ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL
CAMARA MUNICIPAL DE JATEI

o Mesa Diretora

URUM TERRA E@" 2

RESOLUCAO N° 005/CMJ/2022, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.

Dispde sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos
Servidores do Poder Legislativo do
Municipio de Jatei/lMS e d& outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE JATEI, ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, faz saber que o Plenéario aprovou e no uso das atribuicdes
legais, PROMULGA a seguinte Resolucao.

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DA FINALIDADE E DOS PRINCIPIOS

Art. 1°. Esta Lei consolida, reformula o Plano de Cargos e Salarios, institui a carreira e
organiza os cargos publicos da Camara Municipal de Jatei — MS, definindo o quadro de
vagas e o0s sistemas de retribuicdes, em conformidade com os principios constitucionais
e legais aplicados a administracéao publica.

Art. 2°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos do Poder
Legislativo Municipal tem por objetivos:

| — Estimular o aperfeicoamento profissional, valorizando o servidor do legislativo
municipal, como instrumento de melhoria qualitativa e quantitativa dos servicos
executados pela Camara;

Il — Garantir o desenvolvimento no cargo de acordo com o tempo de servico e
aperfeicoamento profissional;

Il — Assegurar aos servidores remuneracédo condizente com a natureza e complexidade
do trabalho e qualificacédo para o seu exercicio, bem como a isonomia de vencimentos
para cargos de atribui¢cdes iguais ou assemelhados.

Art. 3°. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores da Camara Municipal
compOe-se de cargos de provimento em comissao, provimento efetivo e profissional de
todos os niveis e padrdes e qualquer natureza.



81°. Os cargos de Provimento em Comisséo, de livre nomeacdo e exoneragao, tém
como fun¢ao a geréncia administrativa, assessoramento juridico, técnico e parlamentar,
identificados pelas denominacdes, simbolos, quantidades e requisitos exigidos para o
provimento, constantes da Tabela 1 do Anexo | desta Lei.

82°. Os cargos de Provimento Efetivo, com ingresso no quadro de pessoal da Camara
Municipal em carater efetivo por aprovacdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, atendidos os requisitos fixados no Estatuto dos Servidores Municipais,
em regulamento proprio e no Edital do concurso, sdo identificados pela denominagéo,
simbolos, padrdes, quantidades e qualificacbes estabelecidos nas Tabelas 2, 3 e 4 do
Anexo I.

83°. O Plano de Remuneracao dos cargos de Provimento em Comisséo, dos cargos de
Provimento Efetivo, é o constante das Tabelas 1, 2, 3 e 4 do Anexo | desta Lei.

Art. 4° - Para os efeitos do presente Plano de Cargos, Carreiras e Salarios serao
considerados:

| — Cargos: O conjunto de deveres e responsabilidades, tarefas ou atribuicbes a
servidores nomeados para tal fim;

Il - Cargos de Provimento Efetivo: o conjunto de deveres e responsabilidades, tarefas
ou atribuicdes, conferidas a servidores nomeados através de concurso publico de
provas ou de provas e titulos, para tal fim, sob regime estatutario, criados por Lei, com
denominacéo prépria e numero certo;

[l - Cargos de Provimento em Comissdo: sao os que envolvem atividades de
Direcdo, Assessoramento Superior e Assessoramento Parlamentar de livre nomeacao,
satisfeitos os requisitos de qualificacéo;

IV — Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico, sob o regime estatutario;

V - Grupo Ocupacional: E o conjunto de cargos e funcbes que compde a estrutura
administrativa, seja de Provimento Efetivo ou de Provimento em Comissao;

VI - Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria dos servidores pelo exercicio de cargo
publico, conforme simbolo e nivel que esteja contido;

VIl - Remuneracdo: a somatéria do vencimento com vantagens financeiras
permanentes, temporarias ou transitorias, atribuidas ao servidor pelo exercicio do cargo
publico;

VIII — Padrdo: o referencial da importancia hierarquica dos cargos, segundo a
responsabilidade e complexidade, indicado por numerais romanos de | a |V,

IX - Nivel: escala hierarquica vertical identificada por algarismos romanos com
indicativo da posigéo salarial em que o servidor podera estar, de acordo com 0 cargo
segundo escala definida pela habilitacdo escolar;



X - Desenvolvimento Funcional: representa as possibilidades de crescimento na
estrutura de carreira, por intermédio da promocao em classe e progressao funcional por
habilitagdo escolar;

XI - Classe: escala hierarquica horizontal que indica os valores dos vencimentos do
cargo segundo o tempo de servi¢o na carreira ou merecimento, e identificada por letras
maidsculas do alfabeto;

XIl - Enquadramento: é a passagem do servidor do atual sistema de classificacdo para
0s cargos integrantes do quadro de pessoal instituido por esta Lei, nos grupos
ocupacionais previstos neste Plano.

Xlll - Tabela de vencimentos: conjunto dos padrées salariais, hierarquicamente
organizados para identificacdo dos valores dos vencimentos bésicos dos cargos de
carreira do Plano de Cargos e Carreiras da Camara;

XIV - Quadro de pessoal: conjunto de cargos agrupados segundo sua nhatureza e
complexidade, nos termos do art. 37, inciso I, da Constituicdo Federal;

XV - Vantagem de carater pessoal: direito financeiro deferido ao servidor
individualmente, em virtude do atendimento de condicfes ou pré-requisitos pessoais;

XVI - Vantagem de carater funcional: retribuicdo financeira deferida ao servidor pelo
exercicio de determinadas fun¢des, responsabilidade ou pela execucéo de determinado
trabalho em exposicdo a condicdes ambientais que imponha desgastes fisicos ou de
saude.

TITULO Il
DA ESTRUTURA E FINALIDADE DOS CARGOS
CAPITULO |
DA ESTRUTURA DOS CARGOS

Art. 5°. O Quadro Funcional permanente da Camara Municipal, sera constituido de:

| — Cargos de Provimento em Comissao:

a) Grupo Ocupacional 1 — Direcdo e Assessoramento Superior — DAS.

Il = Cargos de Provimento Efetivo:

a) Grupo Ocupacional 4 — Técnico de Nivel Superior — TNS.

b) Grupo Ocupacional 5 — Servicos Administrativos — ADM.

¢) Grupo Ocupacional 6 — Servicos Auxiliares — SAX.

81° A denominacdo dos cargos e funcdes, a quantidade, a jornada de trabalho
semanal, o padrdo e os requisitos exigidos para o provimento sao os estabelecidos nas
tabelas 1, 2, 3 e 4 do Anexo | e 0s vencimentos basicos sdo os constantes das tabelas
1, 2 e 3do Anexo Il desta Lei.



82°. As atribui¢cdes dos cargos/fungdes sao as estabelecidas no Anexo IV desta Lei.

§ 3°. Os cargos séo desdobrados em escala hierarquica propria, identificada pelo tempo
de servico no cargo, merecimento e pelo nivel de habilitagcdo, representados da
seguinte forma:

|. Pelas letras mailsculas A, B, C, D, E, F, G, H, I, L, M,N,O,P,Q, R, S, TeU
identificadoras das referéncias e das posicbes para a promoc¢ado horizontal, por
antiguidade ou merecimento;

Il. Pelos niveis de escolaridade | até V que identificam o valor do vencimento do cargo
na escala hierarquica funcional definida inicialmente pela habilitacdo escolar exigida
para o cargo, seguido pelo grau de habilitacdo escolar para a progressao funcional.

CAPITULO I
DA FINALIDADE DOS CARGOS

Art. 6°. Os cargos em comissao, de livre nomeacao e exoneracao, que compde o Grupo
Ocupacional 1, tém por finalidade o desempenho de atividades de direcéo,
assessoramento especial e de assessoramento parlamentar e classificam-se segundo
o grau de responsabilidade, o poder decisorio, a posicao hierarquica e a complexidade
das atribuicdes.

Art. 7°. Os cargos de provimento efetivo, que comp&em os Grupos Ocupacionais 2, 3
e 4, a serem preenchidos através de concurso publico, tém por finalidade a execucao
das atividades da Camara Municipal em todos os padrées e qualquer natureza, para
cumprimento da sua missao institucional.

TITULO 1lI
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
SECAO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 8°. Os cargos de provimento em comisséo integrantes do Grupo Ocupacional 1,
sao de livre nomeacéo e exoneracao pelo Presidente da Camara Municipal.

§ 1°. Os cargos em comissdo do Grupo Ocupacional 1, serdo providos mediante livre
escolha do Presidente da Camara Municipal.

§ 2°. O servidor efetivo exonerado do cargo em comissdo voltard a perceber o
vencimento do seu cargo efetivo.

Art. 9°. A exoneracado de cargo em comissdo dar-se-&:



| — A juizo do Presidente da Camara Municipal;
Il — A pedido do proprio servidor;
lIl — Por solicitagao do vereador.

SECAO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 10. Os cargos de provimento efetivo constantes desta Lei serdo providos:

| — Por enquadramento dos atuais servidores titulares de cargos efetivos na Camara
Municipal;

Il — Por nomeacéo, precedida de aprovagdo em concurso publico, de provas ou de
provas e titulos.

Art. 11. Sera considerado nulo de pleno direito, ndo gerando qualquer obrigacdo para
o Legislativo Municipal nem qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa, 0 ato de provimento de cargo efetivo feito em
desacordo com os dispositivos desta Lei.

