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LEI COMPLEMENTAR N° 121, DE 20 DE MAIO DE 2022.

“Dispoe sobre o Plano de Cargos e Remuneragio
da Céamara Municipal de Chapadéo do Sul, e da
outras providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal de Chapadéo do Sul, Estado de Mato Grosso do
Sul, no uso de suas atribuicGes legais e consoante as disposi¢des da Constituicdo Federal,
faz saber que o Soberano Plenario aprovou e ela promulga e publica a seguinte LEI
COMPLEMENTAR:

TITULO |
DA ORGANIZACAO DO PLANO

CAPITULO | N
DA FINALIDADE E DA ESTRUTURACAO

Art. 1°. O Plano de Cargos e Remuneracéo dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal
de Chapaddo do Sul tem por finalidade democratizar as oportunidades de ascenséo
profissional, implantar o sistema do mérito e incentivar a qualificagdo dos servidores do
Poder Legislativo Municipal.

Art. 2°. S&o adotados, para fins de aplicacdo desta Lei Complementar, os seguintes
conceitos:

| - adicional - vantagem pecuniaria conferida ao servidor publico em razdo do
desempenho de cargo ou fungéo e em decorréncia do tempo de servigo;

Il - cargo - conjunto delimitado de funcbes socio-organizadas de natureza, conteldo,
complexidade e tarefas similares, de responsabilidades semelhantes e identidade entre as
denominacdes e vencimentos;

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 s&o previstas na legislacdo instituidora do regime juridico estatutario;
IV - cargo em comissdo — cargo submetido ao regime estatutario cujas atribuicdes e
responsabilidades se caracterizam como de direcdo, chefia e assessoramento superior a
6rgdos organizacionais da Camara Municipal;

V - classe - escala hierarquica vertical, identificada por letras maidsculas do alfabeto, que
combinada com os niveis, aponta 0s vencimentos dos cargos efetivos segundo o tempo de
servigo de permanéncia no cargo;

VI - funcgéo - conjunto de atribui¢cdes que mantém similaridade entre as tarefas, requisitos
e responsabilidade, identificadas por denominacéo propria vinculada a oficios, profissdes
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regulamentadas, ocupacdes e que corresponde ao desdobramento das categorias
funcionais;

VII - funcdo de confianca - conjunto de responsabilidades e atribui¢bes conferidas para o
exercicio de encargos de supervisdo ou assisténcia intermediaria cometidas a titulares de
cargo efetivo;

VIII - gratificacdo - vantagem pecuniaria que retribui o exercicio do cargo ou funcdo em
situagdes individuais relacionadas ao local e ou condigdes anormais de trabalho e
concedida em razdo da situacdo excepcional em que um servico comum € executado ou
prestado;

IX — padrédo/nivel escala hierarquica horizontal identificada por algarismos romanos que
que identificam o vencimento basico de cada cargo efetivo;

X — classe — é a progressdo vertical que € a elevacdo do vencimento do servidor a classe
imediatamente superior aquela em que esta posicionado na faixa de vencimento, por
critério de merecimento.

X1 - remuneracdo - total da retribuicdo pecuniaria mensal paga ao servidor pelo exercicio
do cargo e ou funcéo, integrada pelo vencimento e pelas parcelas relativas as vantagens
pecunidrias de carater pessoal, funcional, indenizatdrias ou acessorias;

XIl - quadro de pessoal - grupamento dos cargos e funcdes identificados pela
denominacdo e quantidade que compdem a forca de trabalho de cada 6rgao da Camara
Municipal;

X1l - tabela de vencimentos - conjunto dos padrbes salariais, hierarquicamente
organizados que identificam os valores dos vencimentos basicos das categorias
funcionais que integram o Plano de Cargos e Remuneracdo da Camara Municipal;

XIV - vantagem de carater pessoal - direito financeiro deferido ao servidor
individualmente, em virtude do atendimento de condic¢Bes ou pré-requisitos pessoais;

XV - vantagem de carater funcional - retribuicdo financeira deferida ao servidor pelo
exercicio de determinadas funcgdes, responsabilidades ou pela execucdo de determinado
trabalho em exposicdo a condi¢bes ambientais que imponha desgastes fisicos ou de
salde;

XVI - vencimento - retribuicdo pecuniaria mensal devida ao servidor pelo exercicio do
cargo ou funcdo, conforme valor, simbolo e padréo fixados em lei.

Art. 3°. O Plano de Cargos e Remuneracédo abrange os cargos isolados de provimento em
comissdo e os cargos de provimento efetivo necessarios ao pleno desenvolvimento das
acOes e atividades dos servigos auxiliares da Camara Municipal.

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

| - Atividades de Apoio Legislativo- integrado por cargos de provimento efetivo que tém
como atribuicbes o0 apoio técnico-administrativo as funcbes parlamentares e ao
planejamento, a supervisdo e a execucdo das atividades de recursos humanos, compras,
material e patriménio, administracdo financeira, contabil e orgcamentaria e servigos de
comunicagdo administrativa
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Il - Direcdo e Assessoramento Parlamentar - constituido dos cargos de provimento em
comissdo que tém como atribuicdes o comando, o planejamento, a coordenagédo, a
supervisdo e 0 assessoramento a oOrgdos, unidades e agentes politicos da Céamara
Municipal.

1l - Chefia Institucional - constituido das funcbes de confianga que tém por
responsabilidade os encargos de chefia intermediaria ou assisténcia técnica ou imediata a
dirigentes e unidades técnicas ou administrativas da Camara Municipal;

Capitulo I
DA COMPOSICAO DO PLANO

Secdo |
Do Grupo Atividades de Apoio Legislativo
Art. 5°. Compdem o Grupo Ocupacional Atividades de Apoio Legislativas 0s seguintes cargos:
| — Cargo: Analista Legislativo;
Il — Cargo: Técnico Legislativo;
Il — Cargo: Agente de Apoio Legislativo.

Art. 6°. Os requisitos basicos para ocupar os cargos efetivos que integram as este o
Grupo Ocupacional Atividades de Gestdo Institucional sdo os discriminados no Anexo |
desta Lei.

Paragrafo unico. O edital de concurso publico para recrutamento e sele¢do de candidatos
ao provimento dos cargos efetivos do Quadro Permanente de Pessoal dos Servigos
Auxiliares da Camara Municipal de Chapaddo do Sul, poderd exigir outros requisitos
relacionados a habilitacéo, habilidade e ou experiéncia profissional

Secao Il
Do Grupo Diregéo e Assessoramento Parlamentar

Art. 7°. Os cargos de provimento em comissdo do grupo ocupacional Direcdo e
Assessoramento Parlamentar sdo identificados pelas denominacdes e simbolos constantes
do Anexo V.
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§ 1° Os cargos em comissdo serdo ocupados por pessoas habilitadas em curso de nivel
superior  ou que tenham conhecimentos técnicos ou administrativo com experiéncia
profissional e ou habilitacdo escolar requerida para o seu exercicio.

8§ 2° Os simbolos dos cargos em comissao indicam a hierarquia funcional que define o grau
de responsabilidade, o poder decisério e acomplexidade das atribui¢des do cargo.

8 3° O provimento e exoneracdo dos cargos em comissdo do grupo Direcdo e
Assessoramento Parlamentar é da competéncia da Presidéncia da Camara Municipal,
exceto para os cargos em comissio de SECRETARIO GERAL, COORDENADORIA DE
ATIVIDADES LEGISLATIVAS e CONTROLADOR INTERNO GERAL, que devera
recair sobre servidor efetivo do poder legislativo, que atendem as exigéncias constantes
do Anexo V, sendo que, para o Ultimo devera ser observada ainda as seguintes condicdes:

| - Possuir, formacdo superior completo, reconhecida pelo Ministério de Educacdo nas
seguintes areas:

a) Bacharel em Direito;

b) Bacharel em Administracéo;
c) Bacharel em Contabilidade; e
d) Tecnélogo em Gestédo Publica.

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

a - Responsabilizados por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelo Tribunal de
Contas do Estado ou da Unido;

b - Punidos, por decisdo da qual ndo caiba recurso na esfera administrativa, em processo
disciplinar, por ato lesivo ao patrimdnio publico, em qualquer esfera do governo.

Il — ficam destinados aos servidores efetivos no minimo 20% (vinte por cento) dos
cargos constante do anexo V.

Secéo Il
Do Grupo de Chefia Institucional
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Art. 8°. O grupo de Chefia Institucional é constituido das fungdes de confianca
correspondentes a atribuicdo a titular de cargo efetivo integrante do Quadro Permanente
de Pessoal dos Servigos Auxiliares da Cémara Municipal, de encargos de chefia
intermediaria ou de assessoramento técnico ou assisténcia direta.

§ 1° A funcdo de confianca constitui ampliagdo temporaria das atribuicdes do cargo
efetivo, sendo de livre designacao e dispensa da Presidéncia da Mesa Diretora.

§ 2° Os simbolos e denominagdes das funcbes de confianca sdo os constantes do Anexo
VII.

