ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIiPIO DE LAGUNA CARAPA

“Terra do Pé de Soja Solteiro”

Lei Municipal n. 651/2024 L. Carapad - MS, 15 de janeiro de 2024

“Dispoe sobre o Quadro de Pessoal e o Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
servidores puUblicos municipais da Camara
Municipal de Laguna Carapd e dda outras
providéncias.”

ZENAIDE ESPINDOLA FLORES, PREFEITA DO MUNICIPIO DE LAGUNA CARAPA - MS, no
uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Cdmara Municipal aprovou e ela
sanciona a seguinte Lei:

TITULO I
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO 1 ,
DISPOSICOES PRELIMINARES, CONCEITOS BASICOS E QUADRO DE PESSOAL

SECAOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta lei dispde sobre o Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos servidores publicos municipais da Camara Municipal de Laguna Carapa/MS,
estabelecendo as normas de direito administrativo aplicadas a administra¢do de pessoal, regime
juridico e previdenciario dos servidores.

Art. 2°. As carreiras serdo organizadas por cargos e classes, observadas a escolaridade, a
habilitacdo profissional exigida, a natureza e a complexidade das atribui¢des a serem exercidas,

mantendo correlagdo com as finalidades dos 6rgaos administrativos internos a que devam atender.

Art. 3°. A fixacdo dos padrdes de vencimentos e dos demais componentes do sistema

remuneratorio dos servidores, observara:

| —anatureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de cada
carreira ou grupo ocupacional;
Il —a capacitagdo do servidor;

Il — o mérito funcional relativamente ao zelo, assiduidade, pontualidade e dedicagdo ao
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trabalho ao qual o servidor esta afeto;
IV — o tempo de servico publico municipal;
V - os direitos adquiridos;

VI — outros requisitos exigidos para o desempenho do cargo.
Art. 4°. Fica vedada a contratacao de servidores por tempo determinado.

SECAO II
CONCEITOS BASICOS

Art. 5°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigdes:

I — quadro de pessoal ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissao e fun¢des de confianga;

II — cargo publico ¢ o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades cometido ao
servidor publico, com denominagdo propria e vencimento especifico;

III - servidor publico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissao;

IV —classe de cargos ¢ o conjunto de cargos da mesma natureza funcional e grau de
responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominagdo e substancialmente idéntico
quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

V —carreira ¢ a série de classes semelhantes do mesmo grupo ocupacional
e hierarquizada, segundo a natureza do trabalho e o grau de conhecimento necessario para
desempenha-las;

VI — cargo isolado ¢ o cargo que ndo constitui carreira;

VII - grupo ocupacional ¢ o conjunto de cargos isolados e de carreira com afinidades entre
si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu desempenho;

VIII — nivel ¢ o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, responsabilidade e escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos
correspondente;

IX — faixa de vencimentos ¢ a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um determinado
nivel;

X — padrao de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento percebido pelo servidor

dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;
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XI - intersticio ¢ o lapso de tempo estabelecido como 0o minimo necessario para que o servidor
se habilite a progressao e a promo¢ao;

XII - progressao ¢ a passagem do servidor de seu padrido de vencimento para outro,
imediatamente superior, observadas as normas estabelecidas nesta Lei;

XIII — promocio ¢ a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a que
pertence, dentro da mesma carreira, apos a avaliagao de seu desempenho funcional observadas as
normas estabelecidas nesta Leli;

XIV — cargo de provimento em comissio ¢ o cargo, de livre nomeacdo e exoneragdo pelo
Presidente da Camara Municipal;

XV — gratificagdo por encargos especiais ¢ a vantagem pecunidria, de carater transitorio,
decorrente da participagdo em comissdes ou grupos de trabalho regularmente instituidos, ¢ pelo
exercicio temporario de atribui¢des especificas, adicionais as atribui¢des normais do cargo.

XVI - gratificacdo especial ¢ a vantagem pecunidria, de cardter transitorio, criada para
remunerar servidores ocupantes de cargos em comissdo, em nivel de direcdo, chefia e
assessoramento;

Art. 6°. As classes de cargos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal, com os quantitativos
e a carga horaria fixada em razdo das atribui¢des pertinentes aos respectivos cargos, estdo ordenadas

por grupos ocupacionais no ANEXO I e II desta Lei.

SECAO III
QUADRO DE PESSOAL
Art. 7°. O Quadro de pessoal do Poder Legislativo do Municipio de Laguna Carapa/MS ¢
composto por servidores publicos municipais, nomeados por ato do Presidente, em virtude de
concurso publico de provas ou de provas e titulos para ocupar cargos efetivos ou para o exercicio de
cargos em comissdo de livre nomeagao ou exoneragdo de acordo com as disposi¢des expressas nesta

lei, na legislacao federal aplicavel e na Constituigao Federal.

CAPITULO 11
ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E SUAS
RESPECTIVAS COMPETENCIAS

SECAO1
GRUPOS OCUPACIONAIS
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Art. 8°. O quadro de pessoal dos servidores publicos municipais da Camara Municipal de
Laguna Carapa/MS tera a seguinte composicdo estrutural e serdo identificados pelas seguintes
denominagdes:

I - GRUPO I — Cargo de Provimento Efetivo ou Permanente — APOIO ADMINISTRATIVO
— ADM,;

II - GRUPO II — Cargo de Provimento Efetivo ou Permanente — SERVICOS AUXILIARES
— AUX;

IITI - GRUPO III - Cargo de Provimento em Comissao — ASSESSORAMENTO SUPERIOR
— ASS;

Art. 9°. A composi¢do e identificagdo do quadro de pessoal estd disposta nos ANEXOS I e II

da presente lei;

, TITULO II
NORMAS APLICAVEIS A ADMINISTRACAO DO PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL

CAPITULO 1
REGIME JURIDICO E PREVIDENCIARIO DOS SERVIDORES

SECAO I
DO REGIME JURIDICO
Art. 10. O Regime Juridico dos Servidores Publicos vinculados ao Quadro, de Pessoal da
Camara de Vereadores do Municipio de Laguna Carapa, serd o Estatutario, aplicando-se aos mesmos
as normas contidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, aprovado pela Lei

Complementar n° 02, de 19 de marco de 1994, ou outra que venha a substitui-la.

