2 1 Diretor Administrativo 9.827,74 ou capacidade técnica
na area de atuacao
Ensino Superior
DAS-2 1 Diretor Financeiro 9.827,74 ou capacidade técnica
na area de atuacéo
Ensino Superior
DAS-2 1 Diretor Legislativo 9.827,74 ou capacidade técnica
na area de atuacao
Ensino Superior em
DAS-3 1 Procurador Geral 9.827,74 Direito e Registro na
OAB
Ensino Médio
DAS-4 3 Diretor de 4.600,42 ou capacidade técnica
Departamento na area de atuagao
Ensino Médio
DAS-5 1 Assessor de 2.534,60 ou capacidade técnica
Imprensa na area de atuacao
Coordenador de Ensino Médio
DAS-6 1 Comunicagao 1.725,14 ou capacidade técnica
Marketing na area de atuacao
DAS-6 1 Coordenador de 1.725,14 Ensino Médio
Manutengao e ou capacidade técnica
Seguranga na area de atuacgao
DAS-6 1 Coordenador de 1.725,14 Ensino Médio
Limpeza e Arquivo ou capacidade técnica
na area de atuacéo
DAS-6 1 Coordenador de 1.725,14 Ensino Médio

Copa e Cozinha

ou capacidade técnica
na area de atuacao
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ANEXO Il

PLANO DE CLASSIFICAGAO E REMUNERAC}AO DE CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO CHEFIA E ASSESSOR

TABELA-A

GRUPO OCUPACIONAL 2 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CATEGORIA FUNCIONAL 2 — CHEFIA E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO

SIMB. | QTDE CARGO VENCIMENTO QUALIFICACAO
Ensino Superior
CAI-1 1 Chefe de Gabinete 4.250,08 ou capacidade tecnica
Presidéncia na area de atuacao
Ensino Médio
CAl-2 11 Chefe de Gabinete 3.267,18 ou capacidade técnica
na area de atuacao
CAI-3 11 Assessor 2.132,17 Ensino Médio
Parlamentar ou capacidade técnica

na area de atuacéo

ANEXO 11l

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TABELA-A

GRUPO OCUPACIONAL 3 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA FUNCIONAL 1 — SERVICOS ADMINISTRATIVOS

SIMB. | QTDE CARGO PADRAO QUALIFICACAO
Ensino Superior em Ciéncias
SAD-1 Controlador VI Contabeis, Administragao, Direito
1 ou Ciéncias Econémicas, com
Registro
nos Respectivos Conselhos.
SAD-1 1 Técnico em VI Ensino Superior em Ciéncias
Contabilidade Contabeis com Registro no CRC
SAD-2 1 Analista Juridico \% Ensino Superior em Direito e
Registro na OAB
Analista de
SAD-3 1 Licitacao e v Ensino Superior
Contratos
1 Analista de v
SAD-3 Recursos Ensino Superior
Humanos
1 Técnico de v Ensino Superior em Letras,
SAD-3 Redagao Comunicacgao Social ou Direito
Legislativa
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Assistente de 1 Ensino Médio
Controle Interno
SAD-4 1 Assistente de 1 Ensino Médio/Técnico e
Contabilidade Registro no CRC
SAD-4 2 Assistente 1 Ensino Médio
Administrativo
SAD-4 2 Assistente 1 Ensino Médio
Legislativo
Assistente de
SAD-4 1 Execucao de Il Ensino Médio
Contratos
SAD-4 1 Assistente 11 Ensino Médio
Financeiro
SAD-4 1 Assistente de
Compras [l Ensino Médio
Licitacao e
Contratos
SAD-4 1 Assistente
Técnico Il Ensino Médio/Técnico Especifico
Informatica

TABELA-B
GRUPO OCUPACIONAL 2 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA FUNCIONAL 2 — SERVICOS AUXILIARES

SIMB. | QTDE CARGO PADRAO QUALIFICACAO
SAX-1 1 Motorista I Ensino Fundamental e
CNH categoria “C”, “D” ou
“E”
SAX-2 3 Zelador I Alfabetizado
SAX-2 2 Artifice de Copa e I Alfabetizado
Cozinha
SAX-2 4 Vigilante I Alfabetizado
SAX-2 1 Jardineiro I Alfabetizado
SAX-2 2 Atendente de | Alfabetizado
Servigos Diversos
ANEXO IV

PLANO DE REMUNERAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PADRAO/ CLASSE A

REFERENCIA 1 2 3 4 5 6 7 8 9
I 2610,66 |2.662,87 |2.716,13 |2.770,45 |2.825.86 |2.882,38 |2.940,03 |2.998,83 |3.058,81
Il 2.811,84 |2.868,08 |2.92544 |2983,95 [3.043,63 |3.104,50 |3.166,59 |3.229,92 |3.294,52
Il 3.390,74 |3.458,56 |3.527,73 [3.598,28 |3.670,25 |3.743,65 |3.818,52 |3.894,90 |3.972,79
v 5.164,44 |5.267,73 |5.373,08 | 5.480,55 |5.590,16 |5.701,96 |5.816,00 |5.932,32 |6.050,96
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Gabinete do Prefeito

e Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagao,
principalmente em questbes administrativas e de comunicagao
social em geral; Garantir a disponibilizagcdo ao publico das
informacgdes e publicagdes legais e institucionais da Camara;

e Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagéo,
principalmente em questées administrativas e de comunicagao
social em geral, Garantir a disponibilizacdo ao publico das
informagdes e publicagdes legais e institucionais da Camara;

e Avaliar a execugao das atividades administrativas gerais, de
comunicagdo social, de expediente, de recursos humanos,
compras, licitagdes, contratos, financeiros, contabeis, cerimonial,
protocolo e arquivamento, zeladoria, servigcos gerais e demais
atividades inerentes aos trabalhos da Camara Municipal;

e Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal
de Contas;

e Mediar conflitos administrativos internos e externos, com
vistas a solugdo de problemas e a perfeita harmonia entre a
Camara Municipal e a comunidade em geral,

e Responder pelas diretorias e chefias subordinadas;

e Fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da Camara e
executar as tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre
que para isso for designado;

e Promover o acompanhamento das atividades de
administracao geral, analisando as necessidades dos Gabinetes
dos Parlamentares, de forma a garantir o bom andamento dos
trabalhos dos parlamentares;

e Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucao de
guestdes internas e externas;

e Resolver questées, emitir pareceres e propor melhorias em
sua area de atuacao;

e Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo
por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Diretor
Administrativo

1. ATRIBUICOES TIPICAS

e Dirigir, administrar e fiscalizar os servicos administrativos
internos da Camara em consonancia com a Presidéncia e Mesa
Diretora;

e Normatizar os servigos técnicos e administrativos da Camara
Municipal,

e Observar o cumprimento das disposicdes legais, regimentais e
regulamentares e da Mesa Diretora e do Presidente;

e Manter a ordem e a disciplina entre seus subordinados,
apresentando ao Presidente as ocorréncias que exigirem
apuracdo de fatos e aplicacdo de penalidades estabelecer a
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lotacdo dos servidores que devam ter exercicio nos 06rgaos
subordinados a sua area de atuacao;

e Submeter ao Presidente as propostas de admissao,
nomeagdo e exoneragdo de servidores, de realizagdo de
concursos publicos, avaliagdes de desempenho e de treinamento
do pessoal responsabiiizar-se pelas atividades de cerimonial da
Camara, e preparar as recepgbes, as programacbes e atos
solenes promovidos no Legislativo;

e Fazer hastear as bandeiras do Brasil, do Estado e do
Municipio, de conformidade com as instru¢ées da Mesa Diretora
e do Presidente, cuidar nas solenidades, da organizagcédo da
Mesa, distribuicdo das autoridades e personalidades observadas
e as normas do cerimonial publico;

e Controlar o funcionamento de todo o sistema de informatica
da Camara Municipal.

e Desempenhar outras atribuigdes ou atividades determinadas
pelo Presidente.

Diretor 1. ATRIBUIGOES TIPICAS
Financeiro
e Gerenciar as atividades relativas a contabilidade,
planejamento, acompanhamento, execugdo orgamentaria e
administragao financeira, mediante a adogédo de metodos que
assegurem a qualidade dos servigos prestados por suas
unidades;

e Propor e adotar medidas para o aperfeigoamento dos servigos
sob sua diregao;

e Providenciar a execucgao das deliberagcdées da Mesa Diretora;

e Elaborar instrugées, circulares e ordens de servigo pertinentes
a area de sua competéncia;

e Apresentar ao Presidente proposta para abertura de creditos
adicionais, suplementares e especiais, e a reformulagao do
orgamento analitico, quando necessarios;

e Coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e
projetos afetos a area financeira e orgamentaria da Camara
Municipal;

e Orientar e supervisionar os servicos de contabilidade,
fiscalizagdo orgamentaria, escrituragdo de receita e das
despesas, finangas e patriménio; promover e dar
encaminhamento a processos administrativos, de autorizagao de
despesas, licitatérios e outros expedientes;

e Fornecer subsidios para avaliagdo do acompanhamento das
licitagbes e dos contratos, possibilitando a adogao de estrategias
para a obtengao de melhores resultados;

e Coordenar o levantamento de dados administrativos para
confeccdo das estatisticas e indicadores de desempenho;
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garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da
implantagao das ferramentas de monitoramento e melhoria dos
processos;

e Analisar as observagdes e recomendacbes dos Pareceres
emanados pelas unidades competentes.

Diretor
Legislativo

1. ATRIBUICOES TIiPICAS

¢ Dirigir todas as agoes legislativas de sua competéncia;

e Proceder a elaboragéo de todos os documentos necessarios a
tramitacdo dos processos legislativos ou administrativos, na
forma regimental;

e Lavrar os termos de posse do Prefeito, vice-prefeito,
Vereadores, bem como os de extingdo dos respectivos
mandatos, quando for o caso;

e Prestar orientagéo aos gabinetes, quando necessario;

e QOperar o sistema de apoio ao processo legislativo;

Manter o arquivo de toda a legislagéo elaborada;

Elaborar todo e qualquer documento de sua competéncia e
necessidade de servigo imposta pela legislagao vigente;

e Prestar assessoria aos Vereadores, Partidos Politicos com
representacao na Camara, Comissdes e ao povo referente ao
processo de tramitagao das proposicdes perante a Camara
Municipal,

e Supervisionar a redagcdo das proposi¢cdes, dos pareceres e
das atas das sessdes; supervisionar a Pauta das sessdes da
Camara;

e Controlar os servicos de minutagem de projetos de lei
ordinaria e complementar, emenda a Lei Orgénica Municipal,
resolugoes e decretos legislativos junto aos vereadores e a Mesa
Diretora;

e Prestar informagcbes ao publico sobre a composicdo da
Camara e a tramitagao das proposicoes;

e Conhecer o Processo Legislativo, bem como o Regimento
Interno da Camara Municipal;

e Acompanhar o Processo Legislativo nas fases preliminar e
complementar, responsabilizando-se pela supervisdo do controle
dos prazos em cumprimento das disposi¢cdes regimentais e da
Lei Organica;

e Acompanhar os servigos de protocolo;

e Supervisionar a regularidade e correcao dos livros oficiais
custodiados pela Diretoria Legislativa; promover o registro,
controle e organizagao das atas das sessbes ordinarias e
extraordinarias.

Chefe de
Gabinete da
Presidéncia

1. ATRIBUICOES TIPICAS

e Assistir ao Presidente no exercicio de sua funcao e nas suas
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representagdes funcionais e sociais;

e Auxiliar o Presidente na ordenacao e execuc¢ao dos trabalhos
da Mesa Diretora e organizar, controlar e acompanhar suas
audiéncias;

e Responsabilizar-se pelo preparo dos expedientes e
despachos do Presidente;

e Receber, encaminhar e promover o atendimento das
solicitagdes dos Vereadores, atuando na ligagao entre o Plenario
e Mesa Diretora com os servigos internos da Camara,;

e Articular com a Diretoria Legislativa para apresentagdao do
expediente que sera submetido e lido nas Sessdes e os
expedientes a serem encaminhados a Mesa Diretora;

e Coletar a assinatura do Presidente em documentos;

e Preparar os expedientes destinados as reunides da Mesa
Diretora;

e Receber autoridades e Vvisitantes, conduzindo-os nas
dependéncias da Camara Municipal; atender ao publico geral.

Procurador | 1. ATRIBUICOES TiPICAS
Geral

e Prestar assisténcia a defesa judicial e extrajudicial da Camara

Municipal, dos seus Membros e dos seus servidores, nos crimes

comuns ou politico sempre que a Mesa Diretora determinar por

entender que ha identidade entre os interesses do indiciado e os

da propria Camara Municipal,

e Fiscalizar as inovagdes na legislacao federal e estadual que

tenha reflexo sobre a municipal, informando a Presidéncia

quando for necessaria a adaptacdo da matéria no plano

municipal;

e Elaborar e emitir os documentos de cunho juridico-legal,

auxiliando todos os servicos técnico administrativos da Camara

Municipal, bem como dos seus parlamentares no exercicio pleno

de seu mandato;

e Organizar a guarda da legislacdo pertinente a Cémara

Municipal,

e Emitir parecer, promover estudos, quando solicitado, de

natureza técnico juridica relativamente a proposi¢cdes em analise

pela Camara;

e Elaborar projetos de lei e outros atos legislativos de iniciativa

da Mesa Diretora;

e Assessorar os trabalhos referentes as diversas Comissoes

Técnicas, orientando no tratamento de matérias que lhe séo

propostas;

e Oferecer aos respectivos relatores e demais membros das

Comissoes, subsidios que orientam a elaboragao de pareceres e

votos;

o Participar, quando solicitado, das reunides das Comissées
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Técnicas;
e Prestar informagdes sobre a situagdo dos projetos e
documento sem tramitacdo nas Comissoes.