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

Capitulo Il
DO INGRESSO EM CARGO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 9°. O ingresso no Quadro Permanente de Pessoal dos Servi¢os Auxiliares da Camara
Municipal para exercer cargo de provimento efetivo ocorrera na classe A no cargo, apés
aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, atendidos os requisitos
para provimento fixados em lei e no edital do concurso.

8 1° As condigdes e as exigéncias de recrutamento e selecdo dos candidatos ao
provimento nos cargos efetivos e o prazo de validade do concurso serdo fixadas no edital
de abertura do processo seletivo publico.

§ 2° As vagas oferecidas no concurso publico serdo identificadas, nominal e
quantitativamente, por cargo e, quando for de interesse dos servicos da Camara
Municipal, por habilitagéo profissional.

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

8 1° O efetivo exercicio do servidor serd contado, apds a posse perante a Presidéncia da
Mesa Diretora, a partir da data de inicio do desempenho das atribui¢6es do cargo.

8 2° O servidor investido em cargo efetivo permanecerd em estagio probatorio durante
trés anos, periodo em que serd avaliado quanto as suas condi¢fes para 0 exercicio da
funcdo publica e das atribuicbes do cargo, na forma prevista no Art. 44 da Lei
Complementar 041/2007, com base nos seguintes fatores:

| - assiduidade e pontualidade;

Il —disciplina, responsabilidade e subordinacéo;

[11 - aptid&o e iniciativa;

IV — eficiéncia, produtividade e dedicagao ao servico;
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V - idoneidade moral e probidade; e
VI - boa saude, fisica e mental, aferida no Gltimo ano do estagio probatdrio.

§ 3°. A avaliacdo de desempenho do estdgio probatorio sera regulamentada por ato da
Presidéncia da Camara Municipal e devera prever uma escala de pontuacdo, considerando
o nivel ou grau de desempenho para cada fator.

8 4°. As avaliagdes de desempenho do estagio probatorio serdo aferidas por comissdo
nomeadas pela Presidéncia da Camara.

Capitulo 111
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Secdo |
Da Promocao

Art. 11. A criacdo de condigdes para desenvolvimento funcional dos servidores da
Camara Municipal tera por objetivo proporcionar-lhes oportunidades de crescimento
profissional e funcional e realizacdo pessoal, e ocorrera na modalidade de promocéo
vertical que se daré pela movimentacdo do servidor dentro do respectivo cargo, conforme
resultado da avaliacdo de desempenho anual, por tempo de servi¢co, de uma classe para
outra imediatamente seguinte;

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

Secao Il
Da Promocdo Vertical

Art. 12. Progressdo vertical é a elevacdo do vencimento do servidor a classe
imediatamente superior aquela em que estd posicionado na faixa de vencimento, por
critério de merecimento.

Art. 13. O servidor tera direito a progressao vertical de 01 (um) grau, desde que satisfaca
aos seguintes requisitos:

| - Haver obtido, durante o periodo aquisitivo a que se refere o inciso seguinte, no
minimo 70% (setenta por cento) dos pontos distribuidos em cada uma das avalia¢Ges de
desempenho a que for submetido, a serem apurados na avaliacdo de desempenho, na
forma desta Lei;
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Il - Haver completado 2 (dois) anos de efetivo exercicio no cargo efetivo exceto para
classe A que sera de 3 (trés) anos, periodo em que serdo admitidos até 3 (trés) faltas
injustificadas;

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

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

8§ 3°. A avaliacdo levara em conta a avaliagdo de desempenho do servidor no exercicio do
cargo e em programa de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos promovido
ou reconhecido pela Camara Municipal.

8§ 4° Nao interromperd a contagem de intersticio aquisitivo o exercicio de cargo em
comissao.

Art. 14. Néo fara jus a progressao vertical o servidor que, no periodo que serviu para
apuracdo do seu tempo de servico, registrar uma das seguintes situacoes:

| - tiver mudanca de cargo;

Il — houver sofrido pena disciplinar de suspensdo, no periodo aquisitivo de que trata o
inciso Il do Art. 13 desta Lei Complementar;

Il - permanecer cedido para outro 6rgdo ou entidade ndo integrante da estrutura da
Camara Municipal, por periodo superior a noventa dias.

Paragrafo Unico - O servidor, que registrar a ocorréncia destacada no inciso I, tera
deduzido do seu tempo de servico o dobro do prazo em que esteve suspenso.

Art. 15. Os cargos tém a mesma denominacdo das categorias funcionais instituidas neste
artigo e serdo identificados no ato de provimento de candidato nomeado apds aprovacao
em concurso publico.

Art. 16. As categorias funcionais sdo integradas por func@es, conforme identificadas no
Anexo I, que tem identidade e similaridade entre os ramos de conhecimento, a habilitagdo
académica e/ou as habilidades profissionais necessarias ao exercicio de suas atribuicdes.

8 1°. - A funcdo sera ocupada por designagdo da Presidéncia da Camara Municipal, no
ato de provimento do cargo que a mesma integra.

8 2° -O servidor podera passar a ocupar qualquer fungédo integrante da sua categoria
funcional, desde que a nova designacdo ndo impliqgue em acréscimo pecuniario na
respectiva remuneracdo permanente e o designado atenda aos requisitos profissionais
exigidos para seu exercicio.

Art. 17. As categorias funcionais séo desdobradas em dezoito classes, identificadas pelas
letras mailsculas A. B. C, D, E, F, G, H. I. J, K. L, M. N, O, P, Q e R que apontam a
escala hierarquica vertical para definicdo dos valores dos vencimentos segundo o tempo
de servigo.
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Art. 18. A movimentacao nos cargos de uma classe que para outra observara o intersticio
minimo de efetivo exercicio do cargo, tendo como base a Classe A de acordo com a
seguinte escala:

I - Na Classe B. no minimo trés anos:

Il -Na Classe C, no minimo cinco anos;

Il - Na Classe D. no minimo sete anos;

IV -Na Classe E, no minimo nove anos;

V -Na Classe F. minimo onze anos;

VI - Na Classe G, no minimo treze anos;

VIl -Na Classe 11. no minimo quinze anos;

VIII - Na Classe I, no minimo dezessete anos;

IX - Na Classe J. no minimo dezenove anos;

X - Na Classe K. no minimo vinte e um anos;

XI - Na Classe L, no minimo vinte e trés anos;

XII - Na Classe M. no minimo vinte e cinco anos;
XIII - Na Classe N. no minimo vinte e sete anos;
XIV -Na Classe O, no minimo vinte e nove;

XX — Na Classe P, no minimo trinta e um anos;
XXI - Na Classe Q, no minimo trinta e trés anos, e
XXII — Na Classe R, no Minimo trinta e cinco anos.

Secéo IV
Da Avaliagdo de Desempenho

Art. 19. A avaliacdo de desempenho seré realizada anualmente e tera por objetivo aferir o
merecimento do servidor para concorrer & promocao vertical, mediante apuracdo do
rendimento e o desenvolvimento do servidor no exercicio do cargo, e processar-se-4 com
base nos seguintes fatores:

| — comprometimento e conduta profissional;
Il - responsabilidade;
I11 — sociabilidade e trabalho em equipe;
IV — inciativa e otimizacdo de processos;
V — gestdo de equipe; e
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VI — gestéo de trabalho

8 1°. A avaliagdo de desempenho do servidor estavel sera regulamentada por ato da
Presidéncia da Camara Municipal e devera prever uma escala de pontuacao, considerando
o0 nivel ou grau de desempenho para cada fator.

§ 2°. As avaliacbes de desempenho do servidor estavel serdo aferidas por comissao
nomeadas pela Presidéncia da Camara.

Capitulo IV
DO SISTEMA DE REMUNERAC}AO

Secdo |
Das Disposi¢oes Preliminares

Art. 20. O sistema de remuneracdo do Quadro Permanente de Pessoal dos Servicos
Auxiliares da Camara Municipal é constituido das regras de fixacdo dos vencimentos dos
cargos e da concessao de vantagens financeiras aos servidores

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

§ 2° Cabera a Presidéncia da Camara Municipal fixar as bases e condi¢fes para concessao
e pagamento de vantagens financeiras previstas nesta Lei e no Estatuto dos Servidores
Municipais.

Art. 21. Nenhum servidor da Camara Municipal podera perceber, mensalmente, como
remuneracao permanente, importancia inferior ao valor do salario-minimo nacional na
forma do artigo 7° da Constituicdo Federal ou superior ao subsidio do Prefeito Municipal
de Chapadéo do Sul na forma do inciso XI, e do § 11 do Art. 37 da Constituicdo Federal.

Secao Il
Dos Vencimentos

Art. 22. Os vencimentos das categorias funcionais integrantes do Quadro Permanente de
Pessoal dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal séo os fixados no Anexo 1V, para 0s
cargos de provimento efetivo, e no Anexo VI, para o0s cargos de provimento em comissao.

8 1°. O servidor publico ocupante de cargo efetivo nomeado para ocupar cargo em
comissdo podera optar pela percepcdo da remuneragdo inerente a0 cargo em comissao ou
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pela remuneragdo permanente do cargo efetivo de que seja titular, acrescido da
gratificacdo de representacao do cargo em comissao.

