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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR LEGISLATIVO 18/2026

“Dispbe sobre o Plano de Cargos e Remuneracdo da Camara
Municipal de Chapadao do Sul e d4 outras providéncias. "

Autoriaz MESA DIRETORA
“Dispde sobre o Plano de Cargos e Remuner agdo da Camara Municipal de Chapadéo do Sul e da outras
providéncias. ”

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

TiTULOI

DA ORGANIZACAO DO PLANO

CAPITULOI

DA FINALIDADE E DA ESTRUTURA(;AO

Art. 1° O Plano de Cargos e Remuneracdo dos Servidores da Camara Municipal compe de cargos de provimento
efetivo, cargos de provimento em comissdo, de execucdo funcional e profissional de todos os niveis e qual quer
natureza com a finalidade democratizar as oportunidades de ascensdo profissional, implantar o sistema de mérito e
incentivar a qualificacdo dos servidores do Poder Legidativo.

Art. 2° Parafins de aplicagdo desta Lei Complementar, adotam-se 0s seguintes conceitos:

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

I — cargo publico: conjunto de atribuicoes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional, cometidas a
um servidor. Os cargos publicos, acessiveis atodos os brasileiros, sdo criados por lei, com denominacdo propriae
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 legislacéo
instituidora do regime juridico estatutario;

IV — cargo em comissdo: cargo submetido ao regime estatutario cujas atribuigdes e responsabilidades se
caracterizam como de direcdo, chefia e assessoramento superior de 6rgéos da Camara Municipal;

V —funcgdo: conjunto de atribui¢bes que mantém similaridade entre tarefas, requisitos e responsabilidade,
identificadas por denominagdo propria vinculada a oficios, profissdes regulamentadas ou ocupaces,
correspondendo ao desdobramento das categorias funcionais;

VI —funcéo de confianca: conjunto de responsabilidades e atribui¢bes conferidas para o exercicio de encargos de
supervisao ou assisténcia intermediéria, cometidas atitulares de cargo efetivo;

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

V11 — padréo/nivel: escala hierérquica horizontal identificada por algarismos romanos, cuja combinagdo com a
classe identifica 0 vencimento bésico de cada cargo efetivo, segundo valores fixados em lei;
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IX —vencimento: retribuicdo pecunidria mensal devida ao servidor pelo exercicio do cargo ou funcéo, conforme
valor, simbolo e padrdo fixados em lei;

X —remuneracdo: total da retribuicéo pecuniariamensal paga ao servidor pelo exercicio do cargo ou funcéo,
integrada pelo vencimento e pelas parcelas relativas as vantagens pecuniérias de caréter pessoal, funcional,
indenizatdrio ou acessorio;

X1 —quadro de pessoal: conjunto de cargos e fungdes, identificados pela denominacdo e quantidade, que compdem
aforca de trabalho da Camara Municipal;

X1l —tabela de vencimentos: conjunto de padrdes salariais, hierarquicamente organizados, que identifica os valores
dos vencimentos bési cos das categorias funcionais que integram o Plano de Cargos e Remuneragdo da Camara
Municipa;

X1l — gratificacdo: vantagem pecunidria que retribui o exercicio do cargo ou fungdo em situagdes individuais
relacionadas ao local e/ou as condigdes anormais de trabalho, concedida em razéo de situacéo excepciona em que
um servico comum é executado ou prestado;

X1V —adicional: vantagem pecuniéria conferida ao servidor publico em razéo do desempenho de cargo ou fungdo e
em decorréncia do tempo de servico, nos termos desta Lei Complementar e da legislagdo correlata;

XV —vantagem de caréter pessoal: direito financeiro deferido ao servidor individua mente, em virtude do
atendimento de condic¢des ou pré?requisitos pessoais estabel ecidos em lei;

XVI —vantagem de caréter funcional: retribuicéo financeira deferida ao servidor pelo exercicio de determinadas
funcdes, responsabilidades ou pela execucéo de trabalho em exposicéo a condic¢des ambientais que imponham
desgastes fisicos ou de salde.

Art. 3° O Plano de Cargos e Remuneracdo abrange 0s cargos isolados de provimento em comissao e 0s cargos de
provimento efetivo necessérios ao pleno desenvolvimento das agdes e atividades de apoio legislativo.

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

| — Atividades de Apoio Legidativo: integrado por cargos de provimento efetivo que tém como atribuicfes o apoio
técnico?administrativo as fungdes parlamentares e ao planegjamento, supervisao e execucao das atividades de
recursos humanos, compras, materia e patriménio, administragdo financeira, contébil e orcamentéria e servigos de
comunicagdo administrativa;

Il — Direcdo e Assessoramento Legidativo: constituido pelos cargos de provimento em comissao que tém como
atribui¢des o comando, o plangjamento, a coordenacao, a supervisao e o assessoramento a 6rgaos, unidades e
agentes politicos da Camara Municipal;

Il — ChefiaInstitucional: constituido pelas fungdes de confianca que tém por responsabilidade os encargos de
chefiaintermedidria ou assisténcia técnica ou imediata a dirigentes e unidades técnicas ou administrativas da
Cémara Municipal, destinados exclusivamente aos servidores efetivos.

CAPITULOIII

DA COMPOSICAO DO PLANO

Secéo |

Do Grupo Atividades de Apoio Legidativo

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

| —Analista Legidativo;

Il — Técnico Legidlativo;

I11 — Agente de Apoio Legidativo.

Art. 6° Os requisitos basicos para provimento dos cargos efetivos que integram o Grupo Ocupacional Atividades
de Apoio Legidativo sdo os discriminados no Anexo | desta Lei Complementar.
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Parégrafo unico. O edital de concurso publico para recrutamento e selecdo de candidatos ao provimento dos cargos
efetivos do Quadro Permanente de Pessoal de atividades de apoio legislativo de Chapaddo do Sul podera exigir
outros requisitos relacionados & habilitacgo, a habilidade e/ou a experiéncia profissional, desde que compativeis
com as atribui¢des do cargo.

Secdo 1

Do Grupo Diregéo e Assessoramento Legislativo

Art. 7° Os cargos de provimento em comissdo do Grupo Ocupacional Direcdo e Assessoramento Legislativo séo
identificados pelas denominacdes e simbol os constantes do Anexo V desta Lei Complementar.

§ 1° Os cargos em comissao serdo ocupados por pessoas habilitadas, cujos requisitos basicos sdo os discriminados
no Anexo V destaLel Complementar.

§ 2° Os simbol os dos cargos em comissao indicam a hierarquia funcional que define o grau de responsabilidade, o
poder decisério e a complexidade das atribuicdes do cargo.

§ 3° O provimento e a exoneragdo dos cargos em comissio do Grupo Diregéo e Assessoramento Legisativo sdo da
competéncia da Presidéncia da Camara Municipal, observado, quanto ao cargo de Controlador Interno Geral, que a
nomeacao deverarecair, preferencialmente, sobre servidor efetivo do Poder Legidativo, que atenda as exigéncias
constantes do Anexo V, bem como as seguintes condicoes:

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

a) Direito;

b) Administracao;

c) Ciéncias Contabeis;

d) Economig;

Il — é vedada aindicacdo e nomeacdo, para o exercicio de fungdo gratificada ou cargo relacionado com o sistemade
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
Uni&o;

b) punidos, por decisdo administrativairrecorrivel, em processo disciplinar, por ato lesivo ao patrimdnio 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.

Secdo I

Do Grupo de Chefia Institucional

Art. 8% O Grupo de Chefia Institucional é constituido pelas fungdes de confianca correspondentes a atribuicdo a
titular de cargo efetivo integrante do Quadro Permanente de Pessoal de atividades de apoio legidativo de encargos
de chefiaintermediria, assessoramento técnico ou assisténcia direta

§ 1° A funcdo de confianga constitui ampliacdo temporaria das atribuigdes do cargo efetivo, sendo de livre
designacdo e dispensa pela Presidéncia da Mesa Diretora.

§ 2° Os simbol os e denominacdes das funcdes de confianga séo os constantes do Anexo VI destaLel
Complementar.

§ 3° O valor dagratificacdo pelo exercicio da funcéo de confianga acresce?se a remuneragéo do servidor e
correspondera aos valores constantes do Anexo VIII.

CAPITULO 11

DO INGRESSO EM CARGO EFETIVO

Art. 9° O ingresso no Quadro Permanente de Pessoal de Atividades de Apoio legislativo, em cargo de provimento
efetivo, ocorrerdna Classe A do respectivo cargo, mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas
etitulos, atendidos os requisitos para provimento fixados em lei e no edital do concurso.
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§ 1° As condicdes e exigéncias de recrutamento e selecdo dos candidatos ao provimento nos cargos efetivos, bem
como o prazo de validade do concurso, serdo fixados no edital de abertura do processo seletivo publico.

§ 2° As vagas of erecidas no concurso publico serdo identificadas, nominal e quantitativamente, por cargo, grau de
escolaridade e conforme o caso, por habilitagdo profissional.

Art. 10. O candidato nomeado sera empossado apos aceitar formalmente as atribuicdes, deveres e
responsabilidades do cargo, mediante compromisso de bem desempenh&?o, em observanciaasleis, normas e
regulamentos.

8§ 1° O efetivo exercicio do servidor serd contado, ap6s a posse perante a Presidéncia da Mesa Diretora, a partir da
data de inicio do desempenho das atribuic¢des do cargo.

§ 2° O servidor investido em cargo efetivo permanecera em estégio probatdrio durante 3 (trés) anos, periodo em
gue serd avaliado quanto as condi¢des para 0 exercicio da funcdo publica e das atribuicdes do cargo, naforma
previstano art. 44 daLei Complementar n® 41/2007 e no art. 17 destaLei Complementar.

CAPITULO IV

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 11. Asatribuigdes dos cargos estdo descritas nos Anexos X, X1 e XI1 destaLel Complementar.

Art. 12. A melhoria da qualificacdo profissional do servidor serd plangjada, organizada e executada de forma
integrada ao sistema de gest&o de pessoas, objetivando o aprimoramento dos servigos do Poder Legislativo.