Paragrafo Unico. Sempre que julgar necesséario, para adequar a dinamica
administrativa, o Poder Legislativo podera, mediante ato préprio devidamente
justificado, modificar, alterar ou complementar as atribuicbes dos cargos efetivos,
vedado, entretanto, o desvio de funcao.

Art. 12. Em caso de extin¢do de cargo e declarada sua desnecessidade, aplica-se o
disposto no § 3° do artigo 41 da Constituicdo Federal.

Art. 13. Sdo requisitos basicos para provimento de cargo publico na Camara Municipal
de:

| — Aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a
ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso;

Il — Idade minima de 18 (dezoito) anos;

Il — Nacionalidade brasileira ou equiparada nos termos da legislacdo Federal;

IV — Nao registrar antecedentes criminais e estar em pleno gozo dos direitos civis e
politicos;

V — Estar em situacédo regular quanto as obrigacdes eleitorais e, se do sexo masculino,
em relacao as obrigac6es militares;

VI - Possuir, na data da posse, o0 nivel de escolaridade exigido para o desempenho do
cargo, conforme estabelecido no Anexo | desta Lei;

VII — Possuir aptidao fisica e mental comprovada;

VIII — Nao ter sofrido no exercicio de fun¢éo publica, penalidades por préatica de atos
desabonadores;

IX — Possuir habilitacéo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo Unico. As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros
requisitos, desde que estabelecidos em ato préprio e/ou previstos no Edital do
concurso.



Art. 14. As pessoas portadoras de necessidades especiais € assegurado o direito de
participar de concursos publicos realizados pela Camara Municipal de Jatei, para
cargos cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que séo portadoras,
sendo-lhes reservadas 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas para cada cargo.
Paragrafo Gnico. As pessoas portadoras de necessidades especiais aplicam-se as
disposicdes da Lei Federal n°. 7.853, de 24 de outubro de 1989, regulamentada pelo
Decreto n°. 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e na Sumula n° 377/2012 do Superior
Tribunal de Justica.

Art. 15. Os provimentos dos cargos integrantes desta Lei serdo autorizados por ato do
Presidente da Camara Municipal, mediante solicitacdo dos Diretores e Assessores
diretos, observando-se a existéncia de vaga e dotacao orcamentaria para atender as
despesas dele decorrentes e o provimento mantenha os gastos com pessoal dentro
dos limites estabelecidos na Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000.
Paragrafo Unico. Deverdo constar dessa solicitacio:

| — Denominagéo e vencimento do cargo;

Il - Quantitativo dos cargos a serem providos;

[l = Justificativa para solicitacdo do provimento;

IV — Relatério do impacto da despesa na folha de pagamento e no orcamento geral,

V — Indicacéo da dotagc&o orcamentaria.

SUBSECAO UNICA
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 16. O ingresso no Quadro de Provimento Efetivo da Camara Municipal, dar se &
exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 1°. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado
uma unica vez, por igual periodo.

§ 2°. Do Edital do concurso deverdo constar, dentre outros, 0s seguintes requisitos:

| - O periodo e forma de realizacéo das inscri¢des;

Il — O numero total de vagas existentes, e as vagas reservadas para portadores de
necessidades especiais;

[l — O valor das taxas de inscri¢ao;

IV — As matérias sobre as quais versardo as provas e 0S respectivos programas, a
guantidade, valor e peso de cada questao;

V — O desempenho minimo exigido para aprovacao nas provas;

VI - Os critérios de avaliacao dos titulos, se aplicavel;

VII = O caréter eliminatério ou classificatério de cada etapa do concurso;

VIII = O nivel de escolaridade exigivel, comprovado mediante apresentacdo da
documentagao pertinente;

IX — A carga horaria de trabalho;

X = O vencimento basico do cargo;

Xl — O prazo de validade do concurso;

Xl = Outras informacdes de interesse geral dos candidatos.



§ 3°. N&o se abrird novo concurso publico enquanto a ocupagdo do cargo puder ser
feita por servidor em disponibilidade ou por candidato aprovado em concurso anterior,
com prazo de validade n&o expirado.

8§ 4°. A aprovagdo em concurso publico gera para os candidatos classificados dentro do
namero de vagas oferecidas, direito a nomeacdo, dentro do prazo de validade e
respeitard a ordem de classificacdo dos candidatos, que s se efetivara ap0s prévia
inspecdo médica oficial.

Art. 17. O Poder Legislativo Municipal regulamentara por ato préprio as normas gerais
dos concursos publicos que fardo parte do Edital, respeitando, principalmente, o
principio da publicidade.

Art. 18. Aos candidatos sera assegurado o direito de recorrer, nas fases de
homologacao das inscri¢gdes, publicacdo de resultados parciais ou finais, homologacgéo
do concurso e nomeacao.

Art. 19. O servidor aprovado em concurso publico e nomeado para o cargo sera
declarado estavel apds cumprir estagio probatorio pelo periodo de trés anos, durante o
qual tera seu desempenho avaliado, na forma como se dispuser em regulamento.

TITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
SECAO |
DAS MODALIDADES

Art. 20. O desenvolvimento funcional ter4 por objetivo proporcionar aos servidores
municipais oportunidades de crescimento profissional e funcional no cargo ou na
carreira para sua realizacdo pessoal, de acordo com a seguinte modalidade:

| — Promocdo horizontal — movimentacdo do servidor de uma classe para outra
imediatamente seguinte, dentro do respectivo cargo;

Il - Progressédo Vertical - € a elevacdo do nivel do Profissional, de acordo com a
correspondente habilitacdo ou grau de escolaridade.

Paragrafo Unico: O servidor concorrera & promocao e a progressao vertical somente
depois de declarada a sua estabilidade apds aprovacdo em estagio probatorio,
contando o tempo de servico desse periodo para os beneficios financeiros e/ou
funcionais da carreira.

SECAO Il
DA PROMOCAO HORIZONTAL (ASCENSAO DE CLASSE)



Art. 21. A promogé&o horizontal € o mecanismo de evolugéo funcional, acionavel em
paralelo, a cada periodo de 2 (dois) anos, privativo dos servidores ocupantes de cargos
de provimento efetivo, conforme tabelas constantes no Anexo Il desta Lei.

Paragrafo Unico: A promocao horizontal sera processada e concluida até o ultimo dia
do més de dezembro do ano a elas correspondentes, entrando em vigor no primeiro dia
atil do exercicio seguinte.

Art. 22. Nao concorrera a promocao horizontal o servidor que no periodo
correspondente aos doze meses imediatamente anteriores a data prevista para a sua
ocorréncia, registrar uma ou mais de uma das seguintes situagoes:

| - Tiver se licenciado, por qualquer motivo, por mais de cento e oitenta dias
consecutivos ou intercalados;

Il = Tiver registro de suspensao por periodo superior a quinze dias;

lIl — Tiver registro de afastamento, observado o disposto no inciso |, ou cedéncia para
outro 6rgdo ou entidade nédo integrante da estrutura Municipal, por mais de cento e
oitenta dias.

81° O servidor tera assegurada a contagem do tempo de servico para concorrer a
promoc¢ao horizontal, a partir da data de ocorréncia da sua ultima movimentagdo no
cargo anterior a transformacéo prevista nesta Lel.

§2° Caso o servidor efetivo ndo obtenha a promocéo, no prazo definido no inciso Il, 81°,
do artigo 22, seus pontos permanecerdo ativos até alcancar o numero minimo de

pontos, quando reiniciara novo periodo de ascensao.

83° Os pontos que, no periodo de promocédo, excederem a pontuacgdo definida serdo
descartados para fins de nova promocao.

84° O Departamento de Recursos Humanos deve tornar disponivel a cada servidor
efetivo, na ficha funcional, a soma anual e discriminada dos pontos obtidos.

Art. 23. Ao completar um biénio, o servidor tera o direito a promocé&o horizontal:

Paragrafo Unico: O servidor fara jus ao beneficio a partir do més que completar o
guadriénio de efetivo exercicio do cargo.

Art. 24. A vantagem pecunidria tera seu valor pago mensalmente e correspondera ao
percentual indicado abaixo sobre o vencimento basico do servidor efetivo:

Classe Percentual sobre o vencimento basico
A 0%
B 4%

C 8%




12%

16%

20%

24%

28%

I | Ml m| O

I 32%

36%

40%

44%

48%

52%

QO "l O Z| Z| r

56%
R 60%

Paragrafo unico: Os percentuais indicados acima ndao sdo cumulativos, significando
gue a passagem para classe superior extingue a percepcéo do percentual da classe
anterior.

SECAO Il
DA PROGRESSAO VERTICAL (NIVEL-ESCOLARIDADE

Art. 25. A Progressao vertical é a elevacao do nivel do Profissional, de acordo com a
correspondente habilitacdo ou escolaridade, conforme Anexo Ill desta Lei.

Art. 26. A Progressao vertical dar-se-a, independentemente do numero de vagas,
desde que o profissional possua o diploma ou certificado devidamente registrado no
orgdo competente acompanhado do respectivo historico escolar, observando o
disposto nesta lei.

81°. Para perceberem o direito disposto no caput deste artigo, os certificados
apresentados pelos servidores, deverdo ser na area de atuacdo do efetivo exercicio,
ou na area publica, ou legislativa.

