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Projeto de Lei Complementar n° 18 de abril de 2026.
Autoria: MESA DIRETORA

“Dispoe sobre o Plano de Cargos e Remuneracio
da Camara Municipal de Chapadédo do Sul e da
outras providéncias. ”

A Mesa da Camara Municipal de Chapaddo do Sul — MS, no uso de suas atribui¢fes
legais, faz saber que o Plenario aprovou e ela promulga a seguinte Lei Complementar:

TITULO |
DA ORGANIZACAO DO PLANO
CAPITULO |
DA FINALIDADE E DA ESTRUTURACAOQ

Art. 1° O Plano de Cargos e Remuneracédo dos Servidores da Camara Municipal compde
de cargos de provimento efetivo, cargos de provimento em comissdo, de execucao
funcional e profissional de todos os niveis e qualquer natureza com a finalidade
democratizar as oportunidades de ascensdo profissional, implantar o sistema de mérito e
incentivar a qualificagdo dos servidores do Poder Legislativo.

Art. 2° Para fins de aplicacdo desta Lei Complementar, adotam-se 0s seguintes conceitos:

| — agentes publicos: todos aqueles que, de forma direta, exercam fungdes na
administracdo do Poder Legislativo Municipal;

Il — cargo publico: conjunto de atribuicGes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a um servidor. Os cargos publicos, acessiveis a todos 0s
brasileiros, sdo criados por lei, com denominacgéo propria e vencimento pago pelos cofres
publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissao;

Il — cargo efetivo: cargo ocupado por servidor com vinculo permanente com a Camara
Municipal, em decorréncia de aprovacdo em concurso publico, cujos direitos, deveres e
responsabilidades sdo previstos na legislacdo instituidora do regime juridico estatutario;

IV — cargo em comissdo: cargo submetido ao regime estatutario cujas atribuicdes e
responsabilidades se caracterizam como de direcdo, chefia e assessoramento superior de
orgédos da Camara Municipal;
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V — func¢éo: conjunto de atribuicdes que mantém similaridade entre tarefas, requisitos e
responsabilidade, identificadas por denominacdo propria vinculada a oficios, profissdes
regulamentadas ou ocupacdes, correspondendo ao desdobramento das categorias
funcionais;

VI - funcédo de confianca: conjunto de responsabilidades e atribui¢Ges conferidas para o
exercicio de encargos de supervisao ou assisténcia intermediaria, cometidas a titulares de
cargo efetivo;

VI —classe: progressdo em escala hierarquica vertical, identificada por letras maidsculas
do alfabeto, que, combinadas com os padrdes/niveis, indicam os vencimentos dos cargos
efetivos segundo o tempo de servico de permanéncia no cargo;

VIII — padrdo/nivel: escala hierarquica horizontal identificada por algarismos romanos,
cuja combinacdo com a classe identifica 0 vencimento béasico de cada cargo efetivo,
segundo valores fixados em lei;

IX — vencimento: retribuicdo pecuniaria mensal devida ao servidor pelo exercicio do
cargo ou funcéo, conforme valor, simbolo e padrao fixados em lei;

X — remuneracdo: total da retribuicdo pecuniaria mensal paga ao servidor pelo exercicio
do cargo ou funcéo, integrada pelo vencimento e pelas parcelas relativas as vantagens
pecuniarias de carater pessoal, funcional, indenizatdrio ou acessorio;

XI — quadro de pessoal: conjunto de cargos e fungdes, identificados pela denominacéo e
quantidade, que compdem a forca de trabalho da Camara Municipal,

XIl — tabela de vencimentos: conjunto de padrdes salariais, hierarquicamente
organizados, que identifica os valores dos vencimentos basicos das categorias funcionais
que integram o Plano de Cargos e Remuneracdo da Camara Municipal;

X1l — gratificacdo: vantagem pecuniaria que retribui o exercicio do cargo ou funcdo em
situacOes individuais relacionadas ao local e/ou as condi¢Ges anormais de trabalho,
concedida em razdo de situacdo excepcional em que um servico comum é executado ou
prestado;

XIV — adicional: vantagem pecuniaria conferida ao servidor publico em razdo do
desempenho de cargo ou funcéo e em decorréncia do tempo de servico, nos termos desta
Lei Complementar e da legislagéo correlata;

XV — vantagem de carater pessoal: direito financeiro deferido ao servidor
individualmente, em virtude do atendimento de condi¢des ou pré-requisitos pessoais
estabelecidos em lei;
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XVI — vantagem de carater funcional: retribuicdo financeira deferida ao servidor pelo
exercicio de determinadas funcgdes, responsabilidades ou pela execucéo de trabalho em
exposicdo a condi¢cdes ambientais que imponham desgastes fisicos ou de salde.

Art. 3° O Plano de Cargos e Remuneracdo abrange os cargos isolados de provimento em
comissdo e os cargos de provimento efetivo necessarios ao pleno desenvolvimento das
acoes e atividades de apoio legislativo.

Art. 4° O Plano de Cargos da Camara Municipal é estruturado nos seguintes grupos
ocupacionais:

| — Atividades de Apoio Legislativo: integrado por cargos de provimento efetivo que tém
como atribuices o apoio técnico-administrativo as fungdes parlamentares e ao
planejamento, supervisdo e execucdo das atividades de recursos humanos, compras,
material e patrimdnio, administracdo financeira, contabil e orcamentéria e servicos de
comunicagdo administrativa;

Il — Direcdo e Assessoramento Legislativo: constituido pelos cargos de provimento em
comissdo que tém como atribuicbes o comando, o planejamento, a coordenacdo, a
supervisao e 0 assessoramento a 0Orgdos, unidades e agentes politicos da Camara
Municipal;

Il — Chefia Institucional: constituido pelas funcbes de confianca que tém por
responsabilidade os encargos de chefia intermediaria ou assisténcia técnica ou imediata a

dirigentes e unidades técnicas ou administrativas da Camara Municipal, destinados
exclusivamente aos servidores efetivos.

CAPITULO II
DA COMPOSICAO DO PLANO
Secéo |
Do Grupo Atividades de Apoio Legislativo

Art. 5° Compdem o Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Legislativo os seguintes
cargos de provimento efetivo:

| — Analista Legislativo;
Il — Técnico Legislativo;
I11 — Agente de Apoio Legislativo.
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Art. 6° Os requisitos basicos para provimento dos cargos efetivos que integram o Grupo
Ocupacional Atividades de Apoio Legislativo sdo os discriminados no Anexo | desta Lei
Complementar.

Paragrafo Unico. O edital de concurso publico para recrutamento e sele¢do de candidatos
ao provimento dos cargos efetivos do Quadro Permanente de Pessoal de atividades de
apoio legislativo de Chapadao do Sul podera exigir outros requisitos relacionados a
habilitacdo, a habilidade e/ou a experiéncia profissional, desde que compativeis com as
atribuig6es do cargo.

Secéo 11
Do Grupo Direcdo e Assessoramento Legislativo

Art. 7° Os cargos de provimento em comissdo do Grupo Ocupacional Direcéo e
Assessoramento Legislativo sdo identificados pelas denominacdes e simbolos constantes
do Anexo V desta Lei Complementar.

8 1° Os cargos em comissdo serdo ocupados por pessoas habilitadas, cujos requisitos
basicos sao os discriminados no Anexo V desta Lei Complementar.

§ 2° Os simbolos dos cargos em comissdo indicam a hierarquia funcional que define o
grau de responsabilidade, o poder decisério e a complexidade das atribui¢des do cargo.

8 3° O provimento e a exoneragdo dos cargos em comissdo do Grupo Dire¢do e
Assessoramento Legislativo sdo da competéncia da Presidéncia da Camara Municipal,
observado, quanto ao cargo de Secretario Geral e Controlador Interno Geral que a
nomeacao devera recair, sobre servidor efetivo do Poder Legislativo com dez anos
minimo de experiéncia, que atenda as exigéncias constantes do Anexo V, bem como as
seguintes condi¢6es, no caso do Controlador Interno Geral:

| — possuir formacao superior completa, reconhecida pelo Ministério da Educagdo, em
uma das seguintes areas:

a) Direito;

b) Administracéo;

c) Ciéncias Contabeis;

d) Economia;

Il — € vedada a indicagdo e nomeacdo, para o exercicio de funcdo gratificada ou cargo
relacionado com o sistema de controle interno, de servidores que tenham sido, nos ultimos
5 (cinco) anos:

a) responsabilizados por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelo Tribunal de
Contas do Estado ou da Unido;
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b) punidos, por decisdo administrativa irrecorrivel, em processo disciplinar, por ato lesivo
ao patrimonio publico, em qualquer esfera de governo;

I11 — ficam destinados a servidores efetivos, no minimo, 20% (vinte por cento) dos cargos
constantes do Anexo V, desde que existam servidores habilitados que preencham as
exigéncias previstas para o cargo.

Secéao 111
Do Grupo de Chefia Institucional

Art. 82 O Grupo de Chefia Institucional é constituido pelas funcdes de confianca
correspondentes a atribuicao a titular de cargo efetivo integrante do Quadro Permanente
de Pessoal de atividades de apoio legislativo de encargos de chefia intermediéria,
assessoramento técnico ou assisténcia direta.

8 1° A fungdo de confianga constitui ampliacdo temporéria das atribui¢es do cargo
efetivo, sendo de livre designacéo e dispensa pela Presidéncia da Mesa Diretora.

§ 2° Os simbolos e denominagdes das funcBes de confianca sdo os constantes do Anexo
VII desta Lei Complementar.

§ 3° O valor da gratificacdo pelo exercicio da funcdo de confianca acresce-se a
remuneracao do servidor e correspondera aos valores constantes do Anexo VIII.

CAPITULO Il
DO INGRESSO EM CARGO EFETIVO

Art. 9° O ingresso no Quadro Permanente de Pessoal de Atividades de Apoio legislativo,
em cargo de provimento efetivo, ocorrerd na Classe A do respectivo cargo, mediante
aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, atendidos os requisitos
para provimento fixados em lei e no edital do concurso.

8 1° As condigdes e exigéncias de recrutamento e selecéo dos candidatos ao provimento
nos cargos efetivos, bem como o prazo de validade do concurso, serdo fixados no edital
de abertura do processo seletivo pablico.

8 2° As vagas oferecidas no concurso publico serdo identificadas, nominal e
quantitativamente, por cargo, grau de escolaridade e conforme o caso, por habilitacdo
profissional.



CAMARA MUNICIPAL DE CHAPADAO DO SUL - MS
“} ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

‘l&\\r RUA DEZOITO, 758 - CENTRO

03 CNPJ: 05.443.531/0001-72

FONE: (67) 3562-1300

Art. 10. O candidato nomeado sera empossado apds aceitar formalmente as atribuicdes,
deveres e responsabilidades do cargo, mediante compromisso de bem desempenha-lo, em
observancia as leis, normas e regulamentos.

8 1° O efetivo exercicio do servidor sera contado, apos a posse perante a Presidéncia da
Mesa Diretora, a partir da data de inicio do desempenho das atribui¢Ges do cargo.

8§ 2° O servidor investido em cargo efetivo permanecera em estagio probatério durante 3
(trés) anos, periodo em que seré avaliado quanto as condicfes para o exercicio da fungéo
publica e das atribui¢bes do cargo, na forma prevista no art. 44 da Lei Complementar n°
41/2007 e no art. 17 desta Lei Complementar.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 11. As atribuicdes dos cargos estdo descritas nos Anexos X, Xl e XII desta Lei
Complementar.

Art. 12. A melhoria da qualificacdo profissional do servidor seré planejada, organizada e
executada de forma integrada ao sistema de gestdo de pessoas, objetivando o
aprimoramento dos servigos do Poder Legislativo.

Art. 13. O horario de trabalho sera fixado pela Mesa Diretora, de acordo com a natureza
e a necessidade do servico, ndo podendo a jornada ser superior a 8 (oito) horas diarias e
40 (quarenta) horas semanais.

Art. 14. Fica instituido o banco de horas no &mbito do Poder Legislativo Municipal, que
possibilita a compensagao das horas extras trabalhadas nas fungdes legislativas exercidas
pelos servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal de Chapadéo do Sul.