8 2° - Os anexos constantes nesta Lei Complementar que dispde sobre o vencimento dos
servidores, serdo atualizados automaticamente, conforme revisdo geral concedida aos
servidores do Poder Legislativo.

Secéo Il
Das Vantagens Pecuniarias

Art. 23. O pagamento de vantagens pecuniarias identificadas como adicionais ou
gratificacbes terd carater permanente ou eventual, conforme estabelecido nesta Lei
Complementar e no regulamento especifico.

8 1° As vantagens financeiras serdo devidas, concedidas ou atribuidas em razdo da
natureza ou do exercicio do cargo ou fun¢do, das condi¢6es de trabalho ou do local em que
o trabalho é executado.

§ 2° N&o poderd ser percebida, cumulativa, concorrente e ou concomitantemente
adicionais e gratificacbes que remunerem a mesma situacdo ou condicdo de trabalho ou
tenham o mesmo fundamento.

Subsecao |
Dos Adicionais

Art. 24. Os adicionais sdo vantagens pecuniarias conferidas ao servidor em razdo do
desempenho de cargo/funcdo que se tornam pela decorréncia de tempo, inerentes ao
exercicio do cargo ou funcdo e sdo identificados como:

| — Adicional de capacitagdo — para incentivar o servidor a obter escolaridade superior a
requerida para o cargo ocupado, visando maior qualidade e eficiéncia na prestacdo dos
servigos publicos conforme inciso 111 do Art. 154 da Lei Complementar 41/2007;

Il — Adicional de tempo de servigo — o servidor fara jus ao adicional do tempo de servigo,
conforme artigo 156 do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

I11 — adicional de Férias,

IV — Sexta parte - ao servidor publico municipal é assegurado o percebimento como a
sexta parte dos vencimentos integrais, concedida aos vinte anos de efetivo exercicio, que
se incorporaram aos vencimentos para os efeitos, observado o disposto no Artigo 16, XII
da Lei Organica Municipal

Art. 25. O adicional de capacitacdo previsto no inciso | do Art. 24 desta Lei
Complementar seré assegurado aos ocupantes dos cargos integrantes do Grupo Ocupacional
Atividades de Apoio Legislativo, discriminados nos incisos I, 11 e 11l do art. 5°, por uma nova
escolaridade ou titulagdo relacionada com o cargo e funcdo desempenhada, nas seguintes
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condigdes:
| — pela conclusdo do nivel fundamental, para os ocupantes de cargo de nivel fundamental
incompleto ou alfabetizado;

Il - pela conclusédo do nivel médio, para os ocupantes de cargos de escolaridade inferior;
I11 - pela conclusdo de curso de nivel superior, para 0s ocupantes de cargo de nivel médio;

IV — pela pds-graduacdo com titulacdo de especializacdo, de mestrado ou de doutorado,
para 0s ocupantes de cargo de nivel superior.

8§ 1° O adicional de capacitagdo nédo sera concedido ao servidor em estagio probatorio.

§ 2° Equipara-se a nova escolaridade, para fins de deferimento do adicional de incentivo a
capacitacdo, os cursos profissionalizantes, de no minimo duzentos e cinquenta horas/aula,
concluidos por ocupantes de cargos de nivel médio.

§ 3° Considera-se como comprovante da nova escolaridade a nivel superior o diploma
devidamente registrado no MEC ou 6rgdo competente.

Art. 26. O adicional de incentivo a capacitacdo sera concedido mediante requerimento do
servidor, a partir do semestre seguinte da comprovagdo da concluséo do curso superior ao
do cargo ocupado, na proporcao de:

| — trinta por cento sobre 0 vencimento, pela concluséo de curso de formagao ou titulagdo
superior a exigida para o exercicio do seu cargo/funcéo;

Il - vinte por cento sobre o vencimento, quando a nova escolaridade ou titulacdo servir
como capacitacdo para o exercicio das atribuicGes e tarefas da respectiva funcdo ou de
funcdo integrante da categoria imediatamente superior aquela que o respectivo cargo
integra.

Paragrafo Unico. O adicional de capacitacdo sera concedido ao servidor publico de acordo
com o nivel de capacitacdo indicada nos incisos | e Il, sendo vedada a acumulacdo do
incentivo para 0 mesmo cargo e funcao.

Art. 27.  Os adicionais discriminados no art. 26 compdem a base de calculo para a
contribui¢do previdenciaria dos servidores, por se constituirem de vantagem inerente ao
cargo/funcéo.

Subsecao Il
Das GratificagOes

Art. 28. As gratificacGes se constituem de vantagens pecuniérias concedidas em caréater
transitorio e temporario, em razdo da prestacdo de servicos em condi¢cdes especiais, assim
identificadas:
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| — de representacdo de cargo em comissdo - pelo exercicio de cargo em comissdo, em
percentual estabelecido individualmente, observados os limites percentuais fixados para o
simbolo do respectivo cargo em comisséo, conforme Anexo VI;

Il - pelo exercicio de funcdo de confianca - atribuida a servidor designado pela Presidéncia
da Cémara Municipal, conforme percentuais e condigdes bésicas fixados nesta Lei
Complementar Anexo VIII;

Il - pela dedicacdo exclusiva - para retribuir ocupante do cargo cujo provimento exige
nivel superior que ficar impedido de exercer outra ocupacdo, em razdo da exigéncia de
estar disponivel para atender convocagfes de trabalhos extras ou fora do expediente
normal, até cem por cento do vencimento;

IV - de periculosidade - para compensar servidor, em razdo da exposi¢cdo permanente a
riscos de vida, pela realizacdo de trabalho em condi¢des ou utilizando métodos de trabalho
classificados como perigosos, em valor equivalente a trinta por cento do respectivo
vencimento;

V — natalina - equivale ao décimo terceiro-salario previsto na Constituicdo Federal e
corresponde a um doze avos, por més de exercicio durante o ano, da remuneracdo do
servidor no més de dezembro, podendo ser pago em duas parcelas em junho e dezembro.

VI — pela prestacdo de servicos extraordinarios — para compensar pelo trabalho realizado
em horas excedentes ao expediente diario normal, limitada a duas horas por dia, sendo
cada hora remunerada a razdo de cinglienta por cento de acréscimo a hora normal ou cem
por cento, se o trabalho for prestado em dias que ndo tenha expediente normal da Camara
Municipal;

VIl — de incentivo a produtividade - para incentivar a obtencdo de melhores resultados no
exercicio das atribuicBes da respectiva funcdo e ou pela participacdo em programas de
competéncia da Camara Municipal, aferidos conforme resultados da avaliacdo do trabalho
produzido, limitado cem por cento do vencimento do cargo ocupado;

VIl — de insalubridade - para indenizar o risco imposto ao servidor pelo trabalho em
condicdes que 0 exponha a agentes nocivos a saude, considerando a natureza e intensidade
do agente e o tempo de exposic¢ao aos seus efeitos, em valor equivalente a vinte por cento,
trinta por cento ou quarenta por cento do menor vencimento da tabela salarial da Prefeitura
Municipal; e

IX — por plantdo de servico - para indenizar o desgaste e cansaco fisico pelo trabalho
realizado com excesso de carga horaria, em escalas de servigos cumpridos fora do horéario
de trabalho normal, em valor proporcional ao nimero de horas trabalhadas, conforme
condicdes e requisitos definidos em regulamento.

Paragrafo Unico. As gratificagdes discriminadas neste artigo ndo tém carater permanente,
podendo seu pagamento cessar a qualquer momento, independentemente de manifestacao
do servidor, e ndo se incorporam ao vencimento para fins de pagamento de qualquer outra
vantagem financeira, exceto para o adicional de férias e gratificacdo natalina.

Art. 29. A gratificacdo pelo exercicio de cargo em comissdo sera atribuida em carater
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pessoal pela Presidéncia da Camara Municipal, até o limite percentual fixado no Anexo
VI, considerada as responsabilidades do cargo e a relevancia e complexidade das
atividades dirigidas, gerenciadas ou assessoradas pelo servidor.

Art. 30. O valor da gratificacdo pelo exercicio de funcdo de confianca resultard da
aplicagdo dos percentuais constantes do Anexo VIII sobre o valor do vencimento do
simbolo DAL-06 da Tabela de Remuneracdo dos Cargos em Comisséo, Anexo VI.

Pardgrafo Unico. A gratificacdo pelo exercicio de funcdo de confianca sera paga em
complementacdo ao vencimento do cargo e ndo podera ser cumulativa com remuneracao
pelo exercicio de cargo em comissao.

Art. 31. A gratificacdo de incentivo a produtividade sera concedida com base em indices
e fatores de avaliacdo especificos, conforme procedimentos e condicGes estabelecidos em
regulamento aprovado pela Presidéncia da Camara.