§2°. Fica garantido o direito & promocéao vertical daqueles que, exigida escolaridade
menor que a graduacado, tenham se graduado no ensino superior, independente da
area, de modo que a exigéncia do 81° de vinculacdo a area de atuacdo somente se
perfaz a partir da pés-graduagéo, em quaisquer cargos.

Art. 27. A Progresséao vertical sera concedida, uma vez comprovada habilitacdo ou
escolaridade e o direito dar-se-a a partir de 30 (trinta) dias apos a entrada do processo
junto ao Departamento Administrativo e Financeiro, devidamente instruido.



Paragrafo Unico. O ndo cumprimento do caput deste artigo, implica em pagamento
retroativo ao vencimento do prazo estipulado.

Art. 28. O servidor deverd ter cumprido o tempo minimo de 3 (trés) anos de efetivo
exercicio no municipio, para fazer jus a Progresséo Funcional.

Art.29. O servidor que tiver cumprido estagio probatério e novamente ser investido
através de concurso publico, na prépria municipalidade, fica dispensado de cumprir o
gue dispde o artigo anterior.

Art. 30. O beneficiario da progresséo indevida sera obrigado a restituir o que a mais
houver recebido, devidamente corrigido, caso tenha havido ma fé de sua parte,
comprovada mediante processo administrativo disciplinar, independente das demais
sancoes legais.

Art.31. A vantagem pecuniaria tera seu valor pago mensalmente e correspondera ao
percentual indicado abaixo sobre o vencimento basico do servidor efetivo:

Padréo | e Il: Grupo Ocupacional de Nivel Fundamental Completo — SAX

NIVEL Percentual Nivel-escolaridade
I 0% Fundamental Completo
Il 10% Nivel Médio
[l 20% Superior

Padrao Ill: Grupo Ocupacional de Nivel Médio — ADM/ATC

NIVEL Percentual Nivel-escolaridade
I 0% Nivel Méedio
Il 15% Superior
[l 20% Especializacdo 360hs
v 40% Mestrado

Padréo IV: Grupo Ocupacional de Nivel Superior

NIVEL Percentual Nivel-escolaridade
I 0% Superior
Il 15% Especializacdo 360hs
Il 20% Mestrado

\Y} 40% Doutorado




TITULO V
DO SISTEMA REMUNERATORIO
CAPITULO |
DOS VENCIMENTOS

Art. 32. Os vencimentos dos cargos integrantes do quadro de pessoal da Camara
Municipal séo os fixados na Tabela 1 para os cargos de provimento em Comisséo, na
Tabela 2, 3 e 4 para os cargos de provimento efetivo, todas do Anexo | desta Lei.

CAPITULO Il
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 33. Além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as seguintes vantagens
pecuniarias:

| — Indenizacbes;

Il — Gratificacdes;

[l — Adicionais.

§ 1°. As indenizag0Oes, gratificacdes e adicionais ndo se incorporam ao vencimento ou
provento para qualquer efeito.

Art. 34. As vantagens pecuniarias ndo serao computadas, nem acumuladas, para efeito
de concessao de quaisquer outros acréscimos pecuniarios ulteriores, sob o mesmo
titulo ou idéntico fundamento.
SECAO |
DAS INDENIZACOES

Art. 35. Constituem indeniza¢des ao servidor:

| — Diarias.

Paragrafo unico. Os valores das indenizacdes, assim como as condi¢cdes para sua
concessao serdo estabelecidos em regulamento proprio.

SUBSECAO |
DAS DIARIAS

Art. 36. O servidor que, a servico afastar-se da sede em carater eventual ou transitorio,
para outro ponto do territério Estadual ou Nacional, a servi¢o do legislativo municipal,
fara jus a passagens e diarias destinadas a indenizar as despesas com pousada,
alimentacao e locomocéao urbana, conforme se dispuser em regulamento.

§1°. A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando
o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede.

§2°. N&o poderdo ser pagas ao servidor mais de 10 (dez) diarias por més.

83°. O servidor que receber didria e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica
obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 3 (trés) dias uteis.



84° Em caso de retorno em prazo menor do que 0 previsto para o seu afastamento
restituira as diarias recebidas em excesso, no prazo previsto no paragrafo anterior.

SECAO Il
DAS RETRIBUIQ@ES, GRATIFICAC}()ES E ADICIONAIS
Art. 37. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei, serdo deferidas aos

servidores as seguintes retribuicdes, gratificacdes e adicionais:
| — Retribui¢cdo pelo exercicio de cargo de provimento em comissao;

Il — Gratificacdo natalina;

[l = Adicional por tempo de servico;

IV — Adicional pela prestacdo de servicos extraordindrios;

V — Adicional noturno;

VI — Adicional de férias;

VIl — Gratificacdo de dedicacao exclusiva

VIII - Gratificagdo pelo exercicio das atribuigcdes do Controle interno.

IX — Fungéo gratificada

X — Gratificacéo pelo exercicio de funcdes relativas a licitacdes, fiscalizacédo e gestéo
de contratos.

Xl — Vantagem Pessoal Nominalmente Identificavel (VPNI).

SUBSECAO |
DA RETRIBUICAO PELO EXERCICIO DE CARGO DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

Art. 38. Os servidores efetivos da Camara Municipal, guando nomeados para cargos
de provimento em comisséo, poderéo optar:

| - Pela percepcéao integral da remuneracédo do cargo em comissao, acrescida, quando
for o caso, dos adicionais por tempo de servico, calculados sobre o vencimento do cargo
efetivo.

Il - Pela percepcao integral da remuneracdo do cargo efetivo acrescida de 30% (trinta
por cento) do vencimento do cargo em comissao.

Art. 39. O servidor publico federal, estadual ou municipal colocado a disposicédo da
Camara Municipal para o exercicio de cargo de provimento em Comissao, com 6nus
para a origem, poderda a critério do Presidente, perceber até 50% (cinquenta por cento)
do valor do vencimento do cargo que vier a ocupar.



SUBSECAO I
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 40. A gratificacao natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragéo a
que fizer jus o servidor no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano.
Paragrafo Unico. A fragdo igual ou superior a 15 dias ser4 considerada como més
integral.

Art. 41. A gratificagcdo natalina sera paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de
cada ano.

Art. 42. O servidor exonerado percebera sua gratificacdo natalina, proporcionalmente
aos meses de exercicio, calculada sobre a remuneracdo do més da exoneracao.

Art. 43. A gratificacdo natalina ndo serd computada para calculo de qualquer vantagem
pecuniaria.

SUBSECAO I
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 44. A cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, o servidor publico
municipal tera direito a 5% (cinco por cento) sobre o vencimento de adicional por tempo
de servico, sendo sua incorporacdo automatica, até o limite de 35% (trinta e cinco por
cento).

Paragrafo unico. O adicional por tempo de servico € devido a partir do dia
imediatamente seguinte ao que integralizar o intersticio exigido e sera pago
independentemente de requerimento do servidor.

SUBSECAO IV
DO ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO
Art. 45. O servico extraordinario, prestado por servidor efetivo sera remunerado com

acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relacéo a hora normal de trabalho.

Art. 46. Somente sera permitido servico extraordinario para atender situacdes
excepcionais e temporais, respeitando o limite maximo de 02 (duas) horas por jornada
ou 60 (sessenta) horas mensais.

SUBSECAO V

DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 47. O servico noturno, prestado por servidor efetivo, em horario compreendido
entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor
hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento).



Pardgrafo unico. Em se tratando de servico extraordinario, o acréscimo de que trata
este artigo incidir4 sobre a remuneragéo prevista no art. 48.

SUBSECAO VI
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 48. Independentemente de solicitacdo, serd pago ao servidor, por ocasido das
férias, um adicional correspondente 1/3 (um terco) da remuneracdo do periodo de
férias.

Paradgrafo Unico. No caso de o servidor efetivo ocupar cargo em comissdo, a
respectiva vantagem serd considerada no calculo do adicional de que trata este artigo.

SUBSECAO Vil
DA GRATIFICACAO POR DEDICACAO EXCLUSIVA

Art. 49. Podera ser concedida pelo Presidente uma gratificacdo por dedicacéo
exclusiva de 10% (dez por cento) até 70% (setenta por cento) dos vencimentos do
servidor, podendo ser revogada a qualquer tempo.

SUBSECAO Vil

DA GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DAS ATRIBUICOES DO CONTROLE
INTERNO

Art. 50. Fica instituida a Gratificacao pelo exercicio das atribuicdes do Controle Interno
da Camara Municipal de Jatei.

Paragrafo unico: A gratificacdo pelo exercicio das atribuicdes do Controle Interno sera
de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento basico do servidor que estiver no
exercicio do cargo de analista de planejamento e controle.

Art. 51. A gratificacdo prevista no artigo 1° desta Lei, dado ao carater transitorio, uma
vez que podera ser modificada, alterada ou cancelada a qualquer tempo e sempre que
houver interesse publico ou que a administracdo exigir, ndo Se incorporara aos
vencimentos do servidor, para qualquer efeito.

SUBSECAO IX
DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 52. Fica criada, no quadro de remuneracdo de pessoal da Camara Municipal de
Jatei (MS), a funcéo gratificada a ser atribuida aos servidores efetivos que venham a
ser designados para o cumprimento de fun¢des alheias as suas atribuicdes por forca
de circunstancias administrativas.



§1°. O valor da funcéo gratificada limitar-se-a4 de 10% (dez por cento) a 30% (trinta por
cento) do vencimento do servidor e perdurard enquanto designado for para a funcao
adicional.