SECAO II
DO REGIME PREVIDENCIARIO

Art. 11. O Regime Previdencidrio dos Servidores Publicos vinculados ao Quadro de Pessoal
da Camara de Vereadores do Municipio de Laguna Carapa serd o mesmo adotado para os servidores

do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO 11
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SERVICOS PUBLICOS, QUADRO DE PESSOAL, PROVIMENTO, N ,OMEACAO,
CONCURSOS, POSSE E EXERCICIO E ESTAGIO PROBATORIO

SECAO I
SERVICOS PUBLICOS

Art. 12. Os Servigos Publicos da Camara Municipal de Laguna Carapa/MS serdo organizados,
planejados, coordenados e executados por servidores publicos municipais, investidos em cargos
efetivos de carreira técnica ou profissional, ou em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo, bem
como em fungoes gratificadas, todos nomeados e designados de acordo com as disposi¢des expressas
nesta lei e na legislacao federal aplicavel.

Art.13. Os cargos nos Servigos Publicos da Camara Municipal sdo acessiveis a todos os
brasileiros, que preencham os requisitos estabelecidos nesta lei e na legislagao federal.

Art. 14. E vedada a prestacio de servigos gratuitos na Camara Municipal de Laguna Carapa.

SECAO II
QUADRO DE PESSOAL
Art. 15. O Quadro de Pessoal dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Laguna
Carapa, de acordo com a natureza do provimento, serd composto pelos cargos descritos nos
ANEXOS I e II agrupados conforme critérios de habilitagdo e formagao profissional e carga horaria,

como descrito nesta lei.

SECAO III
PROVIMENTO

Art. 16. Os CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO serdo providos e exercidos, pelos
servidores que ingressaram ou ingressarem no servigo publico da Camara Municipal, através de
aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos, de acordo com a natureza e
complexidade do cargo, na forma disposta no art. 37, II da Constituicao Federal.

Art. 17. Os CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO serio providos e exercidos pelos
servidores nomeados pelo Presidente da Camara, na forma do disposto pelo art. 37, V da
Constitui¢ao Federal, cujos cargos sao de livre nomeacao e exoneracao, destinados a direcao, chefia
e assessoramento.

Art. 18. Os cargos efetivos criados e aprovados por esta lei serdo providos por:
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I — nomeacao;
II — aproveitamento;
III — reintegracao;

IV — recondugio;

SECAO IV
CONDICOES DE ACESSO

Art. 19. O provimento dos cargos e func¢des publicas na Camara Municipal de Laguna Carapa,
obedecera aos critérios contidos no art. 37 da Constituicdo Federal, e atenderd aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também o seguinte:

I — os cargos e fungdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que preencherem os requisitos
estabelecidos em lei;

IT — a investidura em cargo publico da Camara Municipal depende de aprovagao prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeagdes para cargo em comissao
declarado em lei de livre nomeacdao e exoneragdo, na forma do art. 37, V da Constituicao da
Republica;

Art. 20. As instrugdes para o concurso publico constardo de edital, que devera ser publicado
na imprensa oficial do Municipio e amplamente divulgado em outros meios de comunicagao.

Paragrafo inico. Do edital constardo, obrigatoriamente, as exigéncias de grau de escolaridade
€ sua comprovagdo, as provas e seus valores em pontos, os conhecimentos gerais e especificos
exigidos em cada prova, a data de abertura e de término das inscri¢des, a quantidade e localizacao
das vagas existentes e o prazo de validade do concurso.

Art. 21. Para que ocorra o provimento € necessario:

I — a existéncia de vaga;

II — preencha o candidato, todos os requisitos inerentes ao cargo;

III — tenha sido prevista lotagdo numérica e especifica para o cargo.

SECAO V
NOMEACAO
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Art. 22. A nomeagao para os cargos de provimento efetivo obedecera a ordem de classificagao
dos candidatos aprovados em concurso publico e sera feita sempre no Nivel de Referéncia Salarial
inicial previsto no Plano de Carreira.

§ 1° — Prescinde de concurso, a nomeacao para o cargo de provimento em comissao, de livre
nomeagao e exoneracao pelo Chefe do Poder Legislativo nos casos previstos na presente lei.

§ 2° — A nomeagao de servidor publico para cargo de provimento em comissao determina, no
ato da posse, o seu afastamento do cargo efetivo de que for titular, salvo nos casos de acumulagao

licita, previstas no inciso IX, do art. 37 da Constituicao Federal.

SECAO VI
CONCURSO

Art. 23. A nomeagao para o exercicio de cargo de provimento efetivo sera sempre precedida
de concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 24. O concurso publico a que se refere o artigo anterior sera realizado no ambito
municipal, com ampla divulgagdo e publicacdo na forma da legislacdo vigente.