8 1° Para fins de apuracdo do banco de horas, deverdo ser considerados periodos
semestrais, de 1° de janeiro a 30 de junho e de 1° de julho a 31 de dezembro, sendo que,
apos cada periodo semestral, o saldo do banco de horas sera zerado.

§ 2° A compensacdo das horas excedentes trabalhadas consistird na reducédo da jornada
em outro dia, a ser acordada entre o servidor e o chefe imediato, com prevaléncia do
interesse publico, podendo ocorrer mediante entrada mais tarde, saida mais cedo ou
concessao de folgas adicionais na semana, sempre de acordo com o interesse do servico
e mediante prévia autorizacdo da chefia imediata.

8 3° Né&o poderao ser compensadas as horas que o servidor prestar em desacordo com as
atribuicOes previstas para 0 seu cargo ou sem a aprovacgao do superior imediato.
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8 4° O sistema de banco de horas devera ser compativel com a escala de servi¢co normal
e com o descanso obrigatorio.

8 5° A frequéncia serd apurada do primeiro ao Gltimo dia de cada més, e as variagdes em
relacdo as horas-crédito serdo compensadas dentro do periodo de 6 (seis) meses.
Eventuais horas-falta também deverdo ser compensadas nesse periodo, sob pena de
desconto proporcional da remuneracao do servidor.

8 6° A compensacao do saldo positivo do banco de horas ocorrera preferencialmente as
vésperas de feriados, pontos facultativos ou nos inicios e finais de semana, desde que haja
compatibilidade com a rotina dos servicos legislativos em que o servidor estiver
desempenhando suas atribuicOes e que ndo haja prejuizo a prestacdo do servico publico.

8§ 7° Havendo conveniéncia do servico publico, os saldos positivos de horas, desde que
correspondentes a dias completos de trabalho, poderéo ser utilizados para compensagéo
em periodos adicionais de férias ou licencas programadas.

8 8° Os prazos maximos para compensacao previstos nesta Lei Complementar ficardo
suspensos durante as seguintes situacdes, retornando sua contagem a partir do retorno do
servidor ao exercicio das atribuicBes do seu cargo:

| — licenca para tratamento de salde;

I1 — licenca por motivo de acidente em servigo;

I11 — licenca para o servi¢o militar em caso de convocacao extraordinaria,;

IV — afastamento para atendimento a convocacdo judicial ou eleitoral extraordinaria;
V — afastamento em razdo de falecimento de cénjuge, companheiro, pais ou filhos, nos
prazos previstos na legislagéo pertinente;

VI — cessdo para outro 6rgdo ou entidade da administracdo direta ou indireta da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios.

8 9° Né&o serdo descontadas nem computadas como jornada excedente as variacOes de
horario que ndo ultrapassem 15 (quinze) minutos.

Art. 15. O crédito decorrente do banco de horas serd processado e controlado pela
Coordenadoria de Gestdo de Pessoal e Administracdo e pelo Secretario Geral, sempre em
observéancia a legalidade e ao correto preenchimento do sistema de registro de ponto.

§ 1° O pagamento de horas extras no ambito do Poder Legislativo Municipal, s6 deve
ocorrer quando da impossibilidade da utilizagdo do banco de horas na forma desta Lei
Complementar.

8§ 2° Somente em caso de exonerag&o ou rescisdo do vinculo funcional as horas constantes
no banco de horas serdo convertidas em pecunia, com acréscimo de 50% (cinquenta por
cento) sobre o valor da hora normal.
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Art. 16. O Poder Legislativo, em razdo do interesse publico e observado o principio da
economicidade, podera estabelecer escala de revezamento de 6 (seis) horas continuadas,
equivalentes a 30 (trinta) horas semanais, mediante ato da Presidéncia.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Secao |
Da Promocdo

Art. 17. A criagdo de condigdes para o desenvolvimento funcional dos servidores da
Camara Municipal tem por objetivo proporcionar-lhes oportunidades de crescimento
profissional e funcional e de realizagdo pessoal, ocorrendo por meio de promogéo que se
dara pela movimentacdo do servidor dentro do respectivo cargo, de uma classe para outra
imediatamente subsequente, conforme resultado da avaliacdo de desempenho anual e o
tempo de servico.

Paragrafo Unico. Os critérios de avaliacdo de desempenho anual serdo definidos em
regulamento, aprovado por ato da Presidéncia da Camara Municipal.

Secéo 11
Da Progressao Vertical

Art. 18. Progressdo vertical é a elevacdo do servidor a classe imediatamente superior
aquela em que esta posicionado na faixa de vencimento, por critério de merecimento,
conforme previsto no art. 28 da Lei Complementar n°® 41/2007.

Art. 19. O servidor tera direito a progressao vertical de uma classe, desde que satisfeitos,
cumulativamente, os seguintes requisitos:

I — haver obtido, durante o periodo aquisitivo, em cada uma das avaliagdes de
desempenho a que for submetido, no minimo 70% (setenta por cento) da pontuagéo
méaxima, apurada na forma desta Lei Complementar;

Il — haver completado:

a) 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo efetivo, no periodo de estagio probatorio, na
Classe A, nos termos do Anexo IV desta Lei Complementar;

b) 2 (dois) anos de efetivo exercicio em cada uma das classes subsequentes, admitidas até
3 (trés) faltas injustificadas no periodo.



CAMARA MUNICIPAL DE CHAPADAO DO SUL - MS
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

‘l&\\r RUA DEZOITO, 758 - CENTRO

03 CNPJ: 05.443.531/0001-72

FONE: (67) 3562-1300

8 1° O tempo em que o servidor se encontrar afastado, por qualquer motivo, do exercicio
do cargo ndo serd computado para o periodo de que trata o inciso Il, exceto nos casos
considerados como de efetivo exercicio pela legislacdo municipal.

8 2° A contagem de tempo para novo periodo sera sempre iniciada no dia seguinte aquele
em que o servidor houver completado o periodo anterior.

8§ 3° A avaliacdo levard em conta o desempenho do servidor no exercicio do cargo e sua
participacdo em programas de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos
promovidos ou reconhecidos pela Camara Municipal.

8 4° O exercicio de cargo em comissdo ndo interrompe a contagem do intersticio
aquisitivo.

8 5° O servidor que, ao final do periodo aquisitivo, ndo atingir a pontuagdo minima
exigida para progressdo permanecerd na mesma classe, iniciando-se novo periodo
aquisitivo a partir do dia seguinte ao término do periodo anterior.

Art. 20. Nédo fara jus a progressdo vertical o servidor que, no periodo utilizado para
apuracdo do seu tempo de servigo, registrar qualquer das seguintes situacdes:

| — mudanca de cargo efetivo, por provimento em outro cargo inacumulavel;

I1 —aplicacdo de pena disciplinar de suspenséo, no periodo aquisitivo de que trata o inciso
I1 do art. 19 desta Lei Complementar;

I11 — permanéncia cedido para outro 6rgao ou entidade ndo integrante da estrutura do
Poder Legislativo ou do Poder Executivo Municipal por periodo superior a 90 (noventa)
dias, excetuados os afastamentos considerados de efetivo exercicio em lei.

Paragrafo unico. O servidor que sofrer pena disciplinar de suspenséo terd deduzido do seu
tempo de servico, para fins de progressao, o dobro do prazo em que esteve suspenso.

CAPITULO VI
DA ESTRUTURA DE CARGOS E CLASSES
Art. 21. Os cargos efetivos estéo identificados por categorias funcionais no Anexo | desta
Lei Complementar e serdo indicados no ato de provimento do candidato nomeado ap0os

aprovacao em concurso publico.

Art. 22. As categorias funcionais sdo integradas por funcdes, conforme identificadas no
Anexo |, que guardam identidade e similaridade entre os ramos de conhecimento, a
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habilitacdo académica e/ou as habilidades profissionais necessarias ao exercicio de suas
atribuicoes.

Paragrafo Unico. O servidor podera passar a ocupar qualquer funcéo integrante da sua
categoria funcional, desde que a nova designacdo nao implique acréscimo pecuniario na
respectiva remuneracdo permanente e o servidor atenda aos requisitos profissionais
exigidos para seu exercicio.

Art. 23. As categorias funcionais séo desdobradas em 18 (dezoito) classes, identificadas
pelas letras maitsculas A, B, C,D,E,F, G, H, I, J,K, L, M, N, O, P, Q e R, que indicam
a escala hierarquica vertical para definicdo dos valores dos vencimentos segundo o tempo
de servico, conforme disposto no Anexo IV desta Lei Complementar.

Art. 24. A movimentagdo nos cargos, de uma classe para outra, observard o intersticio
minimo de efetivo exercicio no cargo, tendo como base a Classe A, de acordo com a
seguinte escala:

| — Classe B: minimo de 3 (trés) anos na Classe A;
Il — Classe C: minimo de 5 (cinco) anos;

I11 — Classe D: minimo de 7 (sete) anos;

IV — Classe E: minimo de 9 (hove) anos;

V — Classe F: minimo de 11 (onze) anos;

VI — Classe G: minimo de 13 (treze) anos;

VIl — Classe H: minimo de 15 (quinze) anos;

VIII - Classe I: minimo de 17 (dezessete) anos;

IX — Classe J: minimo de 19 (dezenove) anos;

X — Classe K: minimo de 21 (vinte e um) anos;

XI — Classe L: minimo de 23 (vinte e trés) anos;
XII — Classe M: minimo de 25 (vinte e cinco) anos;
X1 — Classe N: minimo de 27 (vinte e sete) anos;
XIV — Classe O: minimo de 29 (vinte e nove) anos;
XV — Classe P: minimo de 31 (trinta e um) anos;
XVI - Classe Q: minimo de 33 (trinta e trés) anos;
XVII — Classe R: minimo de 35 (trinta e cinco) anos.

Secao IV
Da Avaliagdo de Desempenho

Art. 25. A avaliacdo de desempenho sera realizada anualmente e terd por objetivo aferir
0 merecimento do servidor para concorrer a progressdo vertical, mediante apuracdo do
rendimento e do desenvolvimento do servidor no exercicio do cargo, e processar-se-a com
base nos seguintes fatores:
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| — comprometimento e conduta profissional;

Il — responsabilidade, assiduidade e pontualidade;
I11 — sociabilidade e trabalho em equipe;

IV —iniciativa e otimizacdo de processos;

V — gestdo de equipe e de trabalho;

VI — idoneidade moral e disciplina.

8 1° A avaliacdo de desempenho do servidor estavel serda regulamentada por ato da
Presidéncia da Camara Municipal, devendo prever escala de pontuacdo que considere o
nivel ou grau de desempenho para cada fator.

8 2° As avaliagbes de desempenho do servidor estavel serdo realizadas por comisséo
nomeada pela Presidéncia da Camara, composta por, no minimo, 3 (trés) servidores de
carreira. Caso ndo exista, no quadro permanente do Poder Legislativo esse numero
minimo, poderdo ser requisitados servidores efetivos do Poder Executivo para compor a
comissao.

CAPITULO VII
DO SISTEMA DE REMUNERAQAO
Secéo |
Das Disposi¢oes Preliminares

Art. 26. O sistema de remuneracdo do quadro permanente de pessoal de atividades de
apoio legislativo é constituido pelas regras de fixacdo dos vencimentos dos cargos e pela
concessao de vantagens financeiras aos servidores.

8§ 1° Aos servidores da Camara Municipal, além das vantagens financeiras previstas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, poderdo ser atribuidas as vantagens
instituidas nesta Lei Complementar, considerando a natureza e as condi¢des de exercicio
das atribuicdes do cargo.

8§ 2° Cabe a Presidéncia da Camara Municipal fixar as bases e condigdes para concessdo
e pagamento das vantagens financeiras previstas nesta Lei Complementar e no Estatuto
dos Servidores Municipais.

Art. 27. Nenhum servidor da Camara Municipal podera perceber, mensalmente, como
remuneracao permanente, importancia inferior ao valor do salario-minimo nacional, na
forma do art. 7° da Constituicdo Federal, nem superior ao subsidio do Prefeito Municipal
de Chapadéo do Sul, na forma do art. 37, inciso XI e § 1° da Constituicdo Federal.

Secéo Il
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Dos Vencimentos

Art. 28. Os vencimentos das categorias funcionais integrantes do Quadro Permanente de
Pessoal de atividades de apoio legislativo séo os fixados no Anexo 1V, e, para 0s cargos
em comissdo de direcdo e assessoramento legislativo no Anexo VI.