Art. 13. O horé&rio de trabalho sera fixado pela Mesa Diretora, de acordo com a natureza e a necessidade do
servico, ndo podendo ajornada ser superior a8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 14. Ficainstituido o banco de horas no &mbito do Poder Legidativo Municipal, que possibilita a compensacéo
das horas extras trabal hadas nas funcdes legidlativas exercidas pelos servidores ef etivos e comissionados da
Cémara Municipal de Chapaddo do Sul.

§ 1° Parafins de apuracéo 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, apds cada periodo semestral, o saldo do banco de horas sera
zerado.

§ 2° A compensacdo das horas excedentes trabal hadas consistira na reducéo 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, saidamais cedo ou concessdo de folgas adicionais na semana, sempre de acordo com o interesse do servico e
mediante prévia autorizagdo da chefiaimediata

§ 3° N&o poderdo ser compensadas as horas que o servidor prestar em desacordo com as atribuicbes previstas parao
Seu cargo ou sem a aprovacao do superior imediato.

§ 4° O sistema de banco de horas devera ser compativel com a escala de servico normal e com o descanso
obrigatorio.

8§ 5° A frequéncia serd apurada do primeiro ao Ultimo dia de cada més, e as variagOes em relacdo as horas?crédito
seréo compensadas dentro do periodo de 6 (seis) meses. Eventuais horas?falta também deveréo ser compensadas
nesse periodo, sob pena de desconto proporcional daremuneragdo do servidor.

8§ 6° A compensacdo do saldo positivo do banco de horas ocorrera preferencialmente as vésperas de feriados,
pontos facultativos ou nosinicios e finais de semana, desde que haja compatibilidade com arotina dos servicos
legislativos em que o servidor estiver desempenhando suas atribui¢oes e que ndo haja prejuizo a prestagdo do
servigo publico.

§ 7° Havendo conveniéncia do servigo publico, os saldos positivos de horas, desde que correspondentes a dias
compl etos de trabal ho, poderéo ser utilizados para compensagdo em periodos adicionais de férias ou licengas
programadas.

§ 8° Os prazos maximos para compensacao previstos nesta Lei Complementar ficar&o suspensos durante as
seguintes situagdes, retornando sua contagem a partir do retorno do servidor ao exercicio das atribuicdes do seu
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cargo:

| —licenca paratratamento de salide;

I - licenca por motivo de acidente em servico;

Il —licenga para o servico militar em caso de convocagdo extraordinéria;

IV — afastamento para atendimento a convocacado judicial ou eleitora extraordinaria;

V — afastamento em razdo de falecimento de cdnjuge, companheiro, pais ou filhas, nos prazos previstos na
legislacdo pertinente;

VI — cessdo para outro 6rgdo ou entidade da administragdo direta ou indireta da Uni&o, dos Estados, do Distrito
Federa ou dos Municipios.

8§ 9° N&p serdo descontadas nem computadas como jornada excedente as variacfes de horério que ndo ultrapassem
15 (quinze) minutos.

Art. 15. O crédito decorrente do banco de horas ser& processado e controlado pela Coordenadoria de Gestédo de
Pessoa e Administracéo e pelo Secretario Geral, sempre em observancia alegalidade e ao correto preenchimento
do sistema de registro de ponto.

§ 1° O pagamento de horas extras no &ambito do Poder Legislativo Municipal, sé deve ocorrer quando da
impossibilidade da utilizag&o do banco de horas naforma desta Lei Complementar.

§ 2° Somente em caso de exoneracgdo ou rescisdo do vinculo funcional as horas constantes no banco de horas seréo
convertidas em pectinia, com acréscimo de 50% (cinguenta por cento) sobre o valor da horanormal.

Art. 16. O Poder Legidativo, em raz&o do interesse publico e observado o principio da economicidade, podera
estabel ecer escala de revezamento de 6 (seis) horas continuadas, equivalentes a 30 (trinta) horas semanais,
mediante ato da Presidéncia.

CAPITULOV

DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Secéo |

DaPromocéo

Art. 17. A criac8o de condig¢des para o desenvolvimento funcional dos servidores da Camara Municipal tem por
objetivo proporcionar? hes oportunidades de crescimento profissional e funcional e de realizaco pessoal,
ocorrendo por meio de promogao que se dard pela movimentagdo 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.

Parégrafo unico. Os critérios de avaliacdo de desempenho anual seréo definidos em regulamento, aprovado por ato
da Presidéncia da Camara Municipal.

Secdo |

DaProgresséo Vertica

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

Art. 19. O servidor tera direito a progressdo vertical de uma classe, desde que satisfeitos, cumulativamente, 0s
seguintes requisitos:

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

Il —haver completado:

a) 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo efetivo, no periodo de estégio probatério, na Classe A, nos termos do
Anexo IV destaLei Complementar;
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b) 2 (dois) anos de efetivo exercicio em cada uma das classes subsequentes, admitidas até 3 (trés) faltas
injustificadas no periodo.

§ 1° O tempo em que o servidor se encontrar afastado, por qualquer motivo, do exercicio do cargo ndo sera
computado para o periodo de quetrata o inciso |1, exceto nos casos considerados como de ef etivo exercicio pela
legislacdo municipal.

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

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

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

8 5° O servidor que, ao final do periodo aguisitivo, ndo atingir a pontuacdo minima exigida para progressao
permanecera na mesma classe, iniciando?se novo periodo aquisitivo a partir do dia seguinte ao término do periodo
anterior.

Art. 20. Ndo fardjus a progressdo vertical o servidor que, no periodo utilizado para apuracdo do seu tempo de
servico, registrar qualquer das seguintes situacoes:

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

I —aplicacdo de pena disciplinar de suspensdo, no periodo aquisitivo de que tratao inciso |1 do art. 19 desta L el
Complementar;

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

Parégrafo unico. O servidor que sofrer pena disciplinar de suspensdo tera deduzido do seu tempo de servico, para
fins de progresséo, o dobro do prazo em gue esteve suspenso.

CAPITULO VI

DA ESTRUTURA DE CARGOS E CLASSES

Art. 21. Os cargos efetivos estdo identificados por categorias funcionais no Anexo | destaLei Complementar e
serdo indicados no ato de provimento do candidato nomeado apds aprovagdo 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 habilitacdo académica e/ou as habilidades
profissionais necessérias ap exercicio de suas atribui¢oes.

Parégrafo unico. O servidor podera passar a ocupar qualquer funcéo integrante da sua categoria funcional, desde
gue a nova designacao ndo impligque acréscimo pecuniario na respectiva remuneragdo permanente e o servidor
atenda aos requisitos profissionais exigidos para seu exercicio.

Art. 23. As categorias funcionais sdo desdobradas em 18 (dezoito) classes, identificadas pelas letras mailisculas A,
B,C,D,E,F,G H,I,JK,L,M,N,O,P, QeR, queindicam a escala hierérquica vertical para defini¢do 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, observara 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 (nove) 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;
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VIl — 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,

X1 —Classe L: minimo de 23 (vinte e trés) anos,

X1l — Classe M: minimo de 25 (vinte e cinco) anos;

Xl —Classe N: minimo de 27 (vinte e sete) anos;

X1V —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.

Secdo 1V

Da Avaliagéo de Desempenho

Art. 25. A avaliagdo de desempenho serd realizada anualmente e tera por objetivo aferir o merecimento do servidor
para concorrer a progressao vertical, mediante apuracdo do rendimento e do desenvolvimento do servidor no
exercicio do cargo, e processar?se?a com base nos seguintes fatores:

| — comprometimento e conduta profissional;

Il — responsabilidade, assiduidade e pontualidade;

I11 — sociabilidade e trabalho em equipe;

IV —iniciativa e otimizac&o de processos,

V —gest&o de equipe e de trabal ho;

VI —idoneidade moral e disciplina

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

§ 2° As avaiacOes de desempenho do servidor estével serdo realizadas por comissdo nomeada pela Presidénciada
Cémara, composta por, no minimo, 3 (trés) servidores de carreira. Caso ndo exista, no quadro permanente do Poder
L egidativo esse nimero minimo, poderao ser requisitados servidores efetivos do Poder Executivo para compor a
COMi SS30.

CAPITULO VII

DO SISTEMA DE REMUNERACAO

Secéo |

Das Disposi¢des Preliminares

Art. 26. O sistema de remuneracéo do quadro permanente de pessoa de atividades de apoio legidativo é
constituido pelas regras de fixagdo dos vencimentos dos cargos e pela concessao de vantagens financeiras aos
servidores.

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

§ 2° Cabe a Presidéncia da Camara Municipal fixar as bases e condi¢des 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 remuneragcao permanente,
importanciainferior ao valor do salario-minimo nacional, naformado art. 7° da Constitui¢do Federal, nem superior
a0 subsidio do Prefeito Municipa de Chapaddo do Sul, naformado art. 37, inciso X1 e § 1° da Constitui¢cdo
Federal.

Secéo ||

Dos Vencimentos
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Art. 28. Os vencimentos das categorias funcionais integrantes do Quadro Permanente de Pessoa de atividades de
apoio legislativo sdo os fixados no Anexo 1V, e, para 0s cargos em comissdo de direcao e assessoramento
legislativo no Anexo V1.

§ 1°? O servidor ocupante de cargo efetivo nomeado para ocupar cargo em comissao podera optar pela
remuneracdo do cargo comissionado ou pela remuneracdo do cargo efetivo de que sgjatitular, acrescida de 50%
(cinquenta por cento) do valor estabelecido para a remuneracéo do cargo em comissdo para o qual foi designado, na
formado anexo VI, destaLei Complementar.

§ 2° Os servidores designados para as funcdes de confianca far&o jus a gratificacdo na forma estabel ecida no Anexo
VIl destaLei Complementar.

§ 3° Os anexos desta Lei Complementar que dispdem sobre os vencimentos dos servidores seréo atualizados
automaticamente, conforme revisdo geral concedida aos servidores do Poder Legidativo.

Secdo I 11

Das Vantagens Pecuni&rias

Art. 29. O pagamento de vantagens pecuniarias identificadas como adicionais ou gratificagdes tera caréter
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 fungéo, das condicdes de trabalho ou do local em que o trabal ho é executado.