Art. 25. S3o requisitos basicos para inscricdo em concursos, além dos constantes das
instrucdes especiais, a comprovagao relativa a:

I — ser brasileiro;

II — ter idade minima de 18 (dezoito) anos e no maximo de 50 (cinquenta) anos completos, na
data da inscrigao;

III — estar em dia com o servigo militar obrigatdrio;

IV — ser eleitor e estar quite com a justiga eleitoral;

V — estar legalmente habilitado para o exercicio do cargo.

Art. 26. O concurso publico de ingresso sera realizado sempre que houver necessidade de
preenchimento dos cargos e fungdes publicas no Servigo Publico da Camara Municipal.

Paragrafo uinico - A relagdo das vagas, cargos e fung¢des a serem providos em cada concurso,
deverdo constar nos respectivos editais, que, serao publicados e divulgados em jornais de circulacao

local, regional ou estadual.

SECAO VII
POSSE
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Art. 27. Posse € o ato solene pelo qual a pessoa classificada ou nomeada para o desempenho
de um cargo publico, declara aceitar as atribui¢des a ele pertinentes e passa a exercé-lo.

Paragrafo unico - A posse ¢ o ato que completa a investidura do servidor no cargo.

Art. 28. Tem-se por empossado, o Servidor Publico, apds a assinatura do termo de
compromisso, precedido de prova de capacidade fisica e mental para o exercicio do cargo, realizada
por 6rgao médico oficial.

Art. 29. E competente para dar a posse, a mesma autoridade considerada competente para
realizar a nomeacao, ou seja, o Presidente da Cadmara Municipal.

Art. 30. A posse se dard no prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicagdo do ato de
nomeagao, quando também iniciar-se-a o exercicio.

§ 1° — A requerimento do interessado, dirigido a autoridade competente para dar posse, esse
prazo podera ser prorrogado por mais 15 (quinze) dias ou no caso de doenca, pelo periodo que
perdurar o impedimento.

§ 2° — Se a posse nao se der no prazo inicial ou na prorrogacdo permitida, a nomeagao se
tornara sem efeito.

Art. 31. Respeitados os casos previstos nesta lei o servidor que interromper o exercicio num
periodo de 12 (doze) meses, por mais de 30 (trinta) dias consecutivos ou 60 (sessenta) alternados,
estard sujeito a demissdo por abandono do cargo, apurado em competente processo administrativo

disciplinar.

_ SECAovHl
ESTAGIO PROBATORIO

Art. 32. Os Servidores da Camara Municipais ficam sujeitos ao estdgio probatorio, pelo
periodo de 3 (trés) anos, durante o qual serdo avaliados periodicamente, a cada 6 (seis) meses, por
Comissao designada pela Mesa Diretora da Camara, considerando os requisitos necessarios €
indispensaveis ao exercicio do cargo, relacionados no art. 33 desta lei.

§1° A comissdo de avaliacdo deverd ser composta por servidores efetivos da Camara
Municipal, devendo conter ao menos um membro com o mesmo grau de instru¢ao do avaliado.

§2 Na auséncia de servidor com o mesmo grau de instrugdo, 1 (um) dos membros podera ser

vereador, desde que possui grau de instrugdo igual ou superior ao do avaliado.
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§3° Servidores efetivos que estejam em estagio probatorio, ndo poderao compor a comissao
para avaliacao de outros.

§4° A publicacdo da ultima avaliagdo devera ocorrer impreterivelmente até 01 (um) dia antes
de o servidor completar 03 (trés) anos, considerando a estabilidade de que trata o art. 35 da presente
lei, tornando-se direito adquirido.

Art. 33. Os requisitos de avaliagdao do estagio probatorio sao os seguintes:

I — idoneidade moral;

II — assiduidade;

III — disciplina;

IV — eficiéncia;

V — produtividade;

VI — capacidade técnica e competéncia para o exercicio do cargo;

VII - dedicacao, zelo e desempenho no exercicio das atribui¢cdes do cargo;

VIII — relacionamento com colegas de trabalho, subordinados e superiores hierarquicos.

§ 1° — Durante o estagio probatdrio ndo podera ocorrer ascensdo funcional.

§ 2° — O servidor que nomeado para outro cargo publico do Poder Executivo ou Legislativo
Municipal durante o periodo do estagio probatorio, terd a sua avaliacdo suspensa pelo prazo em que
estiver nomeado no outro cargo.

§ 3° — Nao esta sujeito a novo estagio probatorio, o servidor que nomeado para outro cargo
publico do Poder Executivo ou Legislativo Municipal, ja tenha adquirido estabilidade no Servigo
Publico Municipal.

§ 4° — A Comissdo de avaliagdo prevista no caput sera designada por meio de Portaria do
Presidente da Camara, sempre que houver servidores a ser avaliados e respeitado o nivel de concurso
igual ou superior.

§ 5° — O Regulamento para a avaliagao de servidores em estagio probatorio sera elaborado por
meio de Resolugdo da Mesa Diretora, observadas as regras do art. 33 desta lei e demais normas
correlatas.

Art. 34. O servidor que ndo satisfizer os requisitos exigidos pelo art. 33 desta lei e que for
reprovado no estagio probatorio, serd exonerado do cargo que ocupa, apos competente processo de

afericao.
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SECAO IX
ESTABILIDADE

Art. 35. Sao estaveis ap6s 03 (trés) anos de efetivo exercicio os servidores publicos municipais
nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ 1° — O servidor publico estavel sé perdera o cargo:

I — em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

IT — mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;

IIT — mediante procedimento de avaliagdo periddica de desempenho, na forma de lei
complementar, assegurada ampla defesa;

§ 2° — Invalidada por sentenca judicial a demissdo do servidor estavel, serd ele reintegrado, e
o eventual ocupante da vaga, se estavel, reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagao,
aproveitado em outro cargo, ou posto em disponibilidade, com remuneragdo proporcional ao tempo
de servigo.