Diretor de
Departamento

1. ATRIBUICOES TIPICAS

e Dirigir, comandar, coordenar, supervisionar e controlar os
servigos prestados pelo 6érgao sob sua subordinacgao;

e Prestar assessoramento técnico aos respectivos superiores,
nas suas areas de competéncia e atuagao;

e Prestar informagdes sobre as atividades desenvolvidas sob
sua direcao, através de relatérios, conforme periodicidade
definida pelo Presidente;

e Controlar a frequéncia dos servidores de sua atuagéo,
propondo, quando couber, o abono ou acatamento de
justificativa de auséncia ao servigo;

e Propor a aplicagédo de penalidades a servidores lotados nas
unidades de sua area de atuacao;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Assessor de
Imprensa

1. ATRIBUICOES TIPICAS

e Cooperar com as divulgacdes das informagdes no portal da
transparéncia, promover a divulgacao, através dos 6rgaos de
comunicagao, das atividades da Camara Municipal e dos seus
Membros, na atuagdo de suas atividades institucionais e
publicas, que tenham vinculagao com o Legislativo Municipal;

e Promover a divulgagcao, através dos 6rgédos de comunicagao
de todos os atos oficiais emanados do Legislativo Municipal;

e Coordenar a preparagao, distribuicdo e divulgagado do material
informativo produzido ou coletado através dos noticiarios
publicados pelos 6rgaos de imprensa;

e Colaborar com o assessor de Gabinete da Presidéncia na
preparagao de audiéncias publicas;

e Operar o sitema de processo legislativo;

e Atuar como porta voz da Presidéncia e da Mesa Diretora
quando solicitado;

e Produzir relatérios sobre publicagbes nos veiculos de
comunicacao tradicionais;

e Receber as auditorias das midias e encaminhar para setor
financeiro;

e Enserir no sitio da Camra Municipal as matérias das
publicidade;

e Promover campanha de abrangéncia municipal com enfoque
no fomento a cultura da transparéncia na administragao publica e
conscientizagao do direito fundamental de acesso a informacgéo;
e Promover a publicacdo anual no sitio do Poder Legislativo o
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relatério dos pedidos de informacgao;
e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Coordenador
de
Comunicagao
e Marketing

1.1 Divulgar no sitio no Portal da Transparéncia do Poder
Legislativo as seguintes informacgoées:

e Transmissdo das sessOes, audiéncias publicas, ou outras
formas de participagédo popular via meios de comunicagdo como
radio, TV, internet, entre outros;

e Divulgar o enderego e telefone atual dos e-mails institucionais;
¢ Divulgar o horario de atendimento;

e Divulgar as perguntas e respostas mais frequentes
relacionadas as atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo;
e Participa em redes sociais e apresentar, no seu sitio, link de
acesso ao seu perfil;

¢ Inserg¢ao do botdo do Radar da Transparéncia.

DEMAIS ATRIBUIGOES

e Planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos
relacionados com a comunicagao interna e externa de acdes da
Camara Municipal, bem como redigir matérias sobre atividades
dessa e distribui-las a imprensa para divulgacgao;

e Acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos veiculos de
comunicagao social relacionadas a atividades do poder
Legislativo visando a edicao e distribuicdo dos informativos
diarios de divulgacéao interna;

e Promover o relacionamento entre a instituicdo e a imprensa e
zelar pela boa imagem institucional dessa Casa;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Chefe de
Gabinete

1. ATRIBUICOES TIPICAS

e Executa as atividades administrativas de responsabilidade do
gabinete do Vereador.

2. ATRIBUICOES SINTETICAS

e Auxiliar o Vereador na ordenagao e execucgao dos trabalhos
de seu gabinete;

e Encaminhar e promover o atendimento das solicitagées do
Vereador, atuando na ligagao entre o Gabinete do Vereador com
os servigos internos da Camara;

e Coordenar e organizar as atividades politicas do Gabinete do
Vereador;

e Coordenar os trabalhos do Gabinete, redacéo de documentos,
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proposi¢oes e coletar assinaturas;

¢ Redigir e enviar as correspondéncias e documentos oriundos
do Gabinete;

e Receber cordialmente todas as pessoas que procuram o
Vereador e atendé-las bem;

e Anotar recados e transmiti-los com precisdo ao Vereador;

e Atender telefone e fazer as devidas anotagbes quando o
Vereador nao estiver presente;

e Zelar pelo mobiliario, equipamentos e documentos existentes
no Gabinete do Vereador;

e Operar o sistema de apoio ao processo legislativo;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas pelo Vereador.

Chefe de 1. ATRIBUIGOES TIPICAS
Setor de
Manutencao e | ¢ Manter a manutencdo e conservacao das instalagbes dos
Seguranga imoveis e bens méveis pertencentes a Camara Municipal;

e Acompanhar o funcionamento e controle da hidraulica,
elétrica, telefonia, equipamento protecao contra incéndio e
outros.

e Acompanhar o funcionamento do aquario e da manuteng¢ao do
patio da Camara;

e Realizar inspecdo nas unidades para identificar
necessidade do servigo de manutengao;

e Coordenar as rondas de inspecao em intervalos fixados;

e Adotar povidéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e
danos nos iméveis, suas instalagbes e materiais sob sua
guarda,;

e Levar ao conhecimento dos dirigentes da unidade onde
trabalha quaisquer irregularidades verificadas, percorrendo e
inspecionando as dependéncias do imével que estiver
protegendo;

e Realizar a manutengéo e zelar pela guarda e conservagao dos
equipamentos e materiais utilizados;

e Coordenar a entrada e saida de pessoas e veiculos, verificar
as autorizacdes para o ingresso nos referidos locais e vedar a
entrada as pessoas nao autorizadas;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas.

Chefe de 1. ATRIBUIGOES TIPICAS
Setor Limpeza
e Arquivo e Supervisionar, os servicos de arquivos de limpeza, e

arrumagcéao nas dependéncias da Camara Municipal;

e Realizar inspegcdo nas unidades, Vvisando identificar
necessidade do servico de limpeza e manutengao,
informando ao superior hierarquico;
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e Controlar a entrada e saida de caixa do arquivo e documentos
e mante-los organizados;

e Zelar pela guarda e conservagao dos arquivos e documentos
temporario e permanentes da Camara Municipal;

e Avaliar as caixas dos arquivos e documentos na condicdo de
inservivel ou inadequado;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas.

Chefe de 1. ATRIBUICOES TIPICAS
Setor de Copa
e Cozinha e Supervisionar, e executar os servicos de copa e cozinha,
acompanhando o abastecimento e distribuicdo de agua e café
nos setores da Camara Municipal;
e Supervisionar a limpeza do local e dos utensilios, mesas,
cadeiras, fogao, fornos e refrigeradores;
e Visar e promover a higiene e o bem-estar no ambiente da
copa e cozinha;
e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas.
Assessor | 1. ATRIBUIGOES TiPICAS

Técnico da
Administracao
Geral

e Cooperar com as divulgagdes das informagdes no portal da
transparéncia,

e Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros
e realizar demais atividades em microcomputador;

e Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e
arquivar expedientes e outros documentos, além de colher
assinaturas encaminhar publicagdes legais;

e Auxiliar os servigos de recursos humanos, contabilidade,
orgamento publico e finangas e outros servicos administrativos e
burocraticos em geral,;

e Localizar, identificar, digitalizar em formato PDF/OCR e fazer
levantamento de documentos nos arquivos gerais ou especificos,
sempre que solicitado;

e Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores
hierarquicos;

e Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

e Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de
nivel intermediario e prestar apoio administrativo as unidades da
Camara Municipal,

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa propria ou que |Ihe forem atribuidas por superior.
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ADJA

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TABELA-A 3
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO-FUNCOES

Controlador 1. DESCRICAO SINTETICA

e Compreende a execugao de atividades de controladoria
interna, assessorando e orientado o Presidente da Céamara
Municipal, bem como aos demais integrantes do quadro
Administrativo, quanto ao cumprimento da legislagdo que rege
as matérias de ordem administrativas e financeiras.

2. ATRIBUICOES TiPICAS

e Verificar as divulgagdes das informagdées no portal da
transparéncia, e orientar os departamentos sobre as inser¢des
dos dados no portal;

e Emitir comunicados quando necessarios sobre a
transparéncia publica para dilvugar no portal,

e Cadastar os responsaveis pelos médulos dos dados a ser
enserido no e-sfinge ou outro sistema que vier a subistitui-lo no
Portal do Juridiscionado Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso do Sul;

e Emitir o parecer conclusivo anualmente;

e Responder questionarios enviados pelo Tribunal de
Contas/MS;

e Outras tarefas definidas em Resolugdo do Tribunal de
Contas/MS;

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

e Promover a orientagao operacional do sistema de controle;

e Manter o fluxo e refluxo de informagées para o
aproveitamento de todo o sistema de controle;

o Verificar e avaliar a adogao de medidas para assegurar o
cumprimento dos limites estabelecidos na Lei Complementar
Complementar 101, de 04 de maio de 2000;

e Acompanhar a pratica de atos e a ocorréncia de fatos da
responsabilidadce de agentes publicos, com vistas a assegurar
sua legalidade e a regularidade ou a responsabilidade dos
agentes;
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e Prestar informagbes e subsidios a Presidéncia, a Mesa
Diretora, aos dirigentes de unidades do legislativo e aos
assessores responsaveis pela aplicagdo dos recursos
financeiros da Camara Municipal;

e Atestar a consisténcia dos dados contidos nos relatérios de
gestao fiscal;

e Acompanhar e assessorar em todos os procedimentos
relativos as compras, procedimentos licitatérios e execugao de
contratos administrativos firmados com o Legislativo Municipal;
e Propor a instauragao de sindicandia ou de inquérito, quando
recomendavel face a natureza da irregularidade apurada;

e Acompanhar os processos em tramitacdo no Tribunal de
Contas do Estado de MS relacionados com a prestacado de
contas;

e Acompanhar as agbes relativas a atuagdo prévia,
concomitante e posterior aos atos administrativos visando
avaliar as acgbes governamentais e a gestao fiscal dos
administradores municipais.

e Acompanhar promog¢ao da campanha de abrangéncia
municipal com enfoque no fomento a cultura da transparéncia
na administracdo publica e conscientizagao do direito
fundamental de acesso a informacdo pela assessoria de
Impressa,;

e Acompanhar promogao de treinamento de agentes publicos
no que se refere ao desenvolvimento de praticas relacionadas a
transparéncia na administragéo publica;

e Assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a
informacao, de forma eficiente e adequada;

e Emitir o relatorio sobre a divulgagao das informagdes no
portal da transparéncia no sitio do Poder Legislativo;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa propria ou que |Ihe forem atribuidas por superior.

TECNICO EM
CONTABILIDADE

1. DESCRICAO SINTETICA

e Planejar, controlar e executar as atividades relacionadas a
contabilidade da Camara Municipal, supervisionando sua
execugao desenvolvendo os trabalhos de analise e conciliagao
de contas, de acordo com as exigéncias legais.

2. ATRIBUIGOES TIPICAS

2.1. Providenciar no Portal da Transparéncia as Seguintes
Divulgagoes:

e Divulgar as receitas extra-orcamentaria do Poder Legislativo,
e realizacao;
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e Divulgar as despesas do Poder Legislativo, detalhando sua
execugcao (empenho, liquidagao e pagamento) e identificando
sua classificagdo orgamentaria (unidade orgamentaria, a
funcao, a subfuncao, categoria econémica, grupo de despesa,
elemento de despesa e a fonte dos recursos);

e Divulgar informagbes pormenorizadas das despesas do
Poder Legislativo, detalhando o beneficiario do pagamento, o
bem fornecido ou servigo prestado;

e Se houver divulgar as transferéncias recebidas a partir da
celebragao de convénios/acordos;

e Se houver divulgar as transferéncias realizadas a partir da
celebragao de convénios/acordos/ajustes;

e Se houver divulgar os acordos ajuste ou termo de parceria;

e Divulgar a Prestagdo de Contas do Ano Anterior (Balanco
Geral);

e Divulgar o Relatério de Gestao ou Atividades;

e Divulgar o Relatério de Gestao Fiscal (RGF).