§ 2° N&o poderdo ser percebidos, de forma cumulativa, concorrente ou concomitante, adicionais e gratificagdes que
remunerem a mesma situacéo ou condicao de trabalho ou tenham o mesmo fundamento.

Subsecao |

Dos Adicionais

Art. 30. Os adicionais sdo vantagens pecuniarias conferidas ao servidor em razéo do desempenho de cargo ou
fungdo que, pela decorréncia do tempo, tornam?se inerentes ao exercicio do cargo ou fungéo e sdo identificados
como:

| —adicional de capacitacdo: destinado aincentivar o servidor a obter escolaridade superior a requerida para o cargo
ocupado, visando amaior qualidade e eficiéncia na prestacdo dos servigos publicos, nostermos do art. 154, 111, da
Lei Complementar n° 41/2007;

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

Il —adicional deférias;

IV — sexta parte: assegurado ao servidor publico municipal, correspondendo a sexta parte dos vencimentos
integrais, concedida apos 20 (vinte) anos de efetivo exercicio, que se incorpora aos vencimentos para todos os
efeitos, observado o disposto no art. 16, XI1, daLei OrganicaMunicipal.

Art. 31. O adiciona de capacitacdo previsto do art. 30, | desta Lei Complementar sera assegurado aos ocupantes
dos cargos integrantes das categorias funcionais discriminadas no art. 5°, 1, Il e lll, por nova escolaridade ou
titulac&o relacionada com o cargo e funcéo desempenhada, nas seguintes condic¢oes:

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

Il — conclusdo de curso de nivel superior, para ocupantes de cargo de nivel médio;

Il — conclusdo de curso de pés-graduacdo, com titulagdo de especializacdo, mestrado ou doutorado, para ocupantes
de cargo de nivel superior.

§ 1° O adiciona de capacitagdo ndo seré concedido ao servidor em estagio probatorio.

§ 2° Equiparam se a nova escolaridade, para fins de deferimento do adicional de capacitacéo, 0s cursos
profissionalizantes, de no minimo 250 (duzentas e cinquenta) horas aula, concluidos por ocupantes de cargos de
nivel médio, na area de atuacao do servidor.

§ 3° Considera se como comprovante da nova escolaridade em nivel superior o diploma devidamente registrado no
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Ministério da Educagdo ou em érgéo competente.

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

| —para cargo de nivel fundamental: comprovacéo da conclusio do ensino médio, do ensino superior ou de curso de
po6s-graduacao lato sensu ou stricto sensu, respectivamente;

Il — para cargo de nivel médio: comprovacéo da conclusdo de curso superior ou de curso de pés graduacao lato
Sensu ou stricto sensu;

Il — para cargo de nivel superior: comprovacéo da conclusdo de curso de pés-graduacdo lato sensu ou stricto sensul.
8 5° Ter&o direito ao adiciona de capacitacdo os servidores que preencherem os requisitos estabel ecidos neste
artigo, desde que néo estejam em licenca ndo remunerada e que a titulacdo seja compativel com as atribui¢des do
cargo.

§ 6° O adicional de capacitacdo serd concedido mediante requerimento do servidor, a partir do semestre seguinte ao
da comprovagdo da conclusdo do curso superior ao exigido para o cargo ocupado, conforme anexo | X, desta L ei
Complementar.

8§ 7° Os servidores publicos do Poder Legidativo municipal estardo limitados a perceberem o méximo de 20% de
incentivo a capacitacdo, conforme preconizado no Anexo | X destaLei Complementar, sem que haja margem legal
para acumulagBes, salvo no caso de concluirem novatitulacdo, para os ocupantes de cargos de nivel médio e nivel
superior, aqual seraremunerada no importe de 5%; totalizando no méaximo 20%.

§ 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 concessdo que trata o paragrafo 7°, deste artigo.

8§ 9° Para os fins de cumulacdo de quetrata o § 7°, devera ser respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses entre
umatitulacdo e outra.

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

§ 11. O servidor solicitante, antes de realizar a nova escolaridade, titulacdo/especializacao, devera protocolar sua
intencdo, naformado Art. 30, |, desta Lei Complementar que seré encaminhado ao Secretario Geral e ao Chefe do
Poder Legidativo Municipa para analise e consequente deferimento ou indeferimento, baseado nas seguintes
nuances.

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

b) Hajareal interesse Administrativo na graduacdo/aperfeicoamento bem como disponibilidade orcamentaria para
sua efetivacdo em atencdo a L el de Responsabilidade Fiscal, objetivando ndo ultrapassar o limite prudencial
permitido;

¢) Que o aperfeicoamento decorrente da habilitacdo possa refletir em maior perfeicdo técnica e melhor rendimento
administrativo.

§ 12. Compete ao Presidente da Camara Municipal aprovar a concessdo do adicional de incentivo a capacitagdo
apos o pronunciamento favoravel da Secretaria Geral e, desde que observados os seguintes requisitos
administrativos:

a) N&o houver infragdo a Lel de Responsabilidade Fiscal;

b) Houver previsdo orcamentéria suficiente para a concessao;

¢) Houver margem satisfatdria objetivando ndo transgredir o limite prudencial;

d) Houver Previsdo naLei de Diretrizes Orcamentarias e no Plano Plurianual .

§ 13. O adicional de capacitacdo poderater sua concessdo suspensa temporariamente, em razdo de limitagdes das
disponibilidades orcamentérias ou de excesso de gastos com pessoal, nos termos da Lei Complementar n°
101/2000, respeitado o disposto no art. 169 da Constituicdo Federal.
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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 fungao.

Subsecéo 11

Das Gratificacdes

Art. 33. AsgratificacBes constituem vantagens pecuniarias concedidas em caréter transitério e temporério, em
razéo da prestacio de servigos em condicgdes especials, assim identificadas:

| —gratificagdo de cargo em comissao: pelo exercicio de cargo em comissao, por servidor efetivo que optar pela
remuneracao do seu cargo efetivo conforme previsto no art. 28, § 1°.

Il — gratificac8o pelo exercicio de funcéo de confianca: atribuida a servidor designado pela Presidéncia da Camara
Municipal, conforme percentuais e condigdes béasicas fixados nesta Lei Complementar e no Anexo VIII;

Il —gratificacdo de dedicacdo exclusiva: pararetribuir ocupante de cargo cujo provimento exija nivel superior que
ficar impedido de exercer outra ocupacdo, em razado da exigéncia de estar disponivel para atender convocactes de
trabalho fora do expediente normal, até o limite de 100% (cem por cento) do vencimento base, observado o que
segue:

a) O trabalho em regime de dedicacdo exclusivaimpde ao servidor o cumprimento minimo de carga horéria de 6
(seis) horas diarias ou 30 (trinta) horas semanais e o impede de exercer outro cargo ou fung¢éo com vinculo de
trabalho permanente com organizagao publica ou privada, exceto na condicdo de trabalhador autbnomo;

b) A gratificacdo de dedicagdo 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 dedicagdo exclusiva somente podera ser concedida quando ficar caracterizado o interesse do
Legidativo Municipa e mediante opgéo do servidor.

IV —gratificac8o de periculosidade: para compensar servidor em razdo da exposi¢éo permanente ariscos de vida,
pelareaizagdo de trabalho em condicfes ou utilizando métodos classificados como perigosos, nos termos do laudo
técnico das condigdes ambientais de trabalho em valor equivalente a 30% (trinta por cento) do respectivo
vencimento base;

V —gratificacéo natalina: equivalente ap décimo terceiro salério previsto na Constituicdo Federal, correspondente a
1/12 (um doze avos), por més de exercicio durante 0 ano, da remuneragdo do servidor no més de dezembro,
podendo ser paga em até duas parcelas;

VI — gratificac8o pela prestacéo de servicos extraordinarios: pelo trabalho realizado em horas excedentes ao
expediente normal, por motivo de forga maior ou situacéo excepcional, limitada a 80 (oitenta) horasno mése a2
(duas) horas por dia, sendo cada hora remunerada com acréscimo de 50% (cinguenta por cento) sobre a hora
normal, ou de 100% (cem por cento), se o trabalho for prestado em dias sem expediente normal da Camara
Municipal, quando da impossibilidade de utilizacgo do banco de horas;

VIl — gratificaco de incentivo & produtividade: paraincentivar a obtencdo de melhores resultados no exercicio das
atribuicdes da respectiva funcéo ou pela participacdo em programas de competéncia da Camara Municipal, aferidos
conforme resultados da avaliagdo do trabal ho produzido, limitada a 100% (cem por cento) do vencimento do cargo
ocupado;

VIII — gratificac8o de insalubridade: paraindenizar o risco imposto ao servidor pelo trabalho em condigdes que o
exponham a agentes nocivos a salide, considerando a natureza e intensidade do agente e o tempo de exposi¢ao aos
seus efeitos, em valor equival ente, nos termos do laudo técnico das condicdes 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: paraindenizar o desgaste e cansaco fisico pelo trabalho realizado com
excesso de carga horéria, em escalas de servigo cumpridas fora do horério normal de trabalho, em valor
proporcional ao nimero de horas trabal hadas, conforme condi¢oes e requisitos definidos em regulamento.
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Parégrafo unico. As gratificagOes discriminadas neste artigo ndo tém caréter permanente, podendo seu pagamento
cessar a qualquer momento, por ato da autoridade competente, e ndo se incorporam ao vencimento parafins de
pagamento de qualquer outra vantagem financeira, exceto para o adicional de férias e para a gratificacdo natalina.
Art. 34. A gratificac8o pelo exercicio de cargo em comissdo serd atribuida, em caréter pessoal, pela Presidénciada
Cémara 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 funcéo de confianca resultara da aplicacéo dos percentuais
constantes do Anexo VI sobre o valor do vencimento do simbolo DAL ?05 da Tabela de Remuneracéo dos Cargos
em Comissdo, constante do Anexo V1.