§ 3° — Extinto o cargo, ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel ficard em
disponibilidade, com remuneragdo proporcional ao tempo de servigo até seu adequado
aproveitamento em outro cargo.

Art. 36. E aplicavel aos servidores ocupantes de cargos afetos ao Poder Legislativo a
legislacdo complementar especifica disciplinando os procedimentos, regras € normas para a
realiza¢do das avaliagdes periodicas de desempenho dos servidores estaveis no servigo publico do

Poder Executivo, através dos quais os mesmos poderao perder o cargo.

CAPITULO III
VACANCIA E EXONERACAO

SECAO I
VACANCIA
Art. 37. A vacancia de cargo decorre de:
I — exoneragao;
II — demisséao;
III — aposentadoria;
IV — designagdo para ocupar cargo em comissao;

V — falecimento.
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SECAO II
EXONERACAO
Art. 38. Ocorre a exoneragao:

I — a pedido;

IT — “ex officio”, quando:

a) se tratar de cargo de provimento em comissao;

b) ndo satisfeitas as condigdes e os requisitos do estadgio probatdrio, previstos no art. 33 desta
lei;

¢) o servidor ndo tomar posse dentro do prazo fixado nesta lei;

d) o servidor tomar posse em outro cargo publico ou fun¢do da administragdo direta ou
indireta, em autarquias e fundagdes instituidas pelo Poder Publico Estadual e Federal, salvo as
hipoteses de acumulacao legal;

e) nos demais casos previstos em lei.

CAPiTU~LO 1AY i i
APROVEITAMENTO, REINTEGRACAO, READAPTACAO, REVERSAO E
RECONDUCAO

SECAO1
APROVEITAMENTO E REINTEGRACAO

SUBSECAO 1
APROVEITAMENTO

Art. 39. Aproveitamento € o retomo ao efetivo exercicio do servidor da Camara Municipal,
colocado em disponibilidade remunerada.

Art. 40. O aproveitamento do servidor da Camara Municipal, a que se refere o artigo anterior,
¢ efetivado no mesmo cargo da categoria funcional a que pertencia ou em provimento assemelhado,
caso tenha sido alterada a sua nomenclatura e nivel de vencimento.

§ 1° — A critério da Mesa Diretora da Camara Municipal e, quando existir uma vaga adequada,
o aproveitamento do servidor colocado em disponibilidade remunerada, dar-se-a preferencialmente
no mesmo setor de trabalho.

§ 2° — Nao tomando posse ou nao entrando no exercicio do cargo no prazo legal, serd tornado

sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade.
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§ 3° — A cassacao da disponibilidade sera precedida de processo administrativo, no qual devera
ser assegurada ampla defesa ao interessado.
Art. 41. Havendo mais de um concorrente para a mesma vaga, tera preferéncia o de maior

tempo de disponibilidade e, no caso de empate, o de maior tempo de servico na Camara Municipal.

SUBSECAO 11
REINTEGRACAO

Art. 42. A reintegragdo decorre de decisdo administrativa ou judicial, transitada em julgado
ou concedida liminarmente, com o ressarcimento dos vencimentos, direitos e vantagens do cargo.

§ 1° — Transformado o cargo em que se deve verificar a reintegracdo, esta se dard ao cargo
transformado e, se extinto, em outro do mesmo nivel, respeitada a habilitagdo profissional.

§ 2° — Nao sendo possivel reintegra-lo na forma prevista no paragrafo anterior, o servidor da
Camara Municipal, serd colocado em disponibilidade remunerada, na forma prevista em lei.

§ 3° — O reintegrado devera assumir o exercicio no prazo de 30 (trinta) dias, contados da

publicacao do ato.

i SECAO i i
READAPTACAO, REVERSAO E RECONDUCAO

SUBSECAO I
READAPTACAO

Art. 43. Dar-se-4 a readaptagao funcional, quando, ndo sendo possivel a transferéncia, ocorrer
modificacdo do estado fisico ou das condi¢cdes de satde do servidor, que aconselhe o seu
aproveitamento em atribuigdes diferentes, compativeis com a sua condi¢do funcional.

§ 1°— A readaptacao nao implica em mudanga de cargo e terd prazo certo de duragdo, conforme
recomendacdo do 6rgao médico oficial.

§ 2° — Expirado o prazo de que trata o paragrafo anterior e se o servidor ndo tiver readquirido
as condigdes normais de saude, a readaptacao sera prorrogada.

Art. 44. A readaptacdo ndo acarretara redu¢do nem aumento de remuneragao.

SUBSECAO II
REVERSAO
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Art. 45. A reversdo ¢ o reingresso do servidor aposentado no cargo anteriormente ocupado,
quando insubsistentes os motivos da aposentadoria por invalidez.

§ 1° — Para que a reversao possa se efetivar € necessario que o aposentado:

I — ndo tenha completado 70 (setenta) anos de idade;

IT — seja julgado apto em inspecdo de saude por junta médica oficial;

III — tenha o seu reingresso considerado como de interesse para o servico da Camara
Municipal,

IV - exista vaga.

§ 2° — Somente depois de decorridos 2 (dois) anos, salvo por motivo de satude, o servidor da
Camara Municipal revertido podera se aposentar.

Art. 46. Serd cassada a aposentadoria, se o interessado ndo tomar posse no prazo legal,

aplicadas a hipodtese, as disposicdes do art. 30, desta lei e seus paragrafos.