2.2 DEMAIS ATRIBUICOES

e Assinar os dados contabeis no e-sfinge ou outro sistema que
vier a subistitui-lo no Portal do Juridiscionado Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso do Sul;

e Preparar o relatério de gestédo fiscal (RGF) e enviar para o
SICONFI;

e Acessar o Centro Virtual de Atendimento (E-CAC) gerar o
relatério de pendéncia fiscal e outros;

e Efetuar os registros e langamentos contabil, orgamentario,
financeiro, patrimonial, operacional da despesa e do
duodécimos devido a Camara;

e Realizar o cadastro do responsavel junto a Receita Federal
do Brasil e nas instituicdes financeiras;

e Prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora, as
Comissbes, aos vereadores e aos demais servidores sobre
matéria contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial;

e Compilar informagdes de ordem contabil para orientar
decisbes; elaborar planos de contas e normas de trabalho de
contabilidade;

e Escriturar e/ou orientar a escrituracéo de livros contabeis de
escrituragdo cronolégica ou sistematica;

e Organizar e assinar balancetes e relatérios de natureza
contabil;

¢ Revisar demonstrativos contabeis;

e Emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira,
orgamentaria e patrimonial;

e Orientar e coordenar os trabalhos da area contabil, financeira,
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or¢amentaria e patrimonial;

e Preparar relatérios informativos sobre a situagao financeira,
contabil, patrimonial e orgamentaria;

e Orientar do ponto de vista contabil, orgamentario, financeiro e
patrimonial o levantamento dos bens em poder da Camara;

e Assessorar as comissbes tematicas da Camara sobre a
matéria orcamentaria, contabil, financeira e patrimonial,

e Controlar dotagbes orcamentarias referentes as despesas da
Camara, solicitando suplementagbes prévias, quando
necessarias;

e Efetuar o planejamento orgamentario, contabil, financeiro,
patrimonial no que lhe couber objetivando a elaboragdo e
execucgdo da despesa de acordo o Plano Plurianual - PPA, a Lei
de Diretrizes Orgamentarias — LDO, Lei Or¢gamentaria Anual —
LOA e demais normas estabelecidas em Lei;

e Expedir, relatérios e demonstrativos de acordo a Lei Federal
n°. 4.320/1964, Lei Complementar n°. 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF), Resolu¢gdes do TCE-MS e
demais disposi¢cdes expedidas pelos 6rgaos competentes;

e Assessorar as areas técnicas na construcdo e manutengao
do portal da transparéncia do Legislativo;

e Desenvolver os trabalhos de analise e conciliagdo de contas,
classificacdo e avaliagdo das despesas, calculos de reavaliagéo
do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas, moveis,
utensilios e instalagdes;

e Emitir e controlar empenhos de despesas;

o Executar trabalhos de pericia contabil;

e Elaborar o Relatério de Gestdo ou Atividades sobre a
situagdo orgamentaria, patrimonial e financeira;

e Assessorar no direcionamento de problemas financeiros,
contabeis administrativos e orgamentarios, dando pareceres a
luz da ciéncia e das praticas contabeis, nos termos da Lei n°
4.320/64;

Analista Juridico

1. DESCRICAO SINTETICA

e Assessroria e Consultoria juridica aos Vereadores, as
Comissdes, o Plenario e a Mesa Diretora em assuntos
relacionados as matérias em tramitagdo no Poder Legislativo
Municipal.

2.1 ATRIBUICOES TIPICAS

e Assinar os atos juridicos no e-sfinge ou outro sistema que
vier a subistitui-lo no Portal do Juridiscionado Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso do Sul;

e Enviar no Portal do Juridiscionado do TCE as respostas dos
termos de intimacdes sobre processos licitatérios e de contas de
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Gestéao e as respostas sobres oficios do julgamento de Contas
de Governo;

e Elaborar as respostas do pedido de acesso a informagao pelo
E-SIC e CIC e orientar o setor responsavel sobre o envio;

e Emitir parecer juridico nos processos internos e externos de
todas as licitagbes realizadas pela Camara Municipal e naqueles
cujo ato esteja sob a analise e fiscalizagao desta;

e Assessorar a Camara Municipal nas assinaturas de contratos,
estudando suas clausulas, a fim de garantir a viabilidade e
legalidade das condigdes contratuais, alertando de forma
expressa quanto aos seus efeitos;

e Substituir o Procurador Geral na sua auséncia ou
impedimento;

2.2 DEMAIS ATRIBUIGOES

e Auxiliar o Procurador Geral em matérias de interesse da
Camara Municipal, quando solicitado;

e Exarar pareceres assessorando o Procurador Geral em
processos legislativos e manifestar-se juridicamente em
matérias de natureza legislativa ou administrativa, quando
solicitados;

e Auxiliar a area contabil nos pareceres de Prestacdo de
Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
do Sul;

e Prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes
Permanentes e as Comissdes Especiais, quando solicitado;

e Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa
ou pelos Vereadores, relativos a aplicagdo do Regimento
Interno, da Lei Organica do Municipio e ao andamento das
proposituras, quando solicitados;

e Emitir pareceres técnicos sobre matérias em tramite na
Camara Municipal, quando a legalidade, moralidade e
impessoalidade;

e Redigir Projetos de Lei, de Decretos Legislativos, de
Resolugdes e outros atos legislativos;

o Assessorar os vereadores na elaboragcao de requerimentos e
indicagoes;

e Exarar pareceres nos processos administrativos que
Tramitarem pela Casa, quando solicitado pelo Presidente,
Diretores, Comissdes Permanentes e Comissdes Especiais;

e Cumprir os prazos regimentais nos pareceres ou orientagdes
em processos Legislativos;

e Prestar orientagdo de natureza juridica aos senhores
vereadores,

e Executar outras tarefas afins correlatas determinadas pela
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Presidéncia.

Analista de
Licitagcao e
Contratos

1. DESCRICAO SINTETICA

e Administrar as atividades de aquisicdo de bens e servicos, a
elaboragao dos editais € acompanhamento de todo o processo
licitatério na Camara Municipal.

2. ATRIBUICOES TiPICAS

2.1. Porvidenciar no Portal da Transparéncia as seguintes
divulgacoes:

e Divulgar a relagao das licitagbes em ordem sequencial,
informando o numero e modalidade licitatoria, o objeto, valor
estimado/homologado e a situagao;

¢ Divulgar os editais de licitagao;

e Divulgar os demais documentos das fases interna e externa
das licitagbes, quando necessario;

e Divulgar os principais documentos dos processos de
dispensa e inexigibilidade de licitagao;

e Divulgar as Atas de Adesao — SRP;

¢ Divulgar a relagao dos licitantes dos contratados sancionados
administrativamente pelo Poder Legislativo;

e Divulgar a relagdo dos contratos celebrados em ordem
sequencial, com o seu respectivo resumo, contendo, no minimo,
indicagdo do contratado(a), do valor, do objeto e da vigéncia,
bem como dos aditivos deles decorrentes;

¢ Divulgar os contratos e os respectivos termos aditivos;

e Divulgar a relagaol/lista dos fiscais de cada contrato vigente e
encerrado;,

e Divulgar informagdes sobre obras: data de inicio, etapas,
percentual concluido, status e previsao de conclusao;

e Divulgar a relacdo dos licitantes e/ou contratados
sancionados administrativamente pelo Poder Legislativo;

e Emitir relatério sobre a divulgagao das informagdes no portal
da transparéncia.

2.2. DEMAIS ATRIBUICOES

e Alimentar os dados referente aos processo licitatérios no e-
sfinge ou outro sistema que vier a subistitui-lo no Portal do
Juridiscionado Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do
Sul.

¢ Divulgar o Plano de Contratagdes Anual;

e Enviar dados do processo licitatério para realizacdo de
consultas no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP);
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e Ser responsavel por todos os processos de licitagao, em
todas as fases, desde a cotacao, elaboracao de edital e demais
atos correlatos até a sua conclusao;

e Acompanhar todas as compras e contratagbes necessarias,
apos autorizagdo do Presidente da Camara e supervisionar todo
o sistema de compras da Camara Municipal desde o seu inicio,
com a devida cotagdo de pregos, solicitagdao de compra ou de
prestacdo de servicos e pedido de empenho, verificar a
formalizagdo do encaminhmento do processo concluido a
contabilidade;

e Elaborar contratos administrativos e  aditamentos,
acompanhando a sua execugdo, vencimento, prorrogacao,
registro, providenciando ainda o devido processo que 0s
antecede, em todos esses casos;

e Verificar a regularidade das empresas que serao contratadas
ou terdo seus contratos prorrogados, consultando os 6érgaos
devidos e providenciando as certidées negativas a serem
juntadas no respectivo processo;

e Elaborar o plano de contratagdes anual, com o objetivo de
racionalizar as contratagdes realizadas pela Camara Municipal;
e Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
organizar e manter atualizado o cadastro de pregos correntes
dos materiais de emprego mais frequente;

e Fornecer subsidios para avaliagdo do acompanhamento das
licitagdes e dos contratos, possibilitando a adogado de
estratégias

para a obtencao de melhores resultados;

e Acompanhar a execugdo contratual, incluindo o
acompanhamento do andamento e tramitacdo dos pedidos de
acréscimo e supressao;

e Acompanhar as publicagées e atualizagbes de competéncia
do departamento de licitagbes nos meios de divulgagéo
exigidos, conforme a legislagéo;

e Marcar a data da licitagdo; solicitar a publicagéo do aviso da
licitacdo para o setor competente;

e Expedir para os licitante adjudicados os pedidos de
fornecimento de materiais ou servigos;

e Providenciar, junto a unidade competente, o empenho das
despesas a conta das dotagdes orgamentarias de material;
determinar, a forma de licitacdo, considerando o montante
previsto da compra;

e Redigir os editais relativos as modalidades licitatérias e
também as pesquisas de consulta de prego;

e Providenciar para que os membros da comissao de licitagées
recebam e abram as propostas nos prazos e horas marcados,
solicitando aos presentes assinatura das mesmas;
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e Fornecer apoio técnico-logistico as unidades administrativas,
com vistas as aquisi¢des de materiais/contratagées de servigos;
Enviar os autos a Assessoria Juridica do érgao ou entidade
para manifestacao;

e Propor a capacitacao do Gestore e Fiscais de Contrato;

e |Inserir os dados referente aos processo licitatérios no médulo
de licitagao e contrato;

e Emissdo de comunicados quando necessarios sobre as
informacgdes para dilvugar no portal;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Analista de
Recursos
Humanos

1. DESCRICAO SINTETICA

e Acompanhamento e orientagdo aos novos servidores e dos
atos de admissao e exoneracao, verificar os encaminhamentos
dos documentos aos 6rgaos de fiscalizagao e, conferir a analise
de desempenho dos servidores dos cargos de provimento
efetivo.

2. ATRIBUICOES TiPICAS

2.1. Acompanhar no Portal da Transparéncia as insergoes
das informagoes divulgadas:

e Divulgar a relacdo nominal dos servidores e vereadores seus
cargos/fungdes, as respectivas lotagdes, as suas datas de
admissao/exoneragaol/inativagado e a carga horaria semanal do
cargo/funcao ocupada/desempenhada,;

¢ Divulgar a remuneragao nominal de cada servidor e vereador
e a tabela com o padrao remuneratério dos cargos e fungées;

e Divulgar a lista de seus estagiarios;

e Se houver divulgar a lista dos terceirizados que prestam
servigos para o Poder Legislativo, contendo, em relagédo a cada
um deles: nome completo, fungao ou atividade exercida e nome
da empresa empregadora;

e Divulgar os editais de concursos e selegbes publicas
realizados pelo Poder Legislativo para provimento de cargos e
empregos publicos;

e Divulgar informagbes sobre os demais atos dos concursos
publicos e processos seletivos do Poder ou o6rgao: vagas
efetivamente preenchidas, lista de aprovados com as
classificagdes, fila de espera/cadastro reserva e validade;

e Divulgar a sua estrutura organizacional,

¢ Divulgar competéncias e/ou atribui¢des;

e |dentificar o nome dos responsaveis pela gestao do Poder
Legislativo;
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e Emissao de comunicados quando necessarios sobre as
informacgdes para dilvugar no portal,

o Emitir relatério sobre a divulgagado das informagdes no portal
da transparéncia.

2. DEMAIS ATRIBUIGOES

e Enviar as informacdes de pessoal para o e-sfinge ou outro
sistema que vier a subistitui-lo no Portal do Juridiscionado do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul;

e Enviar as obrigagdes acessoérias mensais e anuais (e-Social,
DCTFweb dentre outras), transmitir a DCTFweb e gerar a guia
de recolhimento.

e Solicitar, conferir e organizar a documentacgao funcional dos
servidores, vereadores e estagiarios, desde a admissao até o
desligamento, mantendo  atualizados os  respectivos
assentamentos funcionais;

e Controlar os processos de promogao horizontal e progressao
funcional, salarial, férias, licengas, atestados e demais direitos,
deveres e documentos dos servidores e Vereadores da Camara
Municipal,

e Providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a inspecao
médica dos servidores sempre que necessario, bem como
solicitar a realizagcdo dos laudos de saude, seguranga do
trabalho e congéneres, analisando e aplicando as
recomendagdes ou solicitagdes expedidas;

e Preparar os atos de nomeacgao, posse, exoneragao, licengas
e afastamentos, férias e demais atos funcionais dos servidores
ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicagcao
legal, além de lavrar certidées e declaragdes funcionais;

e Preparar e encaminhar aos 6rgdaos necessarios a
documentagdo dos servidores e vereadores para afastamento
por problemas de saude;

e Efetuar o controle de registro ponto e realizagdo de horas
extras, além de solicitar a execugao de todas as obrigagGes
trabalhistas, estatutarias e da saude dos servidores, estagiarios
e/ou Vereadores,

e Manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores,
conforme legislagdo em vigor e submeté-las ao superior
imediato;

e Encaminhar a documentagdo e as informagbes cadastrais,
funcionais, previdenciarias e salariais dos Vereadores,
servidores e estagiarios aos érgdos municipais, estaduais e
federais sempre que necessario;

e Efetuar a divulgacdo e o recebimento das declaracbes de
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bens dos servidores e vereadores anulamente;

e Processar e controlar os pedidos de licenga, férias,
afastamentos, aposentadorias, requerimentos,
encaminhamentos e todos que se fizerem necessarios ao
perfeito funcionamento dos recursos humanos;

e Auxiliar os servicos de elaboragao da folha de pagamento da
Camara Municipal, atestando sua regular liquidacdo ou
informando a necessidade de alteragdes ou corregoes;

e Aplicar e fazer aplicar a legislagao relativa aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado;

e Efetuar a divulgacdo e a manutencado das informagbes de
pessoal necessarias ao processo de transparéncia publica, na
forma definida pela legislagao ou pela Camara Municipal;

e Manter e organizar o histérico de arquivos funcionais dos
servidores da Camara Municipal;

e Propor sistema de monitoramento e avaliacado de indicadores
de desempenho e resultados da area de gestdo de pessoas, no
ambito da Camara;

e Propor a politica de gestao de carreiras, estagio, avaliagéo de
desempenho e concessdo de gratificacbes e beneficios, no
ambito da Camara;

e Dar publicidade aos atos praticados na area de gestdo de
pessoas, instituindo canais de comunicagdo direta com
servidores municipais e municipes;

e Controlar a elaboracdo da folha de pagamento dos
vencimentos, gratificagbes e demais vantagens remuneratorias
dos servidores da Camara;

e Manter controle sobre os componentes da remuneragéo dos
servidores;

e Supervisionar e controlar os servigos de averbagdo e a
classificaggo de descontos e encaminhamento de
consignacgoes;

e Supervisionar e controlar os procedimentos e rotinas relativos
a alimentacao dos modulos da folha de pagamento;

e Padronizar, analisar previamente e atualizar os codigos de
proventos e descontos, assim como rotinas que venham a
interferir direta ou indiretamente nos moddulos da folha de
pagamento;

e Prestar informagdes ao Tribunal de contas, quando solicitado,
relativas aos atos praticados na sua area de competéncia,
manter os dados atualizados relativos ao Sistema de Recursos
Humanos;

e Controlar as alteragbes de dados funcionais dos servidores,
zelando pelo cumprimento das exigéncias legais e controles
internos da Cémara;

e Realizar intercambios com outros o6rgdos da area,
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promovendo a troca de experiéncias e informagdes para o
desenvolvimento das atividades;

e Manter o banco de dados dinamico e atualizado sobre todos
os atos pertinentes a vida funcional dos servidores;

o Emitir declaragdes, certiddes e levantamentos de dados
constantes em cadastros;

e Manter atualizado os assentamentos sobre a vida funcional
dos servidores.