Parégrafo unico. A gratificacéo pelo exercicio de funcéo de confianca sera paga em complementacao ao
vencimento do cargo efetivo e ndo poderd ser percebida cumulativamente com a remuneracéo pelo exercicio de
cargo em comissao.

Art. 36. A gratificagdo de incentivo a produtividade sera concedida com base em indices e fatores de avaliagdo
especificos, conforme procedimentos e condigdes estabel ecidos em regulamento aprovado pela Presidéncia da
Cémara.

Art. 37. A atribuicdo das gratificacfes de insal ubridade ou de pericul osidade observara a caracterizacdo dos graus
de incidéncia durante o periodo de realizagéo do trabalho, indicada em laudo de pericia médica e de seguranca do
trabalho, observadas as normas aprovadas pelo Ministério do Trabalho.

Parégrafo unico. O grau de incidéncia resultara de avaliacdo realizada por especialista em medicina do traba ho
e/ou seguranca do trabalho, cujo laudo deveraindicar os limites de toleréncia aos agentes agressivos, 0s meios de
protecdo e o tempo méximo de exposi¢éo do servidor a esses agentes, bem como classificar os niveis de incidéncia
parafins de pagamento.

Art. 38. O pagamento da gratificacdo de insal ubridade ou de pericul osidade cessara com a eliminac&o do risco ou
daincidéncia dos agentes que af etem a salide ou a vida do servidor, bem como nos af astamentos do exercicio da
fungao, por periodo consecutivo superior a 60 (sessenta) dias.

Paragrafo unico. O servidor ndo podera 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 gratificac8o por plantdo de servico seré paga ao servidor convocado para prestar servigos aém da sua
carga horé&rianormal ou fora do seu expediente normal, por periodo certo e com carga horéria previamente fixada.
Paragrafo Unico. A gratificagcdo por plantdo de servigo remunerara a prestacdo de servico extraordinério 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 politicasalarial para os servidores da Camara Municipal terd como diretriz arecomposicéo da
remuneracdo por perdas decorrentes da desval orizacdo da moeda e a revisdo de vencimentos, fundamentada do art.
37, X, Xl e XIl edo art. 39, § 1° da Constitui¢éo Federal.

Paragrafo Unico. As recomposi¢des de vencimentos e remuneractes dependerdo da disponibilidade de recursos,
observadas as disposi¢des da Lel de Responsabilidade Fiscal e aprevisdo naLei de Diretrizes Or¢camentérias do
exercicio.

Art. 41. A concessdo de vantagens pecunidrias, 0 aumento de remuneracdo, a criacdo de cargos, bem como a
admissdo de pessoal a qualquer titulo pela Camara Municipal, fica condicionados a existéncia de dotacéo
orcamentaria prévia suficiente para atender as projegdes das despesas de pessoa e dos acréscimos dela decorrentes,
Nos exercicios seguintes.
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Parégrafo unico. Devera constar, naLei de Diretrizes Orcamentarias, a previsdo de regjuste anual para os
servidores da Camara Municipal, dispensada aindicagdo de indice percentual.

TITULOII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42. Os servidores do quadro de pessoal da Camara Municipal, ocupantes de cargos efetivos ficam submetidos
a0 regime estatutario e os de cargos em comissdo ao regime gera de previdéncia, caso ndo sejam efetivos, e acarga
horéria semanal de 30 (trinta) horas, ressalvadas as hipéteses de ampliacéo remunerada de carga horéria previstas
nestaLei Complementar.

Parégrafo unico. A retribuic¢do que o servidor receber pela complementagéo da carga horéria, vinculada ao
vencimento do cargo efetivo, comporé a base de célculo da contribui¢do para a previdéncia social municipal.

Art. 43. Compete a Presidéncia da Camara Municipal regulamentar as disposi¢des desta Lei Complementar e fixar
normas e procedi mentos administrativos para sua aplicacdo e implementacao.

Art. 44. S0 da competéncia exclusiva da Presidéncia da Camara Municipal os atos de provimento em cargos
efetivos, adesignacdo para funcdo, a nomeagéo e exoneracdo de ocupante de cargo em comissdo, a designagéo e
dispensa de fungdo de confianga, bem como a contratacdo e admissio de pessoal por prazo determinado.

Art. 45. Os anexos desta Lei Complementar constituem parte integrante do seu texto.

TiTULO I

DAS DISPOSICOES FINAISE TRANSITORIAS

Art. 46. Fica assegurado aos servidores que tiverem seus cargos transformados a manutencéo da carga horaria que
estiverem cumprindo na data da publicacdo desta Lei Complementar, por forca de lei ou condicdo de admissdo.
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? os as novas
denominacdes, simbolos e remuneragdes fixados nos Anexos V e V1.

Art. 48. Ficam asseguradas aos servidores do Poder Legisativo as vantagens e beneficios previstos em legislagdes
anteriores jaincorporados aos seus vencimentos, em decorréncia de direito adquirido.

Art. 49. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei Complementar correrdo a conta de dotagdes orcamentarias
e créditos préprios consignados para as despesas de pessoal da Camara Municipa de Chapadao do Sul.

Art. 50. Ficarevogado 0 § 2° do art. 1°da Lei Municipal n° 1.460, de 22 de agosto de 2025.

Art. 51. Fica concedida revisdo geral anual aos vencimentos dos servidores da Camara Municipal, no percentual de
6,3% (seis virgulatrés por cento), com efeitos retroativos a 1° de janeiro de 2026, conforme Anexos 1V e VI, desta
Lei Complementar.

Art. 52. Ficam convalidados os atos daMesan® 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 regjustes aos servidores do Poder Legidativo.

Art. 53. EstaLei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, observada a excegdo previstano art. 51,
destaLei Complementar, revogadas as disposi¢des em contrario, em especial aLel Complementar n° 121/2022.
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CATEGORIAS FUNCIONAIS, CARGOS, FUNCOESE REQUISITOSBASICOS

ANEXO I

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
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1-ATIVIDADESDE APOIO LE

CARGO: ANALISTALEGISLA

FUNCAO QUANT.
Advogado 01
Contador 01
Auditor Controle 01
Interno

Técnico em Redacdo |01
Intérprete de Libras |01
Assistente de 03
IAdministracéo

CARGO: TECNICO LEGISLATI
ITécnico em 01
Informética

Agente Legidlativo |05
Operador de Audio, 01

Video e Sistemas

CARGO: AGENTE DE APOIO L
IAgente Seguranca

Legidativa 01
Motorista 01
Auxiliar de Servicos 05
Gerais

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO

EXISTENTESE CRIADOS

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE QUANTIDADE TOTAL
EXISTENTE CRIADA

Direcdo e Assessoramento L egisativo

ICoordenador 03 01 04
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Ouvidor 01 01
Diretor de Departamento 05 01 06
A ssessor Parlamentar 11 11
Demais Cargos 16 16
Soma 24 14 38
ANEXO 111
CORRELACAO PARA TRANSFORMACAO NOS CARGOS CRIADOS
CARGO ATUAL CARGO DA TRANSFORMACAO
Controle Interno Controlador Geral Interno
ANEXO IV
VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS
Nivel N-I1 N-11 N-111 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
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ANEXO YV

4.439,48
4.661,44
4.801,28
4.945,32
5.093,67
5.246,43
5.403,86
5.565,98
5.732,95
5.904,92
6.082,07

5.426,83
5.698,16
5.869,12
6.045,18
6.226,53
6.413,32
6.605,70
6.803,88
7.007,98
7.218,22
7.434,76

7.114,81
7.470,55
7.694,67
7.925,51
8.163,26
8.408,14
8.660,38
8.920,19
9.187,79
9.463,42
9.747,30

RUA DEZOITO, 758 - CENTRO

10.967,80
11.296,83
11.635,72
11.984,79
12.344,32
12.714,63
13.096,07
13.488,94
13.892,72
14.310,40
14.739,71

DENOMINACOESE SIMBOLOSDOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO [SIMBOL
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13.243,65
13.640,95
14.050,19
14.471,69
14.905,83
15.353,00
15.813,59
16.287,98
16.776,61
17.279,91
17.798,30

DENOMINACAO [|QUAN [CAR
o DO CARGO IT. HORA
A
DAL-01 [Secretario Geral 01 30h
DAL-01 |[Controlador Geral |01 30h
Interno
DAL-02 [Coordenadorias 04 30h
DAL-03 |Assessor Juridico |01 30h
DAL-04 [Diretor de 06 30h
Departamento
DAL-04 |Ouvidor 01 30h
DAL-05 |Assessor de 01 30h
Comunicacdo
DAL-05 |Assessor de 01 30h
Cerimonid
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DAL-05 |Assessor da 03 30h
Presidéncia
DAL-05 |Assessor Parlamentar|l1 30h
DAL-05 |Assessor Legislativo |04 30h
I
DAL-06 |Assessor Legislativo |04 30h
I
ANEXO VI
VENCIMENTO DOS SIMBOL OS DOS CARGOSEM 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
ANEXO VII
DOS SIMBOLOS DAS FUNCOES DE CONFIANCA
SIMBOL OS DENOMINACAO QUANTIDADE
FCSA-01 Chefe de Divisdo 12
ANEXO VIII
INDICES DE GRATIFICACAO DE FUNCAO DOS SIMBOLOS
DAS FUNCOES DE CONFIANCA
SIMBOLO GRATIFICACAO
FCSA-01 70% (setenta por cento) do DAL 05
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ANEXO IX
indice do Adicional de Incentivo a Capacitacio
Escolaridade exigida Escolaridade alcangada %
Fundamental Completo Nivel Médio Completo 20
Nivel Médio Nivel Superior Completo 15
Nivel Médio ICurso de Capacitacdo (minimo 250 horas) 15
Nivel Superior Outro Curso Superior (graduagéo) 15
Nivel Superior P6s-graduacdo — Mestrado - Doutorado 15
ANEXO X

ATRIBUICOESDOS CARGOS
GRUPO ATIVIDADESDE APOIO LEGISLATIVO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO

1. Advogado

Compete ao ocupante da funcéo de Advogado:

| — Prestar orientac&o técnica, sempre gue solicitado, sobre estudos juridicos das matérias em exame nas Comissoes
e no Plenario, afim de subsidiar autores e responsaveis por pareceres em debate;