SUBSECAO 111
RECONDUCAO

Art. 47. Recondugdo ¢ a volta do servidor efetivo ao cargo por ele anteriormente ocupado, nos
seguintes casos:

I — quando em consequéncia de reintegrag¢do decretada em favor de outrem,;

II — quando exonerado do cargo em comissdo para o qual tenha sido nomeado;

§ 1° — Na inexisténcia de vaga e até a sua ocorréncia, o servidor reconduzido ficard em
disponibilidade, observados os dispositivos a ela pertinentes.

§ 2° — Se transformado o cargo anteriormente ocupado, dar-se-4 recondugdo em outro, de
vencimento e fun¢do equivalente, ou colocado em disponibilidade remunerada, na forma da
legislagdo vigente.

CAPITULO V
PLANO DE CARREIRA

SECAO1
DISPOSICOES PRELIMINARES
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Art. 48. Fica assegurado aos servidores da Camara Municipal, o direito de fazer carreira no
cargo em que forem investidos via Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, de acordo
com as normas estabelecidas nesta lei e na legislagdo federal aplicavel a espécie.

Paragrafo unico — A carreira profissional, somente serd possivel e permitida, dentro do

mesmo cargo em que o servidor foi investido por Concurso Publico.

SECAO IT
PROMOCAO FUNCIONAL
Art. 49. Consistes na evolugao de carreira do servidor efetivo da Camara Municipal de Laguna

Carapa, na escala horizontal de Niveis de Referéncia Salarial, previstas neste Plano de Carreira.

_ SECAO I
PROGRESSAO POR TEMPO DE SERVICO

Art. 50. A Progressao por Tempo de Servico, sera realizada horizontalmente, pela mudanca
de referéncia de classe Salarial deste Plano de Carreira, conforme tabela do ANEXO IV desta lei.

§ 1°. A promogao corresponde para cada triénio completo a 5% (cinco por cento), referente ao
vencimento anterior.

§ 2°. O servidor contard, para efeito de concessdo da progressdao por tempo de servigo, o
periodo trabalhado exclusivamente na Camara Municipal e apenas na condi¢do de servidor efetivo
da Camara.

§ 3° A progressdo por tempo de servico ¢ devido a partir do més imediatamente seguinte
aquele em que o servidor completar o triénio.

Art. 51. A Progressao por Tempo de Servigo ocorrera de forma automatica, independente do
cargo ou funcdo exercida pelo servidor

§ 1° — O avango progressivo nas Classes de Referéncia Salarial, a titulo de Progressdo por
Tempo de Servigo, sera promovido mediante a expedi¢do de Portaria pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal com efeitos retroativos a contar da data que completar 3 (trés) anos de servigo,
independentemente de requerimento ou qualquer providéncia do servidor interessado.

§ 2° — O avango progressivo nas classes de Referéncia Salarial, a titulo de Progressdo por

Tempo de Servico, serd de 1 (um) nivel para cada 3 (tr€s) anos de servigo prestados a Camara
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Municipal, e obedecerao as regras fixadas na legislagdo municipal vigente aplicavel a administracao
de pessoal.

§ 3° — A primeira progressao dar-se-4 com o término do estagio probatdrio, ocorrendo dessa
forma com o transcorrer de 03 (trés) anos.

§ 4° — Completado o tempo de servico a que se refere o caput deste artigo, cada servidor,
passara a receber vencimento correspondente ao Classe de Referéncia Salarial, imediatamente

posterior aquele em que estiver classificado na escala horizontal, para o cargo correspondente.

SECAO IV
DAS VANTAGENS PESSOAIS

Art. 52. As vantagens pecuniarias de carater pessoal representam a retribuig¢do ao servidor
publico municipal por situagdes individuais de carater permanente pela decorréncia de

determinada condi¢ao ou qualificagdo pessoal, identificada como:

I-  Adicional por Tempo de Servico;

II- Gratificagdo Natalina;

III- Férias;

IV- Adicional de Insalubridade e Periculosidade;

V- Adicional pela prestagdo de servigos Extraordinario;

VI- Adicional de escolaridade/capacitagdo;

VII- Gratificagdes de Fungdes (Comissao Permanente, Pregoeiro,
Agente de Contrata¢do e Ouvidoria).

SUBSECAO 1
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 53. O adicional por tempo de servico ¢ devido ao servidor efetivo para cada quinquénio
de efetivo exercicio na Camara Municipal, incidente sobre o vencimento do respectivo cargo efetivo.

§1°. O adicional corresponde, para cada quinquénio completo, a 5% (cinco por cento),
até o limite de 35% (trinta e cinco por cento).

§2°. O servidor contard, para efeito de concessao do adicional por tempo de servigo, o
periodo de trabalho prestado a Camara Municipal de Laguna Carapa/MS, inclusive na condicao de
contratado como temporario de 6érgao ou entidade de direito publico municipal.

§3°. O adicional por tempo de servico € devido a partir do més imediatamente seguinte
aquele em que o servidor completar o quinquénio.

§4°. O servidor efetivo investido em cargo de provimento em comissdo, continuard a
perceber o adicional por tempo de servigo, que sera calculado sobre o vencimento do seu cargo
efetivo.
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§5°. Nos casos em que os servidores possuirem incorporagdes salarias por forga de lei, o
adicional por tempo de servigo sera calculado sobre seu vencimento base mais a vantagem
incorporada.

§6°. Quando ocorrer aproveitamento ou reversao, serdo considerados os quinquénios
anteriormente atingidos, bem como a fra¢ao do quinquénio interrompido, retomando-se a contagem,
a partir do novo exercicio.

SUBSECAO 11
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art.54. A gratifica¢do natalina corresponde a 1/12 (um doze avos), por més trabalhado e sua
remunera¢do ¢ média dos 12 meses anteriores a concessao dessa vantagem.