§2°. As funcdes gratificadas serdo concedidas a critério do presidente, por sua
designacao, podendo ser revogada a qualquer tempo ou a qualquer motivo.

SUBSECAO X
DA GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE FUNCOES RELATIVAS A
LICITACOES, FISCALIZACAO E GESTAO DE CONTRATOS

Art. 53. Os servidores que exercerem funcdes na Comissédo Permanente de Licitagéo,
ao Pregoeiro Oficial e Equipe de Apoio faréo jus ao recebimento de gratificacédo pelo
seu exercicio, em percentual sobre seu vencimento, nas seguintes proporcoes:

| — Pregoeiro Oficial, Presidente da Comissédo Permanente de Licitacdo ou Agente de
Contratacdo — 50% (cinquenta por cento);

Il — Equipe de Apoio e Membros da Comissdo Permanente de Licitagdo — 30% (trinta por
cento).

Art. 54. Os servidores que forem designados para fiscalizacdo ou gestao de contratos
receberdo, sobre seu vencimento, gratificagéo de 20% (vinte por cento).

SUBSECAO XI
DA VANTAGEM PESSOAL NOMINALMENTE IDENTIFICAVEL — VPNI

Art. 55. A Vantagem Pessoal Nominalmente Identificavel (VPNI) se presta a nao reduzir
0 vencimento de servidores em exercicio do 6rgao na transicao para o novo plano de
cargos.

§1°. Fara jus ao recebimento da VPNI o servidor que, com as novas regras passaria a
ter prejuizo em seus vencimentos.

§2°. A VPNI consistira no valor da diferenca entre o ultimo vencimento do servidor antes
da entrada em vigor deste plano e o valor que seria aplicavel aos seus vencimentos na
nova realidade deste plano.

83°. A VPNI somente incidira sobre o valor do vencimento — com eventuais
incorporacdes que tenham ocorrido — sobre a promocéao horizontal e sobre o adicional
de tempo de servico, excluidas gratificacbes e outros beneficios eventuais.

CAPITULO IlI

DAS FERIAS
Art. 56. O servidor fard jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até o
maximo de dois periodos, no caso de necessidade do servigo, ressalvadas as
hipoteses em que haja legislacao especifica.
Paragrafo Unico — Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12
(doze) meses de exercicio.



Art. 57. As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim
requeridas pelo servidor, e no interesse da administracéo publica.

Pardgrafo unico — Em caso de parcelamento, o servidor recebera valor do adicional
previsto no art. 48 desta lei, quando da utilizagdo do primeiro periodo.

CAPITULO Il
DA POLITICA SALARIAL
Art. 58. A politica salarial para os servidores da Camara Municipal terd como objetivo
a recomposicdo da remuneracdo em razao das perdas decorrentes da desvalorizacéo
da moeda e como incentivo ao aumento da eficiéncia e melhoria do desempenho dos
servidores municipais.

§ 1°. A politica salarial da Camara municipal ficar4 vinculada a disponibilidade de
recursos financeiros e ao limite de gastos com pessoal definido na Constituicdo Federal,
na Lei Complementar n° 101/00 e demais diplomas legais pertinentes.

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

Art. 59. A concessao de vantagens pecuniarias, 0 aumento de remuneracgao, a criacao
de cargos ou suas alteracdes e a admissao de pessoal a qualquer titulo, pela Camara
Municipal, ficam condicionados:

| - A existéncia de dotacdo orcamentaria prévia suficiente para atender as projecdes
das despesas de pessoal e dos acréscimos dela decorrentes;

Il - A autorizacdo especifica na Lei de Diretrizes Orcamentarias, no Plano Plurianual e
na Lei Orcamentaria Anual para a medida solicitada e por proposta do Presidente da
Camara Municipal,

[l - Ao limite de dispéndio com pessoal, conforme a Lei Complementar n° 101/00.

Art. 60. Fica estabelecido, 0 més de janeiro de cada exercicio como data-base para a
revisao geral dos vencimentos dos servidores da Camara Municipal de Jatei.

81° Na revisdo geral anual dos vencimentos dos servidores do Poder Legislativo
Municipal fica assegurada a reposicdo de, no minimo, o indice inflacionario oficial do

exercicio anterior, observado, todavia, o limite estabelecido na alinea “a”, inciso Il do
art. 20 da Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000.

82°. Os mesmos indices utilizados na revisdo geral anual deverdo ser aplicados
também na tabela salarial anexa a esta lei.



TiITULO V
DO TELETRABALHO
CAPITULO |
Art. 61. As atividades e fun¢Bes dos servidores do Poder Legislativo do Municipio de
Jatei poderdo ser executadas fora dos respectivos 6rgaos e entidades, a distancia, sob
o regime de tele trabalho, observadas as diretrizes, os termos e as condi¢des
estabelecidas nesta lei.

Art. 62. A realizagdo do Tele trabalho, também chamado de "home office" é uma
faculdade, sujeita a autorizacdo do Presidente da Camara Municipal, podendo, a
qgualquer tempo, revogar o regime de "home office", determinando que o servidor
retorne a realizar suas atividades de forma presencial.

81°. O regime de tele trabalho fica restrito as atribuicdes em que seja possivel, em
funcdo da caracteristica do servico, mensurar objetivamente o desempenho do
servidor, ndo se constituindo, portanto, direito ou dever do servidor.

82°. Sendo convocado pelo Presidente, o servidor tera o prazo de 30 (trinta) dias para
retornar as atividades presenciais.

Art. 63. A realizacao de tele trabalho € vedada aos servidores efetivos ou empregados
publicos que:
a) estejam em estagio probatoério, salvo autorizacao justificada da chefia dos 6rgaos e

entidades da Administracéo Publica Municipal, direta e indireta.

b) ocupem cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, responsaveis pela
coordenacao e orientacao de atividades desempenhadas por subordinados;

c) desempenhem atividades em que seja imprescindivel a realizacdo de trabalho
presencial nas dependéncias da Camara de Jatei ou de suas entidades da
Administracao Indireta;

d) executem atividades que, em raz&o da sua natureza, impossibilitem a sua realizacao
e afericao via tele trabalho.

e) apresentem contraindica¢des por motivo de salude, constatadas em pericia médica;
f) tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a indicacao.

Art. 64. Constituem deveres do servidor em regime de tele trabalho:

| - Providenciar as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias a realizacdo do "home
office”;

Il - Cumprir as atribui¢des legais do cargo;

lIl - Atender as convocacgdes para comparecimento as dependéncias do 6rgdo, sempre

gue houver necessidade ou interesse da Administracéo;



IV - Manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias Uteis,
durante o horéario de expediente;

V - Consultar diariamente (dias Uteis) a sua caixa de correio eletrénico institucional,
durante o horéario de expediente;

VI - Manter a chefia imediata informada acerca da evolugcao do trabalho e de eventuais
dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VII - Reunir-se periodicamente com a chefia imediata para apresentar resultados e obter
orientacdes e informacdes, de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos;
VIII - Preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia
das normas internas de seguranca da informacéo e da comunicagéo, bem como manter

atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho.

Art. 65. Aos servidores em desempenho de tele trabalho € proibida a percepcéo de
horas extras, gratificacao por dedicacéo exclusiva e de adicional noturno, visto que nao
h&d o registro de ponto, necessario para comprovacdo da execucdo do trabalho
extraordinario ou horario noturno.

TiTuLO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
Art. 66. Compete ao Presidente da Camara Municipal emitir atos para o cumprimento
do estabelecido na presente Lei.

Art. 67. Os atuais servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo ficam
dispensados de comprovar a nova escolaridade exigida por esta Lei.

Art. 68. Os servidores efetivos compreendidos por esta Lei que estavam antes da
edicdo desta norma, sem classificacdo, serdo enquadrados nas classes respectivas ao
tempo de servico, imediatamente.

81° As movimentacbes previstas neste artigo ocorrerdo, independentemente do
servidor ter expectativa de mudangas nos prazos posteriores ou concorrer a promogao
Nno cargo ou ha carreira;

§2° Na apuracdo do tempo de servigco serdo contados os periodos de trabalho nos
vinculos estatutario, nesta municipalidade.

83° Serdo considerados para apuracao dos intersticios fixados no caput deste artigo os
periodos de afastamentos e licencas considerados no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais como de efetivo exercicio.



Art. 69. Os servidores efetivos compreendidos por esta Lei que estavam antes da
edicdo desta norma, sem classificacdo, serdo enquadrados nos niveis de progressao
vertical, respectivas a escolaridade, imediatamente.

Pardgrafo Unico: Devera ser observado para tanto o disposto na sessao de que trata
a Progressao Vertical.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 70. As atribuicdes dos cargos de provimento efetivo séo as constantes do Anexo
IV desta Lei.

Art. 71. Os Cargos de provimento em Comissdo da Camara Municipal de Jatei seréo
aqueles previstos no Anexo | — Tabela 1 desta Lei, ficando criados os cargos que ali
constam e anteriormente n&o existiam e extintos os cargos que ndo constam mais ali.

Art. 72. Fica alterado o simbolo em letras que idéntica os cargos de provimento efetivo
e comisséo, conforme anexo |I.

Art. 73. Nenhum servidor podera perceber, mensalmente, a titulo de remuneracéo,
importancia inferior ao valor do salario minimo nacional ou superior ao subsidio do
Prefeito Municipal.