8 1°- O servidor ocupante de cargo efetivo nomeado para ocupar cargo em comissao
poderd optar pela remuneragdo do cargo comissionado ou pela remuneracdo do cargo
efetivo de que seja titular, acrescida de 50% (cinquenta por cento) do valor estabelecido
para a remuneracao do cargo em comissdo para o qual foi designado, na forma do anexo
VI, desta Lei Complementar.

8 2° Os servidores designados para as funcGes de confianca fardo jus a gratificacdo na
forma estabelecida no Anexo VIII desta Lei Complementar.

8 3° Os anexos desta Lei Complementar que dispdem sobre os vencimentos dos servidores
serdo atualizados automaticamente, conforme reviséo geral concedida aos servidores do
Poder Legislativo.

Secao 111
Das Vantagens Pecuniarias

Art. 29. O pagamento de vantagens pecunidrias identificadas como adicionais ou
gratificacbes tera carater permanente ou eventual, conforme estabelecido nesta Lei
Complementar e em regulamento especifico.
8 1° As vantagens financeiras serdo devidas, concedidas ou atribuidas em razdo da
natureza ou do exercicio do cargo ou funcgdo, das condi¢des de trabalho ou do local em
que o trabalho é executado.
8 2° Néo poderéo ser percebidos, de forma cumulativa, concorrente ou concomitante,
adicionais e gratificacbes que remunerem a mesma situacdo ou condicao de trabalho ou
tenham o mesmo fundamento.

Subsecéo |

Dos Adicionais

Art. 30. Os adicionais sdo vantagens pecuniarias conferidas ao servidor em razdo do

desempenho de cargo ou funcdo que, pela decorréncia do tempo, tornam-se inerentes ao
exercicio do cargo ou fungéo e sdo identificados como:
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I — adicional de capacitacdo: destinado a incentivar o servidor a obter escolaridade
superior a requerida para o cargo ocupado, visando a maior qualidade e eficiéncia na
prestacdo dos servigcos publicos, nos termos do art. 154, 1ll, da Lei Complementar n°
41/2007;

Il — adicional por tempo de servico: devido ao servidor na forma do art. 156 do Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais;

111 — adicional de férias;

IV — sexta parte: assegurado ao servidor pablico municipal, correspondendo a sexta parte
dos vencimentos integrais, concedida apds 20 (vinte) anos de efetivo exercicio, que se
incorpora aos vencimentos para todos os efeitos, observado o disposto no art. 16, XII, da
Lei Organica Municipal.

Art. 31. O adicional de capacitacdo previsto do art. 30, | desta Lei Complementar sera
assegurado aos ocupantes dos cargos integrantes das categorias funcionais discriminadas
no art. 5°, 1, 1l e I, por nova escolaridade ou titulacéo relacionada com o cargo e funcéo
desempenhada, nas seguintes condicdes:

I — conclusdo do nivel médio, para ocupantes de cargos de escolaridade nivel
fundamental,

I1 — concluséo de curso de nivel superior, para ocupantes de cargo de nivel médio;

I11 — conclusdo de curso de pos-graduacdo, com titulacdo de especializagdo, mestrado ou
doutorado, para ocupantes de cargo de nivel superior.

8§ 1° O adicional de capacitagcdo ndo sera concedido ao servidor em estagio probatorio.

8 2° Equiparam se a nova escolaridade, para fins de deferimento do adicional de
capacitacdo, os cursos profissionalizantes, de no minimo 250 (duzentas e cinquenta) horas
aula, concluidos por ocupantes de cargos de nivel médio, na area de atuacdo do servidor.

8§ 3° Considera se como comprovante da nova escolaridade em nivel superior o diploma
devidamente registrado no Ministério da Educacdo ou em 6rgao competente.

§ 4° Para fins do disposto no caput, entende se por escolaridade superior, em area
especifica de atuacao ou area correlata:

| — para cargo de nivel fundamental: comprovacdo da conclusdo do ensino médio, do
ensino superior ou de curso de poés-graduacdo lato sensu ou stricto sensu,
respectivamente;



CAMARA MUNICIPAL DE CHAPADAO DO SUL - MS
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

‘l&\\r RUA DEZOITO, 758 - CENTRO

03 CNPJ: 05.443.531/0001-72

FONE: (67) 3562-1300

Il — para cargo de nivel médio: comprovacdo da concluséo de curso superior ou de curso
de pos graduacdo lato sensu ou stricto sensu;

Il — para cargo de nivel superior: comprovacao da conclusdo de curso de pds-graduacao
lato sensu ou stricto sensu.

8 5° Terdo direito ao adicional de capacitacédo os servidores que preencherem os requisitos
estabelecidos neste artigo, desde que ndo estejam em licenga ndo remunerada e que a
titulacdo seja compativel com as atribui¢Ges do cargo.

8 6° O adicional de capacitacdo serd concedido mediante requerimento do servidor, a
partir do semestre seguinte ao da comprovacao da conclusdo do curso superior ao exigido
para o cargo ocupado, conforme anexo IX, desta Lei Complementar.

§ 7° Os servidores publicos do Poder Legislativo municipal estardo limitados a
perceberem 0 maximo de 20% de incentivo a capacitacdo, conforme preconizado no
Anexo IX desta Lei Complementar, sem que haja margem legal para acumulages, salvo
no caso de concluirem nova titulacéo, para os ocupantes de cargos de nivel médio e nivel
superior, a qual sera remunerada no importe de 5%; totalizando no méximo 20%.

8 8° Para os casos em especifico abarcados pela prerrogativa do acréscimo de 5%, o
percebimento passara a viger apos decorrido 90 (noventa) dias contado a partir da data de
concessao que trata o paragrafo 7°, deste artigo.

8§ 9° Para os fins de cumulacdo de que trata 0 8 7°, devera ser respeitado o intersticio de
18 (dezoito) meses entre uma titulagéo e outra.

8 10. A vantagem pecuniaria de que trata este artigo € devida apenas aos servidores
municipais de carreira, ocupantes de cargos de provimento efetivo.

8 11. O servidor solicitante, antes de realizar a nova escolaridade,
titulacdo/especializacdo, devera protocolar sua intencédo, na forma do Art. 30, |, desta Lei
Complementar que sera encaminhado ao Secretario Geral e ao Chefe do Poder Legislativo
Municipal para analise e consequente deferimento ou indeferimento, baseado nas
seguintes nuances:

a) A habilitacdo comprobatoria esteja diretamente relacionada ao cargo publico ocupado,
com intrinseca correlagcdo com o cargo para o qual se exige o diploma de que é portador;

b) Haja real interesse Administrativo na graduacdo/aperfeicoamento bem como
disponibilidade orcamentaria para sua efetivacdo em atencdo a Lei de Responsabilidade
Fiscal, objetivando ndo ultrapassar o limite prudencial permitido;
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c) Que o aperfeicoamento decorrente da habilitacdo possa refletir em maior perfeicao
técnica e melhor rendimento administrativo.

8 12. Compete ao Presidente da Camara Municipal aprovar a concessdo do adicional de
incentivo a capacitacdo apds o pronunciamento favoravel da Secretaria Geral e, desde que
observados 0s seguintes requisitos administrativos:

a) N&o houver infracdo a Lei de Responsabilidade Fiscal;

b) Houver previsdo orcamentaria suficiente para a concessao;

¢) Houver margem satisfatdria objetivando ndo transgredir o limite prudencial;
d) Houver Previsdo na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Plano Plurianual.

8 13. O adicional de capacitacdo podera ter sua concessdo suspensa temporariamente, em
razdo de limitacfes das disponibilidades orgamentérias ou de excesso de gastos com
pessoal, nos termos da Lei Complementar n® 101/2000, respeitado o disposto no art. 169
da Constituicao Federal.

Art. 32. Os adicionais discriminados no art. 30, compdem a base de calculo da
contribuicdo previdenciaria dos servidores, por se constituirem vantagens inerentes ao
cargo ou funcgéo.

Subsecao 11
Das GratificagOes

Art. 33. As gratificacbes constituem vantagens pecuniarias concedidas em carater
transitorio e temporario, em razéo da prestacdo de servicos em condi¢Ges especiais, assim
identificadas:

| — gratificacdo de cargo em comissdo: pelo exercicio de cargo em comissdo, por servidor
efetivo que optar pela remuneracéo do seu cargo efetivo conforme previsto no art. 28, 8
1°.

Il — gratificacdo pelo exercicio de funcdo de confianga: atribuida a servidor designado
pela Presidéncia da Camara Municipal, conforme percentuais e condi¢des basicas fixados
nesta Lei Complementar e no Anexo VIII;

1l — gratificacdo de dedicagdo exclusiva: para retribuir ocupante de cargo cujo
provimento exija nivel superior que ficar impedido de exercer outra ocupagdo, em razao
da exigéncia de estar disponivel para atender convocacg6es de trabalho fora do expediente
normal, até o limite de 100% (cem por cento) do vencimento base, observado o que segue:
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a) O trabalho em regime de dedicacdo exclusiva impde ao servidor o cumprimento
minimo de carga horaria de 6 (seis) horas diarias ou 30 (trinta) horas semanais e o impede
de exercer outro cargo ou funcdo com vinculo de trabalho permanente com organizacao
publica ou privada, exceto na condicdo de trabalhador autbnomo;

b) A gratificacdo de dedicacdo exclusiva sera atribuida, por periodo certo, ao servidor
ocupante de cargo de nivel superior, por ato da Presidéncia da Camara Municipal,
observado o limite fixado nesta Lei Complementar;

c) A gratificacdo de dedicacdo exclusiva somente poderad ser concedida quando ficar
caracterizado o interesse do Legislativo Municipal e mediante opgéo do servidor.

IV — gratificacdo de periculosidade: para compensar servidor em razdo da exposicéo
permanente a riscos de vida, pela realizacdo de trabalho em condic¢des ou utilizando
métodos classificados como perigosos, nos termos do laudo técnico das condicBes
ambientais de trabalho em valor equivalente a 30% (trinta por cento) do respectivo
vencimento base;

V — gratificacdo natalina: equivalente ao décimo terceiro salario previsto na Constitui¢do
Federal, correspondente a 1/12 (um doze avos), por més de exercicio durante o ano, da
remuneracao do servidor no més de dezembro, podendo ser paga em até duas parcelas;

VI — gratificacdo pela prestacdo de servigos extraordinarios: pelo trabalho realizado em
horas excedentes ao expediente normal, por motivo de forga maior ou situacdo
excepcional, limitada a 80 (oitenta) horas no més e a 2 (duas) horas por dia, sendo cada
hora remunerada com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre a hora normal, ou
de 100% (cem por cento), se o trabalho for prestado em dias sem expediente normal da
Cémara Municipal, quando da impossibilidade de utilizacdo do banco de horas;

VII — gratificacdo de incentivo a produtividade: para incentivar a obtencdo de melhores
resultados no exercicio das atribui¢bes da respectiva funcdo ou pela participacdo em
programas de competéncia da Camara Municipal, aferidos conforme resultados da
avaliacdo do trabalho produzido, limitada a 100% (cem por cento) do vencimento do
cargo ocupado;

VIII — gratificacdo de insalubridade: para indenizar o risco imposto ao servidor pelo
trabalho em condi¢fes que o exponham a agentes nocivos a salde, considerando a
natureza e intensidade do agente e o tempo de exposicdo aos seus efeitos, em valor
equivalente, nos termos do laudo técnico das condi¢cdes ambientais de trabalho, a 10%
(dez por cento), 20% (vinte por cento) ou 40% (quarenta por cento) do vencimento do
cargo, conforme grau minimo, médio ou maximo;

IX — gratificacdo por plantdo de servico: para indenizar o desgaste e cansaco fisico pelo
trabalho realizado com excesso de carga horaria, em escalas de servigo cumpridas fora do
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horario normal de trabalho, em valor proporcional ao nimero de horas trabalhadas,
conforme condic¢des e requisitos definidos em regulamento.

Paragrafo Unico. As gratificages discriminadas neste artigo ndo tém carater permanente,
podendo seu pagamento cessar a qualquer momento, por ato da autoridade competente, e
ndo se incorporam ao vencimento para fins de pagamento de qualquer outra vantagem
financeira, exceto para o adicional de férias e para a gratificacdo natalina.