Art. 32. A gratificacdo de dedicacdo exclusiva serd paga em virtude da exigéncia de
disponibilidade do servidor para atender a servicos inerentes a funcdo, eventualmente e
fora do seu expediente normal ou pela imposicdo do cumprimento de carga horaria maior
que a fixada para a respectiva funcéo.

8 1° O trabalho em regime de dedicacdo exclusiva impde ao servidor beneficiado o
cumprimento, no minimo, de carga horéaria de oito horas diarias ou quarenta semanais € 0
impede de exercer outro cargo ou funcdo com vinculo de trabalho permanente com
organizacdo publica ou privada, exceto como trabalhador auténomo.

§ 2° A gratificacdo de dedicacdo exclusiva sera atribuida por periodo certo ao servidor
ocupante de funcdo de nivel superior, por ato da Presidéncia da Camara Municipal,
observado o limite fixado nesta Lei Complementar.

§ 3° A gratificacdo de dedicacdo exclusiva somente poderad ser concedida quando ficar
caracterizado o interesse do Legislativo Municipal e mediante opcao do servidor que estara
disponivel para prestar servicos nas condigdes destacadas neste artigo.

Art. 33. A atribuicdo das gratificacdes de insalubridade ou de periculosidade serd de
acordo a caracterizagdo dos graus de incidéncia, durante o periodo de realizacdo do
trabalho, indicados em laudo da pericia médica do trabalho, observadas regras sobre a
matéria aprovadas pelo Ministério do Trabalho.

Paragrafo Unico. O grau de incidéncia resultard de avaliagdo realizada por especialista de
medicina do trabalho e ou seguranga do trabalho, cujo laudo devera indicar os limites de
tolerancia aos agentes agressivos, 0s meios de protecdo e o tempo maximo de exposicdo
do servidor a esses agentes, bem como classificar os niveis de incidéncia para fins de
pagamento da gratificacdo de insalubridade.

Art. 34. O pagamento da gratificacdo de insalubridade ou da gratificacdo de
periculosidade cessard com a eliminacdo do risco ou da incidéncia dos agentes que
atingem a saude ou a vida do servidor, bem como nos afastamentos do exercicio da
funcéo, por periodo consecutivo superior a sessenta dias.
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Paragrafo unico. O servidor ndo podera perceber as gratificacbes referidas neste artigo
cumulativamente entre si ou com o adicional de funcdo, devendo optar pelo recebimento
da vantagem que julgar mais conveniente a sua situagao.

Art. 35. A gratificacdo por plantdo de servigo serd paga ao servidor que for convocado
para prestar servicos além da sua carga horéria normal ou fora do seu expediente normal,
por periodo certo e com carga horaria pre-estabelecida.

Paragrafo unico. A gratificacdo por plantdo de servico remunerara a prestacdo de servico
extraordinario e ndo podera ser percebida concomitantemente com o adicional previsto no
inciso VI do art. 28 desta Lei Complementar.

CAPITULO IV
DA POLITICA SALARIAL

Art. 36. A politica salarial para os servidores da Camara Municipal terd como diretriz a
recomposicdo da remuneragdo por perdas decorrentes da desvalorizagdo da moeda ou a
revisdo de vencimento fundamentado nos incisos X, XI e XII do art. 37 e no §81° do art. 39,
todos da Constituicdo Federal.

Paragrafo dnico. As recomposicdes de vencimentos e remunera¢fes dependerdo da
disponibilidade dos recursos, observadas as disposicdes da Lei de Responsabilidade Fiscal
e previsdo na Lei de Diretrizes Orcamentarias do exercicio.

Art. 37. A concessao de vantagens pecuniarias, 0 aumento de remuneracéo, a criacdo de
cargos, bem como a admissdo de pessoal a qualquer titulo, pela Camara Municipal fica
condicionada a existéncia de dotacdo orcamentéria prévia, suficiente para atender as
projecdes das despesas de pessoal e dos acréscimos dela decorrentes, nos exercicios
seguintes.

Paragrafo Unico. Devera constar da Lei de Diretrizes Orcamentarias a previsdo de reajuste
anual para os servidores da Camara Municipal, dispensando-se a indicagdo de indice
percentual.

TITULO II
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38. Os servidores do Quadro de Pessoal da Camara Municipal ocupantes de cargos
efetivos ou de provimento em comissdo ficam submetidos ao regime estatuario e a carga
horéaria semanal de trinta horas.

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

Art. 39. Compete a Presidéncia da Camara Municipal regulamentar as disposi¢Ges desta
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Lei Complementar e fixar normas e procedimentos administrativos para sua aplicagdo e
implementacao.

Art. 40. Sdo da competéncia exclusiva do Presidéncia da Camara Municipal os atos de
provimento nos cargos efetivos, designacdo de funcdo, nomeacdo e exoneracdo de
ocupante de cargo em comisséo, designacéo e dispensa de funcdo de confianca, bem como
de contratacdo e admissao de pessoal por prazo determinado.

Art. 41. Os Anexos desta Lei Complementar constituem parte integrante do seu texto.

TITULO 1
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 42. Fica assegurado aos servidores que tiverem seus cargos transformados a
manutencdo da carga horaria que estiverem cumprindo na data da publicacdo desta Lei
Complementar, por forca de lei ou condicdo de admisséo.

Art. 43. 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 ajustamento as novas denominacg6es, simbolos e remuneracédo fixados nos
Anexos V e VI.

Art. 44, Fica criado o quadro provisorio de cargos comissionados em extingdo, Anexo V-
A até a convocacao dos aprovados em concurso com prazo maximo de 360 dias da entrada
em vigor desta Lei Complementar, o que ocorrer primeiro.

Art. 45. As despesas decorrentes da aplicacdo das disposices desta Lei Complementar
correrdo a conta dos recursos orcamentarios e créditos proprios que forem consignados
para as despesas de pessoal da Camara Municipal de Chapad&o do Sul.

Art. 46. Esta Lei Complementar entra em vigor em primeiro de abril de 2022, revogadas
as disposicoes em contrario em especial a Lei Complementar 094/2017.

André dos Anjos
Presidente
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ANEXO |

CATEGORIAS FUNCIONAIS, CARGOS, FUNCOES E REQUISITOS BASICOS

1 - ATIVIDADES DE APOIO LEGISLATIVO

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO

FUNCAO QUANT. | PADRAO | CARGA REQUISITOS INVESTIDURA
HORARIA
Advogado 01 Bacharel em Direito com registro
N-V 30 h OAB.
Contador 01 Bacharel em Ciéncias Contabeis com
N-V 30h registro no CRC.
Auditor Controle Bacharel em Administracéo de
Interno 01 N-V 30h Empresa, Economia, Contabilidade
Técnico em
Redacio 01 N-V 30h Ensino Superior Completo em Letras
Interprete de Nivel Superior completo, com
Libras 01 N-V 30h especializacdo
Assistente de
Administracéo 03 N-V 30h Nivel Superior completo
CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
Técnico em Nivel Médio completo, Curso
Informética 01 N-1V 30h Técnico ou Superior reconhecido
pelo MEC
Agente Legislativo
05 N-1V 30h Nivel Médio Completo
Operador de Audio
e Video 01 N-1V 30h Nivel Médio Completo
CARGO: AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO
Agente Seguranca Ensino  Fundamental =~ completo
Legislativa 01 30h c/curso de formacdo de vigilante
com minimo de 200 h/a, reconhecido
N-111 pela Policia Federal
Motorista 01 30h Ensino Fundamental completo com
N-II CNH categoria “C”
Auxiliar de
Servicos Gerais 05 N-I 30h Ensino Fundamental completo
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ANEXO 11
CORRELACAO PARA TRANSFORMAGCAO NOS CARGOS CRIADOS
CARGO ATUAL CARGO DA TRANSFORMACAO
Profissional de Atividades Legislativas Analista Legislativo
Técnico de Atividades Legislativas
Técnico de Atividades Administrativas Técnico Legislativo
Agente de Atividades Legislativas Agente de Apoio Legislativo
ANEXO Il

CARGOS EFETIVOS CRIADOS

DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE | QUANTIDADE | TOTAL
EXISTENTE CRIADA

CARREIRA: Atividades de Apoio Legislativo

Analista Legislativo 04 05 09
Técnico Legislativo 08 08
Agente de Apoio Legislativo 07 07
Soma 19 05 24
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ANEXO IV

VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS

CLASSE PADROES SALARIAIS (em RS)
N-I N-II N-HI N-IV N-V

A R$2.675,02 R$3.269,95 R$4.287,06 R$6.608,67 R$7.980,00

B (3 ANOS) R$2.755,27 R$3.368,05 R$4.415,67 R$6.806,93 R$8.219,40
C (5 ANOS) R$2.837,93 R$3.469,09 R$4.548,14 R$7.011,14 R$8.465,98
D (7 ANOS) R$2.923,07 R$3.573,16 R$4.684,59 R$7.221,47 R$8.719,96
E (9 ANOS) R$3.010,76 R$3.680,36 R$4.825,12 R$7.438,12 R$8.981,56
F (11 ANOS) R$3.101,08 R$3.790,77 R$4.969,88 R$7.661,26 R$9.251,01
G (13 ANOS) R$3.194,11 R$3.904,49 R$5.118,97 R$7.891,10 R$9.528,54
H (15 ANOS) R$3.454,43 R$4.222,71 R$5.536,16 R$8.534,22 R$10.305,10
I (17 ANOS) R$3.627,15 R$4.433,84 R$5.812,96 R$8.790,25 R$10.614,25
J (19 ANOS) R$3.735,96 R$4.566,86 R$5.987,35 R$9.053,95 R$10.932,68
K (21 ANOS) R$3.848,03 R$4.703,86 R$6.166,97 R$9.325,56 R$11.260,66
L (23 ANOS) R$3.963,47 R$4.844,97 R$6.351,97 R$9.605,32 R$11.598,47
M (25 ANOS) R$4.082,37 R$4.990,31 R$6.542,52 R$9.893,47 R$11.946,42
N (27 ANOS) R$4.204,84 R$5.140,01 R$6.738,79 R$10.190,27 R$12.304,81
O (29 ANOS) R$4.330,98 R$5.294,21 R$6.940,95 R$10.495,97 R$12.673,95
P (31 ANOS) R$4.460,90 R$5.453,03 R$7.149,17 R$10.810,84 R$13.054,16
Q (33 ANOS) R$4.594,72 R$5.616,62 R$7.363,64 R$11.135,16 R$13.445,78
R (35 ANOS) R$4.732,56 R$5.785,11 R$7.584,54 R$11.469,21 R$13.849,15
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ANEXO V

DENOMINA~C;(~)ES E SiMBpLOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO

SIMBOLO DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE
DAL-01 Secretério Geral 01
DAL-02 Controle Interno 01
DAL-02 Coordenadoria de Atividades Legislativas 01
DAL-03 Assessor Juridico 01
DAL-04 Diretor de Departamento 05
DAL-05 Assessor de Comunicacao 01
DAL-05 Assessor de Cerimonial 01
DAL-05 Assessor da Presidéncia 03
DAL-05 Assessor Legislativo | 04
DAL-06 Assessor Legislativo 1l 04

*ANEXO V-A

DENOMINACOES E SIMBOLOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO
EM EXTINCAO

SIMBOLO DENOMINACAO DO CARGO QUANTIDADE

DAL-07 Auxiliar de Limpeza Legislativo 03

* Esse cargo sera extinto com a convocacdo dos aprovados em concurso ou no prazo maximo de 01 ano da
entrada em vigor dessa lei, 0 que ocorrer primeiro.

ANEXO VI

VENCIMENTO DOS SiIMBOLOS DOS CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLO VENCIMENTO REPRESENTACAO ATE

DAL -1 R$ 13.344,48

DAL -2 R$ 12.254,21

DAL -3 R$ 8.072,83 50 %
DAL -4 R$ 7.460,70 50 %
DAL -5 R$ 5.256,42 50 %
DAL -6 R$ 2.712,98 50 %
DAL -7 R$ 2.712,98 50%
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ANEXO VII

DOS SIMBOLOS DAS FUNCOES DE CONFIANCA

SIMBOLOS DENOMINACAO QUANTIDADE
FCSA -01 Chefe de Divisdo 13
ANEXO VIII

INDICES DE GRATIFICAN(;AO DE FUNCAO DOS SIMBOLOS
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

p GRATIFICACAO
SIMBOLO DE ATE
FCSA-01 70%
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ANEXO IX

ATRIBUICOES DOS CARGOS
GRUPO ATIVIDADES DE APOIO LEGISLATIVO

CARGOS DE PROVIMENTO EM EFETIVO

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO
1. Advogado:

Atribuicdes da Funcéo:

| - Prestar orientacdo técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das matérias
em exame nas Comissdes e no Plenario com o fito de subsidiar ou autores e responsaveis
pelos pareceres em debate;

Il - Prestar orientacdo técnica, aos vereadores e servidores atraves da emissao de parecer,
quando solicitado, sobre questdes de natureza juridica inerentes a Administracdo Publica;

I11- Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e repassar aos seus
pares, informacgdes e conhecimentos técnicos proporcionados pela Camara;

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

V- Tratar o publico com zelo e urbanidade;
VI — Representar o Legislativo Municipal perante as instancias judiciais;

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

VIl — Realizagdo de outras atividades inerentes a area de atuacdo, dentro do Departamento
Juridico.

2. Contador:

Atribuicbes da Funcéo:

| - Confeccionar os balancetes, o balanco geral do Legislativo, os registros analiticos dos
bens patrimoniais, bem como das respectivas variacbes e mutacdes, executando a
escrituracdo rigorosamente em dia, das operacGes orgamentérias, financeira e patrimonial
do Legislativo;

Il - Preparar as prestacOes de contas anuais do Legislativo, para exame e aprovacgao do
Tribunal de Contas do Estado;
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Il - Controlar a execu¢do Orcamentaria do Legislativo; SuplementacGes e AnulacGes
Orcamentarias,

IV — Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e repassar aos seus
pares, informacdes e conhecimentos técnicos proporcionados pela Camara;

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

VI - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

3. Auditor de Controle Interno:
Atribuicdes da Funcéo:

| - Executar atividades de controle interno, correi¢ao, ouvidoria e promocéo da integridade
publica, bem como a promoc¢do da gestdo publica ética, responsavel e transparente, na
Administracdo Direta e Indireta do Municipio;

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

Il - Realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia
publica, a participacdo da sociedade civil na prevencdo da corrupcdo e o fortalecimento do
controle social;

IV - Executar atividades inerentes a garantia da regularidade das sindicancias e dos
processos administrativos disciplinares instaurados no ambito da Administracdo
Municipal,

V - Realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promocéo da ética e para o
fortalecimento da integridade das institui¢Ges publicas;

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

VIl - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.
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4. Técnico em Redacéo:
Atribuicdes da Funcéo:

| - Promover a adequacéo ortografica do texto das proposi¢cdes aprovadas, sem modificar
seu conteudo;

Il - Redigir textos, documentos, oficios e outros expedientes da Camara Municipal,
sempre que solicitado, observando as técnicas de redacao oficial;

Il — Analisar e corrigir documentos elaborados internamente, verificar a redagcao de
documentos em geral e dar suporte nas respectivas questdes a todas as diretorias da
Céamara Municipal;

IV - Auxiliar os Vereadores na elaboracdo de Projetos de Lei, indicacdes, mocdes,
requerimentos, primando pela boa técnica redacional;

V - Analisar as proposi¢cbes antes de sua publicacdo, corrigindo eventuais erros
ortogréficos;

VI - Redigir as atas das sessdes bem como das audiéncias publicas realizadas pelo Poder
Legislativo;

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

VIII - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

5. Interprete de Libras:
Atribuicdes da Funcéo:

| - Efetuar a comunicagéo entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos cegos,
surdos-cegos e ouvintes, por meio de Libras para a lingua oral e vice-versa;

Il - Interpretar, em Lingua Brasileira de Sinais — Lingua Portuguesa, as atividades das
sessOes, ordinarias especiais e solenes.

Il - Efetuar a traducdo e interpretacdo das linguas Portuguesa e Libras junto aos eventos
em geral promovidos pela Camara de Vereadores;

IV - Acompanhar audiéncias realizadas pela mesa diretora, da presidéncia e dos
vereadores, quando surdos e/ou cegos, acompanham, desde de que previamente
agendados;

V - Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuicdes;

VI - Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,
outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou
informatizados disponiveis para esse fim.
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VIl - Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

VIII - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

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

X - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

6. Assistente de Administracao:
Atribuicdes da Funcéo:
| - Executar os servicos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu setor;

Il — Executar, sob determinacdo superior, os tramites necessarios para licitaches e
compras, observando a legislacéo correlata;

Il - Registrar a tramitacdo de papéis e documentos, prestando informacdes e orientacdes
necessarias a eficaz solucdo das demandas sob sua responsabilidade;

IV - Executar o servi¢o de controle de patriménio;
V - Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;

VI - Organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos
ao suporte legislativo da Camara Municipal;

VIl - Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizacdo de
documentos;

VIII - Auxiliar na redacéo de projetos de lei, resolucées, decretos legislativos, portarias e
demais atos e documentos legais;

IX - Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes;

X - Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo
com as normas que regem a matéria;

Xl - Realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisdo das gravacOes das atas de
reunides das comissdes e das sessdes plenarias;

XI1 - Elaborar atas das reunides das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, itinerantes
e audiéncias publicas;

X1l - Realizar pesquisa de leis e o acompanhamento da tramitagdo das proposicoes
legislativas;

XIV - Redigir proposicdes, convites, convocacdes e outros documentos de maior
complexidade afetos ao trabalho legislativo;
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XV — Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa, informando as unidades
administrativas e os vereadores a respeito da alteracdo de dispositivos legais que afetem os
trabalhos legislativos da Camara Municipal;

XVI — Solicitar e providenciar documentos e legislacdo, bem como estudos necessarios ao
bom desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes subsidios necessarios a
discusséo e a elaboracédo de pareceres sobre 0s projetos em tramitacao;