I — Prestar orientac&o técnica a vereadores, unidades administrativas e servidores, por meio da emisséo de
pareceres e manifestacdes juridicas, quando solicitado, inerentes a Administracédo Publica;

I11 — Examinar projetos de lei, resolucBes, decretos legislativos, atos normativos internos e demais proposi ¢oes,
guanto a constitucionalidade, legalidade, juridicidade e técnicalegidativa;

IV — Acompanhar, quando designado, agdes judiciais e procedimentos administrativos de interesse do Poder
Legidativo, propondo medidas juridicas cabiveis;

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

VI — Auxiliar na elaboragao, revisdo e consolidacao de regulamentos, portarias, instrucbes normativas, contratos,
conveénios, gjustes e respectivos aditivos, bem como demais atos administrativos, no &mbito de sua competéncia;
VIl — Assessorar processos de licitac8o e contratacdo, no que se refere a andlise juridica de editais, contratos e
demais instrumentos, observada alegislacdo aplicavel, mediante parecer;

VI — Participar de comissdes, sindicancias e processos administrativos disciplinares, elaborando pareceres,
minutas de decisdes e demais pecas juridicas, quando designado;

IX — Manter-se atualizado quanto a legislagdo, jurisprudéncia e doutrina pertinentes & &rea de atuacdo e repassar
aos seus pares as informagdes e conheci mentos 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 informagoes;

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

X1l — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a area de atuacéo e as
especificidades do objeto contratual;

X111 — Desempenhar outras atividades correlatas e inerentes a area de atuacdo, dentro do Departamento Juridico,
gue Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

2. Contador

Compete ao ocupante da funcéo de Contador:

| — Confeccionar balancetes, balanco geral do Legislativo, registros analiticos dos bens patrimoniais e respectivas
variagdes e mutagdes, executando a escrituragdo, rigorosamente em dia, das operagdes or¢camentérias, financeiras e
patrimoniais do Legidativo;

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

Il — Controlar a execucdo orcamentéria do Legisativo, incluindo suplementagdes, anulagdes e demais alteractes
orcamentarias, observando alegislacdo aplicavel;

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

V — Auxiliar naelaboragdo da proposta orgcamentéria anual e créditos adicionais relacionados ao Poder Legislativo;
VI — Acompanhar o cumprimento dos limites e condi¢Bes previstos nalegislacdo de responsabilidade fiscal, bem
como demais normas de financas publicas;

VIl — Manter atualizados os registros contabeis e patrimoniais, em articulacdo com o setor de patrimdnio,
garantindo a correta evidenciacdo dos bens publicos;

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

IX —Zelar paraque o Portal da Transparéncia da Camara Municipa de Chapaddo do Sul sgja mantido completo,
atualizado e em conformidade com alegislacdo de acesso ainformacdo referente aos registros contabeis;

X — Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias 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 &rea de atuagao e as
especificidades do objeto contratual;

X1l — Desempenhar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo que |he forem atribuidas pelo superior
hierérquico, no &mbito de sua competéncia.
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3. Auditor de Controle Interno

Compete ao ocupante da funcdo de Auditor de Controle Interno:

| — Executar atividades de controle interno, correi¢ao, ouvidoriainterna e promogao da integridade publica, bem
como de gestao publica ética, responsavel e transparente, no ambito da Administracéo Direta e Indireta do
Municipio, no que couber ap Poder Legidativo;

Il — Executar auditorias, fiscalizagOes, diligéncias e demais ages de controle e apoio a gestdo, nas diversas
modalidades, relacionadas a aplicacdo e administracdo de recursos publicos, examinando alegalidade,
legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos, em seus
aspectos financeiro, orcamentario, contabil, patrimonia e operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos
praticados por agentes publicos ou privados na utilizagdo de recursos do Municipio;

Il — Realizar estudos e trabal hos técnicos que promovam o incremento da transparéncia publica, o fortalecimento
do controle social e a participagdo da sociedade civil na prevencdo da corrupcéo;

IV — Executar atividades inerentes a garantia da regularidade das sindicancias e dos processos administrativos
disciplinares instaurados no &mbito da Administracdo Municipal, quando envolverem o Legislativo;

V — Realizar estudos e trabal hos técnicos que contribuam para a promoc¢ao da ética, integridade institucional e
gestéo de riscos no ambito do Poder Legidativo;

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

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

VIl — Desempenhar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo que |he forem atribuidas pel o superior
hierérguico, no ambito de sua competéncia.

4. Técnico em Redacdo

Compete ao ocupante da funcdo de Técnico em Redacéo:

| — Promover a adequagdo ortogréfica, gramatical e formal do texto das proposi¢des aprovadas, sem modificar o
contetdo, observando atécnicalegidativa;

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

Il — Analisar e corrigir documentos elaborados internamente, verificando a redagéo, ortografia, técnicalegislativa,
artigos, parégrafos, incisos e aineas de documentos em geral, quando for o0 caso e prestando suporte sobre questdes
de linguagem e redacdo a todas as coordenadorias e diretorias da Camara Municipal;

IV —Auxiliar os vereadores na elaborac&o de projetos de lel, indicagdes, mogoes, requerimentos e demais
proposi¢oes, primando pela boa técnica redacional;

V — Analisar proposi¢des antes de sua publicacéo, corrigindo eventuais erros ortogréficos e de forma;

VI — Redigir as atas das sessdes e das audiéncias publicas realizadas pelo Poder Legidativo;

VIl — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a érea de atuagéo e
especificidades do objeto contratual;

VIl — Redlizar outras tarefas correlatas e inerentes ao cargo por iniciativa propriaou que lhe forem atribuidas por
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

5. IntérpretedelLibras

Compete ao ocupante da funcéo de Intérprete de Libras:

| — Efetuar a comunicagéo 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 L ingua Portuguesa, em modalidade oral ou escrita;
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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 atraducdo e interpretacéo entre as linguas Portuguesa e Libras em eventos em geral promovidos pela
Camara de Vereadores;

IV — Participar das sessdes 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,

V1 — Utilizar os equipamentos de protecéo individual pertinentes ao exercicio de suas atribuicdes;

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 atuacéo e
especificidades do objeto contratual;

X — Desempenhar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo que |he forem atribuidas pelo superior
hierérgquico, no &mbito de sua competéncia.

6. Assistente de Administracéo

Compete ao ocupante dafuncéo de Assistente de Administraco:

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

I — Executar, sob determinac&o superior, os trémites necessarios para licitaces e compras, observando a legislacéo
correlata e normas internas;

Il — Registrar atramitacdo de papéis e documentos, prestando informacdes e orientactes necessarias a eficaz
solugéo das demandas sob sua responsabilidade;

IV — Executar o servico de controle de patrimdnio, em articulagcdo com o setor competente;

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

V1 — Organizar sistemas de tramitagdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da
Cémara Municipal;

VIl — Organizar sistemas de referéncia e indices necessérios a pronta localizagéo de documentos;

VIl — Auxiliar naredacéo de projetos de lel, resolugdes, decretos legidativos, 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;

X1 —Redlizar, quando solicitado, atranscricdo e supervisio das gravagoes das atas de reunides das comissies e
sessfes plenarias;

X1l — Elaborar atas de reunides, sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, itinerantes e audiéncias publicas;

X1l — Redlizar pesquisa de leis e acompanhar a tramitacdo de proposicoes legidativas;

XIV — Redigir proposigoes, convites, convocagdes e outros documentos de maior complexidade afetos ao trabaho
legidlativo;

XV — Acompanhar, pesquisar e estudar a evolucéo legidativa, informando as unidades administrativas e vereadores
sobre alteractes de dispositivos legais que afetem os trabalhos do poder legidativo;

XVI — Salicitar e providenciar documentos, legislacéo e estudos necessarios ao bom desempenho dos trabalhos das
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comissdes, fornecendo-Ihes subsidios a discusséo e elaboracdo de pareceres;

XVII - Orientar, sempre que solicitado, assessorias parlamentares sobre proposi¢des a serem protocol adas pelos
vereadores, analisando redacéo e técnicalegidativa;

XVIII = Auxiliar naelaboracéo de relatérios de atividades da Camara Municipal;

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

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

XX| — Realizar operagfes basicas de informatica e atividades correlatas, monitorar e alimentar os sistemas
operacionais do processo legidativo e do voto eletrdnico;

XXII — Redlizar trabalhos de treinamento ou orientacdo quanto a utilizacdo dos sistemas internos de processo
legidativo;

XXI1I — Executar os servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu setor;

XXIV —Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracéo Publica,
especialmente legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e eficiéncia, preservando o sigilo
das informac0es;

XXV — Tratar o publico com zelo e urbanidade;

XXVI1 —Auxiliar na conferéncia e organizagdo da documentac&o funcional de servidores, vereadores e estagiérios,
desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os assentamentos funcionais;

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

XXVIII — Encaminhar documentacéo e informagfes cadastrais e funcionais, bem como auxiliar na divulgagéo e
manutencado das informacdes de pessoal necessarias a transparéncia publica, conforme legislacéo;

XXIX — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a area de atuacéo 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 Informética

Compete ao ocupante da fungdo de Técnico em Informética:

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

Il — Providenciar rotinas de backup e restauragéo darede, servidores, periféricos, dados e arquivos,

I11 —Monitorar acessos ndo autorizados as redes ou servidores, zelando pela seguranca da informagao;

IV — Auxiliar na manutencdo de servidores e redes de dados, identificando problemas e providenciando reparos;
V — Supervisionar servicos de empresas terceirizadas relacionados a infraestrutura l6gica de rede ou instalagéo de
equipamentos,

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

VIl — Prestar suporte nainstalagdo, atualizacdo e manutencdo de sistemas e aplicativos, bem como na solucéo de
problemas de informética para as diversas unidades administrativas da Camara;

VIl — Resolver questBes e problemas de acesso a internet e transmisséo de dados da Camara Municipal;