Art. 34. A gratificacdo pelo exercicio de cargo em comisséo sera atribuida, em caréater
pessoal, pela Presidéncia da Camara Municipal, até o limite percentual fixado no Anexo
VI, considerando as responsabilidades do cargo e a relevancia e complexidade das
atividades dirigidas, gerenciadas ou assessoradas pelo servidor.

Art. 35. O valor da gratificacdo pelo exercicio de fungdo de confianca resultard da
aplicacdo dos percentuais constantes do Anexo VIII sobre o valor do vencimento do
simbolo DAL-05 da Tabela de Remuneracdo dos Cargos em Comissdo, constante do
Anexo VI.

Paragrafo unico. A gratificacdo pelo exercicio de funcdo de confianca sera paga em
complementacdo ao vencimento do cargo efetivo e ndo podera ser percebida
cumulativamente com a remuneracao pelo exercicio de cargo em comisséo.

Art. 36. A gratificagdo de incentivo a produtividade sera concedida com base em indices
e fatores de avaliag&o especificos, conforme procedimentos e condicfes estabelecidos em
regulamento aprovado pela Presidéncia da Camara.

Art. 37. A atribuicdo das gratificacdes de insalubridade ou de periculosidade observara a
caracterizacdo dos graus de incidéncia durante o periodo de realizacdo do trabalho,
indicada em laudo de pericia médica e de seguranca do trabalho, observadas as normas
aprovadas pelo Ministério do Trabalho.

Paragrafo unico. O grau de incidéncia resultara de avaliacdo realizada por especialista em
medicina do trabalho e/ou seguranca do trabalho, cujo laudo devera indicar os limites de
tolerancia aos agentes agressivos, 0s meios de protecdo e o tempo maximo de exposicao
do servidor a esses agentes, bem como classificar os niveis de incidéncia para fins de
pagamento.

Art. 38. O pagamento da gratificacdo de insalubridade ou de periculosidade cessara com
a eliminacdo do risco ou da incidéncia dos agentes que afetem a saude ou a vida do
servidor, bem como nos afastamentos do exercicio da funcao, por periodo consecutivo
superior a 60 (sessenta) dias.
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Paragrafo unico. O servidor ndo poderd perceber, cumulativamente, as gratificacdes
referidas neste artigo nem estas com eventual adicional de funcdo, devendo optar pelo
recebimento da vantagem que julgar mais conveniente.

Art. 39. A gratificacdo por plantdo de servi¢o sera paga ao servidor convocado para
prestar servigcos além da sua carga horaria normal ou fora do seu expediente normal, por
periodo certo e com carga horaria previamente fixada.

Paragrafo Unico. A gratificacdo por plantdo de servigco remunerara a prestacao de servico
extraordinario e ndo podera ser percebida concomitantemente com gratificacdo ou
adicional de horas extras e observando o banco de horas, previsto nesta Lei
Complementar.

CAPITULO VIII
DA POLITICA SALARIAL

Art. 40. A politica salarial para os servidores da Camara Municipal terd como diretriz a
recomposicdo da remuneragdo por perdas decorrentes da desvalorizagdo da moeda e a
revisdo de vencimentos, fundamentada do art. 37, X, Xl e XIl e do art. 39, 8§ 1° da
Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. As recomposicGes de vencimentos e remuneracdes dependerdo da
disponibilidade de recursos, observadas as disposicdes da Lei de Responsabilidade Fiscal
e a previsao na Lei de Diretrizes Or¢camentarias do exercicio.

Art. 41. A concessao de vantagens pecuniarias, 0 aumento de remuneracdo, a criacao de
cargos, bem como a admissdo de pessoal a qualquer titulo pela Camara Municipal, fica
condicionados a existéncia de dotacdo orgamentaria prévia suficiente para atender as
projecdes das despesas de pessoal e dos acréscimos dela decorrentes, nos exercicios
seguintes.

Paragrafo Unico. Devera constar, na Lei de Diretrizes Orgamentérias, a previsao de
reajuste anual para os servidores da Camara Municipal, dispensada a indicacdo de indice
percentual.
TiTuLo Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42. Os servidores do quadro de pessoal da Camara Municipal, ocupantes de cargos
efetivos ficam submetidos ao regime estatutario e 0s de cargos em comissao ao regime
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geral de previdéncia, caso ndo sejam efetivos, e a carga horaria semanal de 30 (trinta)
horas, ressalvadas as hipoteses de ampliacdo remunerada de carga horaria previstas nesta
Lei Complementar.

Paragrafo Unico. A retribuicdo que o servidor receber pela complementacdo da carga
horéria, vinculada ao vencimento do cargo efetivo, compord a base de célculo da
contribuicdo para a previdéncia social municipal.

Art. 43. Compete a Presidéncia da Camara Municipal regulamentar as disposicGes desta
Lei Complementar e fixar normas e procedimentos administrativos para sua aplicagao e
implementacéo.

Art. 44, Sdo da competéncia exclusiva da Presidéncia da Camara Municipal os atos de
provimento em cargos efetivos, a designagéo para fungdo, a nomeacéo e exoneragéo de
ocupante de cargo em comissdo, a designacao e dispensa de fungdo de confianca, bem
como a contratacdo e admisséo de pessoal por prazo determinado.

Art. 45. Os anexos desta Lei Complementar constituem parte integrante do seu texto.
TITULO 11
DAS DISPOSIQC)ES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 46. Fica assegurado aos servidores que tiverem seus cargos transformados a
manutencdo da carga horaria que estiverem cumprindo na data da publicacdo desta Lei
Complementar, por forca de lei ou condicdo de admisséo.

Art. 47. Cabe a Presidéncia da Camara Municipal transformar os cargos em comissao
existentes na data de publicacdo desta Lei Complementar em outros da mesma natureza
de provimento, para ajusta-los as novas denominac@es, simbolos e remuneragdes fixados
nos Anexos V e VI.

Art. 48. Ficam asseguradas aos servidores do Poder Legislativo as vantagens e beneficios
previstos em legislacGes anteriores ja incorporados aos seus vencimentos, em decorréncia
de direito adquirido.

Art. 49. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei Complementar correrdo a conta
de dotacOes orcamentarias e créditos proprios consignados para as despesas de pessoal da
Cémara Municipal de Chapadéo do Sul.

Art. 50. Fica revogado o § 2° do art. 1° da Lei Municipal n° 1.460, de 22 de agosto de
2025.
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Art. 51. Fica concedida revisdo geral anual aos vencimentos dos servidores da Camara
Municipal, no percentual de 6,3% (seis virgula trés por cento), com efeitos retroativos a
1° de janeiro de 2026, conforme Anexos IV e VI, desta Lei Complementar.

Art. 52. Ficam convalidados os atos da Mesa n° 01, de 5 de dezembro de 2022, n° 01, de
12 de janeiro de 2024, e n° 01, de 10 de janeiro de 2025, que concederam reajustes aos
servidores do Poder Legislativo.

Art. 53. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo, observada a
excecdo prevista no art. 51, desta Lei Complementar, revogadas as disposi¢cbes em
contrario, em especial a Lei Complementar n°® 121/2022.
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ANEXO |

CATEGORIAS FUNCIONAIS, CARGOS, FUNGOES E REQUISITOS BASICOS

1 - ATIVIDADES DE APOIO LEGISLATIVO

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO

FUNGCAO QUANT. | PADRAO | CARGA REQUISITOS INVESTIDURA
HORARIA

Advogado 01 N-V 30h Bacharel em Direito com
registro OAB.

Contador 01 N-V 30h Bacharel em Ciéncias
Contdbeis com registro no
CRC.

Auditor Controle 01 N-V 30h Bacharel em Administragdo

Interno de Emp_r_esa, Economia,
Contabilidade

Técnico em 01 N-V 30h Ensino Superior Completo em

Redac3o Letras

Intérprete de 01 N-V 30h Nivel Superior completo, com

Libras especializacao

Assistente de 03 N-V 30h Nivel Superior completo

Administracao

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

Técnico em 01 N-IV 30h Nivel Médio completo, Curso

Informatica Técnico ou Superior
reconhecido pelo MEC

Agente 05 N-IV 30h Nivel Médio Completo

Legislativo

Operador de 01 N-IV 30h Nivel Médio Completo

Audio, Video e

Sistemas

CARGO: AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Agente Ensino Fundamental completo

Seg.uran_c;a o1 NIl 30h c./c.urso de f(l)r_magéo de

Legislativa vigilante com minimo de 200

h/a, reconhecido pela Policia
Federal
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Motorista 01 N-II 30h Ensino Fundamental completo

com CNH categoria “C”
Auxiliar de 05 N-I 30h Ensino Fundamental completo
Servigos Gerais




FONE: (67) 3562-1300

ANEXO Il

CAMARA MUNICIPAL DE CHAPADAO DO SUL - MS
A ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
‘lfm\r RUA DEZOITO, 758 - CENTRO

5% CNPJ: 05.443.531/0001-72

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
LEGISLATIVO EXISTENTES E CRIADOS

DENOMINAGAO DO CARGO QUANTIDADE QUANTIDADE TOTAL
EXISTENTE CRIADA
Direcao e Assessoramento Legislativo
Coordenador 03 01 04
Ouvidor 01 01
Diretor de Departamento 05 01 06
Demais Cargos 16 16
Soma 24 03 27
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ANEXO IlI
CORRELACAO PARA TRANSFORMACAO NOS CARGOS CRIADOS

CARGO ATUAL CARGO DA TRANSFORMAGAO

Controle Interno Controlador Geral Interno
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ANEXO IV
VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS

CAMARA MUNICIPAL DE CHAPADAO DO SUL - MS
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
AU RUA DEZOITO, 758 - CENTRO

CNPJ: 05.443.531/0001-72

FONE: (67) 3562-1300

Nivel N-I N-II N-IlI N-1V N-V

A 3.437,82 4.202,39 5.509,53 8.493,16 10.255,53
B 3.540,94 4.328,46 5.674,82 8.747,95 10.563,20
C 3.647,18 4.458,31 5.845,06 9.010,40 10.880,09
D 3.756,69 4.592,06 6.020,42 9.280,71 11.206,49
E 3.869,28 4.729,82 6.201,03 9.559,13 11.542,69
F 3.985,36 4.871,72 6.387,06 9.845,90 11.888,98
G 4.104,92 5.017,87 6.578,67 10.141,28 12.245,65
H 4.439,48 5.426,83 7.114,81 10.967,80 13.243,65
I 4.661,44 5.698,16 7.470,55 11.296,83 13.640,95
J 4.801,28 5.869,12 7.694,67 11.635,72 14.050,19
K 4.945,32 6.045,18 7.925,51 11.984,79 14.471,69
L 5.093,67 6.226,53 8.163,26 12.344,32 14.905,83
M 5.246,43 6.413,32 8.408,14 12.714,63 15.353,00
N 5.403,86 6.605,70 8.660,38 13.096,07 15.813,59
o) 5.565,98 6.803,88 8.920,19 13.488,94 16.287,98
P 5.732,95 7.007,98 9.187,79 13.892,72 16.776,61
Q 5.904,92 7.218,22 9.463,42 14.310,40 17.279,91
R 6.082,07 7.434,76 9.747,30 14.739,71 17.798,30
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ANEXO V

CAMARA MUNICIPAL DE CHAPADAO DO SUL - MS
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

AU RUA DEZOITO, 758 - CENTRO
CNPJ: 05.443.531/0001-72
FONE: (67) 3562-1300

DENOMINAGOES E SiMBOLOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO

. DENOMINAGCAO CARGA REQUISITOS
SIMBOLO ¢ QUANT. . Q
DO CARGO HORARIA
DAL-01 | Secretario Geral 01 30h Nivel Superior Completo ou Notdria
Capacidade Técnica
DAL-01 | Controlador 01 30h Nivel Superior Completo e Art. 7°, §3°,
Geral Interno |, desta Lei Complementar
DAL-02 | Coordenadorias 04 30h Nivel Superior Completo ou Notdria
Capacidade Técnica
DAL-03 | Assessor 01 30h Nivel Superior Completo em Direito e
Juridico inscricdo OAB/MS
DAL-04 | Diretor de 06 30h Nivel Superior Completo ou Notdria
Departamento Capacidade Técnica
DAL-04 | QOuvidor 01 30h Nivel Superior Completo ou Notdria
Capacidade Técnica
DAL-05 | Assessor de 01 30h Nivel Superior Completo ou Notdria
Comunicacao Capacidade Técnica
DAL-05 | Assessor de 01 30h Nivel Médio Completo ou Notdria
Cerimonial Capacidade Técnica
DAL-05 | Assessor da 03 30h Nivel Médio Completo ou Notdria
Presidéncia Capacidade Técnica
DAL-05 | Assessor 11 30h Nivel Médio Completo ou Notdria
Parlamentar Capacidade Técnica
DAL-05 | Assessor 04 30h Nivel Médio Completo ou Notdria
Legislativo | Capacidade Técnica
DAL-06 | Assessor 04 30h Nivel Médio Completo ou Notdria