Art. 74. Nas hipdteses ndo contempladas por este Plano de Cargos e Vencimentos,
aplica-se aos servidores da Camara o que dispde o Estatuto dos Servidores Municipais
do Municipio de Jatei — MS.

Art. 75. As despesas decorrentes da aplicacdo das disposi¢cbes contida nesta Lei
correrdo a conta dos recursos orcamentarios e créditos préprios consignados a Camara
Municipal de Jatei.

Art. 76. Esta Resolucéo entra em vigor em 01 de janeiro de 2023, revogando-se todas
as disposicdes em contrario e as alteracdes posteriores.

MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE JATEI/MS, Plenério Ver.
José Floréncio da Silva, 20 de dezembro de 2022.

Edison Jose de Lima Paz Suziane Pereira da Silva Manfré
Presidente Vice-Presidente
Francisco Alves de Araljo José Fernandes da Silva Cassiano

1° Secretario 2° Secretario



ANEXO |
PLANO DE CARGOS
QUADRO - PERMANENTE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
TABELA 1

GRUPO OCUPACIONAL 1 — DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

SIMB. | CARGO QUANT. | C.HS. | REQUISITOS
DAS 1 | Diretor Geral 01 40 Superior completo elou
capacidade publica notéria
DAS 2 | Coordenador 01 40 Superior completo elou
Administrativo, capacidade publica notéria
Financeiro e RH
DAS 2 | Coordenador de 01 40 Superior completo elou
licitacOes e capacidade publica notéria
compras publicas
DAS 2 | Assessor de 01 40 Superior completo elou
Gabinete da capacidade publica notéria
Presidéncia
DAS 3 | Assessor 02 40 Nivel médio elou 2 anos de
Parlamentar experiéncia na area legislativa
DAS 3 | Assessor de 01 40 Nivel meédio e/ou Capacidade
Comunicacao Publica Notéria
ANEXO |
PLANO DE CARGOS
QUADRO - PERMANENTE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
TABELA 2
GRUPO OCUPACIONAL 2 — TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
SIMB. | CARGO PADRAO | QUANT. | C.HS. | REQUISITOS
Superior em Direito,
TNS |Analista  de| IV 01 3o |Administracdo, Economia
. ou Ciéncias Contabeis,
Planejamento e .
com registro no
Controle : S
respectivo orgéo
profissional.




Superior em Direito,
registro na OAB e 2 anos

NS ?r?ifj?égdor v 01 20 de experiéncia na area

u juridica.

TNS | Contador v 01 30 | Superior em Ciéncias
Contabeis, com registro
no respectivo 6rgéo
profissional.

TABELA 3
GRUPO OCUPACIONAL 3 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS E APOIO
TECNICO
SIMB. CARGO PADRAO | QUANT. | C.HS. | REQUISITOS
ADM/ATC | Assistente 11 03 40 | Nivel meédio
Técnico Completo
Legislativo
ADM/ATC | Recepcionista [l 02 40 | Nivel Médio
Completo
TABELA 4
GRUPO OCUPACIONAL 4 — SERVICOS AUXILIARES
SIMB. | CARGO PADRAO | QUANT. | C.HS. | REQUISITOS
SAX | Motorista Il 01 40 | Ensino Fundamental
Completo e CNH “C”

SAX | Servente de I 02 40 | Ensino Fundamental

limpeza Completo

SAX | Copeira I 02 40 | Ensino Fundamental

Completo
SAX | Auxiliar de I 02 40 | Ensino Fundamental
Servicos Completo
Gerais




ANEXO Il
PLANO DE REMUNERACAO

QUADRO —
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PERMANENTE

TABELA 1

GRUPO OCUPACIONAL 1 - DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

SIMBOLO | VENCIMENTO
(R$)

DAS 1 7.272,00

DAS 2 3.636,00

DAS 3 3.030,00

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
TABELA 2
GRUPO OCUPACIONAL 2 — TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

GRUPO OCUPACIONAL 3 — SERVICOS ADMINISTRATIVOS E APOIO
TECNICO

GRUPO OCUPACIONAL 4 — SERVICOS AUXILIARES

SIMBOLO | CARGO PADRAO | VENCIMENTO
TNS Analista de planejamento e controle v 4.858,60
TNS Procurador Juridico v 4.858,60
TNS Contador v 4.858,60
ADM/ATC | Assistente Técnico Legislativo 1] 2.695,24
ADM/ATC | Recepcionista 1] 2.263,99
SAX Motorista Il 2.263,99
SAX Servente de limpeza I 1.653,08
SAX Copeira I 1.653,08
SAX Auxiliar de Servigos Gerais I 1.653,08




ANEXO Il
TABELA 1
VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

DA PROMOCAO HORIZONTAL (ASCENSAO DE CLASSE)

Classe Percentual sobre o vencimento basico
A 0%
B 4%
C 8%
D 12%
E 16%
F 20%
G 24%
H 28%

32%
36%
40%
44%
48%
520
56%
60%

O O W 0 Z2 Z rmr «

64%



ANEXO Il
TABELA 2
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

DA PROGRESSAO VERTICAL (NIVEL-ESCOLARIDADE)

Padréo | e Il: Grupo Profissional de Nivel Fundamental Completo

GRUPO OCUPACIONAL 4 — SERVICOS AUXILIARES

NIVEL Percentual Nivel-escolaridade
I 0% Fundamental Completo
I 10% Nivel Médio
[l 20% Superior

Padréao Ill: Grupo Profissional de Nivel Médio

GRUPO OCUPACIONAL 3 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS E APOIO

TECNICO
NIVEL Percentual Nivel-escolaridade
I 0% Nivel Médio
I 15% Superior
[l 20% Especializacdo 360hs
\Y 40% Mestrado

Padrao IV: Grupo Profissional de Nivel Superior

GRUPO OCUPACIONAL 2 - TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

NIVEL Percentual Nivel-escolaridade
I 0% Superior
Il 15% Especializacdo 360hs
Il 20% Mestrado
\Y, 40% Doutorado







ANEXO Il
TABELA 3

QUADRO DAS CARREIRAS
DA PROMOCAO HORIZONTAL E DA PROGRESSAO VERTICAL

Padrédo I: Grupo Profissional de Nivel Fundamental Completo

GRUPO OCUPACIONAL 4 — SERVICOS AUXILIARES

Auxiliar de servigcos gerais — Servente de Limpeza e Copeira

CLASSE A B C D E F G H |
NIVEL Salério base 2 ANOS 4 ANOS 6 ANOS 8 ANOS 10 ANOS 12 ANOS 14 ANOS 16 ANOS
| R$ 1.653,08 RS 1.719,20 RS 1.787,97 RS 1.859,49 RS 1.933,87 RS 2.011,22 RS 2.091,67 RS 2.175,34 RS 2.262,35
1 R$ 1.901,04 RS 1.977,08 RS 2.056,17 RS 2.138,41 RS 2.223,95 RS 2.312,91 RS 2.405,42 RS 2.501,64 RS 2.601,71
1l R$ 2.149,00 RS 2.234,96 RS 2.324,36 RS 2.417,34 RS 2.514,03 RS 2.614,59 RS 2.719,18 RS 2.827,94 RS 2.941,06
J K L M N (@) P Q R S
18 ANOS 20 ANOS 22 ANOS 24 ANOS 26 ANOS 28 ANOS 30 ANOS 32 ANOS 34 ANOS 36 ANOS
RS 2.352,85 RS 2.446,96 RS 2.544,84 RS 2.646,63 RS 2.752,50 RS 2.862,60 RS 2.977,10 RS 3.096,19 RS 3.220,04 RS 3.348,84
RS 2.705,78 RS 2.814,01 RS 2.926,57 RS 3.043,63 RS 3.165,37 RS 3.291,99 RS 3.423,67 RS 3.560,62 RS 3.703,04 RS 3.851,16
RS 3.058,70 RS 3.181,05 RS 3.308,29 RS 3.440,62 RS 3.578,25 RS 3.721,38 RS 3.870,23 RS 4.025,04 RS 4.186,05 RS 4.353,49




Padréo Il: Grupo Profissional de Nivel Fundamental Completo e CNH

GRUPO OCUPACIONAL 4 - SERVICOS AUXILIARES

Motorista
CLASSE A B C D E F G H |
NIVEL Salario base 2 ANOS 4 ANOS 6 ANOS 8 ANOS 10 ANOS 12 ANOS 14 ANOS 16 ANOS
| R$ 2.263,99 RS 2.354,55 RS 2.448,73 RS 2.546,68 RS 2.648,55 RS 2.754,49 RS 2.864,67 RS$ 2.979,26 RS 3.098,43
Il R$ 2.603,59 R$ 2.707,73 RS 2.816,04 RS 2.928,68 RS 3.045,83 R$ 3.167,66 RS 3.294,37 RS 3.426,14 RS 3.563,19
11 R$ 2.943,19 RS 3.060,91 RS 3.183,35 R$ 3.310,69 RS 3.443,11 RS$ 3.580,84 RS 3.724,07 RS$ 3.873,03 RS 4.027,95
J K L M N ¢} P Q R S
18 ANOS 20 ANOS 22 ANOS 24 ANOS 26 ANOS 28 ANOS 30 ANOS 32 ANOS 34 ANOS 36 ANOS
RS 3.222,36 RS$ 3.351,26 RS 3.485,31 RS 3.624,72 R$ 3.769,71 R$ 3.920,50 R$ 4.077,32 RS 4.240,41 RS$ 4.410,03 RS 4.586,43
RS 3.705,72 RS 3.853,95 RS 4.008,10 RS 4.168,43 RS 4.335,17 RS 4.508,57 RS 4.688,92 RS 4.876,47 R$5.071,53 RS 5.274,39
RS 4.189,07 RS 4.356,64 RS 4.530,90 RS 4.712,14 R$ 4.900,62 RS 5.096,65 R$5.300,51 R$5.512,53 R$ 5.733,04 RS 5.962,36




Padréo lll: Grupo Profissional de Nivel Médio.