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Técnico em
Redagao
Legislativa

1. DESCRICAO SINTETICA

e O técnico em redacao legislativa tera como atribuicées
escrever as manifestacdes, intervencdes e/ou expressdes dos
Parlamentares e demais autoridades durante a reunidao de
agendas e ser fiel a escrita e as normas cultas durante a
atividade Legislativa.

2. ATRIBUICOES TIiPICAS
2.1. Providenciar no Portal da Transparéncia as Seguintes
Divulgagoes:

e Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de
pedidos de informagdes e controlar o prazo de envio de
respostas a estes No -e-CIC ou no CIC;

e Acompanhar as publicagdes das atas, pautas, proposi¢cdes do
site oficial da Camara Municipal;

2.1 DEMAIS ATRIBUIGCOES

e Operar o sistema de apoio ao processo legislativo;

e Redigir e formalizar a Ata de cada Sessdo da Cémara,
reproduzindo fielmente, de forma completa ou resumida,
conforme for solicitado em cada caso, os fatos e as falas nela
ocorridos;

e Ser fiel a escrita e as normas cultas durante a atividade
Legislativa;

e Incumbira as atividades, em graus de maior e mediana
complexidade, referentes a trabalhos de redagéo e reviséao
final de textos graficos;

e Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte
dos publicos interno e externo, controlando sua saida ou
providenciando fotocépias;

e Redigir e formalizar, segundo as regras legais e regimentais,
os atos normativos, oficios, projetos, decisées e demais atos
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da Mesa e da Presidéncia da Camara, os pareceres e demais
atos de competéncia das Comissdes Permanentes, bem
como as indicagdes, requerimentos, mogdes, propostas,
projetos, denuncias, reclamagdes e correspondéncias dos
Vereadores;

e Redigir, formalizar e dar cumprimento, nos termos
regimentais ou na forma especial expressamente
determinada pelo Presidente da Camara em cada caso, as
notificacdes, intimagdes, convocagdes ou convites dirigidos a
Vereador, Prefeito, secretarios municipais, servidores,
autoridades, personalidades ou cidaddo, para o
comparecimento a Sessdo, reunido ou audiéncia publica
realizada no recinto préprio da Camara, ou para a realizagao
de outro ato especifico;

e Redigir as Atas das reunides das Comissdes da Camara
Municipal,

e Acompanhar quando solicitado, dando o suporte técnico e
material necessarios, as reunidées realizadas na Camara por
convocagao do Presidente ou pelas Comissées, redigindo a
Ata, quando necessario;

e Organizar Processos de Comissao Parlamentar de Inquérito
(CPI), e digitar suas pecas documentais do Processo CPI;

e Auxiliar no exame das proposi¢cdes do Processo Legislativo
da Camara Municipal;

e Transcrever e responsabilizar-se por redacao oficial Leis,
Resolugbes e atos administrativos, dentre outros, conforme
coordenagao superior.

e Coordenar a atualizagaéo e a consolidagao da Legislagdo da
Camara Municipal;

e Encaminhar e conferir a publicagao dos atos e Proposigdes.

e Protocolar e expedir a correspondéncia oficial;

e Controlar os arquivos corrente, intermediario e permanente,
determinando prazos de guarda e destino dos documentos,
com base em avaliagao dos valores legal e histérico;

e Responsabilizar - se pelo encaminhamento e gerenciamento
das publicagbes oficiais, através do Diario Oficial Eletrénico
do Municipio;

e Manter-se atualizado a respeito da legislacdo e pratica
atualizada de sua area de atuacao, participar quando
determinado ou permitido de cursos, palestras, seminarios,
congressos, e correlatos, relativos a sua area de atuagao.

e Examinar as Proposi¢cées do Processo Legislativo da Camara
Municipal, examinar e emitir informacao Legislativa, por
escrito; sobre Projetos de Lei, Projeto de Resolugao, Vetos,
Propostas de Emendas, Substitutivos a Projetos de Lei ou
Projeto de Resolucéo, indicagdes, Requerimentos, Recursos,
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Pareceres, Propostas de Fiscalizagdo e Controle, Mensagens
e Mogoes;
e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Assistente de
Controle Interno

1. DESCRIGAO SINTETICA

e Desenvolver tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia
imediata na area de Controle Interno, referentes a classificagao,
arquivamento e registro de documentos e processos
concernentes a fiscalizagao contabil, financeira, orcamentaria e
patrimonial;

2. ATRIBUIGOES TiPICAS

2.1. Providenciar no Portal da Transparéncia as Seguintes
Divulgagoées:

e Acompanhar a divulgagéo do resultado da apreciagéo e/ou
julgamento das contas pelo Tribunal de Contas;

e Acompanhar a divulgagao do resultado do julgamento das
Contas do Chefe do Poder Executivo pelo Poder Legislativo;

e Acompanhar a divulgacao do ato que apreciou as Contas do
Chefe do Poder Executivo e o teor do julgamento (Ata ou
Resumo da Sessao que aprovou ou rejeitou as contas);

e Acompanhar a divulgagdo da regulamentagéo e os valores
relativos as cotas para exercicio da atividade parlamentar/verba
indenizatoria;

e Exercer o acompanhamento sobre a divulgagdo da
transparéncia do Relatorio de Gestao Fiscal e o Balango Geral;
e Divulgar Carta de Servigos ao Usuario.

e Emitir comunicados quando necessarios sobre a
transparéncia publica para dilvugar no portal;

e Emitir relatério sobre a divulgacédo das informagdes no portal
da transparéncia e no sitio do Poder Legislativo.

2.1 DEMAIS ATRIBUIGOES

e Auxiliar na conferéncia das informacgdes transmitida para o e-
sfinge ou outro sistema que vier a subistitui-lo no Portal do
Juridiscionado do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso do Sul;

e Conferir os relatérios contabeis atestado no CAUC disponivel
do SICONFI e cruzar as informag¢des com o RGF enviado para
TCE/MS,;

e Colaborar com responsavel pelo Controle Interno no exercicio
de atividades de controle interno, inclusive no exame de
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balancetes mensais e prestagao de contas;

e Auxiliar no planejamento, organizagcdo e implantagdo de
metodologia de fiscalizagdo quanto a legalidade, legitimidade,
moralidade, economicidade, razoabilidade e eficiéncia;

e Subsidiar na elaboragcdo do Parecer Conclusivo da
Controladoria;

e Manter registros sobre a composicdo e atuagdo das
comissoes de licitagbes e inventario permanente;

e Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do
cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico
informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;

e Cadastrar os responsaveis no sistema do Tribunal de Contas
do Estado do Mato Grosso do Sul e manté-los atualizado;

e Enviar as repostas das intimagdes, notificacdes e oficios
recebidos ao Tribunal de Contas e acompanhar a tramitagao
dos processos;

e Examinar para efeito de fiscalizagdo financeira e
orcamentaria, as vias de empenhos e a execugao financeira
encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado/MS;

e Inserir as informagdes pertinentes de sua competéncia no
Portal da Transparéncia em atencédo a lei de Acesso a
Informacao;

e Acompanhar a publicagdo das matérias pertinentes dos
processos licitatérios no Portal Nacional de Contratagoes
Publicas e no diario oficial do Municipio, inclusive as leis
orcamentarias e normas da Camara Municipal.

e Acompanhar a solicitagao de remanejamento do orgamento
da Camara, na abertura de créditos adicionais suplementares,
especiais ou extraordinarios;

e Acompanhar o recebimento de recursos financeiros oriundos
do Poder Executivo Municipal;

e Subsidiar as atividades do setor de recursos humanos tais
como: registro funcional, movimentacao e lotagao de pessoal,
controle de férias, controle quantitativo e nominal dos quadros
de pessoal, folha de pagamento;

e Operar computador, digitalizar, redigir textos, oficios,
relatérios e correspondéncias, pertinentes a Controladoria, com
observancia das regras gramaticais e das normas de
comunicacao oficial e arquivar documentos;

e Conferir calculos, apontar os enganos encontrados, fazer
conferéncia de documentos e dos processos de pagamentos,
informando ao superior imediato sobre erros ou divergéncias
verificadas;

e Manter organizado o arquivo da Controladoria e
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documentagdes exigidas por 6rgaos de controle externo;

e Verificar a codificagdo dos bens patrimoniais permanentes,
através de fixacao de plaquetas e analisar o levantamento do
inventario dos bens patrimoniais anualmente;

e Conferir o ementario de leis, decretos e resolugdes
aprovados pelo Poder Legislativo.

e Acompanhar a conclusdo dos procedimentos licitatérios, ao
final do exercicio, e relagdo a inscricdo em resto a pagar
durante a prazo necessario ao adimplemento das obrigagdes;

e Divulgar entre os servidores as decisdes do plenario do
TCE/MS, pareceres, julgados e outras matérias técnicas de
interesse para o desenvolvimento dos trabalhos;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Assistente de
Contabilidade

1. DESCRIGCAO SINTETICA

e Compreende a execugédo de atividades a contabilidade da
Camara Municipal, subsidiar na execugdo do controle
orgcamentario e patrimonial.

2. ATRIBUICOES TiPICAS

2.1. Acompanhar no Portal da Transparéncia as inser¢coes
das informagdes divulgadas:

e Divulgacao da classificagao or¢camentaria, das receitas e das
desepsas do Poder Legislativo;

e Divulgacdao das transferéncias recebidas a partir da
celebragéo de convénios/acordos;

e Divulgacao das  transferéncias realizadas a partir da
celebragao de convénios/acordos/ajustes;

e Divulgacao Prestacao de Contas do Ano Anterior (Balango
Geral);

Divulgacao do banlancete mensais;

Divulgacao Relatério de Gestao ou Atividades;

Divulgacao o Relatério de Gestao Fiscal (RGF).

Divulgacao dos objetivos estratégicos do Poder Legislativo;

e Emitir comunicados quando necessarios sobre a
transparéncia publica para dilvugar no portal;

e Emitir relatorio sobre a divulgagao das informagdes no portal
da transparéncia.

2.2 DEMAIS ATRIBUICOES

e Cooperar no envio da informac¢des de natureza contabil para
o e-sfinge ou outro sistema que vier a subistitui-lo no Portal do
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Juridiscionado do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso do Sul;

e Auxiliar no preenchimento e conferéncia de relatérios dos
sistemas de informagbées orcamentarias e financeiras do
governo federal e estadual;

e Garantir a emissao de certificados digitais eletrénico e
controlar os prazos de validades;

e Auxiliar no envio das informagdes trabalhistas no sistema e-
Social;

e Conferir os relatérios contabeis atestado no CAUC disponivel
do SICONFI;

e Auxiliar no controle e na contabilizagao de contas bancarias e
conciliagoes;

e Auxiliar na classificagcao e avaliagdo de despesas, analisando
as fontes de recursos e natureza delas, para apropriar custos
de bens e servigos e para registrar dados contabeis;

e Subsidiar nos trabalhos de analise e conciliagao de contas,
conferindo os saldos, para assegurar a corregao das operagdes
contabeis;

e Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas,
compilando dados contabeis;

o Auxiliar na conferéncia dos impostos retidos, solicitar conciliar
as guias de recolhimento junto a érgaos do governo;

e Subsididar na analise do fluxo de caixa;

o Efetuar registros simples de natureza contabil;

e Subsidiar na preparagao e conferéncia de balancetes de
movimento contabil;

e Efetuar os empenhos das despesas, quando necessario;

e Analisar, classificar e arquivar documentos;

e Contribuir na elaboragao dos balancetes e dos balango geral;
e Cooperar na elaboragao do orgamento anual e plano
plurianual,

e Assistir na elaboracdo dos relatérios de transparéncia da
gestao fiscal;

e Auxliliar na execugdo das atividades do modulo do sistema
de administracédo de patriménio de bens da Camara Municipal.

e Controlar de forma a garantir a atualizagdo do mapa de
ocupacao dos espagos fisicos da Camara;

e Subsidiar na realizagdo de inventarios de prestacdo de
contas anual,

e Acompanhar e controlar a transferéncia de responsabilidade
pela guarda e uso de bens patrimoniais;

e Executar o controle a realizacao dos inventarios, as
assinaturas dos responsaveis nas listas de carga patrimonial e
nos termos de responsabilidade gerados;

e Controlar a atualizacdo da relacao dos bens nos setores e
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responsaveis;

e Supervisionar e controlar a conformidade e adequacao dos
servicos de registros qualitativos dos bens permanentes, a
relacdo de sua localizagao e dos titulares responsaveis por seu
uso e guarda;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Assistente
Administrativo

1. DESCRIGAO SINTETICA

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

2. ATRIBUIGOES TiPICA

e Executar as divugagées das informagbes no portal da
transparéncia;

e Organizar os sistemas de tramitagdo de papéis, documentos
e processos nas diversas unidades da Camara Municipal,

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

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

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

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

e Auxiliar nos servigos administrativos dos diversos setores da
Camara Municipal, tais como, contabilidade, recursos humanos,
orgcamento publico, finangas, compras e licitagdes, almoxarifado,
e outros;

e Redigir e digitar oficios, memorandos e outras
correspondéncias, encaminhando-as a quem de direito;

e Operar maquinas copiadoras, computadores e outros
equipamentos;

e Atender aos servicos de protocolo e arquivo da Céamara
Municipal,

e Auxiliar na realizagdo de procedimentos licitatérios e
execucao fianceira;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Assistente
Legislativo

1. DESCRIGAO SINTETICA

e Divulgar projetos de leis e de atos infralegais, bem como as
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respectivas tramitagcbes contemplando ementa, documentos
anexos, situagao atual, autor, relator.