§1° - A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias serd considerada como més integral.

§2° - Podera haver a antecipacdo da metade da gratificagdo, de acordo com a conveniéncia
administrativa e a disposicao financeira da Camara Municipal.

Art.55. A gratificacdo serd paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada ano.

Art.56. O servidor exonerado perceberd sua gratificacdo natalina, proporcionalmente aos
meses de exercicio, calculada sobre a remuneracdo do més da exoneragao.

Art.57. A gratificagdo natalina ndo serd considerada para calculo de qualquer vantagem

pecunidria.

SUBSECAO III
FERIAS

Art. 58. O servidor efetivo, contratado e os agentes publicos fardo jus, anualmente, a 30
(trinta) dias de férias remuneradas, que podem ser acumuladas até o maximo de dois periodos,

no caso de necessidade do servico, devidamente justificada pela chefia imediata.

§1°. Para o primeiro periodo aquisitivo de férias, serdo exigidos doze meses de

exercicio.

§2°. O servidor que tiver conjuge com vinculo empregaticio com a prefeitura ou Camara,

gozara preferencialmente o periodo de férias no mesmo periodo de seu companheiro;

§3°. O servidor que tiver filhos menores idade regularmente matriculados nas escolas do

municipio gozara preferencialmente o periodo de férias durante as férias escolares;

Art.59. As férias serdo reduzidas para:
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I - vinte e quatro dias corridos, quando o servidor tiver de seis a quatorzefaltas
injustificadas;
II - dezoito dias corridos, quando o servidor tiver de quinze a vinte e trés faltas

injustificadas; ou
I - doze dias corridos, quando o servidor tiver de vinte e quatro a trinta e duas
faltas injustificadas.

Art.60. E vedado descontar do periodo de férias as faltas do servidor ao servigo.

Art.61. As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas
pelo servidor, e no interesse da Camara Municipal, respeitado o periodo minimo de dez

dias por parcela.

Paragrafo unico: O envio da solicitagdo de férias devera ser entregue até o dia 10 (dez) do

meés anterior ao gozo de férias, a Geréncia de Recursos Humanos.
Art.62. Na exonera¢ao do servidor sera devida:

I - a remuneracdo correspondente ao periodo de férias cujo direito tenha adquirido;

11| - a remuneragdo relativa ao periodo incompleto de férias, na propor¢do de um
doze avos por més de prestacdo de servico ou fra¢do igual ou superior a quinzedias.

Art.63. Nao tera direito a férias o servidor que, no curso do periodo aquisitivo:

I- faltar ao servigo, sem justificativa e tiver descontos dos seus vencimentos,

por mais de trinta e dois dias;

II- tiver afastamento do exercicio do cargo em licenga por acidente em servico, para
tratamento de satide ou em auxilio-doenga, e licenca por motivo de doencaem pessoa da

familia, totalizando mais de cento e oitenta dias.

Art. 64. E facultado ao servidor converter até 20 (vinte) dias das férias em pectinia, desde
que o requeira com pelo menos trinta dias antes de completar o periodo aquisitivo, observado o

interesse e a disponibilidade financeira da Camara Municipal de Laguna Carapa/MS.
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Paragrafo unico. No caso de conversao em pecunia, sera utilizado como base de calculo, da
remuneragdo do més anterior para fins da indenizag¢dao. E ndo recaird a incidéncia de contribui¢cao
para a previdéncia social.

Art.65. As férias somente poderado ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comogao interna, convocagdo para juri, servigo militar ou eleitoral € com extrema necessidade da

Camara Municipal.

Art.66. Independentemente de solicitagdo, serd pago ao servidor, por ocasido das férias, um

adicional de 1/3 (um ter¢o) da remuneragdo, correspondente ao més anterior que fizer jus.

§1°- O adicional incidir4, sempre, sobre a remunera¢ao de um més, ainda que o servidor, por

forca de lei, possa gozar de férias em periodo superior.

§2°- No caso do servidor exercer fungdo de confianga ou ocupar cargo em comissao, a

vantagem por esse exercicio serd considerada no calculo do adicional de férias.

§3°- O servidor em regime de acumulacdo legal percebera o adicional de férias, calculado

sobre a remuneragdo de cada um dos cargos.

Art.67. O servidor exonerado, aposentado recebera o adicional de férias, relativos aos
periodos aquisitivos completos e ndo gozados, até o limite de dois, juntamente com as parcelas

remuneratorias que lhe sao devidas em virtude do afastamento do exercicio do cargo.

SUBSECAO IV
ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Art.69. Os servidores que trabalham com habitualidade em locais insalubres ou em contato
permanente com substancias toxicas, radioativas ou com risco de vida, fazem jus a um adicional
pecuniario, o grau de exposi¢do sera constatado por meio de Laudo por profissional capacitado.

§1° O Servidor que fizer jus a mais de um adicional deste artigo terd que optar por um deles.

§2° O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminagdo das
condig¢des ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

Art.70. O adicional de insalubridade e periculosidade terdo percentual variavel de 10% (dez
por cento), 20% (vinte por cento) e 30% (trinta por cento), calculado sobre o menor vencimento da

Camara Municipal de Laguna Carapa/MS.
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SUBSECAO V ,
DO ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

Art.71. O servico extraordinario, prestado por servidor efetivo sera remunerado com
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relacao a hora normal de trabalho.

Art.72. Somente serd permitido servigo extraordinario para atender situagdes excepcionais e
temporais, respeitando o limite maximo de 02 (duas) horas por jornada ou 60 (sessenta) horas
mensais de servi¢o extraordinario.