Legislativo Il

Capacidade Técnica
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ANEXO VI

VENCIMENTO DOS SIMBOLOS DOS CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLO VENCIMENTO
DAL-01 18.300,00
DAL-02 17.149,72
DAL-03 15.562,24
DAL-04 14.382,22
DAL-05 10.132,93
DAL-06 5.229,88
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

RUA DEZOITO, 758 - CENTRO

CNPJ: 05.443.531/0001-72

FONE: (67) 3562-1300
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ANEXO VII

DOS SIMBOLOS DAS FUNCOES DE CONFIANCA

SIMBOLOS DENOMINAGAO QUANTIDADE

FCSA-01 Chefe de Divisao 13
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ANEXO VIII
INDICES DE GRATIFICACAO DE FUNCAO DOS SIMBOLOS

DAS FUNCOES DE CONFIANGA

siMBOLO GRATIFICACAO

FCSA-01 70% (setenta por cento) do DAL 05
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ANEXO IX

indice do Adicional de Incentivo a Capacitacdo

Escolaridade exigida Escolaridade alcangada %
Fundamental Completo Nivel Médio Completo 20
Nivel Médio Nivel Superior Completo 15
Nivel Médio Curso de Capacitagao (minimo 250 15

horas)
Nivel Superior Outro Curso Superior (graduacao) 15
Nivel Superior Pds-graduacao — Mestrado - 15
Doutorado
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ANEXO X
ATRIBUICOES DOS CARGOS
GRUPO ATIVIDADES DE APOIO LEGISLATIVO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO
1. Advogado
Compete ao ocupante da funcdo de Advogado:
| — Prestar orientacdo técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das matérias
em exame nas Comiss@es e no Plenério, a fim de subsidiar autores e responsaveis por
pareceres em debate;
Il — Prestar orientacdo técnica a vereadores, unidades administrativas e servidores, por
meio da emissdo de pareceres e manifestacdes juridicas, quando solicitado, inerentes a
Administracdo Publica;
I11 — Examinar projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos, atos normativos internos
e demais proposi¢des, quanto a constitucionalidade, legalidade, juridicidade e técnica

legislativa;

IV — Acompanhar, quando designado, a¢des judiciais e procedimentos administrativos de
interesse do Poder Legislativo, propondo medidas juridicas cabiveis;

V — Representar o Legislativo Municipal perante as instancias judiciais, extrajudiciais e
administrativas, quando designado, adotando as providéncias necessarias a defesa dos
interesses institucionais;

VI - Auxiliar na elaboracéo, revisdo e consolidacdo de regulamentos, portarias, instrucfes
normativas, contratos, convénios, ajustes e respectivos aditivos, bem como demais atos
administrativos, no ambito de sua competéncia;

VIl — Assessorar processos de licitacdo e contratacdo, no que se refere a analise juridica
de editais, contratos e demais instrumentos, observada a legislacdo aplicivel, mediante
parecer;

VIII — Participar de comiss@es, sindicancias e processos administrativos disciplinares,
elaborando pareceres, minutas de decisfes e demais pegas juridicas, quando designado;
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IX — Manter-se atualizado quanto a legislacdo, jurisprudéncia e doutrina pertinentes a
area de atuacdo e repassar aos seus pares as informacgdes e conhecimentos técnicos
adquiridos;

X — Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, razoabilidade, eficiéncia e transparéncia, preservando o sigilo das
informacoes;

X1 — Tratar o publico com zelo, cortesia e urbanidade;

XII — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacdo e as especificidades do objeto contratual,

X111 — Desempenhar outras atividades correlatas e inerentes a &rea de atuagéo, dentro do
Departamento Juridico, que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico, no ambito de
sua competéncia.

2. Contador
Compete ao ocupante da funcdo de Contador:

| — Confeccionar balancetes, balan¢co geral do Legislativo, registros analiticos dos bens
patrimoniais e respectivas variagbes e mutagOes, executando a escrituragao,
rigorosamente em dia, das operacdes orgamentérias, financeiras e patrimoniais do
Legislativo;

Il — Preparar as prestacOes de contas anuais do Legislativo e demais demonstrativos
exigidos, para exame e apreciacdo pelo Tribunal de Contas e demais 6rgéos de controle
competente;

I1l — Controlar a execucdo orcamentaria do Legislativo, incluindo suplementacGes,
anulacoes e demais alteragdes orgamentarias, observando a legislacdo aplicavel,

IV — Elaborar estudos, analises e pareceres técnicos sobre matérias or¢amentarias,
contabeis e financeiras, subsidiando a tomada de decisdo da Presidéncia, Mesa Diretora
e demais unidades;

V — Auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria anual e créditos adicionais
relacionados ao Poder Legislativo;
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VI — Acompanhar o cumprimento dos limites e condicdes previstos na legislacdo de
responsabilidade fiscal, bem como demais normas de financas publicas;

VIl — Manter atualizados os registros contébeis e patrimoniais, em articulagdo com o setor
de patrimonio, garantindo a correta evidenciacdo dos bens publicos;

VIII — Participar de cursos de qualificagdo e requalificacdo profissional e repassar aos
seus pares as informacdes e conhecimentos técnicos adquiridos;

IX — Zelar para que o Portal da Transparéncia da Camara Municipal de Chapadéo do Sul
seja mantido completo, atualizado e em conformidade com a legislacdo de acesso a
informacao referente aos registros contabeis;

X — Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que
devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior;

XI — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacdo e as especificidades do objeto contratual,

XIl — Desempenhar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

3. Auditor de Controle Interno
Compete ao ocupante da funcdo de Auditor de Controle Interno:

| — Executar atividades de controle interno, correicdo, ouvidoria interna e promocao da
integridade puablica, bem como de gestdo publica ética, responsavel e transparente, no
ambito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio, no que couber ao Poder
Legislativo;

Il — Executar auditorias, fiscalizacdes, diligéncias e demais a¢cdes de controle e apoio a
gestdo, nas diversas modalidades, relacionadas a aplicacdo e administracdo de recursos
publicos, examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos, em seus aspectos
financeiro, orcamentario, contébil, patrimonial e operacional, podendo, inclusive, apurar
atos ou fatos praticados por agentes publicos ou privados na utilizacdo de recursos do
Municipio;

Il — Realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia
publica, o fortalecimento do controle social e a participacdo da sociedade civil na
prevencéo da corrupgéo;
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IV — Executar atividades inerentes a garantia da regularidade das sindicancias e dos
processos administrativos disciplinares instaurados no ambito da Administracao
Municipal, quando envolverem o Legislativo;

V — Realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promocdo da ética,
integridade institucional e gestao de riscos no ambito do Poder Legislativo;

VI — Monitorar o cumprimento das normas de transparéncia, responsabilidade fiscal,
acesso a informacao e integridade, propondo melhorias no controle interno;

VIl — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacdo e as especificidades do objeto contratual,

VIl — Desempenhar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico, no &mbito de sua competéncia.

4. Técnico em Redacao
Compete ao ocupante da funcéo de Técnico em Redacao:

I — Promover a adequacdo ortogréafica, gramatical e formal do texto das proposi¢des
aprovadas, sem modificar o contedo, observando a técnica legislativa;

Il — Redigir textos, documentos, oficios, atas, relatorios e outros expedientes da Camara
Municipal, sempre que solicitado, observando as técnicas de redacéo oficial;

I11 — Analisar e corrigir documentos elaborados internamente, verificando a redacao,
ortografia, técnica legislativa, artigos, paragrafos, incisos e alineas de documentos em
geral, quando for o caso e prestando suporte sobre questdes de linguagem e redacédo a
todas as coordenadorias e diretorias da Camara Municipal;

IV — Auxiliar os vereadores na elaboracdo de projetos de lei, indicacdes, mocdes,
requerimentos e demais proposicoes, primando pela boa técnica redacional;

V — Analisar proposi¢oes antes de sua publicacédo, corrigindo eventuais erros ortograficos
e de forma;

VI — Redigir as atas das sessGes e das audiéncias publicas realizadas pelo Poder
Legislativo;

VIl — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacdo e especificidades do objeto contratual;
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VIII - Realizar outras tarefas correlatas e inerentes ao cargo por iniciativa propria ou que
Ihe forem atribuidas por superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

5. Intérprete de Libras
Compete ao ocupante da funcédo de Intérprete de Libras:

| — Efetuar a comunicacéo entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-cegos,
surdos-cegos e ouvintes, mediante uso da Lingua Brasileira de Sinais (Libras) e da Lingua
Portuguesa, em modalidade oral ou escrita;

Il — Interpretar, em Libras e Lingua Portuguesa, as atividades das sessdes ordinarias,
extraordinarias, especiais, solenes e demais eventos oficiais realizados pela Camara
Municipal;

Il — Efetuar a traducdo e interpretacdo entre as linguas Portuguesa e Libras em eventos
em geral promovidos pela Camara de Vereadores;

IV — Participar das sessGes da Camara e das reunides das Comissdes, sempre que houver
necessidade de atendimento a pessoas com deficiéncia auditiva, surdas ou surdocegas;

V — Acompanhar audiéncias realizadas pela Mesa Diretora, Presidéncia e vereadores,
quando houver participacdo de pessoas surdas ou surdocegas, desde que previamente
agendadas;

VI — Utilizar os equipamentos de protecdo individual pertinentes ao exercicio de suas
atribuicoes;

VIl — Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos
e outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se de meios mecanicos e/ou
informatizados;

VIII — Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior;

IX — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacdo e especificidades do objeto contratual;

X — Desempenhar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo que lhe forem
atribuidas pelo superior hierarquico, no &mbito de sua competéncia.
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6. Assistente de Administracéo
Compete ao ocupante da funcdo de Assistente de Administragao:

| — Executar servicos de natureza administrativa e burocrética inerentes ao seu setor,
utilizando sistemas informatizados e rotinas proprias da unidade;

Il — Executar, sob determinacdo superior, 0s tramites necessarios para licitacdes e
compras, observando a legislacéo correlata e normas internas;

Il — Registrar a tramitagdo de papéis e documentos, prestando informagdes e orientacfes
necessarias a eficaz solucdo das demandas sob sua responsabilidade;

IV — Executar o servico de controle de patrimoénio, em articulagio com o setor
competente;

V — Assessorar as atividades dos vereadores em plenario, no que se refere a apoio
administrativo;

VI — Organizar sistemas de tramitacéo de papeis, documentos e procedimentos relativos
ao suporte legislativo da Camara Municipal;

VIl — Organizar sistemas de referéncia e indices necessarios a pronta localizacdo de
documentos;

VIII — Auxiliar na redacdo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias
e demais atos e documentos legais, quando solicitado;

IX — Informar procedimentos administrativos, encaminhando processos e expedientes as
unidades competentes;

X — Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo
com as normas aplicaveis;

XI — Realizar, quando solicitado, a transcri¢do e supervisdo das gravacdes das atas de
reunides das comissdes e sessdes plenarias;

X1 — Elaborar atas de reunides, sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes, itinerantes e
audiéncias publicas;

X111 — Realizar pesquisa de leis e acompanhar a tramitacdo de proposicoes legislativas;

XIV — Redigir proposicdes, convites, convocacdes e outros documentos de maior
complexidade afetos ao trabalho legislativo;
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XV — Acompanhar, pesquisar e estudar a evolucao legislativa, informando as unidades
administrativas e vereadores sobre alteracfes de dispositivos legais que afetem os
trabalhos do poder legislativo;