2 . ATRIBUIGOES TiPICAS

2.1. Divulgar e acompanhar no Portal da Transparéncia as
insergdes das informagoes:

e Divulgar as leis e atos infralegais, resolugdes, decretos,
produzidos;

e Divulgar a Lei do Plano Plurianual (PPA);

e Divulgar a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO);

e Divulgar a Lei Orgamentaria (LOA);

e Divulga a composicao da Casa, com a biografia dos
parlamentares no sitio da Poder Legislativo;

e Emitir comunicados quando necessarios sobre a
transparéncia publica para dilvugar no portal,

e Emitir o relatério sobre a divulgagdo das informagbes no
portal da transparéncia e no sitio do Poder Legislativo.

2.2. Divulgar e acompanhar no sitio do Poder Legislativo as
insergoes das informagodes:

e Divulgar a pauta das sessdes do Plenario;

e Divulgar pauta das Comissdes;

e Divulgar lista sobre as votagbes nominais;

e Divulgar as atas das sessdes, incluindo a lista de presenca
dos parlamentares em cada sessdo, no sitio da Poder
Legislativo;

e Divulgar o ato que aprecia as Contas do Chefe do Poder
Executivo e o teor do julgamento (Ata ou Resumo da Sessao
que aprovou ou rejeitou as contas), no sitio da Poder Legislativo
ou no Portal da Transnparéncia.

e Divulgar a regulamentacdo e os valores relativos as cotas
para exercicio da atividade parlamentar/verba indenizatéria;

e Conferir a transmissdao de sessdes, audiéncias publicas,
consultas publicas ou outras formas de participagéo popular via
meios de comunicagado como radio, TV, internet, entre outro.

2.3. DEMAIS ATRIBUIGOES

e Planejar, organizar e executar os servigos de Arquivo;

e Operar o sistema de apoio ao processo legislativo;

e Coordenar e executar a digitalizagdo de documentos do
arquivo geral,

e Planejar, orientar e executar as atividades de identificacéo
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das espécies documentais e participagdo no planejamento de
novos documentos;

e Organizar e coordenar os servicos de digitalizacdo aplicada
aos arquivos;

e Elaborar relatorio anual referente as suas atividades do
respectivo departamento;

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

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

e Operar maquinas copiadoras, e outros equipamentos;

e Auxiliar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;
e Distribuir correspondéncias internas e externas, separando-
os por destinatarios, observando o nome e a localizagao,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

e Auxiliar na execucado de servicos simples de escritério,
carimbando, protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo
numeracao de correspondéncias, entre outros;

e Prestar informagdes simples, de carater geral, pessoalmente
ou por telefone, anotando e transmitindo recados;

e Executar servicos externos, apanhando e entregando
correspondéncias;

e Zelar pela manutencado de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

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

o Elaborar atas de reunides;

e Organizar os Anais da Camara Municipal, acompanhados de
indices analiticos e remissos;

e Receber e conferir todos os documentos referentes a
realizagcdo da sessao, para anexa-los a ata Inserir no sitio da
Camara Municipal as atas e pautas das sessoes, lista da
presenca dos vereadores.

Assistente de
Execugao de
Contrato

1. DESCRICAO SINTETICA

e Auxiliar na execucao financeira dos Contratos e notas de
empenhos, conferir documentos, manipular impressoa e
microcomputador e interagir com os demais setores.

2. ATRIBUIGOES TiPICAS

2.1. Acompanhar no Portal da Transparéncia as insergoes
das informacodes divulgadas:
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e Conferir a divulgacdo dos editais, das licitagbes, dos
contratos, termos aditivos e a lista dos fiscais de contratos;

e Conferir os documentos dos processos de contratacédo direta
- dispensa e inexigibilidade de licitagao;

e Conferir as informacgdes sobre obras;

e Conferir a divulgacado no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas;

e Conferir a divulgagao do Plano de Contratagdes Anual,

e Emissao de comunicados quando necessarios sobre as
informacdes para dilvugar no portal,

e Emitir relatério sobre a divulgacao das informagdes no portal
da transparéncia.

2.2 DEMAIS ATRIBUIGOES

e Conferir a existéncia de empenho prévio a realizagdo da
despesa,;

e Conferir a existéncia de designagédo do Fiscal e de Gestor
nos contratos celebrados pela Administracao e da indicagao
formal de preposto pelo contratado;

e Possuir acesso ao processos licitatérios, para fins de verificar
a homologacao e adjudicagao e o contrato celebrado;

e Observar os prazos contratuais, bem como informar o Setor
de Licitagdo competente o periodo de término de sua vigéncia;

e Fazer conferéncia da documentacdao apresentada pela
contratada certificando-se de que a Nota Fiscal/fatura concerne
com a aquisi¢do ou servigo prestado, verificar o atesto do fiscal
do contrato e encaminha-la para liquidagao e pagamento;

e Conferir o oficio enviado a empresa contratada quando
houver necessidade de substituicdo de nota fiscal/fatura;

e Conferir na execucgao financeira do contrato, a atualizagao e
a adequacdo da documentagdo do contratado em relagao as
obrigagdes trabalhistas, previdenciarias, tributarias e fiscais,
notificando-o em caso de irregularidade;

e Anotar, em registro préprio, todas as ocorréncias
relacionadas com a execugdo do(s) contrato(s), determinando o
que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados;

e Conferir execugdo financeira de despesa com didrias e
demais despesas oriundas de contratos, notas de empenhos e
verificar a publicidade no portal da transparéncia no sitio da
Camara Municipal,

e Conferir a execugao financeira da agéncia de publicidade,
decorrentes da veiculagdo de publicidade e verificar a
publicidade no portal da transparéncia no sitio da Cémara
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Municipal;

e Confeir o termo de encerramento do contrato administrativo,
nos caso do final da vigéncia, amigavel ou extingao;

¢ Inserir os dados e enviar a execugao financeira de contratos
e aditivos no e-sfinge ou outro sistema que vier a subistitui-lo
no Portal do Juridiscionado Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso do Sul;

e Conferir a publicagdo da ratificagdo/homologagdo e do
extrato do Contrato no diario oficial da Municipio e no Portal
Nacional de Contratagdes Publicas;

e Manter em arquivo, devidamente organizado sob sua
responsabilidade, toda documentagao pertinentes aos contratos
fiscalizados, para fins de apresentagcdo a auditoria e
fiscalizagdo, quando necessario;

o Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade
por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Assistente
Financeiro

1. DESCRICAO SINTETICA

e Auxiliar em atividades da area financeira de controle bancario
e de contas, cuidar do fluxo de caixa, emissao de relatorios e de
contas a pagar, langamento de cheques e organizagdo de
documentos.

2 . ATRIBUICOES TiPICAS

2.1. Acompanhar no Portal da Transparéncia as insergdes
das informagodes divulgadas:

e Acompanhar a divulgagcao dos dados da diarias o0 nome e o
cargo/fungao do beneficiario, além do valor total recebido,
nuamero de diarias usufruidas por afastamento, periodo de
afastamento, motivo do afastamento e local de destino;

e Acompanhar a divulgagao da tabela ou relagao que explicite
os valores das diarias dentro do Estado, fora do Estado e fora
do pais, conforme legislacao local;

e Acompanhar a divulgacao das despesas com diarias, gerais,
por fornecedor no portal;

e Acompanhar a divulgacao das despesas com folha de
pagamento no portal;

e Emissdao de comunicados quando necessarios sobre as
informacgdes para dilvugar no portal;

e Emitir relatério sobre a divulgagao das informacgdes no portal
da transparéncia.

2.1 DEMAIS ATRIBUICOES
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e Cuidar do fluxo de caixa, emissao de relatérios e de contas a
pagar e receber, langcamento de cheques e organizacdo de
documentos.

e Efetuar levantamentos e controles de pouca complexidade
relativos aos registros das transagdes financeiras necessarias a
sua gestao;

e Realizar conciliagdo bancaria das contas, conferindo os
langamentos de tarifas, pagamentos e créditos;

e Efetuar a baixa no sistema de controle bancario, verificando
eventuais pendéncias;

e Conferir os protocolos de entrega de notas fiscais, boletos e
documentos para pagamento;

e Emitir as guias de recolhimento dos impostos;

e Conferir os pagamentos realizados, organizando e
arquivando os comprovantes, separar guias de pagamento e
notas fiscais;

e Conferir diariamente os cheques e pagamentos online e
realizar arquivo da area financeira;

e Coordenar e dirigir, em relacéo as despesas administrativas,
os procedimentos e servigos de registro contabil da liquidagao e
pagamento de diarias;

e Controlar a ordem cornoldgica dos pagamentos.

e Manter o encaminhamento dos documentos relativos aos
pagamentos realizados para a competente assinatura do
ordenador de despesas;

e Garantir a remessa a contabilidade dos processos pagos
para conferéncia e registro da conformidade contabil e
documental;

e Supervisionar o encaminhamento aos agentes financeiros de
todo e qualquer documento que autorize movimentagcao de
ativos financeiros da Camara;

e Supervisionar a execugao dos procedimentos relativos a
liberacao dos pagamentos processados;

e Promover a elaboragao, atualizacdo e preenchimento dos
registros de calculo que constam das folhas de pagamento, com
informacgdes relativas aos empenhos e ao plano de contas
aplicado ao setor publico;

e Garantir a eficiéncia e continuidade do cadastramento das
guias de recolhimento dos depositos judiciais € emissdo das
respectivas ordens bancarias;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Assistente de
Compras,
Licitacao e
Contratos

1. DESCRICAO SINTETICA

e Acompanhar e executar os processos de Licitagao/Contratos,
conferir documentos, preparar correspondéncias, atualizar
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registro, manipular impressoa e microcomputador e atender a
fornecedores e empresas interessadas em participar dos
processos licitatorios.

2. ATRIBUICOES TiPICAS

2.1. Acompanhar no Portal da Transparéncia as insergoes
das informagodes divulgadas:

e A divulgacéo dos editais, das licitagdes dos contratos, termos
aditivos, das atas de adeséo e a lista dos fiscais de contratos;

e A divulgacado dos documentos dos processos de dispensa e
inexigibilidade de licitagao e das informagdes sobre obras.

e A divulgagcao dos licitantes sancionados pelo Poder
Legislativo;

e Emitir comunicados quando necessarios sobre a
transparéncia publica para dilvugar no portal;

e Emitir o relatério sobre a divulgacdo das informagbes no
portal da transparéncia e no sitio do Poder Legislativo.

2.2. DEMAIS ATRIBUICOES

e Acompanhar os processos de Licitagao/Contratos, recebendo
os processos de abertura de licitagao, analisando, elaborando
edital, avisos, atas, parecer, recurso, contratos administrativos,
termo aditivo, convénios, relatérios, planilhas, demonstrativos,
correspondéncias, comunicados e demais documentos
inerentes a instrugao do processo licitatorio;

e Articular-se com os demais setores a fim de adequar
convenientemente toda a documentagcdo, e acompanhar o
tramite da licitagdo, dando impulso ao procedimento licitatorio;

e Efetuar a pesquisas de pregos, solicitagdo de dotagao
orgamentaria, verificar a modalidade e tipo da licitagao, assim
como, o regime de execugao da contratagao a ser utilizada;

e Auxiliar na elaboracdo do documento de formalizagédo da
demanda,;

e Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo
de referéncia ou projeto basico e demais anexos, pré-analisar o
edital para o setor juridico;

e Fazer os contatos necessarios com os fornecedores e
prestadores de servigos da Camara Municipal;

e Numerar as paginas e elaborar termos de abertura e
encerramento de volume, registrar a movimentacéao e a situagao
dos processos em andamento no sistema;

e Preparar os documentos dos processos de contratagao direta
(dispensa e inexigibilidade); fundamentacdo das contratagbes
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diretas;

e Elaborar o cadastro de empresas mantendo atualizado e
emitir o Certificado de Registro Cadastral (CRC);

e Assessorar o Pregoeiro na gestdo da Seg¢do no
acompanhamento e controle das despesas da éarea de
Licitagbes e Contratos, dos mapas estatisticos com o
desempenho dos processos licitatérios;

e Auxiliar na sessées publicas, os julgamentos de licitagoes,
abertura e analise de documentos e propostas de licitantes;

e Elaborar os instrumentos convocatérios, resultados
homologacao e adjudicacao e outros;

e Divulgar e publicar os instrumentos convocatérios no diario
eletrénico oficial do Municipio, no portal da transparéncia no
sitio oficial da Camara e no Portal Nacional de Contratacées
Publicas;

e Manter em arquivo, devidamente organizado sob sua
responsabilidade, toda as documentagdes pertinentes aos
processos licitatérios fiscalizados, para fins de apresentagéo a
auditoria e fiscalizagao, quando necessario;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Assistente
Técnico em
Informatica

1. DESCRICAO SINTETICA

e Compreende os cargos que se destinam a dar suporte de
informatica aos o6rgaos da Cémara e operar os aparelhos e
equipamentos de audio, video e multimidia para possibilitar a
transmissao e gravagcdao das sessOes plenarias da Camara
Municipal bem como a proje¢cao e imagens € sons nas mais
variadas midias.