Art.73. A Camara Municipal de Laguna Carapa/MS, podera empregar o regime de

compensac¢do de jornada, que atendera o seguinte:

I - 01 (uma) hora extraordinaria desempenhada em dias uteis, sabados e pontos facultativos

equivale a 01(uma) hora e 30(trinta) minutos no regime de compensacao de jornadas;

IT - 01 (uma) hora extraordinaria desempenhada aos domingos ou feriados equivale a 02

(duas) horas no regime de compensagao de jornadas.

§ 1° A aplicagdo do regime de compensagao de jornadas esta condicionada a aprovagao

prévia pelo Presidente da Cadmara Municipal.

§ 2° O regime de compensacao de jornadas somente se aplicara ao servidor que estiver

desempenhando sua jornada padrao, ndo se aplicando as hipoteses de jornada de trabalho reduzida.

§ 3° As horas registradas em unidade de controle de frequéncia deverao refletir o total de

horas ja convertido, conforme os incisos I e II do caput deste artigo.

§ 4° O regime de compensagdo de jornada podera ser operacionalizado nas seguintes

modalidades:

I - banco de horas positivo: caracterizada pelo acimulo prévio de horas extraordinarias, a

serem futuramente compensadas e gozadas;

II - banco de horas negativo: caracterizada pela antecipacdo do gozo da compensagdo de

horas extraordindrias, as quais serdo desempenhadas em momento futuro, nos termos deste artigo.

§ 5° O regime de compensacao de jornada, na modalidade banco de horas positivo, tera como

limite méximo o total de 180(cento e oitenta) horas, dentro do periodo de 06 (seis) meses.
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I- Nao poderao serem compensadas mais do que 03 dias de folgas dentro de 01 (um)
meés

II- Podera ser concedido para fins de compensagdo de horas, o limite de 02 (dois) dias
consecutivos.

§ 6° O regime de compensacao de jornada, na modalidade banco de horas negativo, tera
como limite maximo, dentro do periodo de 01 (um) més, o total de horas equivalente a jornada de

01 (um) dia correspondente ao cargo do servidor publico.

§ 7° O gozo da compensagdo de horas extraordinarias, na modalidade banco de horas
negativo, bem como o desempenho de horas extraordinarias deverdo ser autorizadas, previamente,

e registradas formalmente pelo Presidente da Cadmara Municipal.

§ 8° A utilizacdo das horas registradas nos termos deste artigo, para fins de compensacao,

observara as seguintes condicdes:

I - solicitacdo de compensacado pelo servidor em tempo hébil, de forma a ndo prejudicar as

atividades da Camara Municipal de Laguna Carapa/MS;
II - autorizacao prévia pelo Presidente da Camara Municipal;
III - proporgdes definidas nos incisos I e II do caput deste artigo.

§ 9° Caso o servidor, com banco de horas negativo, ndo compense o total de horas negativas
dentro do mesmo més, sofrera desconto em seu vencimento-base, no valor correspondente ao valor

- hora de sua jornada, ndo sendo aplicada a propor¢ao prevista no caput, incisos I e Il deste artigo.

SUBSECAO VI i
DO ADICIONAL DE ESCOLARIDADE/CAPACITACAO
Art.74. O adicional por escolaridade sera pago mensalmente, aos servidores efetivos que a ele
fizerem jus, em retribui¢do ao cumprimento de requisitos académicos, devida aos portadores de
titulos, diplomas ou certificados adicionais exigidos ao cargo ocupado obtidos mediante conclusio
de ensino médio, graduagao, pds-graduagdo Lato Sensu, Mestrado e Doutorado (Stricto Sensu).
§1°. O adicional de que trata este artigo sera calculado sobre os vencimentos base do cargo e

serd incorporado aos respectivos proventos de aposentadoria e pensao.
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§2°. Para a concessao do adicional de escolaridade poderao ser utilizados titulos de educagao
formal obtidos em data anterior ao ingresso do servidor no servigo publico municipal, desde que
devidamente comprovado, mediante apresentacdo de certificado ou diploma ou seu equivalente
devidamente registrado nos 6rgaos competentes.

Art.75. O adicional de escolaridade a que se refere o caput do artigo anterior sera devido
cumulativamente, até trés titulagdes (ensino médio, superior ou pos graduagdo), conforme ANEXO
V:

§ 1°. O adicional de escolaridade ndo sera concedido ao servidor que estiver exercendo o
provimento de cargo efetivo em nivel de escolaridade superior completo que se gradue em outro
curso de nivel superior completo, ou seja, ¢ vedado a concessdao ao servidor que obtiver graduacao
distinta da requisitada para o provimento do cargo exigido para o concurso do qual foi empossado.

§ 2°. A concessao do adicional de escolaridade sera precedida de calculo do impacto

financeiro, devendo as despesas se enquadrar dentro dos limites legais de gastos com pessoal.

i _ SUBSECAO VII
GRATIFICACOES DE FUNCOES (COMISSAO PERMANENTE, PREGOEIRO,
AGENTE DE CONTRATACAO, OUVIDORIA E E-PROTOCOLO)

Art. 76. O servidor que exercer cumulativamente a sua funcdo, com as atividades: de
Comissao Permanente ou Pregoeiro ou ouvidoria, recebera a titulo de gratificagao de 20% a 35%

sobre o seu salario base, conforme abaixo:

a) Membros da comissdo ou Agente de Contratagao recebera gratificagao de 20%;
b) Presidente da comissdo e Pregoeiro recebera gratificagao de 35%;

C) Ouvidor receberd gratificagdo de 35%;

d) Responsavel pelo e-Protocolo do TCE/MS recebera gratificagdo de 35%;

(192

§1° - A funcao de que trata a alinea “c” sera regulamentada na forma do art. 106 da presente

lei.