XVI — Solicitar e providenciar documentos, legislacdo e estudos necessarios ao bom
desempenho dos trabalhos das comissGes, fornecendo-lhes subsidios a discussdo e
elaboracdo de pareceres;

XVII — Orientar, sempre que solicitado, assessorias parlamentares sobre proposicoes a
serem protocoladas pelos vereadores, analisando redacéo e técnica legislativa;

XVIII — Auxiliar na elaboracao de relatorios de atividades da Camara Municipal;

XIX — Participar, quando solicitado, de atividades determinadas pela diretoria de suporte
legislativo nas sessOes legislativas e congéneres;

XX — Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissdes permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito;

XXI — Realizar operagOes béasicas de informética e atividades correlatas, monitorar e
alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto eletronico;

XXII — Realizar trabalhos de treinamento ou orientacdo quanto a utilizacdo dos sistemas
internos de processo legislativo;

XXIIl — Executar os servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu
setor;

XXIV — Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, razoabilidade e eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;

XXV — Tratar o pablico com zelo e urbanidade;

XXV — Auxiliar na conferéncia e organizacao da documentacao funcional de servidores,
vereadores e estagiarios, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados 0s
assentamentos funcionais;

XXVII — Auxiliar no controle dos processos de progressdo funcional e salarial, férias,
licencas, atestados e demais direitos, deveres e documentos de servidores e vereadores;

XXVIII — Encaminhar documentagédo e informagGes cadastrais e funcionais, bem como
auxiliar na divulgacdo e manutencdo das informagdes de pessoal necessérias a
transparéncia publica, conforme legislacéo;
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XXIX — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a
area de atuacdo e especificidades do objeto contratual;

XXX — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que Ihe forem atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
1. Técnico em Informatica
Compete ao ocupante da fungdo de Técnico em Informaética:

I — Administrar servidores, redes de dados e respectivos sistemas operacionais e
aplicativos, avaliando seu desempenho;

Il — Providenciar rotinas de backup e restauracdo da rede, servidores, periféricos, dados e
arquivos;

Il — Monitorar acessos ndo autorizados as redes ou servidores, zelando pela seguranca
da informacéo;

IV — Auxiliar na manutencdo de servidores e redes de dados, identificando problemas e
providenciando reparos;

V — Supervisionar servicos de empresas terceirizadas relacionados a infraestrutura logica
de rede ou instalacdo de equipamentos;

VI - Instalar e reinstalar equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Camara
Municipal, bem como configurar servidores de rede;

VII — Prestar suporte na instalacdo, atualizacdo e manutencao de sistemas e aplicativos,
bem como na solucdo de problemas de informatica para as diversas unidades
administrativas da Camara;

VIl — Resolver questdes e problemas de acesso & internet e transmissdo de dados da
Cémara Municipal;

IX — Ministrar treinamentos a servidores em caso de alteracdo no uso de sistemas e
aplicativos de uso geral e comum;

X — Participar da criacdo e revisao de rotinas para utilizacdo da informética na execucgéo
dos trabalhos das diversas unidades da Camara;
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XI — Testar softwares e hardwares, controlando documentacao, licengas de utilizacéo e
periodos de garantia;

XII — Prestar suporte técnico-operacional aos usuarios na utilizacdo de sistemas, internet
e aplicativos;

Xl — Participar da elaboracdo de especificagbes técnicas para aquisicdo de
equipamentos, sistemas e softwares que melhor atendam as necessidades da Camara
Municipal;

XIV — Observar e cumprir normas de protecdo de dados pessoais e seguranca da
informacao;

XV — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacdo e especificidades do objeto contratual;

XVI — Realizar outras tarefas correlatas e inerentes ao cargo por iniciativa propria ou que
Ihe forem atribuidas por superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

2. Agente Legislativo
Compete ao ocupante da funcéo de Agente de Legislativo:

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

Il — Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e
outros documentos, inclusive colher assinaturas e encaminhar publicacGes legais;

11 — Auxiliar nos servigos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial,
controle interno, recursos humanos, contabilidade, orcamento publico, finangas e demais
servigos administrativos e burocraticos em geral;

IV — Realizar servicos de recepc¢do, entrega e controle de materiais de consumo e
permanentes, bem como elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas
unidades da Camara Municipal;

V — Realizar pesquisas de precos e cotagdes de bens e servigos, contatar fornecedores,
prestadores de servicos e terceiros, sempre que necessario;

VI — Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive
com entrega pessoal a 6rgédos publicos ou entidades privadas;
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VII — Localizar, identificar, fotocopiar, digitalizar e levantar documentos e congéneres
nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

VIII — Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores hierarquicos;

IX — Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros, no &mbito de sua area de
atuacéo;

X — Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e
prestar apoio as unidades da Camara Municipal;

XI — Recepcionar visitantes e municipes, procurando identifica-los, averiguando suas
demandas para prestar informacgdes ou encaminha-los as pessoas ou setores competentes;

X1l — Atender ao publico interno e externo, prestando informac6es simples, anotando
recados e efetuando encaminhamentos;

X1l — Controlar o acesso de visitantes as dependéncias administrativas e gabinetes;

X1V — Registrar visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle
dos atendimentos diarios;

XV — Acompanhar visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando
necessario;

XVI — Realizar atividades de protocolo, controle e distribuicdo de documentos e
correspondéncias recebidas pela Camara;

XVII — Preparar, etiquetar e enviar documentos via correios, malote ou meio eletroénico
apropriado;

XVIIl — Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadoras e demais equipamentos de
reproducéo e organizacdo de documentos;

XIX — Organizar documentos reproduzidos e os que lhes deram origem, conforme
orientacdes recebidas, encaminhando-os aos interessados;

XX — Efetuar registro e controle da emissdo de cdpias e operar microcomputador em
sistemas de controle bésico;

XXI — Auxiliar, quando necessario, na recepcao de autoridades ou visitantes em
solenidades da Camara Municipal;
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XXII — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria
ou que lhe forem atribuidas por superior;

XXI1I — Realizar servigos administrativos e burocraticos de rotina;

XXIV — Responsabilizar-se, quando solicitado, pela transcricdo de atas das reunides
legislativas;

XXV — Realizar servicos de arquivamento, obedecendo as normas internas;
XXVI — Realizar servico de recepgao a visitantes;

XXVII — Expedir correspondéncias da Camara Municipal, nos termos definidos pela
Presidéncia;

XXVIII — Responsabilizar-se pela destinacdo de correspondéncias e informacfes aos
gabinetes parlamentares e setores administrativos em geral,

XXIX — Efetuar atendimento telefonico, conectando ligagdes aos ramais solicitados;

XXX — Impedir a utilizagdo dos telefones da Camara Municipal para solugéo de assuntos
particulares e comunicar uso indevido, quando necessario;

XXXI — Comunicar a operadora telefénica defeitos ocorridos nas linhas ou aparelhos;
XXXII — Atender com urbanidade as chamadas telefénicas, anotando e transmitindo
recados, mantendo agenda de telefones atualizada e providenciando chamadas quando

solicitado;

XXX — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a
area de atuacdo e as especificidades do objeto contratual;

XXXIV — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa

prépria ou que lhe forem atribuidas por superior hierarquico, no ambito de sua
competéncia.

3. Operador de Audio, Video e Sistemas
Compete ao ocupante da funcio de Operador de Audio, Video e Sistemas:

| — Executar servigos de &udio e video em sessdes plenérias, audiéncias, solenidades e
eventos congéneres, adotando solugdes técnicas adequadas a natureza do servigo;
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Il — Operar mesa de audio e sistema de video durante as sessdes legislativas e demais
eventos, respondendo pela qualidade do som e da imagem;

111 — Manter em perfeito estado de ordem e funcionamento o0s equipamentos que integram
0 sistema de som, imagem e video da Camara;

IV — Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes, microfones, equipamentos de
video, projetores e aparelhos similares nos locais apropriados nas dependéncias da
Cémara e em sess0es itinerantes;

V — Instalar cabos, linhas de transmissdo e conexdes necessarias aos equipamentos de
som e video do plenario, operando-os em ambientes internos e externos;

VI — Reproduzir apresentacdes, slides, videos e similares nas sessfes legislativas,
audiéncias, reunides e eventos congéneres, sempre que solicitado;

VIl — Operar o sistema de votacdo eletrénica ou correlato, adotando os procedimentos
técnicos necessarios ao seu perfeito funcionamento nas sessdes plenérias, reunides e
audiéncias;

VIII — Promover o arquivamento, controle, catalogacéo e disponibilizacdo do material
gravado das sessdes legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres;

IX — Auxiliar superiores e demais unidades nas tarefas que lhe competirem, relacionadas
a area de audio, video e sistemas;

X — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacdo e as especificidades do objeto contratual,

XI — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior hierarquico, no ambito de sua competéncia,;

CARGO: AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

1. Agente de Seguranca Legislativa

Compete ao ocupante da funcdo de Agente de Seguranca Legislativa:
| — Zelar pela seguranga:

a) dos vereadores no exercicio de suas atribuicdes;

b) do cumprimento de atos legislativos, bem como dos servidores no desempenho de suas
funcdes institucionais, sem prejuizo da requisicdo de apoio policial;
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c) das dependéncias fisicas da Camara e areas adjacentes;
d) de eventos patrocinados ou realizados pela Camara Municipal;

Il — Realizar a seguranca preventiva das dependéncias fisicas da Camara e respectivas
areas adjacentes, bem como em outros locais onde haja atividade oficial da Camara
Municipal;

I11 — Controlar o acesso, permanéncia e circulagdo de pessoas e veiculos que ingressam
nas dependéncias do Legislativo;

IV — Executar segurancga preventiva em sessoes, audiéncias e eventos, retirando ou
impedindo 0 acesso de pessoas que perturbem o bom andamento dos trabalhos, observada
a legislacéo;

V — Efetuar prisdo em flagrante ou apreensdo de adolescente e encaminhamento a
autoridade policial competente, em caso de infracdo penal ou ato infracional, preservando
o local do crime, quando necessario;

VI — Auxiliar na custddia provisoria e escolta de presos nas dependéncias dos prédios do
Poder Legislativo;

VII — Executar escolta armada e seguranca pessoal de vereadores e servidores em situacéo
de risco, quando determinado pela Presidéncia da Camara;

VIII — Atuar na seguranca ostensiva nas dependéncias da Camara e, excepcionalmente,
em outros locais, sempre que determinado pela Presidéncia;

IX — Controlar, fiscalizar e executar atividades de prevencdo e combate a incéndios, sem
prejuizo da cooperacdo com 6Orgéos e instituicbes competentes;

X — Realizar a¢des de atendimento em primeiros socorros nas dependéncias da Camara
Municipal;

XI — Conduzir veiculos em missao oficial, zelando pela seguranga dos ocupantes e do
patrimonio publico;

XII — Operar equipamentos especificos de seguranca no desempenho de atividades de
inteligéncia e monitoramento autorizadas pela Presidéncia da Camara;

X1 — Interagir com unidades de seguranga de outros 6rgdos publicos na execucdo de
atividades comuns ou de interesse da Camara Municipal;
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X1V — Realizar atividades de inteligéncia voltadas a producdo de conhecimento para a
seguranca organica e institucional da Camara Municipal, com objetivo de mitigar e
controlar riscos, observada a regulamentacédo interna;

XV — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacdo e as especificidades do objeto contratual,

XVI — Desempenhar outras atividades administrativas e correlatas inerentes ao cargo que
Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

2. Motorista
Compete ao ocupante da funcdo de Motorista:

I — Dirigir veiculos da Camara Municipal, verificando diariamente as condi¢fes de
funcionamento antes de sua utilizagéo;

Il — Transportar pessoas, documentos e materiais, quando autorizado, zelando pela
seguranca dos passageiros, observando o fechamento das portas, o uso de cinto de
seguranca e demais normas de transito;

I11 — Observar as normas do Cddigo de Transito Brasileiro, responsabilizando-se pelas
infracdes de transito praticadas na conducdo do veiculo;

IV — Observar e comunicar ao setor competente os periodos de revisdo, manutencéo
preventiva e necessidade de pequenos reparos de urgéncia, acompanhando, quando
necessario, a execucao dos Servicos;