2. ATRIBUIGOES TiPICAS

e Auxiliar nas divulgagcbes das informagdes no portal da
transparéncia;

e Auxiliar no funcionamento do canal na internet sobre o
atendimento da Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD;

e Manter-se informado quanto a novas solug¢des disponiveis no
mercado que possam atender as necessidades de
equipamentos de informatica e de softwares da Camara;

e Participar do levantamento das necessidades de
equipamentos de informatica e softwares para Camara;

e Participar do levantamento das necessidades de treinamento
no uso de equipamentos de informatica e softwares adequados
as necessidades das Camara;

e Auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha,
instalacdo e utilizacdo de softwares, tais como sistemas
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operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacgao de
escritorio, editores de texto, planilhas eletronicas, e softwares de
apresentacdo e de equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos diversos setores da Camara;

e Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e
softwares adquiridos pela Camara, de acordo com orientagao
recebida, bem como gerenciar os programas utilizados;

e Fazer a limpeza e a manutengao de maquinas e periféricos
instalados nos diversos setores da Cémara; retirar programas
nocivos aos sistemas utilizados na Camara;

e Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de
informatica da Camara para os locais indicados;

e Orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos
equipamentos de informatica e softwares instalados nos
diversos setores da Camara;

e Participar da elaboracao de especificagcdes técnicas para
aquisicao de equipamentos de informatica e softwares utilizados
na Camara;

¢ Prestar apoio técnico aos gabinetes dos Vereadores e demais
orgaos administrativos da Camara Municipal,

e Participar da criacao e revisdo de rotinas apoiadas na
utilizacdo de microinformatica para execucao das tarefas dos
servidores das diversas areas da Camara;

e Executar a instalagdo, configuracdo e manutencao
(preventiva e corretiva) dos servidores de rede, bem como
realizar backups e protegcdo dos arquivos digitais da Camara
Municipal,

e Operar os aparelhos e equipamentos de multimidia,
conectando computadores, acionando projetores multimidia,
aparelhagens de som, microfones e amplificadores de som,
acionar os comandos da mesa de som e outros equipamentos
destinados a reproducgao, amplificacao e gravacao de imagem e
som;

e Observar os indicadores e aparelhos de controle, efetuando
ajustes necessarios para manter a qualidade técnica da
transmissao;

e Testar o0 equipamento, empregando instrumentos
apropriados, para assegurar-lhe perfeito funcionamento;

e Manejar o equipamento de gravagdo de som e imagem,
regulando som e a imagem, para assegurar uma gravagao de
boa qualidade;

e Executar a sonorizagdo durante as sessdes plenarias,
operando o painel de comando para produzir os efeitos sonoros
desejados;

e Instalar e operar os equipamentos para a transmissédo e
gravacéao das sessoes plenarias;
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e Zelar pelo bom uso do equipamento;
e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Motorista 1. DESCRIGAO SINTETICA
e Compreende a atividade de dirigir veiculos automotores de
pequeno e médio porte, zelando pela conservagcdo e
funcionamento do mesmo.
2. ATRIBUIGOES TiPICAS
e Dirigir automoveis, vans e microénibus de transporte de
passageiros, dentro ou fora do Municipio;
e \erificar diariamente as condigbes de funcionamento do
veiculo antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador,
bateria, nivel do o6leo, sinaleiros, freios, embreagem, faréis,
abastecimento de combustivel, entre outros;
e Verificar se a documentagédo do veiculo a ser utilizado esta
completa. Bem como devolvé-la a chefia imediata quando do
término da tarefa;
e Zelar pela seguranga dos passageiros, verificando o
fechamento de portas e o uso de cintos de seguranca,
e Fazer pequenos reparos de urgéncia;
e Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em
condicbes de uso, levando-o a manutengdo sempre que
necessario;
e Observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do
veiculo;
e Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem
rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportados,
itinerarios e outras ocorréncias;
e Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;
e Consultar as multas de inflagdo de transito no o6rgao
competente;
e Socilitar o vistoria veicular sobre as condi¢des dos veiculos,
quando necessario;
o Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
1. DESCRICAO SINTETICA
e Compreende a execugao de servicos de limpeza e arrumagéo
nas dependéncias da Camara Municipal.

Zelador 2. ATRIBUIGOES TiPICAS
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e Limpar e arrumar as dependéncias e instalagées do edificio
do Legislativo Municipal, a fim de manté-lo nas condigées de
asseio requeridas;

e Recolher o Ilixo produzido, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

e Percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

e Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposi¢ao, quando for o caso;

¢ Manter o material arrumado sob sua guarda;

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas
dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e
com boa aparéncia e em bom estado de funcionamento;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Artifice de Copa
e Cozinha

1. DESCRICAO SINTETICA

e Compreende a execugédo de preparagado e distribuicado de
café, cha, sucos e bebidas conforme necessidades ou critérios
de seus superiores.

2. ATRIBUIGOES TiPICAS

e Executar tarefas relacionadas a preparar e servir sucos, chas
e cafés;

e Auxiliar nos servicos de cozinha, quando solicitado, no
preparo de refei¢des;

e Receber, conferir, separar e armazenar 0s Jéneros
alimenticios;

o Cuidar da higienizagao de utensilios, equipamentos e local de
trabalho;

e Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e
manipulacdo dos géneros alimenticios e aparelhos de
aquecimento ou refrigeracao;

e Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como
do local de trabalho;

o Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa propria ou que |lhe forem atribuidas por superior.
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Vigilante 1. DESCRIGAO SINTETICA
e Compreende a execugdo de servicos de protecdo e
seguranga do patriménio da Camara Municipal.
2. ATRIBUIGOES TIiPICAS
e Manter a vigilancia sobre depositos, patio, areas abertas e
edificio onde funciona a Camara Municipal;
e Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua
guarda;
e Fiscalizar a entrada e saida de pessoas no patio e recinto da
Camara Municipal;
¢ Verificar os sistemas de alarme contra roubos e incéndios; d
e Acompanhar no painel das camara de seguranca das areas
externas e interna do Poder Legislativo;
e Comunicar a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;
e Comunicar a autoridade policial qualquer tentativa de roubo
ou furto no recinto da Camara Municipal,
e Zelar pela limpeza das areas postas sob sua guarda;
e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
Jardineiro 1. DESCRIGAO SINTETICA

e Compreende os cargos que se destinam a executar os
trabalhos de jardinagem interior e exterior das dependéncias do
Poder Legislativo.

2. ATRIBUIGOES TiPICAS

e Reparar, conservar e limpar jardins, compreendendo: capina,
corte, replantio, adubagdo periédica, irrigagdo, varredura,
pulverizagao simples e polvilhamento;

e Fazer a repicagem e o transplante das mudas, incluindo
desmate, transporte e embalagem;

¢ Cuidar de lagos e/ou aquarios;

e Cuidar do estacionamento matendo organizado;

e Requisitar o material necessario ao trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Atendente de
Servigos
Diversos

1. DESCRICAO SINTETICA

e Compreende os cargos que se destinam a executar os
trabalhos de diversos nas dependéncias do Poder Legislativo.
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2. ATRIBUICOES TiPICAS

e Executar servicos de recepcionista e/ou telefonista e
protocolo nas dependéncias do Poder Legislativo;

e Recepcionar o publico, identifica-lo, averiguar suas
pretensées, para prestar-lhes informagdes, encaminhar as
pessoas e/ou setores procurados;

e Receber recados dando os encaminhamentos necessarios;

e Executar servigcos administrativos de natureza basica,
reprografia, registros diversos, servigos gerais de digitagdo e
outras tarefas similares de apoio, para atender as necessidades
burocraticas;

e Manter o sigilo no desempenho de suas atribuicoes;

e Atender e efetuar chamadas telefénicas distribuindo em
ramais;

e Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeito ao
superior imediato ou a unidade competente, solicitando conserto
e manutencao para assegurar o perfeito funcionamento;

e Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas
internas, externas e de outras localidades para facilitar a
consulta;

e Anotar e transmitir recados e registrar chamadas;

e Protocolar as correspondéncias, documentos e processos,
efetuar o registro no sistema operacional eletrénico ou manual e
encaminha-lo aos érgaos competente da Camara,

e Interpretar e classificar a correspondéncia, apor carimbo de
protocolo;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade por
iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

ANEXO VI

FUNCOES ESPECIAIS DE CARGOS

Pregoeiro | 1. DESCRIGCAO

e Tomar as decisbes, o acompanhamento do tramite da
licitacdo, o impulsionamento do procedimento licitatério e a
execuc¢ao de quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame até a homologagao e das contratagcbes
diretas, incluindo a solicitagao de emissao de pareceres técnicos
e juridicos, para subsidiar suas decisoes.

2. FUNCAO TIPICA

¢ Iniciar e a sessao publica da licitagao nos pregdes presencial
ou eletrbnico com membros da equipe de apoio quando
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necessario;

e Solicitagdo de emissao de pareceres técnicos e juridicos, para
subsidiar suas decisoes;

e Receber e examinar a declaragao dos licitantes, dando ciéncia
da regularidade quanto as condi¢des de habilitagao;

e Verificar a conformidade da proposta em relacdo aos
requisitos estabelecidos no edital;

e Coordenar a sessao publica e o envio de lances e propostas;

e Verificar e julgar as condi¢gbes de habilitagao;

e Conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;

e Sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia das
propostas, dos documentos de habilitagdo e sua validade
juridica e, se necessario, afastar licitantes em razéo de vicios
insanaveis;

e Proceder a classificagdo dos proponentes depois de
encerrados os lances;

e Indicar a proposta ou o lance de menor pre¢co e a sua
aceitabilidade;

e Indicar e adjudicar o vencedor do certame;

e No caso de licitagao presencial, receber os envelopes das
propostas de preco e dos documentos de habilitagao, proceder a
abertura dos envelopes das propostas de preco, ao seu exame e
a classificacao dos proponentes;

e Negociar diretamente com o proponente para que seja obtido
preco melhor;

e Elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sessao
da licitacao;

e Encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apés
a sua conclusdo, as autoridades competentes para a
homologacao e contratacéo;

Membros da
Equipe de
Apoio de
Licitagao

1. DESCRICAO

e Deve a comissdo de contratacdo de carater permanente a
funcédo de receber, examinar e julgar documentos relativos as
licitagdes em licitagdo que envolva bens ou servigos especiais, e
aos procedimentos auxiliares.

2. FUNCAO TiPICA

e Observar a responssabilidade solidaria pelos membros da
comissdo por todos os atos praticados, ressalvado o membro
que expressar posicao individual divergente fundamentada e
registrada em ata lavrada na reunidao em que houver sido tomada
a deciséao;

e Solicitar o apoio da assessoria juridica e de controle interno
para o desempenho das fungdes essenciais a execugdo do
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disposto na Lei de licitacao;

e Observar a precaugao imposta pela Lei de efetuar pesquisa de
preco de mercado previamente a realizacdo do certame
licitatorio, para poder ter nogéo do valor que esta sendo proposto
a Administragao Publica pelo particular;

e Examinar a conformidade das propostas apresentadas pelos
licitantes com o precgo corrente no mercado;

o Parcipar das sessdes de abertura dos envelopes e assinar as
atas;

e Julgar e classificar as propostas apresentadas pelos
proponentes;

e Analisar as interposi¢cao de recurso por parte dos licitantes;

e Observar no julgamento do certame a possibilidade de
negociar condicbes mais vantajosas com o primeiro colocado;

e Analisar os documentos de habilitagao, para poder sanar erros
ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos e sua
validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e
acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de
habilitacao e classificacao.

Encarregado
da Ouvidoria

1. DESCRICAO SINTETICA

e Promover a participagao do usuario na administragao publica,
em cooperagao com outras entidades de defesa do usuario;

2. FUNCAO TiPICA

e Coordenar o canal da Ouvidoria no sitio oficial da Camara
Municipal,

e Acompanhar o canal, visando a garantir a sua efetividade;

e Propor a adogdo de medidas para a defesa dos direitos do
usuario do canal da ouvidoria;

e Receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes
as manifestagbes, acompanhando o tratamento e a efetiva
conclusdo das manifestagcbes de usuario perante 6rgéo ou
entidade a que se vincula;

e Promover a adogao de mediacao e conciliagao entre o usuario
e 0 6rgao ou a entidade publica, sem prejuizo de outros érgaos
competentes;

e Receber, analisar e responder, por meio de mecanismos
proativos e reativos, as manifestagbes encaminhadas por
usuarios de servicos publicos.