GRUPO OCUPACIONAL 3 — SERVICOS ADMINISTRATIVOS E APOIO TECNICO

Assistente Técnico Legislativo

CLASSE A B C D E F G H |
NIVEL Salério base 2 ANOS 4 ANOS 6 ANOS 8 ANOS 10 ANOS 12 ANOS 14 ANOS 16 ANOS
| R$ 2.695,24 RS 2.803,05 RS 2.915,17 RS 3.031,78 RS 3.153,05 RS 3.279,17 RS 3.410,34 RS 3.546,75 RS 3.688,62
1 R$ 3.099,53 RS 3.223,51 RS 3.352,45 RS 3.486,55 RS 3.626,01 RS 3.771,05 RS 3.921,89 RS 4.078,76 RS 4.241,92
1l R$ 3.503,81 RS 3.643,96 RS 3.789,72 RS 3.941,31 RS 4.098,96 RS 4.262,92 RS 4.433,44 RS 4.610,78 RS 4.795,21
v R$ 3.908,10 RS 4.064,42 RS 4.227,00 RS 4.396,08 RS 4.571,92 RS 4.754,80 RS 4.944,99 RS 5.142,79 RS 5.348,50
J K L M N (@) P Q R S
18 ANOS 20 ANOS 22 ANOS 24 ANOS 26 ANOS 28 ANOS 30 ANOS 32 ANOS 34 ANOS 36 ANOS
RS 3.836,17 RS 3.989,61 RS 4.149,20 RS 4.315,17 RS 4.487,77 RS 4.667,28 RS 4.853,97 RS 5.048,13 RS 5.250,06 RS 5.460,06
RS 4.411,59 RS 4.588,06 RS 4.771,58 RS 4.962,44 RS 5.160,94 RS 5.367,38 RS 5.582,07 RS 5.805,35 RS 6.037,57 RS 6.279,07
RS 4.987,02 RS 5.186,50 RS 5.393,96 RS 5.609,72 RS 5.834,10 RS 6.067,47 RS 6.310,17 RS 6.562,57 RS 6.825,08 RS 7.098,08
RS 5.562,44 RS 5.784,94 RS 6.016,34 RS 6.256,99 RS 6.507,27 RS 6.767,56 RS 7.038,26 RS 7.319,79 RS 7.612,59 RS 7.917,09




Recepcionista

Padréo lll: Grupo Profissional de Nivel Médio.

GRUPO OCUPACIONAL 3 — SERVICOS ADMINISTRATIVOS E APOIO TECNICO

CLASSE A B C D E F G H |
NIVEL Salério base 2 ANOS 4 ANOS 6 ANOS 8 ANOS 10 ANOS 12 ANOS 14 ANOS 16 ANOS
| R$ 2.263,99 RS 2.354,55 RS 2.448,73 RS 2.546,68 RS 2.648,55 RS 2.754,49 RS 2.864,67 RS 2.979,26 RS 3.098,43
1 R$ 2.603,59 RS 2.707,73 RS 2.816,04 RS 2.928,68 RS 3.045,83 RS 3.167,66 RS 3.294,37 RS 3.426,14 RS 3.563,19
11 R$ 2.943,19 RS 3.060,91 RS 3.183,35 RS 3.310,69 RS 3.443,11 RS 3.580,84 RS 3.724,07 RS 3.873,03 RS 4.027,95
v R$ 3.282,79 RS 3.414,10 RS 3.550,66 RS 3.692,69 RS 3.840,39 RS 3.994,01 RS 4.153,77 RS 4.319,92 RS 4.492,72
J K L M N (@) P Q R S
18 ANOS 20 ANOS 22 ANOS 24 ANOS 26 ANOS 28 ANOS 30 ANOS 32 ANOS 34 ANOS 36 ANOS
RS 3.222,36 RS 3.351,26 RS 3.485,31 RS 3.624,72 RS 3.769,71 RS 3.920,50 RS 4.077,32 RS 4.240,41 RS 4.410,03 RS 4.586,43
RS 3.705,72 RS 3.853,95 RS 4.008,10 RS 4.168,43 RS 4.335,17 RS 4.508,57 RS 4.688,92 RS 4.876,47 RS 5.071,53 RS 5.274,39
RS 4.189,07 RS 4.356,64 RS 4.530,90 RS 4.712,14 RS 4.900,62 RS 5.096,65 RS 5.300,51 RS 5.512,53 RS 5.733,04 RS 5.962,36
RS 4.672,43 RS 4.859,32 RS 5.053,70 RS 5.255,85 RS 5.466,08 RS 5.684,72 RS 5.912,11 RS 6.148,60 RS 6.394,54 RS 6.650,32




Procurador Juridico

GRUPO OCUPACIONAL 2 — TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

Padréo IV: Grupo Profissional de Nivel Superior

CLASSE A B C D E F G H |
NIVEL Salério base 2 ANOS 4 ANOS 6 ANOS 8 ANOS 10 ANOS 12 ANOS 14 ANOS 16 ANOS
| R$ 4.858,60 RS 5.052,94 RS 5.255,06 RS 5.465,26 RS 5.683,87 RS 5.911,23 RS 6.147,68 RS 6.393,59 RS 6.649,33
1 R$ 5.587,39 RS 5.810,89 RS 6.043,32 RS 6.285,05 RS 6.536,46 RS 6.797,91 RS 7.069,83 RS 7.352,62 RS 7.646,73
11 R$ 6.316,18 RS 6.568,83 RS 6.831,58 RS 7.104,84 RS 7.389,04 RS 7.684,60 RS 7.991,98 RS 8.311,66 RS 8.644,13
v R$ 7.044,97 RS 7.326,77 RS 7.619,84 RS 7.924,63 RS 8.241,62 RS 8.571,28 RS 8.914,13 RS 9.270,70 RS 9.641,53
J K L M N (@) P Q R 5
18 ANOS 20 ANOS 22 ANOS 24 ANOS 26 ANOS 28 ANOS 30 ANOS 32 ANOS 34 ANOS 36 ANOS
RS 6.915,30 RS 7.191,91 RS 7.479,59 RS 7.778,78 RS 8.089,93 RS 8.413,52 RS 8.750,06 RS 9.100,07 RS 9.464,07 RS 9.842,63
RS 7.952,60 RS 8.270,70 RS 8.601,53 RS 8.945,59 RS 9.303,42 RS 9.675,55 RS 10.062,57 RS 10.465,08 RS 10.883,68 RS 11.319,03
RS 8.989,89 RS 9.349,49 RS 9.723,47 RS 10.112,41 RS 10.516,90 RS 10.937,58 RS 11.375,08 RS 11.830,09 RS 12.303,29 RS 12.795,42
RS 10.027,19 RS 10.428,28 RS 10.845,41 RS 11.279,22 RS 11.730,39 RS 12.199,61 RS 12.687,59 RS 13.195,10 RS 13.722,90 RS 14.271,82




GRUPO OCUPACIONAL 2 — TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

Padréo IV: Grupo Profissional de Nivel Superior

Analista de Planejamento e Controle

CLASSE A B C D E F G H |
NIVEL Salério base 2 ANOS 4 ANOS 6 ANOS 8 ANOS 10 ANOS 12 ANOS 14 ANOS 16 ANOS
| R$ 4.858,60 RS 5.052,94 RS 5.255,06 RS 5.465,26 RS 5.683,87 RS 5.911,23 RS 6.147,68 RS 6.393,59 RS 6.649,33
1 R$ 5.587,39 RS 5.810,89 RS 6.043,32 RS 6.285,05 RS 6.536,46 RS 6.797,91 RS 7.069,83 RS 7.352,62 RS 7.646,73
11 R$ 6.316,18 RS 6.568,83 RS 6.831,58 RS 7.104,84 RS 7.389,04 RS 7.684,60 RS 7.991,98 RS 8.311,66 RS 8.644,13
v R$ 7.044,97 RS 7.326,77 RS 7.619,84 RS 7.924,63 RS 8.241,62 RS 8.571,28 RS 8.914,13 RS 9.270,70 RS 9.641,53
J K L M N (@) P Q R 5
18 ANOS 20 ANOS 22 ANOS 24 ANOS 26 ANOS 28 ANOS 30 ANOS 32 ANOS 34 ANOS 36 ANOS
RS 6.915,30 RS 7.191,91 RS 7.479,59 RS 7.778,78 RS 8.089,93 RS 8.413,52 RS 8.750,06 RS 9.100,07 RS 9.464,07 RS 9.842,63
RS 7.952,60 RS 8.270,70 RS 8.601,53 RS 8.945,59 RS 9.303,42 RS 9.675,55 RS 10.062,57 RS 10.465,08 RS 10.883,68 RS 11.319,03
RS 8.989,89 RS 9.349,49 RS 9.723,47 RS 10.112,41 RS 10.516,90 RS 10.937,58 RS 11.375,08 RS 11.830,09 RS 12.303,29 RS 12.795,42
RS 10.027,19 RS 10.428,28 RS 10.845,41 RS 11.279,22 RS 11.730,39 RS 12.199,61 RS 12.687,59 RS 13.195,10 RS 13.722,90 RS 14.271,82