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

IR e e

DOC: 1779388493



CAMARA MUNICIPAL DE CHAPADAO DO SUL - MS

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

PODER LEGISLATIVO
RUA DEZOITO, 758 - CENTRO

X — Participar da criacdo e revisdo de rotinas para utilizag&o da informética na execugdo dos trabalhos das diversas
unidades da Camarg;

X1 — Testar softwares e hardwares, controlando documentaco, licencas de utilizagdo e periodos de garantia;

X1l — Prestar suporte técnico-operacional aos usuérios na utilizagdo de sistemas, internet e aplicativos,

X111 — Participar da elaboracéo de especificacles técnicas para aquisi¢cdo de equipamentos, sistemas e softwares
gue melhor atendam as necessidades da Camara Municipal;

X1V — Observar e cumprir normas de protecdo de dados pessoai s e seguranca da informagcao;

XV — Atuar, quando necessério, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a &rea de atuagéo e
especificidades do objeto contratual;

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

2. Agente Legidativo

Compete ao ocupante da funcéo de Agente de L egidlativo:

| — 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 publicactes legais;

I11 — Auxiliar nos servicos de compras, contratos, licitacdes, controle patrimonial, controle interno, recursos
humanos, contabilidade, orcamento publico, financas e demais servigos administrativos e burocréticos em geral;
IV — Redlizar servigos de recepcao, 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 servigos e
terceiros, sempre que Necessario;

VI — Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive com entrega pessoa a érgaos
publicos ou entidades privadas;

VIl — Localizar, identificar, fotocopiar, digitalizar e levantar documentos e congéneres nos arquivos gerais ou
especificos, sempre que solicitado;

VIl — Elaborar documentos oficiais, submetendo-0s aos superiores hierarquicos,

IX — Acompanhar e avaliar servicos prestados por terceiros, no ambito de sua area de atuacao;

X — Desempenhar atividades administrativas e burocréticas de nivel intermediério e prestar apoio as unidades da
CémaraMunicipal;

X1 — Recepcionar visitantes e municipes, procurando identifica-los, averiguando suas demandas para prestar
informagdes ou encaminh&-10s as pessoas ou setores competentes;

XIl — Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados e ef etuando
encaminhamentos;

X111 — Controlar 0 acesso de visitantes as dependéncias administrativas e gabinetes,

XIV — 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 distribui¢do de documentos e correspondéncias recebidas pela
Camara;

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

XVIII — Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadoras e demais equipamentos de reproducdo e organizacao de
documentos;

X1X — Organizar documentos reproduzidos e os que |hes deram origem, conforme orientagdes recebidas,
encaminhando-os aos interessados;
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XX — Efetuar registro e controle da emissao de cOpias e operar microcomputador em sistemas de controle basi co;
XXI = Aukxiliar, quando necessario, na recepcao de autoridades ou visitantes em solenidades da Camara Municipal;
XXII — Redlizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem
atribuidas por superior;

XXI1I — Redlizar servigos administrativos e burocréticos de roting;

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

XXV — Redlizar servicos de arquivamento, obedecendo as normas internas;

XXVI —Redlizar servico de recepcdo avisitantes;

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

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

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

XXX — Impedir a utilizac8o dos telefones da Camara Municipal para solucéo de assuntos particulares e comunicar
uso indevido, quando necessario;

XXXI —Comunicar a operadora tel efonica defeitos ocorridos nas linhas ou aparel hos;

XXXII — Atender com urbanidade as chamadas tel eféni cas, anotando e transmitindo recados, mantendo agenda de
telefones atualizada e providenciando chamadas quando solicitado;

XXXII1 — Atuar, quando necessério, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a &rea de atuacdo e as
especificidades do objeto contratual;

XXXIV — Redlizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem
atribuidas por superior hierarquico, no &mbito de sua competéncia.

3. Operador de Audio, Video e Sistemas

Compete ao ocupante da fungio de Operador de Audio, Video e Sistemas:

| — Executar servicos de audio e video em sessdes plenérias, audiéncias, solenidades e eventos congéneres,
adotando solugdes técnicas adequadas a natureza do servico;

Il — Operar mesa de audio e sistema de video durante as sessdes | egislativas e demais eventos, respondendo pela
gualidade do som e daimagem;

Il — Manter em perfeito estado de ordem e funcionamento 0s equipamentos que integram o 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 Camara e em sessdes itinerantes,

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

VI — Reproduzir apresentactes, slides, videos e similares nas sessbes legidativas, audiéncias, reuniGes e eventos
congéneres, sempre gue solicitado;

VIl — Operar 0 sistema de votagao eletronica ou correlato, adotando os procedimentos técni cos necessarios ao seu
perfeito funcionamento nas sessdes plenarias, reunides e audiéncias,

VIl — Promover o arquivamento, controle, catalogacdo e disponibilizacdo do material gravado das sessies
legidlativas, audiéncias, solenidades e congéneres,

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

X — Atuar, quando necessério, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a &rea de atuacdo e as
especificidades do objeto contratual;

X1 — Readlizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
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por superior hierérquico, no ambito de sua competéncia;

CARGO: AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO

1. Agente de Seguranca L egidativa

Compete ao ocupante da funcéo de Agente de Seguranca Legidlativa:

| — Zelar pela seguranca:

a) dos vereadores no exercicio de suas atribui¢oes;

b) do cumprimento de atos legidativos, bem como dos servidores no desempenho de suas fungdes institucionais,
sem prejuizo da requisicdo de apoio policial;

¢) 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;

Il — Controlar o acesso, permanéncia e circulacdo de pessoas e veicul os que ingressam nas dependéncias do
Legidativo;

IV — Executar seguranca preventiva em sessoes, audiéncias e eventos, retirando ou impedindo o acesso de pessoas
gue perturbem o bom andamento dos trabalhos, observada a legislagéo;

V — Efetuar prisao em flagrante ou apreensdo de adol escente e encaminhamento a autoridade policial competente,
em caso de infracdo pena ou ato infracional, preservando o local do crime, quando necessario;

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

V1| — Executar escolta armada e seguranca pessoal de vereadores e servidores em situagdo de risco, quando
determinado pela Presidéncia da Camara;

VIl — Atuar na seguranca ostensiva has dependéncias da Camara e, excepcionalmente, em outros locais, sempre
gue determinado pela Presidéncia;

IX — Controlar, fiscalizar e executar atividades de prevencdo e combate aincéndios, sem prejuizo da cooperagéo
com 6rgaos e institui¢des competentes,

X — Redlizar agles de atendimento em primeiros socorros nas dependéncias da Camara Municipal;

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

X1l — Operar equipamentos especificos de seguranga no desempenho de atividades de inteligéncia e monitoramento
autorizadas pela Presidéncia da Camara;

X111 —Interagir com unidades de seguranca de outros 6rg&os publicos na execucgdo de atividades comuns ou de
interesse da Camara Municipal;

X1V — Redlizar atividades de inteligéncia voltadas & producdo de conhecimento para a seguranga organica e
institucional da Camara Municipal, com objetivo de mitigar e controlar riscos, observada a regulamentagdo interna;
XV — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos, de acordo com a &rea de atuagdo e as
especificidades do objeto contratual;

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

2. Motorista

Compete ap ocupante da funcéo de Motorista:

| — Dirigir veiculos da Camara Municipal, verificando diariamente as condi¢des de funcionamento antes de sua
utilizacéo;

Il — Transportar pessoas, documentos e materiais, quando autorizado, zelando pela seguranca dos passageiros,
observando o fechamento das portas, 0 uso de cinto de seguranca e demais normas de transito;

Il — Observar as normas do Codigo de Transito Brasileiro, responsabilizando-se pelas infragbes de transito
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praticadas na conduc&o do veiculo;

IV — Observar e comunicar ao setor competente os periodos de revisdo, manutencdo preventiva e necessidade de
peguenos reparos de urgéncia, acompanhando, quando necessario, a execucdo dos servicos,

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

V1 — Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado, trancado e em condic¢des de
seguranga;

VIl — Zelar pelalimpeza, conservagdo e bom estado de uso do veiculo sob sua responsabilidade;

VIII — Atuar como apoio logistico em eventos, sessdes externas e demais atividades oficiais que envolvam
deslocamento;

IX — Atuar, quando necessario, como gestor ou fiscal de contratos relacionados a veiculos, combustiveis,
manutencdo e servigos de transporte;

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

3. Auxiliar de Servigos Gerais

Compete ao ocupante dafuncéo de Auxiliar de Servicos Gerais:

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

Il — Abrir e fechar instalacBes da Camara Municipal, conforme orientacOes e escala de servigo;

Il —Ligar ventiladores, condicionadores de ar, luzes e demais aparel hos el étricos instalados em areas comuns da
CémaraMunicipal e dedligélos ao final do expediente ou quando determinado;

IV —Manter limpos os méveis e organizados os locais de trabal ho, inclusive gabinetes parlamentares e salas de
reunioes;

V — Manter arrumado o material sob sua guarda;

VI — Preparar café, sucos, agua e servi-los, quando necessario;

VIl — Lavar lougas e manter em adequado estado de higiene a cozinha, copa e areas &fins;

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

IX —Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de méveis, quando solicitado;

X — Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execucéo dos servicos;

XI —Auxiliar nalimpeza da cantina e dos utensilios empregados;

X1l — Remover pd de méveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

X111 — Limpar utensilios, objetos de adorno e demais itens similares,

X1V — Coletar lixo nos recipientes internos, acondicionando-o adequadamente para destinagéo 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 Cémara, quando solicitado, com urbanidade;

XVIII — Atuar, quando necessario, como apoio em eventos, sessdes e solenidades, organizando ambientes e
mobiliario;

XIX — Atuar, guando necessario, como gestor ou fiscal de contratos de limpeza, conservagéo, copa e Servicos
gerais,

XX — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo superior hierérquico, no
ambito de sua competéncia.
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ATRIBUICOESBASICASDOS CARGOS
GRUPO DIRECAO E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1. Secretario-Geral

Compete ap ocupante do cargo de Secretario-Geral:

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

Il — Assessorar a Presidéncia no &mbito de sua competéncia;

I11 — Cumprir e fazer cumprir as determinagGes da Presidéncia e da Mesa, 0 Regimento Interno, atos e resolucdes
da Camara, no que se refere as fungdes administrativas do Legislativo;