Encarregado
do E-SIC

1. DESCRICAO SINTETICA

e Assegurar o direito fundamental de acesso a informacao que
devem ser executados em conformidade com os principios
basicos da administracéo publica .
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2. FUNCAO TiPICA

2.1. Acompanhar no Portal da Transparéncia as insercoes
das informagodes divulgadas:

e Verificar no sitio da Camara Municipal as orientagdes sobre os
canais — fisicos ou eletrénicos — que o cidadao podera utilizar
para solicitagdo de informacoes.

e \erificar unidade responsavel pelo (SIC fisico) o
presencialmente e pelo e-SIC no sitio da Camara Municipal.

e Conferir o endereco fisico, o telefone e o e-mail da unidade
responsavel pelo SIC, além do horario de funcionamento;

e Verificar a possibilidade de envio de pedidos de informacao de
forma eletrénica (e-SIC) de modo simples;

e Verificar as informagcdo sobre a Ouvidoria Indicacao de
endereco fisico, telefone e e-mail da unidade responsavel e do
horario de funcionamento;

e Conferir a divulgagao Carta de Servigos ao Usuario;

e Certificar no sitio do Camara Municipal a Divulgagao, do
Decreto Legislativo que regulamentou a Lei n° 12.527/2011 —
LA,

e Conferir a divulgacéo, na sec¢ao relativa ao e-SIC, os prazos
de resposta ao cidadao, incluindo o recursal, e as autoridades
competentes para o exame dos pedidos, além do procedimento
referente a realizagdo do pedido e de eventual recurso;

e Certificar a divulgacao relatério anual estatistico contendo a
quantidade de pedidos de acesso recebidos, atendidos,
indeferidos, bem como informagdes genéricas sobre o0s
solicitantes;

e Divulgar a lista de documentos classificados em cada grau de
sigilo, contendo pelo menos o assunto sobre o qual versa a
informacgao, a categoria na qual ela se encontra, o dispositivo
legal que fundamenta a classificagéo e o respectivo prazo;

e Divulgar a lista das informagdes que tenham sido
desclassificadas nos ultimos 12 (doze) meses;

e Conferir as demais informagdes a serem divulgadas prevista a
na Lei n® 12.527/2011 e Decreto Legislativo que regulamentou;

2.2 DEMAIS FUNGAO TiPICA

e Promover a transparéncia da informagao, propiciando amplo
acesso a ela e sua divulgacgao;

e Fomentar o desenvolvimento da cultura de transparéncia na
administragao publica;

e Promover a protecdo da informacdo, garantindo-se sua
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disponibilidade, autenticidade e integridade;

e Orientar sobre os procedimentos para a consecugado de
acesso, bem como sobre o local onde podera ser encontrada ou
obtida a informacgéao almejada;

e Garantir a protecao da informacao sigilosa e da informagao
pessoal, observada a sua disponibilidade, autenticidade,
integridade e eventual restricao de acesso;

e Garantir a obtengado da informacao contida em registros ou
documentos, produzidos ou acumulados pelo Pode Legislativo;

e Garantir com cautela a disponiblidade da informagao
produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada
decorrente de qualquer vinculo com a Camara Municipal, mesmo
que esse vinculo ja tenha cessado;

e Verificar a divulgagcdo da informagao pertinente a
administracdo do patriménio publico, utilizagao de recursos
publicos, licitagao, contratos administrativos;

e Verificar a divulgacao dos resultado de inspeg¢bes, auditorias,
prestacoes e tomadas de contas realizadas pelo controle interno
do Poder Legislativo e Tribunal de Contas/MS, incluindo
prestacdes de contas relativas a exercicios anteriores;

e Contribuir a divulgagéo da informagao em local de facil acesso
no Poder legislativo;

Encarregado
da LGPD

1. DESCRICAO SINTETICA

e Atuar como um canal de comunicagao entre o controlador, os
titulares de dados e a Agéncia Nacional de Protecéo de Dados —
ANPD, cumprir com atribuicdes constantes em Norma Técnica
especifica e com atribuicées que possam vir a ser estabelecidas
pela ANPD.

2. FUNGAO TiPICA

e Ter conhecimentos multidisciplinares essenciais a sua funcao,
privacidade e protecdo de dados pessoais, analise juridica,
gestdo de riscos, governanga de dados e acesso a informacgéao
no setor publico.

e Divulgar publicamente, de forma clara e objetiva, no sitio do
Pode Legislativo a Lei Geral de Protegéo de Dados — LGPD;

e Promover a Identificagdo do encarregado/responsavel pelo
tratamento de dados pessoais e disponibilizacdo do Canal de
Comunicacgao (telefone e/ou e-mail);

e Promover a divulgacdo da Publicagdo da Politica de
Privacidade e Prote¢cédo de Dados;

e Colaborar nas agbes de implatancéo e manutengao da LGPD,;
e Elaborar Norma Técnica contendo a regulamentacao
especifica, bem como os procedimentos para a protecdo e

Praca dos Poderes, 720 — Centro — Fone (67) 3442-6150 CEP: 79740-000 — IVINHEMA/MS.

"0 Povo Continua Escrevendo A Historia”




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Gabinete do Prefeito

tratamento de dados no ambito da Administragao Publica;

e Elaborar Protocolo e Plano de Adequagdo para guiar os
orgaos e servidores do Poder Legislativo para adequagao a
LGPD;

e Elaborar Relatério de Impacto a protecdo de dados pessoais
com a descrigao dos processos de dados pessoais que podem
gerar riscos as liberdades civis e aos direitos fundamentais, bem
como as medidas e salvaguardas e mecanismos de mitigagdo
de riscos;

e Comunicar a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados a
transferéncia de dados pessoais a entidades privadas, sempre
que informada pelos responsaveis de cada 6rgdo, desde que
prevista em lei ou respaldada em contratos, convénios ou outros
ajustes;

e Informar a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados
comunicagao ou o uso compartilhado de dados pessoais de
pessoas naturais ou juridicas de direito privado;

e Encaminhar orientagbes e diretrizes acerca da matéria, que
devem ser atendidas por todos os servidores e respectivos
titulares das pastas nos prazos eventualmente por ele
consignados;

e Decidir sobre as sugestbes formuladas pela autoridade
nacional a respeito da adogao de padrbes e de boas praticas
para o tratamento de dados pessoais, nos termos do artigo 32
da Lei n® 13.709/18;

e O Encarregado devera comunicar ao do Chefe do Poder
Legislativo e ao titular dos dados a ocorréncia de incidente de
seguranga que possa acarretar risco ou dano relevante aos
titulares;

e Aceitar reclamagdes e comunicagbes dos titulares, prestar
esclarecimentos e adotar providéncias;

e Receber comunicagbes da autoridade nacional e adotar
providéncias;

e Orientar os funcionarios e os contratados da entidade a
respeito das praticas a serem tomadas em relagao a protecao de
dados pessoais;

e Executar as demais atribuicées determinadas pelo controlador
ou estabelecidas em normas complementares;

e Orientar o0s  servidores, terceirizados, contratados,
conveniados e parceiros do 6rgao ou da entidade que esta sob a
sua responsabilidade a respeito das praticas a serem tomadas
em relagao a protecao de dados pessoais;

o Editar diretrizes para a elaboragéao dos planos de adequacgao a
LGPD;

e Realizar o mapeamento dos processos de tratamento de
dados pessoais realizados no ambito do érgao ou da entidade
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pela qual ficara responsavel, inclusive dos compartilhamentos
com entidades publicas ou privadas, propondo adequacgdes a luz
da LGPD;

e Providenciar em caso de recebimento de informe da
autoridade nacional com medidas cabiveis para fazer cessar
uma afirmada violagéo a Lei Federal n® 13.709/2018, nos termos
do art. 31 daquela lei, o encaminhamento ao érgdo municipal
responsavel pelo tratamento de dados pessoais, fixando prazo
para atendimento a solicitagdo ou apresentagéo das justificativas
pertinentes;

e Monitorar a adogao de medidas de seguranca técnicas e
administrativas aptas a protegerem os dados pessoais de
acessos nao autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas de
destruigado, perda, alteragdo, comunicacao ou qualquer forma de
tratamento inadequado ou ilicito;

e Estimular a ado¢ao de padrbes para servigos e produtos,
inclusive plataformas digitais, que facilitem o exercicio de
controle dos titulares sobre seus dados pessoais, objeto de
tratamento pela administragao publica municipal;

e Promover a integracdo e a articulagdo entre os diversos
orgaos e entidades da administragédo publica municipal com
vistas ao desenvolvimento e a operacionalizagdo de acgodes
transversais para adequacao a LGPD,;

e Difundir regras de boas praticas e de governancga relacionadas
ao tratamento de dados pessoais, inclusive mediante a
divulgagdo de agbes e resultados alcangados por 6érgaos e
entidades da administragao publica federal, estadual e municipal
que sejam referéncia na governanca em privacidade.

Agente de
Contratagao

1. DESCRICAO SINTETICA

e Tomar decisbes, acompanhar o tramite da licitagao, dar
impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras
atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologacéao, sera auxiliado por equipe de apoio e respondera
individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a
erro pela atuacao da equipe.

2. FUNCOES TIPICAS

e Ser o condutor da licitagdo com membros da equipe de apoio
quando necessario;

e Solicitar de emissao de pareceres técnicos e juridicos, para
subsidiar suas decisées;

e Acompanhar a sessao de lances, quando houver,

e Julgar as propostas e os documentos de habilitagao;

e Analisar editais de licitagao, contratos e demais instrumentos
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convocatérios, conduzir procedimentos licitatorios, respeitando
os principios da administracao publica;

e Realizar estudos técnicos para embasar as contratagbes
publicas;

e Gerir e fiscalizar contratos, assegurando o cumprimento das
clausulas pactuadas, interagir com fornecedores, 6rgdos de
controle e demais partes interessadas nos processos de
contratacao;

e Garantir a conformidade das contratagbes com a legislagao
vigente;

e Receber, examinar e decidir as impugnacgdes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos;

e Receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se nao
reconsiderar a decisdo, encaminha-los a autoridade competente;
e Propor, a autoridade competente, a revogagao ou a anulagao
da licitacao;

e Propor, a autoridade competente, a abertura de procedimento
administrativo para apuragao de responsabilidade;

e Instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e o0s
procedimentos para contratagao direta;

e Conferir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a
contratacdo direta no sitio oficial da Camara Municipal na
Internet e outros sistema obrigatérios, e providenciar as
publicacdes previstas em lei.

Gestorde | 1. DESCRIGAO SI NTETICA
Contrato
e Gerenciar o servigco geral de todos os contratos voltados a
manutengdo formal, ao controle de prazos e requilibrio
econdmico-financeiro, devendo observar o cumprimento, pela
contratada, das regras técnicas, cientificas ou artisticas previstas
no instrumento contratual.

2. FUNCOES TIPICAS

e Verificar a justificativa por escrito e previamente autorizadas
pela autoridade competente para celebrar o contrato ou adita-lo;
e Garantir que todos os processos de pagamentos sejam
enviados no TCE Digital no Portal do Juridiscionado Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso do Sul;

e Verificar o protocolo de envio da execugao financeira do
contratos e aditivos no TCE Digital no Portal do Juridiscionado
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul;

e Informar a data em que iniciara a alteragao do contrato ao
setor competente, quando forem necessarios acréscimos ou
supressdées nas compras, obras ou servigos, respeitando os
limites;
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e Comunicar a empresa contratada acerca das falhas
apontadas, concedendo prazo para manifestacao da mesma;

e Analisar as justificativas da empresa, e caso nao sejam
aceitas, encaminhar os autos com as devidas observagdes para
a unidade de controle de contratos visando, se for o caso, a
abertura de procedimento administrativo para aplicacdo de
penalidades;

e Colaborar no processo de suspensao temporaria de participar
de licitagao e impedimento de contratar com a Administracao;

e Colaborar na declaracao de inidoneidade para licitar ou
contratar com a Administragao Publica, enquanto perduram os
motivos determinantes da puni¢cao ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a
penalidade;

e Colaborar na elaboragao de adverténcia ou multa, de acordo
com o previsto no contrato;

¢ Auxiliar os Fiscais de Contratos a qualquer momento;

e Motivar aplicagcdo de sangbes administrativas, logicamente
apo6s o devido processo legal em que seja garantida a ampla
defesa;

e Acompanhar as alteragbes nas legislagbes, anexando novas
regras aos contratos;

e Auxiliar na Fiscalizagdo dos contratos, evitando fraudes, erros
ou nao execucgao dos termos;

e Prover capacitacao dos fiscais de contratos;

e Gerir a vigéncia dos contratos a necessidade de prorrogagao
ou de nova contratagdo a tomar as providencias cabiveis;

e Consultar com antecedencia de 60 dias o termino da vigencia
dos contratos de servigos continuados;

e Formalizar termo de recusa de recebimento de equipamentos
que apresentarem defeito durante os testes de conformidade e
verificagcdo ou quando as especificagbes técnicas estiverem
diferentes das contidas na proposta ou em desacordo com a
amostra apresentada pelo licitante;

e Emitir termos de recebimento provisério e definitivo, na forma
prevista no contrato, e apés a emissao do termo definitivo;

e Comunicar a autoridade competente eventual atraso na
entrega/execucgao dos servicos e os pedidos de prorrogacao de
prazo;

e Zelar pela fiel execugao da obra, sobretudo no que concerne a
qualidade dos materiais utilizados e dos servigos prestados;

e Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma
fisico-financeiro da execugao da obra;

e Advertir a contratada sobre as consequéncias de eventuais
atrasos, dando ciéncia a autoridade competente;

e Receber as etapas de obra mediante medicdes precisas e de
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acordo com as regras contratuais;

e Observar a conclusdo dos procedimentos licitatorios, de
dispensa e/ou de inexigibilidade ao final do exercicio, caso
necessite inscrever em resto a pagar durante a prazo necessario
ao adiplamento das obrigacoes;

e Elaborar o termo de encerramento do contrato, nos caso do
final da vigéncia, amigavel ou extin¢ao;

Fiscalde | 1. DESCRICAO SINTETICA

Contrato
e Acompanhar a fiscalizagao dos contratos, de forma a garantir

que seja cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e
atendidas as normas orgamentarias e financeiras da
Administracao Publica.