XVII - Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as proposic¢oes
a serem protocoladas pelo Vereador, analisando redacéo e técnica legislativa;

XVIII - Auxiliar na elaboragdo de relatério de atividades da Cémara Municipal de
Chapadéo do Sul;

XIX - Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria de suporte
legislativo nas sess@es legislativas e congéneres;

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

XXI - Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e
alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto eletrdnico;

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

XXIII - Executar os servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu
setor

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

XXV — Tratar o publico com zelo e urbanidade;

XXVI1 — Auxiliar na conferéncia e organizar a documentacdo funcional dos servidores,
vereadores e estagiarios, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os
respectivos assentamentos funcionais;

XXVII- Auxiliar no Controle os processos de progressdao funcional e salarial, férias,
licencas, atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores e vereadores da
Cémara Municipal;

XXVIII — Encaminhar a documentacdo e as informagOes cadastrais, funcionais, efetuar a
divulgacdo e a manutencdo das informacbes de pessoal necessarias ao processo de
transparéncia publica, na forma definida pela legislacdo ou pela Camara Municipal;

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

XXX - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.
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CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

1 - Técnico em Informatica;
Atribuicdes da Funcéo:

| - Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e aplicativos,
avaliando seu desempenho;

Il - Providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos e a restauracdo dos dados e
arquivos;

Il - Monitorar acessos ndo autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua total
seguranca;

IV - Auxiliar na manutencdo realizada nos servidores e redes de dados, identificando
problemas e providenciando os reparos devidos;

V - Supervisionar servigos de empresas terceirizadas que envolvam a parte logica da rede
ou instalacdo de equipamentos;

VI — Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela
Cémara Municipal, bem como efetuar a configuracéo dos servidores de rede;

VIl — Efetuar suporte na instalacdo e manutencdo de sistemas e aplicativos, bem como na
resolucdo de problemas na area de informatica para as diversas Unidades Administrativas
da Camara;

VIl - Resolver questdes e problemas de acesso e disponibilizacdo de internet e
transmissdo de dados da Camara Municipal;

IX — Efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteragdo no uso de sistemas e
aplicativos de uso geral e comum;

X — Participar da criacdo e da revisdo de rotinas para utilizacdo da informatica na execucao
dos trabalhos dos funcionarios das diversas Unidades da Camara;

XI - Testar softwares e hardwares, controlando documentacéo, licencas para utilizacédo e
periodo de garantia;

XIl - Prestar suporte tecnico operacional as areas usuarias na utilizacdo de sistemas,
internet e aplicativos;

XIII — Participar da elaboracéo de especificacOes técnicas para aquisi¢do de equipamentos
e softwares que melhor atendam as necessidades da Camara Municipal;

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

XV — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.
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2. Agente Legislativo:
Atribuicdes da Funcéo:

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

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

Il — Auxiliar os servicos de compras, contratos, licitacdes, controle patrimonial, controle
interno, recursos humanos, contabilidade, orgamento publico e finangas e outros servigos
administrativos e burocraticos em geral;

IV — Realizar servicos de recepcdo, entrega e controle de materiais de consumo e
permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades
da Camara Municipal;

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

VI — Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive com
entrega pessoalmente aos diversos 6rgdos das esferas da administracdo publica ou
entidades privadas;

VIl — Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres
nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

VI1I- Elaborar documentos oficiais, submetendo-os ao superiores hierarquicos;
IX — Acompanhar e avaliar servi¢os prestados por terceiros;

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

XI — Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensGes para prestar-lhes informagdes ou encaminhd-los as pessoas ou setores
procurados;

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

XI1I — Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos gabinetes;

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

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

XVI — Realizar atividades de protocolo, controle e distribuicdo de documentos e
correspondéncias recebidas pela Camara;
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XVII — Efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios, malote ou fax;

XVl — Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos de
reproducéo e organizacdo de documentos;

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

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

XXI — Auxiliar, quando necessario, na recepcdo de autoridades ou visitantes nas
solenidades da Camara Municipal;

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

XXIII - Realizar servicos administrativos e burocraticos;

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

XXV - Realizar o servico de arquivamento;
XXVI - Realizar o servico de recepcdo aos visitantes;

XXVII - Expedir correspondéncias da Camara Municipal, nos termos sugeridos pela
Presidéncia;

XXVIII - Responsabilizar-se pela destinacdo de correspondéncias e informacdes aos
Gabinetes Parlamentares, e setores administrativos em geral,

XXIX - Efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes com o0s ramais
solicitados;

XXX - Impedir a utilizacdo dos telefones da Camara Municipal para solugdo de assuntos
particulares;

XXXI - Comunicar a companhia telefonica acerca de defeitos ocorridos;
XXXII- Atender com urbanidade as chamadas telefénicas;

XXXIII - Anotar e transmitir recados;

XXXIV - Manter agenda de telefones atualizada;

XXXV - Providenciar, quando solicitado, chamadas telefonicas;

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

XXXVII - Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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3. Operador de Audio, Video e Sistemas:
AtribuicGes da Funcéo:

| — Executar servigos de audio e video nas sessOes plendrias, audiéncias, solenidades e
congéneres, adotando solugbes técnicas mais adequadas a natureza do servico
desenvolvido;

Il — Operar mesa de audio e sistema de video durante as sessdes legislativas ou sempre que
necessario, respondendo por sua qualidade;

Il — Manter em perfeita ordem e funcionamento os equipamentos que integram o sistema
de som e video da Camara;

IV — Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes, microfones, equipamentos de
video, retroprojetores, projetores, data show e televisores nos locais apropriados nas
dependéncias da Camara e nas sessdes itinerantes;

V — Efetuar a instalacdo dos equipamentos de som e video do plenario, compreendendo a
instalacdo de cabos, linhas de transmissdo, além de efetuar a operacdo dos equipamentos
em ambientes internos e externos;

VI — Reproduzir apresentacles, slides, filmes e similares nas sessdes legislativas,
audiéncias, reunides e congéneres, sempre que solicitado;

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

VIII — Promover o arquivamento, controle e disponibilizacdo do material gravado nas
sessOes legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres;

IX — Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competirem;

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

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

CARGO: AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO:

1. Agente de Seguranca Legislativa:

Atribuicbes da Funcéo:
| — Zelar pela seguranca:
a) dos vereadores no exercicio de suas atribuigdes;
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b) do cumprimento de atos legislativos, bem como de servidores no desempenho de suas
funcdes institucionais, sem prejuizo da requisicao policial;

d) de eventos patrocinados pela Camara Municipal;

Il — realizar a seguranca preventiva das dependéncias fisicas da e respectivas areas de
adjacentes, bem como em qualquer local onde haja atividade da Camara Municipal;

I11 — controlar o acesso, permanéncia e circulacdo de pessoas e veiculos que ingressam nas
dependéncias do legislativo;

IV — executar a seguranca preventiva das sessdes, audiéncias, retirando ou impedindo o
acesso de pessoas que, de alguma forma, perturbem o bom andamento dos trabalhos;

V — efetuar a prisdo em flagrante ou apreensdo de adolescente e encaminhamento a
autoridade policial competente, em caso de infracéo penal ou ato infracional, preservando
o local do crime, se for o caso.

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

VIl — executar escolta armada e seguranca pessoal de vereador e servidores em situacdo de
risco, quando determinado pela presidéncia da camara;

VIII — atuar realizando seguranga ostensiva nas dependéncias do Camara e,
excepcionalmente, onde quer que ela se faca necessaria, sempre que determinado pela
presidéncia da Camara;

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

X — realizar acBes de atendimento em primeiros socorros nas dependéncias da Camara
Municipal;
XI — conducdo e seguranca de veiculos em missdo oficial,

XII — operar equipamentos especificos de seguranca no desempenho das atividades de
inteligéncia autorizadas pela presidéncia da Camara,;

XII — interagir com unidades de seguranca de outros orgdos publicos, na execugdo de
atividades comuns ou de interesse da Camara Municipal;

XVI — realizar atividades de inteligéncia na producdo do conhecimento para a seguranga
organica e institucional da Camara Municipal com objetivo de mitigar e controlar riscos,
observada a regulamentacéo interna do Camara.

XIV - Atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a
area de atuacao e especificidades do objeto contratual;

XV — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.
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2. Motorista:

Atribuicdes da Funcéo:

| - Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as condicdes de
funcionamento antes de sua utilizacdo;

Il - Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranca dos passageiros,
verificando o fechamento das portas e 0 uso de cinto de seguranca;

I11 - Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infrac6es de
transito praticadas;

IV - Observar e comunicar ao 6rgdo superior, 0s periodos de revisdo e manutengdo
preventiva do veiculo, bem como 0s pequenos reparos de urgéncia;

V - Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas,
itinerarios e outras ocorréncias, em formulario préprio;

VI - Recolher o veiculo apos o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
VII - Executar outras tarefas correlatas.

VIII - Atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a
area de atuacao e especificidades do objeto contratual;

IX - — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que Ihe forem atribuidas por superior.