IV —Informar a Presidéncia qualquer assunto relevante ou irregularidade de servico de que tenha conhecimento;
V — Expedir, no @ambito de sua competéncia, instrucdes e ordens de servigo necessérias ao bom desempenho dos
trabalhos, submetendo-as a aprovacdo da Presidéncia;

VI — Reunir-se periodicamente com os servidores que lhe forem subordinados, a fim de estabel ecer providéncias ou
debater assuntos de interesse do servico;

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

VIl — Propor, com fundamento, a aplicacdo de penalidades a servidores em exercicio na Camara, observada a
legislacdo aplicavel;

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

X —Tomar conhecimento da correspondéncia dirigida a Camara apds o conhecimento da Presidéncia, adotando as
providéncias encaminhadas;

XI —Informar e emitir parecer em processos e documentos que devam ser submetidos a Presidéncia;

X1l —Lavrar e assinar certiddes expedidas, com o visto da Presidéncia;

X111 — Dar parecer em processos de licitag8o, contratos e atos correlatos, submetendo-os a autorizacéo da
Presidéncia;

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

XV —Prestar assisténcia a Mesa Diretora em assuntos administrativos;

XV1 — Apresentar anualmente a Presidénciarelatério pormenorizado das atividades do exercicio findo, no ambito
de sua area de atuacéo;

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

XVIII — Participar de cursos de qualificacéo e requalificacéo profissional e repassar aos seus pares as informagoes e
conhecimentos técnicos adquiridos;

X1X — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo superior hierérquico, no
ambito de sua competéncia

2. Coordenadores

Compete aos ocupantes do cargo de Coordenador:

| — Coordenar e acompanhar a execucao das atividades | egidlativas, administrativas, financeiras, de pessoal,
licitacBes e contratos, assegurando o cumprimento das leis, do Regimento Interno e das normas internas,

Il — Distribuir, orientar e supervisionar as tarefas das divisdes e departamentos vinculados, acompanhando prazos,
qualidade do trabalho e resultados;
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Il — Prestar apoio técnico a Mesa Diretora, & Presidéncia e aos demais setores, fornecendo informagdes, pareceres
técnicos e subsidios para deci sdes;

IV —Zelar pela correta tramitagdo de documentos, processos, contratos, atos de pessoal e registros
contébeis/financeiros, mantendo controles, arquivos e sistemas atualizados;

V — Promover aintegracdo entre o0s setores sob sua responsabilidade e os demais érgéos da Casa, buscando
padronizar procedimentos e melhorar o fluxo de trabal ho;

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

VIl — Gerir as equipes sob sua coordenagéo, estimulando a capacitacdo dos servidores, a organizacdo do trabalho e
0 cumprimento das metas institucionais;

VIl — Desempenhar outras atividades inerentes ap cargo que |he forem atribuidas pelo superior hierarquico, no
ambito de sua competéncia

3. Controlador Geral Interno

Compete ap ocupante do cargo de Controlador Geral Interno:

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

Il — Controlar as unidades da estrutura organizacional, observando a legislac&o e normas gerais que regulam o
exercicio das atividades auxiliares e 0 uso e guarda dos bens pertencentes ao Poder Legislativo;

I11 — Centralizar e analisar consultas formuladas pelos diversos subsistemas de controle do Municipio, no &mbito do
Legidativo;

IV — Conferir e assinar o Relatério de Gestdo Fiscal com o Chefe do Poder Legidlativo;

V — Acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracéo e entrega de relatérios e prestacdes de contas;

VI — Emitir parecer sobre contas prestadas ou tomadas por 6rgaos e entidades relativas a recursos publicos
repassados pelo Legidlativo;

V11 — Opinar sobre prestacfes ou tomadas de contas exigidas por forga da legisacdo;

VIl - Verificar atos administrativos quanto alegalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
auxiliando tecnicamente a administragéo;

IX — Emitir comunicados e fiscalizar limites de despesa total e com pessoal, em conformidade com alegisacéo;
X — Acompanhar arealizacdo do plano plurianual, dalei de diretrizes orcamentérias e dalei orcamentéria anual;
X1 — Acompanhar e fiscalizar a execucdo da programacao financeira e do cronograma de desembolso, inclusive
guanto ao cumprimento das metas fiscais,

X1l — Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas dos programas de governo,
elaborando relatorios sobre 0 seu cumprimento e custos de execucao;

X111 — Fazer anuamente levantamento da folha de pagamento, verificando as gratificages, adicionais,
enguadramento dos servidores nessa Lei Complementar e no estatuto dos servidores municipais,

X1V — Realizar o controle dos limites e das condic¢des parainscricdo de despesas em restos a pagar;

XV —Fiscalizar aplicac@o e cdmputo das despesas rel ativas a manutencao e desenvolvimento do ensino e as acbes e
servicos publicos de salide, quando couber ao Legidlativo;

XVI — Fiscalizar aredlizacéo de operagdes de crédito e os limites de endividamento, bem como outras tarefas
relacionadas & manutencado do sistema de controle interno;

XVII — Zélar para que o Portal da Transparénciada Camara Municipal de Chapadao do Sul seja mantido completo,
atualizado e em conformidade com a legislagdo de acesso a informagao;

XVIII — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico, ho
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ambito de sua competéncia.

4. Assessor Juridico

Compete ap ocupante do cargo de Assessor Juridico:

| — Assessorar e orientar a presidéncia, mesa diretora, chefias e autoridades em assuntos rel acionados a sua érea de
conhecimento técnico-juridico;

Il — Emitir pareceres de natureza juridica e auxiliar na programacao, organizacdo, coordenacdo, execucdo e controle
das atividades de assessoramento juridico em geral;

Il — Auxiliar o advogado da Camara nalavratura e andlise de contratos, convénios, acordos, g ustes e respectivos
aditivos;

IV —Auxiliar 0 advogado da Cémara na representacdo judicial dainstituicdo, inclusive em reclamatérias

trabal histas e demais agOes judiciais;

V — Acompanhar permanentemente o andamento de processos e acfes judiciais de interesse da Camara Municipal;
VI — Acompanhar publicacBes de natureza juridica, especialmente as ligadas as atividades do 6érgéo;

V1| — Elaborar anteprojetos de leis, decretos, regulamentos, portarias e normas internas,

VIl — Organizar e manter atualizada a coleténea de leis, decretos e repositérios de jurisprudénciajudiciariae
administrativa;

IX — Elaborar exposic¢des de motivos que exijam atengdo técnica especializada;

X — Participar de comisses disciplinares ou de sindicancia, fornecer dados estatisticos, apresentar relatdrios de
atividades e emitir pareceres sobre assuntos de sua &rea de competéncia;

X1 — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que Ihe forem atribuidas pelo superior hierérquico, no
ambito de sua competéncia;

5. Assessor de Comunicacgédo

Compete ao ocupante do cargo de Assessor de Comunicagao:

| — Coordenar, plangjar, redigir, interpretar e divulgar resultados dos trabal hos 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 Legidativo;

Il — Promover, coordenar e controlar trabal hos de cobertura jornalistica das atividades do Legisativo, consultando
fontes internas e externas para transmitir informacées sobre acontecimentos e realizaces da Camara;

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

V — Manter conexd@o com redes de comunicagdo oficiais e demais canais institucionais para consolidar o processo
de modernizac&o do Poder Legidativo;

VI — Gerenciar atransmissdo das sessoes viainternet, rédio e outros meios, em articulagdo com a area técnica;

VIl — Supervisionar o operador de equipamentos de transmissdo das sessdes (mesa de som e correlatos),
providenciando gravacao e transmissdo das sessoes,

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

IX — Prestar e encaminhar aos 6rgaos publicos as informacfes rotineiras exigidas por lei, bem como outras
informacdes requisitadas, no &mbito de sua atuacao;

X — Representar a Presidéncia da Mesa Diretora, quando solicitado, em solenidades oficiais, recepcdes e outros
eventos de interesse do Legidativo;
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X1 — Definir, no &mbito técnico, critérios editoriais sobre matérias a serem divulgadas, observadas as diretrizes
institucionais;

X1l — Facilitar, atender e intermediar o contato entre imprensa e parlamentares,

X111 — Preparar vereadores, assessores, diretores e encarregados mais demandados para entrevistas, contribuindo
para o adeguado relacionamento com amidia;

XIV — 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 lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico, no
ambito de sua competéncia;

6. Assessor de Cerimonial

Compete ao ocupante do cargo de Assessor de Cerimonial:

| — Organizar e executar servicos protocolares e de cerimonia em solenidades, recepcdes oficiais e eventos com
personalidades civis, militares, religiosas, nacionais e estrangeiras,

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

Il — 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 6rgédos 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 orientagdes da
Presidéncia;

VIl —Manter contato permanente com cerimoniais do Executivo Municipal e de outras esferas de governo e 6rgaos
publicos, paratroca e atualizac8o de informagoes;

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

IX — Executar servicos de recepcdo da Mesa da Camara em sessoes e solenidades;

X — Participar de reunifes e prestar servigos de apoio, dentro de sua érea de atuagéo;

X| — Estudar e definir planos de trabalho da sua érea de atuagéo, propondo melhorias;

X1 — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que |he forem atribuidas pelo superior hierarquico, no
ambito de sua competéncia.