V — Anotar quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas,
itinerérios, consumo de combustivel e demais ocorréncias relevantes, em formularios ou
sistemas proprios;

VI — Recolher o veiculo apos o servico, deixando-o corretamente estacionado, trancado e
em condigdes de seguranca;

VIl — Zelar pela limpeza, conservacdo e bom estado de uso do veiculo sob sua
responsabilidade;

VIII — Atuar como apoio logistico em eventos, sessGes externas e demais atividades
oficiais que envolvam deslocamento;
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IX — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos relacionados a veiculos,
combustiveis, manutencéo e servicos de transporte;

X — Realizar outras tarefas correlatas e inerentes ao cargo por iniciativa propria ou que
Ihe forem atribuidas por superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

3. Auxiliar de Servigos Gerais
Compete ao ocupante da funcdo de Auxiliar de Servigos Gerais:

| — Executar atividades de zeladoria, limpeza e conservacéo nas dependéncias da Camara
Municipal;

Il — Abrir e fechar instalagdes da Camara Municipal, conforme orientacdes e escala de
Servigo;

Il — Ligar ventiladores, condicionadores de ar, luzes e demais aparelhos elétricos
instalados em areas comuns da Camara Municipal e desliga-los ao final do expediente ou
quando determinado;

IV — Manter limpos os mdveis e organizados os locais de trabalho, inclusive gabinetes
parlamentares e salas de reunides;

V — Manter arrumado o material sob sua guarda;
VI — Preparar cafe, sucos, agua e servi-los, quando necessario;
VIl — Lavar lougas e manter em adequado estado de higiene a cozinha, copa e areas afins;

VIl — Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle de cantina e copa,
quando houver;

IX — Auxiliar em pequenos consertos e mudancas de mdveis, quando solicitado;

X — Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugédo dos servigos;
XI — Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

XII — Remover pé de moveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

X1 — Limpar utensilios, objetos de adorno e demais itens similares;
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XIV — Coletar lixo nos recipientes internos, acondicionando-o adequadamente para
destinacao final;

XV — Remover ou arrumar moveis e utensilios, conforme necessidade do servico;

XVI — Solicitar material de limpeza, copa e cozinha, conforme necessidade e normas
internas;

XVII — Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara, quando solicitado, com
urbanidade;

XVIIl — Atuar, quando necessario, como apoio em eventos, sessGes e solenidades,
organizando ambientes e mobiliario;

XIX — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos de limpeza,
conservacao, copa e servigos gerais;

XX — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que Ihe forem atribuidas pelo
superior hierarquico, no &mbito de sua competéncia.
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ANEXO XI
ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS

GRUPO DIRECAO E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

1. Secretario-Geral
Compete ao ocupante do cargo de Secretario-Geral:

| — Supervisionar, coordenar, controlar e dirigir os servigos legislativos, administrativos
e financeiros da Camara, zelando pelo seu regular funcionamento e eficécia;

Il — Assessorar a Presidéncia no &mbito de sua competéncia;
I11 — Cumprir e fazer cumprir as determinag6es da Presidéncia e da Mesa, 0 Regimento
Interno, atos e resolucdes da Camara, no que se refere as funcdes administrativas do

Legislativo;

IV — Informar a Presidéncia qualquer assunto relevante ou irregularidade de servigo de
que tenha conhecimento;

V — Expedir, no ambito de sua competéncia, instrucBes e ordens de servigco necessarias
ao bom desempenho dos trabalhos, submetendo-as a aprovacao da Presidéncia;

VI — Reunir-se periodicamente com os servidores que Ihe forem subordinados, a fim de
estabelecer providéncias ou debater assuntos de interesse do servigo;

VIl — Propor a instauragdo de sindicancias ou inquéritos administrativos, quando
necessario;

VIII — Propor, com fundamento, a aplicacdo de penalidades a servidores em exercicio na
Céamara, observada a legislacao aplicével;

IX — Assinar, juntamente com a Presidéncia, cheques e demais documentos bancarios
para pagamento de despesas da Camara;

X — Tomar conhecimento da correspondéncia dirigida a Camara ap6s o conhecimento da
Presidéncia, adotando as providéncias encaminhadas;
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X1 — Informar e emitir parecer em processos e documentos que devam ser submetidos a
Presidéncia;

XII — Lavrar e assinar certiddes expedidas, com o visto da Presidéncia;

X111 — Dar parecer em processos de licitagdo, contratos e atos correlatos, submetendo-os
a autorizacdo da Presidéncia;

X1V — Opor, com justificativa fundamentada, ressalvas a dispensa de licitacdo, quando
for o caso, comunicando a Presidéncia;

XV — Prestar assisténcia & Mesa Diretora em assuntos administrativos;

XVI — Apresentar anualmente a Presidéncia relatério pormenorizado das atividades do
exercicio findo, no @mbito de sua area de atuacgéo;

XVII — Opinar sobre consultas de matéria legislativa, administrativa e financeira de
interesse da Camara, quando solicitado;

XVIII — Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e repassar aos
seus pares as informacgdes e conhecimentos técnicos adquiridos;

XIX — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

2. Coordenadores

Compete aos ocupantes do cargo de Coordenador:

I — Coordenar e acompanhar a execucdo das atividades legislativas, administrativas,
financeiras, de pessoal, licitacdes e contratos, assegurando o cumprimento das leis, do

Regimento Interno e das normas internas;

Il — Distribuir, orientar e supervisionar as tarefas das divisbes e departamentos
vinculados, acompanhando prazos, qualidade do trabalho e resultados;

I11 - Prestar apoio técnico a Mesa Diretora, a Presidéncia e aos demais setores, fornecendo
informacdes, pareceres técnicos e subsidios para decisdes;

IV — Zelar pela correta tramitagdo de documentos, processos, contratos, atos de pessoal e
registros contabeis/financeiros, mantendo controles, arquivos e sistemas atualizados;
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V — Promover a integragéo entre os setores sob sua responsabilidade e os demais 0rgéos
da Casa, buscando padronizar procedimentos e melhorar o fluxo de trabalho;

VI — Propor melhorias, rotinas, normas internas e uso de sistemas eletronicos que
aumentem a transparéncia, a eficiéncia e o controle das atividades;

VIl — Gerir as equipes sob sua coordenacéo, estimulando a capacitacdo dos servidores, a
organizacgéo do trabalho e o cumprimento das metas institucionais;

VIII — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

3. Controlador Geral Interno

Compete ao ocupante do cargo de Controlador Geral Interno:

| — Atuar no controle das atividades exercidas no ambito do Poder Legislativo Municipal,
compreendendo o controle exercido pelos diversos niveis de servidores e 6rgaos, visando
ao cumprimento de programas, metas e orcamentos, bem como a observancia da
legislacdo e normas especificas da unidade controlada;

I1 — Controlar as unidades da estrutura organizacional, observando a legislacdo e normas
gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares e o uso e guarda dos bens

pertencentes ao Poder Legislativo;

I11 — Centralizar e analisar consultas formuladas pelos diversos subsistemas de controle
do Municipio, no ambito do Legislativo;

IV — Conferir e assinar o Relatorio de Gestéo Fiscal com o Chefe do Poder Legislativo;

V — Acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de relatdrios e
prestacOes de contas;

VI — Emitir parecer sobre contas prestadas ou tomadas por érgaos e entidades relativas a
recursos publicos repassados pelo Legislativo;

VII — Opinar sobre prestacdes ou tomadas de contas exigidas por for¢a da legislacao;

VIII — Verificar atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, auxiliando tecnicamente a administragéo;
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IX — Emitir comunicados e fiscalizar limites de despesa total e com pessoal, em
conformidade com a legislacéo;

X — Acompanhar a realizagdo do plano plurianual, da lei de diretrizes orcamentérias e da
lei orcamentaria anual;

XI — Acompanhar e fiscalizar a execucgdo da programacéo financeira e do cronograma de
desembolso, inclusive quanto ao cumprimento das metas fiscais;

XIl — Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas dos
programas de governo, elaborando relatérios sobre o seu cumprimento e custos de
execucao;

Xl — Fazer anualmente levantamento da folha de pagamento, verificando as
gratificacdes, adicionais, enquadramento dos servidores nessa Lei Complementar e no
estatuto dos servidores municipais;

XIV — Realizar o controle dos limites e das condi¢Ges para inscri¢do de despesas em
restos a pagar;

XV — Fiscalizar aplicagdo e cdomputo das despesas relativas a manutencdo e
desenvolvimento do ensino e as ac¢les e servigos publicos de salde, quando couber ao
Legislativo;

XV — Fiscalizar a realizacao de operacdes de credito e os limites de endividamento, bem
como outras tarefas relacionadas a manutencédo do sistema de controle interno;

XVII — Zelar para que o Portal da Transparéncia da Camara Municipal de Chapadéo do
Sul seja mantido completo, atualizado e em conformidade com a legislacdo de acesso a
informacao;

XVIII — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

4. Assessor Juridico
Compete ao ocupante do cargo de Assessor Juridico:

| — Assessorar e orientar a presidéncia, mesa diretora, chefias e autoridades em assuntos
relacionados a sua area de conhecimento técnico-juridico;
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Il — Emitir pareceres de natureza juridica e auxiliar na programacdo, organizacao,
coordenacdo, execucdo e controle das atividades de assessoramento juridico em geral,

Il — Auxiliar o advogado da Camara na lavratura e analise de contratos, convénios,
acordos, ajustes e respectivos aditivos;

IV — Auxiliar o advogado da Cémara na representacédo judicial da instituicdo, inclusive
em reclamatdrias trabalhistas e demais ac¢@es judiciais;

V — Acompanhar permanentemente o andamento de processos e acOes judiciais de
interesse da Camara Municipal;

VI — Acompanhar publicac¢Ges de natureza juridica, especialmente as ligadas as atividades
do 6rgao;

VIl — Elaborar anteprojetos de leis, decretos, regulamentos, portarias e normas internas;

VIIlI — Organizar e manter atualizada a coletanea de leis, decretos e repositorios de
jurisprudéncia judiciaria e administrativa;

IX — Elaborar exposi¢des de motivos que exijam atencdo técnica especializada;
X — Participar de comissdes disciplinares ou de sindicancia, fornecer dados estatisticos,
apresentar relatorios de atividades e emitir pareceres sobre assuntos de sua area de

competéncia,;

XI — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico, no &mbito de sua competéncia;

5. Assessor de Comunicagao
Compete ao ocupante do cargo de Assessor de Comunicacao:

I — Coordenar, planejar, redigir, interpretar e divulgar resultados dos trabalhos e atos
administrativos da Camara Municipal e de interesse dos municipes;

Il — Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas, inclusive as
encaminhadas ao veiculo oficial de publicacdo das matérias e atos da Camara Municipal,
coletando dados, entrevistando e participando de eventos de interesse do Legislativo;
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I11 — Promover, coordenar e controlar trabalhos de cobertura jornalistica das atividades
do Legislativo, consultando fontes internas e externas para transmitir informacdes sobre
acontecimentos e realizacdes da Camara;

IV — Auxiliar na redacéo de discursos e pronunciamentos da Presidéncia, Mesa Diretora
e demais autoridades municipais;

V — Manter conexdao com redes de comunicagdo oficiais e demais canais institucionais
para consolidar o processo de modernizacdo do Poder Legislativo;

VI — Gerenciar a transmissao das sessdes via internet, radio e outros meios, em articulacdo
com a area técnica;

VIl — Supervisionar o operador de equipamentos de transmissdo das sessfes (mesa de
som e correlatos), providenciando gravagéo e transmissdo das sessoes;

VIII — Organizar e manter atualizado o site oficial da Camara Municipal, em conjunto
com as areas de tecnologia e demais setores responsaveis;

IX — Prestar e encaminhar aos 6rgédos publicos as informacdes rotineiras exigidas por lei,
bem como outras informac@es requisitadas, no @mbito de sua atuag&o;

X — Representar a Presidéncia da Mesa Diretora, quando solicitado, em solenidades
oficiais, recepcdes e outros eventos de interesse do Legislativo;

XI — Definir, no ambito técnico, critérios editoriais sobre matérias a serem divulgadas,
observadas as diretrizes institucionais;

XII — Facilitar, atender e intermediar o contato entre imprensa e parlamentares;

XIII — Preparar vereadores, assessores, diretores e encarregados mais demandados para
entrevistas, contribuindo para o adequado relacionamento com a midia;

X1V — Elaborar plano de comunicagdo para momentos de crise, em articulagdo com a
Presidéncia e demais setores envolvidos;

XV — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que Ihe forem atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia;

6. Assessor de Cerimonial

Compete ao ocupante do cargo de Assessor de Cerimonial:
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| — Organizar e executar servicos protocolares e de cerimonial em solenidades, recepgdes
oficiais e eventos com personalidades civis, militares, religiosas, nacionais e estrangeiras;

Il — Organizar servicos de recepgdo a homenageados, convidados e participantes de
eventos promovidos pela Camara;

I1l — Dar conhecimento prévio a Presidéncia e aos vereadores do programa e do
cerimonial das recepcdes e eventos oficiais;

IV — Acompanhar a Presidéncia ou representante indicado, quando solicitado, em
solenidades e visitas oficiais a outros 6rgaos publicos ou autoridades;

V — Elaborar e manter atualizado cadastro de autoridades, personalidades e empresas de
eventos;

VI — Agendar solenidades e visitas oficiais a outros 6rgaos publicos ou autoridades,
conforme orientacOes da Presidéncia;

VIl — Manter contato permanente com cerimoniais do Executivo Municipal e de outras
esferas de governo e 6rgaos publicos, para troca e atualizagdo de informacdes;

VIl — Comunicar, com a devida antecedéncia, aos setores competentes da Camara, as
cerimdnias a serem realizadas, indicando necessidades de apoio logistico;

IX — Executar servigos de recepcdo da Mesa da Camara em sess@es e solenidades;
X — Participar de reuniBes e prestar servi¢os de apoio, dentro de sua area de atuagao;
XI — Estudar e definir planos de trabalho da sua area de atuacao, propondo melhorias;

XIl — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico, no &mbito de sua competéncia.