2. FUNCAO TiPICA

e Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob a
sua responsabilidade, e encaminhar a solicitagao de
prorrogacao;

o Verificar se a entrega de materiais, execugao de obras ou a
sua prestacdo de servicos sera cumprida integral ou
parceladamente;

e Atestar a nota fisca//fatura ou documentos equivalentes
encaminhadas a unidade competente para o0 pagamento
(carimbo do fiscal);

e Solicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas
técnicas, administrativas ou juridicas relativas ao contrato sob
sua responsabilidade;

e Comunicar a unidade competente, formalmente,
irregularidades cometidas passiveis de penalidade, ap6s os
contratos prévios com a contratada;

e Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma
fisico-financeiro;

e Estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na
execucao do contrato e informar a autoridade competente
ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusao da obra
ou em relagao a terceiros;

e Encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de
modificagdes no cronograma fisico-financeiro, substituicdes de
materiais e equipamentos, formulados pela contratada;

e Observar se houve as retengdes de impostos;

e Verificar, quando assim exigir o objeto do contrato, se a
contratada recolhe todos os encargos trabalhistas, tributarios e
previdenciarios pertinentes a avenga;

e Oficiar a empresa contratada quando houver necessidade de
substituicao de nota fiscal/fatura, informando os dados corretos a
constar no documento;
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e Verificar a ordem de pagamento que €& a efetivacao da
despesa, onde devem constar todos os dados do empenho e de
acordo com o comprovante de pagamento;

e Acompanhar se o0s pagamentos, estdo sendo de maneira
cronolégica e de acordo com o que foi contrato e executado;

e Subsidiar o Gestor do Contrato, por escrito, com vistas a
advertir e multar a contratada em caso de ocorréncia de
eventuais imperfeigcdes no curso de execugao dos servigos;

e Em caso de descumprimento total ou parcial do objeto do
Contrato, informar imediatamente ao Gestor do Contrato, para
adocéo das providéncias cabiveis quanto a abertura de processo
de penalidade;

e Comunicar ao Gestor do Contrato, apresentando as devidas
justificativas, a eventual necessidade de acréscimos ou
supressbes de servicos, materiais ou equipamentos,
identificadas no curso das atividades de fiscalizac&o.

ANEXO VIl
TABELA-A - GRATIFICAGCAO DE FUNGAO ESPECIAL

SIMB. FUNCAO ESPECIAL QTDE

PGR Pregoeiro (quando tiver pregao) 1
AGC Agente de Contratagéao 1

ENCO |Encarregado da QOuvidoria 1

ENCE |Encarregado do E-SIC 1

ENCLD | Encarregado da LGPD 1

TABELA-B - GRATIFICACAO DE FUNCAO ESPECIAL
SIMB. FUNGAO ESPECIAL QTDE Valor
MEA |Membros da Equipe de Apoio de Licitagao 3 R$ 350,00
GC Gestor de Contrato 3 R$ 450,00
FC Fiscal de Contrato 10 R$ 350,00
ANEXO IX
VERBA DE REPRESENTAGAO
TABELA-A
SERVICOS AUXILIARES NAS SESSOES NO PODER LEGISLATIVO

SIMB. GRATIFICACAO QTDE

DAS-1 |Diretor Geral 1

DAS-2 |Diretor 1

DAS-3 |Procurador Geral 1

DAS-4 |Assessor de Imprensa 1

DAS-5 |Coordenador 4

SAD-3 | Técnico de Redacéo Legislativa 1

SAD-4 |Assistente Legislativo 1
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SAD-4 |Assistente Técnico em Informatica 1

SAX-2 |Artifice de Copa e Cozinha 1

SAX-2 |Zelador 1
ANEXO X

SUBISTITUIGAO PROVISORIO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO VAGOS
PARA
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

TABELA-A
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - VAGOS
SERVICOS ADMINISTRATIVOS

SIMB. | QTDE CARGO PADRAO QUALIFICACAO
SAD-2 1 Analista Juridico V Ensino Superior em Direito e
registro na OAB
Analista de
SAD-3 1 Licitagcaéo e IV Ensino Superior
Contratos
1 Técnico de v Ensino Superior em Letras,
SAD-3 Redacéo Comunicacgao Social ou Direito
Legislativa
SAD-4 1 Assistente de 11 Ensino Médio
Controle Interno
SAD-4 1 Assistente de Il Ensino Médio/Técnico e
Contabilidade registro no CRC
SAD-4 2 Assistente 11 Ensino Médio
Administrativo
SAD-4 2 Assistente 11 Ensino Médio
Legislativo
Assistente de
SAD-4 1 Execucéao de 1 Ensino Médio
Contratos
SAD-4 1 Assistente de 11 Ensino Médio
Recursos
Humanos
SAD-4 1 Assistente 11 Ensino Médio
Financeiro
SAD-4 1 Assistente de Ensino Médio
Compras, [l
Licitagao e
Contratos
SAD-4 1 Assistente 11 Ensino Médio
Técnico em
Informatica
SAX-2 3 Zelador I Alfabetizado
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SAX-2 1 Artifice de Copa I Alfabetizado
e Cozinha
SAX-2 2 Vigilante I Alfabetizado
SAX-2 1 Jardineiro I Alfabetizado
SAX-2 3 Atendente de I Alfabetizado
Servigos
Diversos

Quantidade de 24 (vinte e quatro) cargos vagos de provimentos efetivos.

TABELA-B
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO GERAL

SIMB. | QTDE CARGO VENCIMENTO QUALIFICAGCAO
Assessor Técnico da Constante a
ATAG-1 02 Administragao Geral | ocupagéo do Ensino Superior
cargo efetivo
ATAG-2 03 Assessor Técnico da Constante a
Administragao Geral | ocupacao do Ensino Médio
cargo efetivo
Assessor Técnico da Constante a
ATAG-3 07 Administragcao Geral | ocupacao do Alfabetizado
cargo efetivo
TABELA-C
SUBISTITUICAO PROVISORIO DE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
PARA
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO GERAL
QTDE CARGO PROVISORIO SIMB. QUALIFICAGAO
01 | Analista Juridico | Assessor Técnico | ATAG-1 Ensino Superior em
da Administragao Direito e registro na
Geral OAB
01 Analista de Assessor Técnico | ATAG-1 Ensino Superior
Licitacao e da Administragao
Contratos Geral
01 Assistente de Assessor Técnico | ATAG-2 Ensino Médio
Compras, da Administragao
Licitacao e Geral
Contratos
01 Assistente Assessor Técnico | ATAG-2 Ensino Médio
Legislativo da Administragao
Geral
01 Assistente de Assessor Técnico | ATAG-2 Ensino Médio
Execucéao de da Administragao
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Contratos Geral
01 Zelador Assessor Técnico | ATAG-3 Alfabetizado
da Administracao
Geral
01 Jardineiro Assessor Técnico | ATAG-3 Alfabetizado
da Administragao
Geral
03 Atendente Assessor Técnico | ATAG-3 Alfabetizado
Servigos da Administragao
Diversos Geral
02 Vigilante Assessor Técnico | ATAG-3 Alfabetizado
da Administracao
Geral
ANEXO XI

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR — CHEFIA IMEDIATA

CAMARA MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE IVINHEMA ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL

AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR - CHEFIA IMEDIATA

NOME: CHEFIA(A)

() AVALIACAO PELA CHEFIA

NOME: SERVIDOR(A)

MATRICULA N°.

CARGO:

CLASSE:

PADRAO:

REFERENCIA:

LOTACAO:

DATA DA ADMISSAQ:

PERIODO DA AVALIACAO ANUAL.

Art. 22 do PCCR

Escala de conceito e pontos de avaliagdo de desempenho

Otimo Na maioria das vezes supera o0 esperado,

surpreendentemente para o alcance dos resultados.

contribuindo

Pontos entre 81 e 100

Bom Em geral vai além do esperado e contribui significativamente para
o alcance dos resultados.

Pontos entre 71 e 80

Regular
resultados.

Em geral cumpre o exigido, contribuindo para o alcance dos

Pontos entre 51 e 70

Insatisfatério

Na maioria das vezes deixa a desejar, contribuindo minimamente
para o alcance dos resultados.

Pontos entre 1 e 50

Art. 22 do PCCR

Classificagdo do conceito de desempenho em relagdo a pontuagéo final

Somas dos pontos entre 1201 a 1500 Otimo
Somas dos pontos entre 1051 a 1200 Bom

Somas dos pontos entre 751 a 1050 Regular
Somas dos pontos entre 01 a 750 Insatisfatério

Art. 19 do PCCR

Critérios Avaliativos

Pontos

1 Idoneidade moral: Demonstra comportamento compativel com o Estatuto do Servidor Municipal,
quanto a sigilo, discrigdo, moralidade, integridade, educagéo e cortesia, etc.

2 | Responsabilidade: Demonstra envolvimento e comprometimento com o trabalho, empenha-se em
manter organizado e em bom estado dos equipamentos utilizados e o local de trabalho.

3 | Iniciativa: Preocupa-se com seu desenvolvimento profissional, busca atualizar-se, provendo meios de
preencher as lacunas de competéncias técnico-funcionais, solicitando, quando necessario, apoio

institucional.

4 | Aptidao: Demonstra interesse, entusiasmo e determinagdo na execugéo de suas fungdes e atividades.

5 | Capacidade para o exercicio do cargo ou funcdo: Demonstra capacidade para o exercicio do cargo
para analisar, administrar prazos e solicitagdes, emitir recomendagbes adequadas sobre assuntos

relativos a sua area de atuacao.
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6 | Capacidade técnica: Demonstra conhecimento sobre os procedimentos, normas e padrées internos
necessarios ao exercicio de suas atividades apresentando resultados satisfatérios.

7 | Capacidade para orientar os usuarios: Estabelece contatos pessoais, independentes de nivel
hierarquico, de forma assertiva, buscando atender as necessidades dos usuarios internos e/ou
externos.

8 | Capacidade no relacionamento interpessoal: Demonstra habilidade no relacionamento com os
colegas, superiores e usuarios.

9 | Capacidade de flexibilidade/adaptabilidade: Demonstra facilidade para utilizar novos métodos,
procedimentos e ferramentas, adaptando-se rapidamente as necessidades e mudangas de rotina de
seu trabalho.

1 | Assiduidade: Sua presenga no poder Legislativo & constante e participa ativamente das atividades.
0
1 | Pontualidade: Cumpre a jornada de trabalho.
1
1 Disciplina: Demonstra habilidade para interagir com os membros da equipe, mostra disposi¢édo para
2 | cooperar e busca alternativas que contribuam para a atuagéo positiva da equipe.
1 Eficiéncia: Concentra-se nos resultados, assumindo compromissos com as metas individuais e
3 | institucionais, contribuindo com ideias e sugestdes para a obtencéo de resultados satisfatorios.
1 Produtividade: Realiza suas atividades de forma precisa e criteriosa, mantendo a qualidade.
4
1 Efetividade na transparéncia publica: Demonstra habilidade para divulgar as informagdes no portal
5 | transparéncia e para os 6rgdos de controle fiscal e social.
TOTAL DE PONTOS
/ /20
Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata
ANEXO XII
AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR - DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
CAMARA MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE IVINHEMA ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL
AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR — DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
NOME: SERVIDOR(A) MATRICULA N°.
CARGO: CLASSE: PADRAO: REFERENCIA:
LOTACAQ: DATA DA ADMISSAQ: PERIODO DA AVALIACAO ANUAL.
Art. 30 do PCCR
Avaliagdo ce desempenho do estagio probatério o (a) servidor(a): assinale com X Sim | Nao
1 Afastou-se para exercer cargo em comissdo em o6rgdo ndo pertencente a Camara Municipal de
Ilvinhema.
2 Afastou-se de licenca para tratar de assunto de interesse particular.
3 | Afastou-se licenca para acompanhar cénjuge ou companheiro.
4 | Afastou-se para cumprir pena privativa de liberdade.
5 | Afastou-se para cumprir o registro de suspenséo do servigo publico.
6 | Afastou-se para exercer mandatos letivos federal, estadual ou municipal.
7 | Afastou-se cedido para outros Poderes ou Orgaos Publicos com énus para a origem em decorréncia de
Termo de Cooperagdo Mutua ou Convénio.

8 | Afastou-se por motivo de doenga em pessoa da familia, por periodo superior a 60 (sessenta) dias.
9 | Resultado Apto (Sim ou N&o)
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/ /20

Assinatura e Carimbo do Responsavel pelo DRH

ANEXO Xl

RESULTADO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR

CAMARA MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE IVINHEMA ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL

RESULTADO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR

NOME: SERVIDOR(A) MATRICULA N°.
CARGO: CLASSE: PADRAO: REFERENCIA:
LOTACAO: DATA DA ADMISSAOQ: PERIODO DA AVALIACAO ANUAL.
Inciso 1° art. 19 e 24 do PCCR

RESULTADO DO PROCESSO AVALIATIVO
Resultado da avaliagdo e desempenho pela chefia imediata. | Pontos [ ] Conceito [ ]
Resultado da avaliagdo de desempenho pelo DRH. Apto [
Parecer conclusivo da comissdo do resultado do processo Favoravel [ ]Com Ressalva[ ] Desfavoravel[ ]
avaliativo

/ /20

Assinatura e Carimbo do Responsavel pelo DRH
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Inciso 1° do art. 23 do PCCR

DESPACHO DO CHEFE DO PODER LEGISLATIVO

Presidéncia: Assinale com um X

() Concordo. Despacho o processo avaliativo ao Departamento de Recursos Humanos para emissdo da Declaragdo de
Estabilidade.

() Nao Concordo.
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