3. Auxiliar de Servigos Gerais:

Atribuicbes da Funcéo:

| - Executar as atividades de zeladoria e limpeza;

Il - Abrir e fechar as instalacbes da Camara Municipal;

Il - Ligar ventiladores, condicionadores de ar, luzes e demais aparelhos elétricos,
instalados em areas comuns da Camara Municipal, e desliga-los no final do expediente;

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

V- Manter arrumado o material sob sua guarda;

VI - Fazer café, providenciar suco, agua e servi-los;

VII - Lavar lougas e manter em adequado estado de higiene a cozinha;

VIII - Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa;

IX - Executar atividades de limpeza e conservacao nas dependéncias dos diversos setores
da Camara Municipal;

X - Auxiliar em pequenos consertos e mudancgas de moveis, quando solicitado;

XI - Manter organizados e conservados 0s materiais utilizados na execugao dos servicos;
XI1 - Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

XI1I - Remover o p6 de mdveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;
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X1V - Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;

XV - Coletar o lixo nos depositos, recolhendo-o adequadamente;

XVI - Remover ou arrumar moveis e utensilios;

XVII - Solicitar material de copa e cozinha;

XVIII - Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

XIX - Atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a
area de atuacao e especificidades do objeto contratual,

XX - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico, no &mbito de sua competéncia.

ANEXO X
ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS

GRUPO DIRECAO E AASSESSORAMENTO PARLAMENTAR
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1-SECRETARIO GERAL

Atribuicbes do Cargo:

| - Supervisionar, coordenar, controlar e dirigir os servicos administrativos e Financeiros
da Camara, zelando pelo seu funcionamento e eficécia;

Il - Assessorar a Presidéncia no ambito de sua competéncia,;

Il - Cumprir e fazer cumprir as determinacOes da Presidéncia e da Mesa, atos, regimento
Interno e Resolugbes da Cémara no que se refere as fungbes administrativas do
Legislativo;

IV - Representar a Presidéncia sobre qualquer assunto ou irregularidade de servico;

V - Expedir no ambito de sua competéncia, instrugOes e ordens de servi¢o necessarias ao
bom desempenho dos trabalhos funcionais, que deverado ser aprovadas pela Presidéncia;

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

VII - Propor sindicancia ou instauracéo de inquéritos administrativos;

VIII - Propor, com fundamento, a aplicacdo de penalidades a servidores em exercicio na
Céamara,

IX - Assinar juntamente com a Presidéncia, os cheques bancarios para pagamento de
despesas da Camara;

X - Tomar conhecimento da correspondéncia dirigida a Camara ap6s o conhecimento da
Presidéncia;

XI - Informar e dar parecer em papéis que devem subir a Presidéncia;
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XI1 - Lavrar e assinar as certiddes expedidas, com o visto da Presidéncia;
X111 - Dar parecer nas licitacdes realizadas, submetendo a autorizacéo da Presidéncia;

XIV - Opor a Presidéncia, sob justificativa fundamentada a dispensa de licitagdo quando
for o caso;

XV - Prestar assisténcia a Mesa Diretora;

XVI - Apresentar anualmente a Presidéncia, relatorio pormenorizado das atividades do
exercicio findo;

XVII - Opinar sobre consultas de matérias legislativa, administrativa e financeira em geral
e de interesse da Camara, quando solicitado;

XVIII - Participar de cursos de qualificagdo e requalificacdo profissional e repassar aos
seus pares, informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados pela Camara;

XIX - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico, no &mbito de sua competéncia.

2 - CONTROLADOR INTERNO
Atribuicbes do Cargo:

| - Atuar no controle das atividades exercidas no ambito do Poder Legislativo
Municipal, compreendendo: o controle exercido diretamente pelos diversos niveis
de servidores e Orgdos, objetivando o cumprimento dos programas, metas e
orcamentos e a observancia a legislacdo e as normas que orientam a atividade
especifica da unidade controlada;

Il - Controlar diversas unidades da estrutura organizacional, observando a
legislacdo e as normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares; o
controle do uso e guarda dos bens pertencentes ao Poder Legislativo, efetuado pelo
proprio Camara Municipal;

Il - Concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de
controle do Municipio;

IV - Verificar e assinar o Relatdrio de Gestao Fiscal do Chefe do Poder Legislativo;
V - Acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de relatorios e
prestacOes de contas;

VI - Emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgdos e entidades
relativos a recursos publicos repassados pelo Legislativo;

VII - Opinar em prestacdes ou tomada de contas exigidas por forca da legislacéo;
VIl - Verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia; auxiliar tecnicamente os demais servidores da
administracao;

IX - Emitir comunicados, fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal dos
Poderes;

X - Acompanhar a realizagdo do plano plurianual, lei de diretrizes orgamentarias e
lei orcamentaria anual;
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XI - Acompanhar e fiscalizar a execucdo da programacdo financeira e do
cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizacao das metas fiscais;

X1l - Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas dos
programas de governo, elaborando relatorio sobre o seu cumprimento e sobre os
custos de execucao;

XI1I - Realizar o controle dos limites e das condic¢des para a inscri¢do de despesas
em restos a pagar;

XIV - Fiscalizar a aplicacdo e coOmputo das despesas relativas a manutencao e
desenvolvimento do ensino e as acdes e servicos publicos de salde;

XV - Fiscalizar a realizacdo de operac6es de créditos e os limites de endividamento
e tarefas afins atinentes a manutencao do sistema de controle interno;

XVI - Cuidar para que os servidores responsaveis mantenham o Portal da
transferéncia da Camara Municipal de Chapadao do Sul completo e atualizado;
XVII - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe vier a ser
atribuida pelo superior hierarquico no ambito de sua competéncia.

3 - COORDENADOR DE ATIVIDADES LEGISLATIVAS
Atribuicbes do Cargo:

| - Organizar e dirigir 0s servigos preparatorios das Sessdes da Camara;

Il - Proceder aos registros e revisar as atas;

111 - Elaborar relatérios e encaminhamentos dos assuntos tratados nas sessoes;

IV - Instruir processos.

V - Promover o registro de frequéncia dos vereadores as sessOes;

VI - Cumprir e fazer cumprir despachos e determinacdes;

VII - Providenciar e zelar pelo arquivo da documentacao das sessoes;

VIIl - Viabilizar junto aos demais 6rgdos da Camara o apoio administrativo
necessario ao normal funcionamento das sessoes;

IX - Providenciar o material didatico;

X - Proceder as anotagdes referentes ao comparecimento e faltas dos vereadores nas
sessoes;

XI - Desempenhar outras atribuigdes;

XII - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas
pelo superior hierarquico no ambito de sua competéncia.

4 - ASSESSOR JURIDICO

Atribuicdes do Cargo:
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| - Assessorar e orientar as chefias nos assuntos relacionados com 0s
conhecimentos técnicos especializados da categoria;

Il - Emitir pareceres de natureza juridica; programar, organizar coordenar,

Il - Executar e controlar as atividades relacionadas com o assessoramento juridico
em geral,;

IV - Auxiliar o Advogado na lavratura e analise contratos, convénios, acordos,
ajustes e respectivos aditivos; representar instituicdo em juizo;

V - Auxiliar o Advogado da Cémara nas reclamatorias trabalhistas movidas por
funcionarios ou ex-funcionarios;

VI - Auxiliar o Advogado da Camara na proposicdo e contestacdo de acdes em
geral;

VIl - Acompanhar permanentemente o andamento de processos e a¢des judiciais;
VIII - Acompanhar as publicacBes de natureza juridica, especialmente a ligadas as
atividades do 6rgéo;

IX - Elaborar anteprojeto de leis, decretos, regulamentos, portarias, normas
internas;

X - Organizar e manter atualizada a coletanea de leis e decretos, bem como
repositorio da jurisprudéncia judiciaria e administrativa,;

Xl - Elaborar exposicdo de motivos que exijam atencdo especializada do
profissional;

XII - Participar de comissdes disciplinares ou de sindicancias; fornecer dados
estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades; emitir pareceres sobre
assuntos de sua area de competéncia;

XII1 - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas
pelo superior hierarquico no ambito de sua competéncia.