Padréo IV: Grupo Profissional de Nivel Superior

GRUPO OCUPACIONAL 2 — TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

Contador
CLASSE A B C D E F G H I
NIVEL Salério base 2 ANOS 4 ANOS 6 ANOS 8 ANOS 10 ANOS 12 ANOS 14 ANOS 16 ANOS
| R$ 4.858,60 RS 5.052,94 RS 5.255,06 RS 5.465,26 RS 5.683,87 R$ 5.911,23 RS 6.147,68 RS 6.393,59 RS 6.649,33
1] R$ 5.587,39 RS 5.810,89 RS 6.043,32 RS 6.285,05 RS 6.536,46 RS 6.797,91 RS 7.069,83 RS 7.352,62 RS 7.646,73
11 R$ 6.316,18 RS 6.568,83 RS 6.831,58 RS 7.104,84 RS 7.389,04 RS 7.684,60 RS 7.991,98 RS 8.311,66 RS 8.644,13
v R$ 7.044,97 RS 7.326,77 RS 7.619,84 RS 7.924,63 RS 8.241,62 RS 8.571,28 RS 8.914,13 R$ 9.270,70 RS 9.641,53
J K L M N (0] P Q R S
18 ANOS 20 ANOS 22 ANOS 24 ANOS 26 ANOS 28 ANOS 30 ANOS 32 ANOS 34 ANOS 36 ANOS
R$ 6.915,30 R$ 7.191,91 RS 7.479,59 RS 7.778,78 RS 8.089,93 RS 8.413,52 RS 8.750,06 R$ 9.100,07 RS 9.464,07 RS 9.842,63
R$ 7.952,60 R$ 8.270,70 RS 8.601,53 RS 8.945,59 RS 9.303,42 RS 9.675,55 R$ 10.062,57 RS 10.465,08 RS 10.883,68 RS$ 11.319,03
R$ 8.989,89 R$ 9.349,49 RS 9.723,47 R$ 10.112,41 RS 10.516,90 RS 10.937,58 RS 11.375,08 RS 11.830,09 RS 12.303,29 RS 12.795,42
R$ 10.027,19 | R$10.428,28 RS 10.845,41 RS 11.279,22 RS 11.730,39 RS 12.199,61 RS 12.687,59 RS 13.195,10 RS 13.722,90 RS 14.271,82







ANEXO IV

ATRIBUICOES DE CARGOS - CARGOS EM COMISSAO

DIRETOR GERAL

Dirigir os servigcos da diretoria, de acordo com as leis,
regulamentos e Atos da Mesa; Assessorar o Presidente e 0s
demais membros da Mesa;

Subscrever termos de contrato por delegacdo da Mesa;
Prestar informagOes e apresentar aos membros da Mesa
processos, oficios e demais papéis de natureza administrativa
que devam ser expedidos com suas assinaturas;
Corresponder-se com outros 6rgdos publicos em matéria
pertinente a &rea administrativa quando a correspondéncia,
por sua natureza, ndo requerer a assinatura de membro da
Mesa; Impor penas disciplinares, até a de suspensao por 30
(trinta) dias, representando a Mesa, quando a gravidade da
falta exigir pena excedente a sua algada; Prorrogar, antecipar
ou encerrar 0 expediente das unidades administrativas, de
acordo com as necessidades do servico, Determinar abertura
de sindicancias ou processos administrativos; Delegar
atribuicOes de sua competéncia aos coordenadores; Executar
outras tarefas correlatas.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO,
FINANCEIRO E RECURSOS
HUMANOS

Distribuir, orientar e supervisionar as atividades
administrativas e financeiras da Céamara, abrangendo o
controle das contas a pagar e a receber, administracdo do
pessoal; Coordenar a execucdo dos servicos de terceiros
contratados; Gerir contratos administrativos;
Responsabiliza-se pela elaboracdo e acompanhamento do
orcamento periddico bem como pela apuracao e analise de
indicadores para subsidiar o planejamento estratégico
Camara em conjunto com a Mesa Diretora; Expedir e baixar
ordens de servico; anualmente, ou quando se fizer necessario,
apresentar  relatérios dos trabalhos da Diretoria
Administrativa, Financeira e RH; Executar outras tarefas
correlatas.

Orientar e supervisionar servicos diversos para o registro e
controle do pessoal, abrangendo a preparacdo e emissao da
Folha de Pagamento, processamento de férias e rescisdes,
contratacdo de novos funcionarios, execucao e recolhimentos
dos encargos trabalhistas, etc. Zelar pela harmonia,
manutencdo do bom ambiente, higiene e seguranca no
trabalho. Executar outras tarefas correlatas.

COORDENADOR DE
LICITACOES E COMPRAS
PUBLICAS

Estabelecer os padrGes de documentos, especificacdo e
nomenclatura dos produtos e servicos a serem adquiridos;
Promover estudos periddicos para fixar e manter o estoque
minimo de materiais de uso comum; Elaborar Plano Anual
de ContratacGes; Coordenar e monitorar a formalizacdo,
elaboracdo e finalizagdo o0s processos administrativos
destinados a licitacdo, dispensa e inexigibilidade; Receber e
encaminhar processos de licitagdo as Comissdes para 0S
procedimentos licitatérios; Providenciar a ratificacdo da
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autoridade competente nos processos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, bem como a publicagdo pelos
meios oficiais; Assessorar e supervisionar a execucdo de
contratos, termos aditivos, editais e outras publica¢Bes, alem
da divulgacdo dos Processos de Licitagcdo e assuntos afins;
Propor a aplicacdo de multas e outras penalidades aos
fornecedores de servigos e material, quando couber;
Coordena as atividades referentes as aquisicdes e
contratagdes dentro dos limites de competéncia e em
observancia as normas licitatorias, assegurando a correta
tramitacdo dos procedimentos relativos ao cumprimento da
Lei de Licitagbes, e demais legislacbes concernentes;
Coordenar as atividades relacionadas com a gestédo
administrativa de todos os contratos. Analisar os contratos de
aquisicdo de bens ou prestacdo de servigos através de
processos de licitacdo, solicitando a documentagéo
necessaria ao fornecedor, verificando e procedendo as
correcOes, quando necessarias; Realizar as atividades de
suporte a toda equipe de Camara, envolvendo analise de
solicitacdes de compras, de prestacdo de servicos. Executar
outras fungdes que, por sua natureza, Ihe sejam afins ou Ihe
tenham sido atribuidas.

ASSESSOR DE GABINETE DA
PRESIDENCIA

Assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas
questdes relacionadas a atuacdo do Presidente; Planejar a
execucdo das acOes legislativas e politicas do Presidente;
Assessorar no processo legislativo; Estabelecer interlocucao
do Presidente com a comunidade em geral, organizando
reunides e eventos;, Apresentar sugestbes ao Presidente
referentes as solicitacdes da comunidade; Coordenar a pauta
legislativa, revisando, comunicando os demais vereadores;
Chefiar os assessores parlamentares; Coordenar todo o
processo legislativo; Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR
PARLAMENTAR

Promover o estudo de projetos para dar suporte aos
Vereadores; Assessorar e auxiliar a elaboracdo de
instrumentos legislativos; Assessorar as atividades dos
Vereadores, em plenario; Organizar o sistema de tramitacdo
de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte
legislativo da Camara Municipal; Organizar o sistema de
referéncia e de indices necessarios a pronta localizacdo de
documentos; Auxiliar na redacdo de projetos de lei,
resolucdes, decretos legislativos, portarias e demais atos e
documentos legais; Informar procedimentos administrativos,
encaminhando-os as unidades competentes; Participar do
processo seletivo de papéis e documentos a serem
eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria;
Realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisao das
gravagoes das atas de reunifes das comissdes e das sessdes
plenérias; Executar servicos administrativos de maior
complexidade sempre que necessario; Realizar servicos de
natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte
legislativo; receber, atender e dar encaminhamento aos
municipes que procuram pelos Vereadores; Assessorar
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diretamente os Vereadores, na realizacdo de eventos,
elaboragéo de documentos, atendimento aos interessados e
desenvolvimento de Politicas Puablicas com a sociedade;
ouvir e encaminhar aos érgdos competentes reclamagdes e
reivindicagdes; Orientar os municipes durante as Sessdes e
demais eventos realizados na Cémara; Estabelecer contato
entre municipes e autoridades para reunido e discusséo de
assuntos da comunidade, bem como praticar demais atos que
Ihe forem atribuidos pelos VVereadores.

ASSESSOR DE
COMUNICACAO

Promover a divulgagdo dos atos oficiais da Camara
Municipal; Promover o controle das redes sociais da Camara
Municipal, com pensamento estratégico; Manter relacdo com
a imprensa; Coordenar e dar suporte a Mesa Diretora para o
posicionamento midiatico, dentro das normas republicanas;
Receber e encaminhar reclamacbes; Praticar atos
relacionados a sua funcdo; Realizar captacdo de matérias
relativas a Camara; Realizar clipagem de jornais e cOpias das
noticias veiculadas sobre a Cémara e o0s Vereadores;
Coordenar a organizacdo de eventos publicos do Poder
Legislativo; Coordenar a realizagdo de SessOes Solenes e
Extraordinarias; Tirar e arquivar fotografias e videos;
Executar outras tarefas correlatas.