7. Assessor da Presidéncia
Compete ao ocupante do cargo de Assessor da Presidéncia:
| — Assessorar a Presidéncia da Mesa Diretora em assuntos que lhe forem designados;

Il — Assistir a Presidéncia na organizacédo e funcionamento do Gabinete;
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I11 — Auxiliar a Presidéncia em suas relagcdes politico-administrativas com a populacao,
orgéos e entidades publicas e privadas;

IV — Assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas
reunides em que participe a Presidéncia;

V — Auxiliar no preparo e recebimento de correspondéncias da Presidéncia e de seu
Gabinete;

VI — Assessorar no preparo de expedientes a serem despachados ou assinados pela
Presidéncia;

VII - Auxiliar a Presidéncia na execucdo de contatos com 6rgéos, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda diéria;

VIII — Assessorar na manutencdo e organizacdo de arquivos de documentos, papéis e
demais materiais de interesse da Presidéncia;

IX — Acompanhar a Presidéncia em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias
a sua realizacéo;

X — Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

XI — Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar a Presidéncia em suas reunides
e eventos correlatos;

XI1 — Controlar e assessorar a tramitacao de documentos, projetos, processos e demandas
de interesse da Presidéncia, transmitindo aos diretores e servidores ordens e comunicados
da Mesa Diretora;

XI1I - Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia;

XIV — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que Ihe forem atribuidas pelo
superior hierarquico, no &mbito de sua competéncia.

8. Ouvidor
Compete ao ocupante do cargo de Ouvidor:
I — Receber, analisar, registrar e classificar manifestacbes encaminhadas por cidadaos,

servidores ou entidades, referentes a reclamac6es, denuncias, sugestoes, elogios e pedidos
de informacéo;
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Il — Encaminhar manifestacfes aos setores competentes da Camara, acompanhando sua
tramitacdo e cobrando respostas dentro dos prazos estabelecidos;

11l — Manter o manifestante informado sobre 0 andamento e o resultado de sua demanda,
utilizando linguagem clara, objetiva e acessivel,

IV — Garantir, quando cabivel, o sigilo da identidade do manifestante, nos termos da
legislagdo, quando solicitado ou necessario a protecdo do interessado;

V — Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades da Ouvidoria, contendo estatisticas,
principais demandas, sugestdes de melhorias e encaminhamentos realizados;

VI —Propor a Mesa Diretora medidas para aprimoramento de servigos, processos internos
e canais de comunicacdo da Camara, com base nas manifestagdes recebidas;

VIl — Promover agdes de divulgacdo dos canais de atendimento da Ouvidoria e dos
direitos do cidadao, inclusive por meio de campanhas educativas, reunides e eventos;

VIII — Atuar com independéncia, imparcialidade, ética e transparéncia, zelando pelo
respeito aos principios da Administracdo Publica e a legislacdo vigente;

IX — Manter atualizado cadastro de manifestacdes e registros de atendimento, garantindo
integridade, seguranca e rastreabilidade das informagdes;

X — Participar de reunides, audiéncias publicas e eventos que envolvam participacédo
social, transparéncia e controle social, representando a Ouvidoria, quando solicitado;

X1 — Sugerir a realizacdo de treinamentos para servidores, visando a melhoria do
atendimento ao publico e a prevencdo de demandas recorrentes;

XIl — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

9. Diretor de Departamento
Compete ao ocupante do cargo de Diretor de Departamento:

| — Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar atividades administrativas vinculadas
a sua Diretoria, bem como trabalhos relativos aos servidores sob sua supervisao;
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Il — Coordenar, a partir de diagnosticos internos, planos, programas e projetos que
atendam aos objetivos organizacionais, considerando o contexto socioeconémico e
institucional;

Il — Gerenciar resultados alcancados pelas unidades vinculadas a sua Diretoria,
coordenando planos alternativos e agdes corretivas, buscando exceléncia nos resultados
gerais e setoriais, com reducdo de custos e melhoria continua dos recursos de apoio as
atividades legislativas e administrativas;

IV — Adotar medidas de otimizag&o e racionalizacdo de atos processuais e procedimentos
administrativos, proporcionando maior celeridade e eficiéncia na satisfacdo das
necessidades institucionais;

V — Submeter a Presidéncia processos e documentos relativos aos 6rgaos que lhe séo
subordinados, assessorando em assuntos da area administrativa vinculada a sua Diretoria;

VI — Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar processos que, referentes a
sua area de competéncia, devam ser solucionados pela Presidéncia ou objeto de resolugéo
administrativa;

VII — Analisar e emitir parecer em minutas de editais, projetos béasicos, atos, termos de
acordo, termos de referéncia, convénios, termos de cooperacdo, contratos e demais
procedimentos vinculados a sua Diretoria em que for parte o Legislativo;

VIl — Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual e pedidos de créditos
adicionais de sua area;

IX — Autorizar participacdo de servidores vinculados a sua Diretoria em cursos de
interesse da administracdo e, quando for o caso, providenciar as designagdes e demais
atos necessarios;

X — Executar atos e medidas relacionados as finalidades de sua Diretoria, inclusive quanto
ao preparo do expediente proprio;

XI — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

10. Assessor Legislativo |

Compete ao ocupante do cargo de Assessor Legislativo I:
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| - Prestar apoio técnico e administrativo as atividades legislativas institucionais da
Camara Municipal;

I - Atuar na organizacédo dos processos legislativos;

I11 - Dar suporte as comissdes e ao plenario;

IV - Auxiliar indiretamente os vereadores no exercicio de suas fungdes institucionais;
V - Auxiliar na elaboracéo e padronizacao de proposicoes legislativas

VI - Revisar aspectos formais, técnicos e redacionais;

VII - Acompanhar a tramitacdo de proposicoes;

VIII - Organizar e manter atualizado o arquivo legislativo;

IX - Elaborar minutas, relatorios, oficios e documentos administrativos;

X - Controlar prazos legislativos e administrativos;

XI - Apoiar a gestdo documental e protocolos;

XII - Alimentar sistemas internos de gestao legislativa;

XII - Secretariar reunides de comissdes, quando designado;

XIV - Auxiliar na organizacdo de pautas e atas;

XV - Apoiar na elaboracgdo de pareceres técnicos;

XVI - Acompanhar diligéncias e instrucao de matérias;

XVII - Auxiliar na organizacao da pauta das sessoes;

XVIII - Acompanhar sess6es plenarias para suporte técnico;

XIX - Prestar apoio a Mesa Diretora em atividades administrativas das sessGes;
XX - Prestar informacdes técnicas sobre tramitacdo e procedimentos legislativos;

XXI - Auxiliar na formatacéo técnica de proposicées, quando demandado;
institucionalmente;
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XXII - Orientar quanto a normas regimentais e procedimentos internos;
XXII1 - Atuar de forma isondmica, sem vinculacao a vereador especifico;
XXIV - Manter arquivos fisicos e digitais organizados;

XXV - Zelar pela transparéncia e rastreabilidade dos atos legislativos;

XXVI - Apoiar atividades relacionadas a publicidade institucional.

11. Assessor Legislativo 11

Compete ao ocupante do cargo de Assessor Legislativo II:

I — Recepcionar e prestar informac6es ao publico em geral;

Il — Encaminhar as areas especificas as pessoas que procurarem a Camara;

I11 — Protocolar e distribuir correspondéncias recebidas, direcionando-as aos vereadores
e setores da Camara;

IV — Atender e realizar ligacOes telefonicas, internas e externas;

V — Controlar e emitir relatorios de gastos com ligacGes interurbanas e celulares,
conforme determinacdo da chefia do setor;

VI — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo
superior hierarquico, no &mbito de sua competéncia.
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ANEXO XII
ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS
GRUPO DE CHEFIA INSTITUCIONAL
FUNCOES DE CONFIANCA
Chefe de Divisao
Compete ao ocupante da funcéo de Chefe de Divisdo:

I — Coordenar, orientar e fiscalizar servicos dos orgaos que lhe estdo subordinados,
expedindo ordens complementares necessarias ao bom andamento dos trabalhos;

Il — Manter a Presidéncia da Mesa Diretora informada sobre o desenvolvimento dos
trabalhos da divisao;

I11 — Elaborar, de acordo com a orientacdo da Presidéncia da Mesa Diretora, instrucdes
relativas aos encargos da divisdo;

IV — Orientar e supervisionar questdes referentes aos servidores da Camara Municipal
sob sua area de atuacao;

V — Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, razoabilidade e eficiéncia, preservando o sigilo das informacoes, e tratar o
publico com zelo e urbanidade;

VI — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que Ihe forem atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.
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Mensagem n° 45/2026

O presente Projeto de Lei Complementar tem por finalidade instituir o novo Plano de
Cargos e Remuneracao dos Servidores da Camara Municipal de Chapadéo do Sul,
promovendo a modernizacao da estrutura administrativa do Poder Legislativo e a
valorizacdo do quadro de pessoal.

A proposta visa organizar de forma clara e eficiente os cargos efetivos, comissionados e
funcgdes de confianca, estabelecendo critérios objetivos para ingresso, desenvolvimento
funcional, progressao na carreira e politica remuneratoria. Busca-se, com isso, garantir
maior transparéncia, eficiéncia e profissionalizacdo na gestdo publica, em consonancia
com os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Destaca-se que o Plano ora proposto incentiva a qualificagdo dos servidores por meio de
mecanismos de progresséo e adicional de capacitagéo, valorizando o mérito e
promovendo a melhoria continua dos servigos prestados a populagdo. Além disso,
estabelece regras claras para concessdo de vantagens pecuniarias, gratificacoes e
adicionais, evitando distorc¢des e assegurando equilibrio financeiro e responsabilidade
fiscal.

Outro ponto relevante é a adequacdo da estrutura administrativa as necessidades atuais
do Poder Legislativo, permitindo maior organizagdo dos setores, melhor distribuicdo de
atribuicdes e fortalecimento das atividades de apoio as fungdes parlamentares.

Ressalta-se, ainda, que todas as disposicdes previstas observam rigorosamente o0s
limites impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como a existéncia de
previsdo orcamentaria, garantindo a sustentabilidade financeira das medidas propostas.

Dessa forma, o presente Projeto representa um avanco significativo na gestédo
administrativa da Camara Municipal, contribuindo para a valorizacdo dos servidores, a
eficiéncia dos servigos publicos e o fortalecimento institucional do Poder Legislativo.

Diante do exposto, contamos com 0 apoio dos nobres vereadores para a aprovacao da
presente matéria.