7. Assessor da Presidéncia

Compete ao ocupante do cargo de Assessor da Presidéncia:

| — Assessorar a Presidéncia da Mesa Diretora em assuntos gque |he forem designados;

Il — Assistir a Presidéncia na organizacdo e funcionamento do Gabinete;

Il — Auxiliar a Presidéncia em suas relagfes pol itico-administrativas com a popul agéo, 6rgaos e entidades publicas
e privadas;

IV — Assessorar na elaboracéo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reuniées em que participe
aPresidéncia;

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;

VIl —Auxiliar a Presidéncia na execugdo de contatos com 6rgdos, entidades e autoridades, mantendo atualizada a
agendadiaria;
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VIl — Assessorar na manutencéo e organizagdo de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse
da Presidéncia;

IX — Acompanhar a Presidéncia em viagens e visitas, promovendo as medidas necessérias a sua realizacao;

X — Redlizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

X1 — Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar a Presidéncia em suas reunides e eventos correlatos,

X1l —Controlar e assessorar atramitagcéo de documentos, projetos, processos e demandas de interesse da
Presidéncia, transmitindo aos diretores e servidores ordens e comunicados da Mesa Diretora;

X111 — Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia;

XIV — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que |he forem atribuidas pelo superior hierarquico, no
ambito de sua competéncia

8. Ouvidor

Compete ao ocupante do cargo de Quvidor:

| — Receber, analisar, registrar e classificar manifestagdes encaminhadas por cidaddos, servidores ou entidades,
referentes a reclamacfes, denlncias, sugestdes, elogios e pedidos de informacao;

Il — Encaminhar manifestagfes aos setores competentes da Camara, acompanhando sua tramitacéo e cobrando
respostas dentro dos prazos estabel ecidos;

I11 —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 daidentidade do manifestante, nos termos da legislacdo, quando solicitado
0u hecessario a protecdo do interessado;

V — Elaborar relatorios periddicos 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 comunicagéo
da Cémara, com base nas manifestacdes recebidas;

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

VIl — Atuar com independéncia, imparcialidade, ética e transparéncia, zelando pelo respeito aos principios da
Administragdo Publica e alegislagéo vigente;

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

X — Participar de reunifes, audiéncias publicas e eventos que envolvam participacdo social, transparénciae
controle social, representando a Ouvidoria, quando solicitado;

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

X1l — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que |he forem atribuidas pelo superior hierarquico, no
ambito de sua competéncia

9. Diretor de Departamento

Compete ap ocupante do cargo de Diretor de Departamento:

| —Plangjar, coordenar, orientar, dirigir e controlar atividades administrativas vinculadas a sua Diretoria, bem como
trabalhos relativos aos servidores sob sua supervisao;

Il — Coordenar, apartir de diagndsticos internos, planos, programas e proj etos que atendam aos objetivos
organizacionais, considerando o contexto socioecondmico e institucional;

Il — Gerenciar resultados al cancados pelas unidades vinculadas a sua Diretoria, coordenando planos alternativos e
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acOes corretivas, buscando exceléncia nos resultados gerais e setoriais, com redugdo de custos e melhoria continua
dos recursos de apoio as atividades legidativas e administrativas;

IV — Adotar medidas de otimizacdo e racionalizagao de atos processuais e procedimentos administrativos,
proporcionando maior celeridade e eficiéncia na satisfacdo das necessidades institucionais;

V — Submeter & Presidéncia processos e documentos rel ativos aos 6rgdos que |he sdo subordinados, assessorando
em assuntos da &rea 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 resolugdo administrativa;

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

VIl — Coordenar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual e pedidos de créditos adicionais de sua &reg;

IX — Autorizar participacdo de servidores vinculados & sua Diretoria em cursos de interesse da administraggo e,
guando for o caso, providenciar as designactes e demais atos necessarios;

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

X1 — Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que Ihe forem atribuidas pelo superior hierérquico, no
ambito de sua competéncia.

10. Assessor Parlamentar

Compete ao ocupante do cargo de Assessor Parlamentar:

| — Atuar em assuntos administrativos do gabinete, inclusive controle de cotas e verbas parlamentares;

Il — Prestar assisténcia ao vereador em compromissos oficiais,

I11 — Acompanhar 0 andamento de processos de interesse do parlamentar;

IV — Acompanhar matérias legislativas e publicacdes oficiais de interesse do parlamentar;

V — Proceder aleituradiéria de publicagdes oficiais pertinentes ao exercicio do mandato;

VI — Controlar material de expediente do gabinete;

VIl — Administrar a caixa postal eletrénica do gabinete;

VIl — Operar programas e sistemas informatizados utilizados no gabinete;

IX —Manter e organizar banco de dados do gabinete;

X — Digitar textos, documentos e demais expedientes;

XI — Cuidar da agenda do parlamentar, dispondo horérios de reunides, visitas, entrevistas, solenidades e demais
COMpPromissos;

X1l — Cuidar da preparacdo de correspondéncias recebidas e expedidas pel o gabinete;

X111 — Receber e abrir correspondéncias, observando sigilo quando necessario;

X1V — Receber, orientar e encaminhar o publico atendido pelo gabinete;

XV —Redigir oficios, requerimentos e demais correspondéncias,

XVI — Organizar emissfes e reservas de passagens aéreas relacionadas a atividades oficiais do parlamentar;
XVII — Elaborar e digitar minutas de matérias legislativas, como proposi cOes, pareceres, Votos, requerimentos,
recursos, emendas, projetos de lel, textos de divulgacdo e outros;

XVIII — Elaborar minutas de pronunciamentos do parlamentar;

XIX — Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial do vereador,
observando o devido sigilo;

XX —Redigir, digitar ou datilografar correspondéncia pessoal do vereador e outros expedientes de caréter
confidencial;
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XX — Assessorar 0 parlamentar em audiéncias publicas e outros eventos;

XXII — Participar de reunides comunitérias, quando designado pelo vereador;

XXII1 — Participar de reunides, providenciando pauta, convocacdo de participantes e elaboragao de atas, registrando
assuntos discutidos;

XXIV — Efetuar levantamentos de demandas nas areas e setores determinados pel o parlamentar;

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

XXV — Cuidar damidiadigital do vereador, com atualizag@es e divulgagdo institucional do trabalho parlamentar,
observadas as normas da Casa;

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

11. Assessor Legidativo
Compete ao ocupante do cargo de Assessor Legidativo l:
| - Prestar apoio técnico e administrativo as atividades legidativas institucionais da Camara Municipal;

Il - Atuar na organizagdo dos processos legislativos,

I11 - Dar suporte as comissdes e ao plendrio;

IV - Auxiliar indiretamente os vereadores no exercicio de suas fungdes institucionais,
V - Auxiliar na elaboracdo e padronizacdo de proposicdes legislativas

VI - Revisar aspectos formais, técnicos e redacionais;

VIl - Acompanhar atramitac&o de proposicoes;

VIII - Organizar e manter atualizado o arquivo legisativo;

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

X - Controlar prazos legislativos e administrativos,

XI - Apoiar a gestéo documental e protocolos;

X1l - Alimentar sistemas internos de gestéo legidativa;

X1 - Secretariar reunides de comissdes, quando designado;

X1V - Auxiliar na organizagéo de pautas e atas,

XV - Apoiar na elaboracéo de pareceres técnicos;

XVI - Acompanhar diligéncias e instrucdo de matérias;

XVII - Auxiliar na organizag&o da pauta das sessoes,

XVIII - Acompanhar sessdes plenarias para suporte técnico;

XIX - Prestar apoio a Mesa Diretora em atividades administrativas das sessoes;
XX - Prestar informacfes técnicas sobre tramitagdo e procedimentos legisativos;
XXI - Auxiliar naformatagéo técnica de proposi¢des, quando demandado; institucional mente;
XXII - Orientar quanto a normas regimentais e procedimentos internos,

XXIII - Atuar de formaisondmica, sem vinculacéo a vereador especifico;

XXIV - Manter arquivos fisicos e digitais organizados;

XXV - Zelar pelatransparéncia e rastreabilidade dos atos legidlativos;

XXVI - Apoiar atividades relacionadas a publicidade institucional .

12. Assessor Legidativoll
Compete ao ocupante do cargo de Assessor Legiglativo Il:
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| — Recepcionar e prestar informagtes 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 erealizar ligacdes tel efOnicas, internas e externas;

V — Controlar e emitir relatérios de gastos com ligagdes interurbanas e celulares, conforme determinagdo da chefia
do setor;

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

ANEXO XI1

ATRIBUICOESBASICASDOS CARGOS

GRUPO DE CHEFIA INSTITUCIONAL

FUNCOES DE CONFIANCA

Chefe de Divisdo

Compete ao ocupante da func&o de Chefe de Divisao:

| — Coordenar, orientar e fiscalizar servicos dos érgéos que lhe estéo subordinados, expedindo ordens
complementares necessarias ao bom andamento dos trabal hos;

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

111 — Elaborar, de acordo com a orientagdo da Presidéncia da Mesa Diretora, instrugdes relativas aos encargos da
divisdo;

IV — Orientar e supervisionar questdes referentes aos servidores da Camara Municipal sob sua érea de atuacao;
V —Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica,
especialmente legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e eficiéncia, preservando o sigilo
das informagdes, e tratar o publico com zelo e urbanidade;

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

O presente Projeto de Lei Complementar tem por finalidade instituir o novo Plano de Cargos e Remuneracdo dos
Servidores da Camara Municipa de Chapadéo do Sul, promovendo a modernizagdo da estrutura administrativa do
Poder Legidativo e avalorizacgo do quadro de pessoal.

A proposta visa organizar de forma clara e eficiente os cargos efetivos, comissionados e fungdes de confianca,
estabel ecendo critérios objetivos paraingresso, desenvolvimento funcional, progressao na carreira e politica
remuneratéria. 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 qualificacdo dos servidores por meio de mecanismos de progressao
e adicional de capacitacdo, valorizando o mérito e promovendo a melhoria continua dos servicos prestados a
populacdo. Além disso, estabel ece regras claras para concessdo de vantagens pecunidrias, gratificagbes e
adicionais, evitando distorgdes e assegurando equilibrio financeiro e responsabilidade fiscal.

Outro ponto relevante é a adequacdo da estrutura administrativa as necessidades atuais do Poder Legidativo,
permitindo maior organizagéo dos setores, melhor distribuicéo de atribuicdes e fortalecimento das atividades de
apoio as funcdes parlamentares.

Ressalta-se, ainda, que todas as disposi ¢des previstas observam rigorosamente os limites impostos pela L el de
Responsabilidade Fiscal, bem como a existéncia de previsio orcamentaria, garantindo a sustentabilidade financeira
das medidas propostas.

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

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

CHAPADAO DO SUL/MS, 21 de Maio de 2026

Marcelo Costa
Presidente(a)
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