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

ANALISTADE
PLANEJAMENTO E
CONTROLE

Analise de contas, balancetes e balanco contabil; Instrucéo de
processos de prestacdo e tomada de contas; lancamento
contabil; Operacdo do sistema contabil; Elaboracédo e analise
de pareceres, informacOes, relatérios, estudos e outros
documentos de natureza contébil; conformidade contabil;
Pesquisa e selecdo da legislacdo para fundamentar analise;
Conferéncia e instrucdo de processos relativos a area de
atuacdo; Assisténcia técnica em questbes que envolvam
materia de natureza administrativa e contabil, analisando,
emitindo informacdes e pareceres; Redacdo de documentos
diversos; Trabalhos que exijam conhecimentos basicos de
informatica, inclusive digitacdo; supervisionar e/ou executar
programas de auditoria interna de gestdo, de sistemas de
informacdo, de procedimentos e controle internos,
recomendando medidas de correcdo, otimizacdo e
aprimoramento dos trabalhos; Atendimento ao publico interno
e externo; Conferéncia de documentos diversos; organizacdo
de documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados; Executar outras tarefas correlatas.

CONTADOR

Elaborar mensalmente os balancetes financeiros da Receita e
Despesa, com demonstrativos fidedignos que evidenciam a
situacdo financeira, orcamentaria e patrimonial; Orientar o
gestor nas tomadas de decisdes e no ordenamento de despesas,
para evitar danos ao patrimonio publico e que as a¢des sejam
consoantes aos principios constitucionais; Prestar contas
regularmente ao Tribunal de Contas e a sociedade, prezando
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sempre pelos principios da publicidade e transparéncia;
Orientar todos aqueles que, direto ou indiretamente,
administram bens publicos, sobre a responsabilidade solidaria;
Orientar a tesouraria, o0 controle interno e a comissédo de
licitacdo no desempenho de suas atribui¢bes; Desenvolver
atividades pertinentes ao departamento de recursos humanos,
tais como: célculo da folha de pagamento e respectivos
encargos sociais e apresentacdo da DIRF, RAIS, SEFIP, etc.;
Proceder em conformidade com as Leis 4.320/64, 8.666/93,
Lei Complementar 101/00, PPA, LDO, LOA, Lei Orgéanica
Municipal, Regimento Interno, Instrugdes Normativas e
ResolucGes do Tribunal de Contas do Estado; Observar o
sigilo ético funcional com relacdo ao exercicio de suas
atribuicBes tipicas ou atipicas que tiver eventual acesso;
Executar outras tarefas correlatas.

PROCURADOR
JURIDICO

Apoiar os trabalhos a cargo do Assessor Juridico, assessorando
e acompanhando o desenvolvimento das atividades, bem como
executando as tarefas por ele delegadas; Assessorar, de forma
técnica-juridica, as Comissdes Especiais e Permanentes da
Camara Municipal; Assessorar, de forma técnica-juridica, 0s
Vereadores e Assessorias Legislativas na redagédo de projetos
de leis e proposi¢des; Realizar estudos e pesquisas, de forma
técnica-juridica, por solicitagdo dos Vereadores, das
Bancadas, das Comissdes ou da Mesa Diretora, mantendo
arquivo atualizado sobre os assuntos analisados; Desenvolver
estudos, organizar e manter jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos legais de interesse do Poder Legislativo; Executar
outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE TECNICO
LEGISLATIVO

Executar atividades de natureza técnica, relacionadas ao
planejamento, coordenacéo, supervisdo e execucdo de tarefas
envolvendo: elaboracdo e analise de parecer, informacéo,
relatério, estudo e outros documentos de natureza
administrativa; Pesquisa e selecdo da legislacdo e da
jurisprudéncia sobre matéria de natureza administrativa para
fundamentar andlise, conferéncia e instru¢do de processos na
area de sua atuacdo; Assisténcia técnica em questbes que
envolvam matéria de natureza administrativa, analisando,
emitindo informacGes e pareceres; Desenvolvimento de
trabalhos de natureza técnica, relacionados a elaboracdo e
implementacdo de planos, programas e projetos; Elaboracao e
interpretacdo de fluxogramas, organogramas, esquemas,
tabelas, graficos e outros instrumentos;, Elaboracdo e
atualizacdo de normas e procedimentos; Redacdo de
documentos diversos; Trabalhos que exijam conhecimentos
basicos de informatica, inclusive digitacdo; Atendimento ao
publico interno e externo; Conferéncia de documentos
diversos; organizagdo de documentos, utilizando técnicas e
procedimentos apropriados; Realizagdo de atividades voltadas
para a administracdo de recursos humanos, materiais e
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patrimoniais, orcamentarios e financeiros, desenvolvimento
organizacional, Executar outras tarefas correlatas.

RECEPCIONISTA

Recepcionar visitantes, procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagoes ou
encaminha-los as pessoas ou setores procurados; Atender ao
publico interno e externo prestando informacdes, anotando
recados e efetuando encaminhamentos; Controlar o acesso de
visitantes nas dependéncias administrativas e dos gabinetes;
Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais
para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;
Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias
da Cémara, quando necessario; Realizar atividades de
protocolo e distribuicdo de documentos e correspondéncias
recebidas pela Camara; Operar fotocopiadoras; Organizar 0s
documentos reproduzidos e os que lhes deram origem,
conforme orientagdes repassadas, encaminhando-0s aos
interessados; Efetuar o atendimento de telefone tipo PABX,
conectando as ligacdes com o0s ramais ou pessoas solicitadas;
Atender com cordialidade as chamadas telefonicas; Realizar,
quando solicitado e somente para assuntos do Poder
Legislativo, chamadas telefonicas; Manter atualizadas e sob
sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras
localidades para facilitar a consulta; Executar outras tarefas
correlatas.

AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS

Execucdo de servicos de zeladoria, expediente e acesso as
dependéncias da Camara Municipal; Permanecer no prédio da
Camara, cuidando da boa ordem de suas dependéncias,
impedindo o ingresso e a permanéncia de pessoas estranhas
ndo autorizadas a tanto; Auxiliar nos servigos de vigilancia do
prédio e de suas dependéncias, Abrir e fechar as portas do
edificio da Camara e suas dependéncias nas horas
determinadas, ou a pedido da Diretoria; Hastear e arriar as
bandeiras; zelar pelo patrimonio da Camara; Responsabilizar-
se pelos servicos de correspondéncias internas e externas;
Efetuar servicos bancarios e de correios; Auxiliar nos setores
e departamentos, quando solicitado; Executar outras tarefas
correlatas.

COPEIRA

Manter provisdes necessarias para a copeiragem; Preparar e
distribuir café, sucos, ch4, etc., para Vereadores, autoridades
e servidores com orientacdo prévia; Retirar, lavar e esterilizar
as garrafas térmicas; Recolher, limpar e guardar os utensilios
e equipamentos apds o uso, mantendo a ordem e a higiene das
instalacGes; Zelar pela organizacdo da copa e pela
conservacao dos utensilios e equipamentos colocados a sua
disposicdo, sempre comunicando, de imediato, qualquer
dificuldade, defeitos nos equipamentos ou outros fatos que
venham impedir a boa e perfeita execucdo dos servicos;
Limpar cafeteiras, geladeiras e microondas, inclusive das
secbes, quando solicitado; Limpar todos os moveis e
utensilios da copa, inclusive armarios, prateleiras e estantes
utilizando produtos apropriados; Limpar e conservar 0s pisos,
azulejos e paredes da copa; Limpar todos os cestos coletores
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de lixo das areas da copa e recolher todo o lixo em saco
plastico, sempre que houver necessidade; Executar outras
tarefas correlatas.

Dirigir o veiculo da Céamara Municipal, verificando
diariamente as condi¢Oes de funcionamento antes de sua
utilizacdo; Transportar pessoas, quando autorizado, zelando
pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento das
MOTORISTA portas e 0 uso de cinto de seguranca; Observar as normas de
trénsito, responsabilizando-se pelo pagamento de infragdes de
transito praticadas; Observar e comunicar ao 6rgao superior,
os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo,
bem como o0s pequenos reparos de urgéncia; Anotar a
quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario
proprio; Recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado; Executar outras tarefas
correlatas.

Executar os servicos de limpeza dos predios, patios, gabinetes,
instalagdes, etc.; Efetuar a remocdo de entulhos de lixo;
Realizar todas as operacOes referentes a movimentacdo de
moveis e equipamentos, fazendo-o sob orientacdo direta;
SERVENTE DE Proceder a lavagem de vidracas e persianas, ralos, caixa-de-

LIMPEZA gordura e esgotos, assim como desentupir pias e ralos; Prover
0s sanitarios com toalhas, sabao e papel higiénico, removendo
0s ja servidos; Informar ao chefe imediato das irregularidades
encontradas nas instalacbes das dependéncias de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE JATEI/MS, Plenario
Ver. José Floréncio da Silva, 20 de dezembro de 2022.

Edison Jose de Lima Paz Suziane Pereira da Silva Manfré
Presidente Vice-Presidente
Francisco Alves de Araujo José Fernandes da Silva Cassiano

1° Secretario 2° Secretario
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