5-DIRETOR DE DEPARTAMENTO:
AtribuicGes da Cargo:

| - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Cémara vinculadas a sua Diretoria demais trabalhos relativos aos seus
subordinados;

Il — coordenar, a partir de diagnésticos internos, planos, programas e projetos que
busquem atender aos objetivos organizacionais, face aos acontecimentos
socioeconémicos previstos ou ocorridos no ambiente externo no ambito do
legislativo;

1l — gerenciar o0s resultados alcancados pelas suas unidades vinculadas
administrativamente, coordenar planos alternativos e agdes corretivas, buscando a
exceléncia dos resultados gerais e setoriais das unidades sob sua Diretoria,
intensificar acBes para a reducdo de custos e a melhoria continua dos recursos de
apoio as atividades legislativas/administrativas;

IV — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos
procedimentos administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das
necessidades, com observancia aos principios da celeridade processual e da
eficiéncia operacional,
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V — Submeter a Presidéncia 0s processos e papéis relativos aos 6rgdos que lhe sdo
subordinados e assessorar em todos 0s assuntos da &rea administrativa vinculado a
sua Diretoria, propondo solucdes;

VI - Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar 0S Processos, que
dizendo respeito a assuntos de competéncia da sua Diretoria, devam ser
solucionados pela Presidéncia da Camara, ou devem ser objeto de Resolucao
Administrativa;

VIl — analisar e emitir parecer em minutas de editais, projetos basicos, atos, termos
de acordos, termos de referéncia, convénios, termos de cooperacdo, contratos e
demais procedimentos vinculados a sua Diretoria, em que for parte o Legislativo;
VIl — coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual e os pedidos de
créditos adicionais;

IX - Autorizar a participacdo de servidores vinculados a sua Diretoria, em cursos de
interesse da administracdo e, se for o caso, Lavrar Portaria de designacdo para
viagem conceder as competentes diarias e passagens.

X - Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas
finalidades, inclusive quatro ao preparo do expediente proprio.

XI - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe vier a ser atribuida
pelo superior hierarquico no ambito de sua competéncia.

6 - ASSESSOR DE COMUNICACAO
Atribuicbes do Cargo:

| - Coordenar, planejar, redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e
atos administrativos da Camara Municipal e de interesse dos municipes;

Il - Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas, inclusive aquelas a
serem encaminhadas ao veiculo oficial de publicacdo das matérias e atos da Camara
Municipal, coletando dados, entrevistando, participando de reunides, conferéncias,
congressos, inauguracdes e outros eventos de interesse do Legislativo, em ambito
interno e externo, para promover, através de jornais e outros meios de
comunicacdo, a divulgacao referente aquela programacao;

Il - Promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades municipais, consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir
informagdes dos acontecimentos e realizacGes da cAmara e/ou sobre 0 municipio;

IV - Auxiliar na redacdo dos discursos e pronunciamentos da Presidéncia da Mesa
Diretora e demais autoridades municipais, redigindo as minutas necessarias para
transmitir a mensagem;

V - Manter conexdo com rede virtual de comunicagdo por onde circulem
informagdes dos niveis governamentais federal, estadual e municipal, a fim de se
consolidar o processo de modernizagédo do Poder Legislativo;

VI - Gerenciar a transmissao das Sessdes via internet, radio e outras;
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VIl - Supervisionar o operador do equipamento de transmissdao das Sessdes (mesa
de som), providenciando a gravacéo e transmissdo das Sessoes;

VIII - Organizar e atualizar o site oficial da Camara Municipal;

IX - prestar e encaminhar aos 6rgdos publicos as informacdes rotineiras exigidas
ela lei bem como as demais que forem solicitadas;

X - Representar a Presidéncia da Mesa Diretora, quando solicitando, em
solenidades oficiais, recepcdes e outros eventos de interesse do Legislativo, para
cumprir a programacao estabelecida ou 0s compromissos assumidos;

XI - Executar outras tarefas, trabalhos, servicos ou procedimentos, determinados
pelo superior imediato, compativeis com sua area de atuacdo, competéncia e
conhecimento.

XI1 - Decidir o que pode ou ndo virar matéria;

XII - Facilitar, atender e intermediar o contato, quando um repdrter deseja
entrevistar um parlamentar;

XIV - Treinar os vereadores, assessores, diretores e encarregados mais requisitados
para entrevistas, a fim de prepara-los para essas ocasi0es;

XV - Elaborar um plano de comunicacdo para momentos de crise.

XVI - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe vier a ser atribuida
pelo superior hierarquico no ambito de sua competéncia.

7 — ASSESSOR DE CERIMONIAL
Atribuicdes do Cargo:

| - Organizar e executar servicos protocolares e de cerimonial nas solenidades,
recepcdes oficiais e cerimonial de personalidades civis, militares, religiosas,
nacionais e estrangeiras;

Il - Organizar os servigos de recep¢do a homenageados, convidados e participantes
de eventos promovidos pela Camara;

I11 - Dar conhecimento prévio a Presidéncia e Vereadores do programa e cerimonial
das recepcOes a que tiverem de comparecer;

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

IV - Elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades e
cadastro de empresas de eventos;

V - Agendar solenidades e visitas oficiais a outros 6rgaos publicos ou autoridades;
VI - Manter contato permanente com o cerimonial do Executivo Municipal e de
outras esferas do governo e oOrgdos publicos, para troca e atualizacdo de
informacoes;
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VIl - Comunicar, com a devida antecedéncia, aos setores competentes da Camara
as cerimonias a serem realizadas;

VIII - Executar servicos de recepcdo da Mesa da Camara;

IX - Participar das reunifes e prestar servicos de apoio, dentro de sua area de
atuacéo;

X - Estudar e definir os planos de trabalho da sua area de atuacao;

XI - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe vier a ser atribuida
pelo superior hierarquico no ambito de sua competéncia.

7 - ASSESSOR DA PRESIDENCIA
Atribuicdes do Cargo:

| - Assessorar da Presidéncia da Mesa Diretora e em assuntos que lhe forem
designados;

Il - Assistir a Presidéncia da Mesa Diretora na organizacao e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia;

Il - Auxiliar a Presidéncia da Mesa Diretora em suas relacdes politico-
administrativas com a populacéo, érgdo e entidades publicas e privadas;

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

V - Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias da Presidéncia da Mesa
Diretora e do seu Gabinete;

VI - Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pela
Presidéncia da Mesa Diretora;

VIl - Auxiliar a Presidéncia da Mesa Diretora na execucdo de contatos em érgéo,
entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;

VIII - Assessorar na manutengdo e organizagdo de arquivos de documentos, papéis
e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

IX - Assistir a Presidéncia da Mesa Diretora em viagens e visitas, promovendo as
medidas necessarias para a sua realizacao;

X - Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

XI - Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar a Presidéncia da Mesa
Diretora em suas reunides e congéneres;

XIl - Controlar e assessorar a tramitacdo de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse da Presidéncia da Mesa Diretora, bem como transmitir aos
diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados da
Presidéncia da Mesa Diretora;

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

XIV - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a serem
atribuidas pelo superior hierarquico no ambito de sua competéncia.
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8 - ASSESSOR LEGISLATIVO |
Atribuicbes do Cargo:

| - Atuar nos assuntos administrativos do gabinete, inclusive controle de
cotas/verbas parlamentares e acompanhar processos e projetos de interesse do
parlamentar;

Il - Prestar assisténcia a autoridade em compromissos oficiais;

I11 - Acompanhar o andamento de processos de interesse do parlamentar;

IV - Acompanhar as matérias legislativas e as publica¢fes oficiais de interesse
parlamentar;

V - Proceder a leitura diéria das publicagdes oficiais;

VI - Controlar o material de expediente;

VII - Administrar a caixa postal eletronica;

VIII - Operar programas informatizados;

IX - Manter banco de dados;

X - Digitar textos e documentos;

XI - Cuidar da agenda do parlamentar;

XI1 - Cuidar da preparacdo das correspondéncias;

XI1I - Receber e abrir correspondéncias;

XIV - Receber, orientar e encaminhar o publico;

XV - Redigir oficios e correspondéncias;

XVI - Cuidar das emissdes e reservas de passagens aéreas;

XVII - Elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposicoes, pareceres,
votos, requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei e outros;

XVIII -Elaborar pronunciamentos;

XIX - Assessorar o parlamentar nas audiéncias publicas e outros eventos;

XX - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas
pelo superior hierarquico, no &mbito de sua competéncia.

9 - ASSESSOR LEGISLATIVO Il
Atribuicbes do Cargo:

| - Recepcionar e prestar informacdes ao publico em geral,

Il - Encaminhar aos setores especificos as pessoas que procurarem a Camara;

Il - Protocolar e distribuir as correspondéncias recebidas, aos Vereadores e aos
setores da Camara;

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

V - Controlar e emitir relatorios de gastos com ligacdes interurbanas e celulares,
conforme determinacdo do Encarregado do setor;

VI - Desempenhar outras atividades inerente ao cargo que vierem a ser atribuidas
pelo superior hierarquico, no &mbito de sua competéncia.
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ANEXO XI

ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS

GRUPO DE CHEFIA INSTITUCIONAL
FUNCOES DE CONFIANCA

CHEFE DE DIVISAO
Atribuicdes do Cargo:

| - Coordenar, orientar e fiscalizar os servicos dos o6rgdos que lhe estdo
subordinados, baixando as ordens complementares que se fizerem necessarias;

Il - Manter a Presidéncia da Mesa Diretora a par do desenvolvimento dos trabalhos
da Diviséo;

Il - Elaborar de acordo com a orientacdo da Presidéncia da Mesa Diretora, as
instrucdes relativas aos encargos da Divisao;

IV - Orientar e supervisionar todas as questdes referentes aos servidores da Camara
Municipal de Chapadéo do Sul;

V - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente o0s principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informac6es; tratar o publico com zelo e urbanidade;

VI - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas
pelo superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.
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