§2° - As gratificagdes previstas no caput ndo sdo cumuldveis, mesmo que o servidor esteja

exercendo 02 (duas) ou mais atividades das atividades previstas no caput.
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i CAPITULO VI
NOMEACAO PARA O EXERCICIO DE CARGO COMISSIONADO
Art. 77. Os servidores que exercem cargos de provimento efetivo na Camara Municipal
poderao ser designados para ocupar os cargos comissionados definidos na lei de livre nomeacao e
exoneracao e as fungdes gratificadas previstas em lei sem prejuizo dos direitos e vantagens que lhes

sao asseguradas pela investidura no cargo efetivo.

§ 1- O servidor que temporariamente exercer cargo comissionado de livre nomeagdo e

exoneragao, fard jus a remuneracdo prevista para o cargo ou fungao em que exercer temporariamente.

§ 2- O servidor em cargo comissionado, podera optar pelo vencimento do cargo que estiver

ocupando ou o seu vencimento do cargo efetivo mais 50% calculados sobre o seu cargo de comissao.

Art.78. Os cargos comissionados de livre escolha do Presidente da Camara Municipal serdo
exercidos, preferencialmente por servidores ocupantes de cargo efetivo, nos casos e condigdes

previstas em lei.

Paragrafo unico — Uma vez dispensado do cargo em comissdo, ao servidor efetivo ¢

assegurado o direito de retomo ao cargo de carreira, nas mesmas condi¢gdes anteriormente exercidas.

CAPITULO VII
CARGOS, ESPECIFICACOES E REMUNERACAO

SECAO I
CARGOS
Art.79. Os Cargos e Fun¢des da Camara Municipal, serdo classificados e providos, de acordo
com as normas fixadas nesta lei.
Art.80. Os Cargos da Camara Municipal, dependendo da natureza do Provimento, bem como
atendendo o disposto no art. 8° serdo agrupados da seguinte forma:
I — pessoal de provimento efetivo ou permanente;

IT — pessoal de provimento em comissao.

SECAO IT
ESPECIFICACAO DOS CARGOS
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Art.81. Fazem parte do Quadro de Provimento Efetivo ou Permanente na Camara Municipal

0s seguintes cargos:

I — Pertencentes ao GRUPO I, referente aos cargos de APOIO ADMINISTRATIVO - ADM:

a) Advogado;

b) Controlador Interno;

c) Contador;

d) Assessor Técnico em Contabilidade;
e) Assistente de Administracao.

II — Pertencente ao GRUPO 11, referente aos cargos de SERVICOS AUXILIARES — AUX:
a) Auxiliar de Servigos Gerais;

b) Recepcionista.

Art.82. Fazem parte do Quadro de Provimento em Comissdo de livre nomeagdo pelo
Presidente da Camara Municipal os seguintes cargos:

I — Pertencentes ao GRUPO 111, referente aos cargos de ASSESSORAMENTO SUPERIOR —
ASS:

a) Controlador Geral;

b) Procurador Geral;

) Coordenador Contabil;

d) Assessor de Imprensa;

e) Diretor Administrativo;

f) Diretor de Compras e Licitagdes;
g) Assessor da Mesa Diretora.

Paragrafo inico. A definicdo dos cargos, fungdes, atribui¢des, competéncias, quantitativos,
nivel escolar, carga hordria e demais exigéncias legais estdo ordenadas nos Anexos I, I, III, [IVe V
desta Lei.

SECAO I
REMUNERACAO DOS CARGOS
Art. 83. A Remuneragdo dos Cargos e Fung¢des Publicas da Camara Municipal de Laguna

Carapa/MS, obedecera aos seguintes preceitos:
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I — nenhum servidor da Camara Municipal podera receber remuneragdo inferior a 1 (um)
salario minimo vigente no pais;

IT — a revisdo da remuneragdo dos Servidores da Camara Municipal, far-se-4 na mesma data
da revisdo dos servidores do Poder Executivo;

III — isonomia de vencimentos para os cargos de atribuigdes iguais ou assemelhados,
ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas a natureza ou ao local de trabalho;

IV — a agregacdo de remuneragdo relativa ao exercicio de Cargo Comissionado, obedecendo-
se as regras, critérios, limites e percentuais fixados pelo Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, instituido pela Lei Complementar n° 02, de 19 de margo de 1994, ou outra que venha a
substitui-la.

_CAPITULO VI i
FIXACAO DA REMUNERACAO

Art. 84. Os servidores da Camara Municipal de Laguna Carapa, investidos em cargos de

Provimento Efetivo ou em Comissdo, serdo classificados segundo discriminagdes constantes nos

Anexos I e II, correspondendo sua remuneragdo exclusivamente as parcelas fixas nas tabelas dos

Anexos [Il e IV.

Art. 85. Cada Nivel de Referéncia Salarial escalonado no Anexo IV desta lei tem um
determinador financeiro a ele correspondente, que permite fixar a remuneracdo a ser recebida pelo

servidor da Camara Municipal, investido em qualquer cargo ou fung¢ado publica.

Paragrafo unico. Podera ser concedido, em carater precario, gratificagdo especial varidvel de
10% a 100% (dez a cem por cento) aos ocupantes dos cargos efetivos € em comissao, sobre o valor

dos vencimentos.

CAPITULO IX
REENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES E DISPOSICOES FINAIS E
TRANSITORIAS

SECAO I
INCORPORACAO DE VANTAGEM PESSOAL — GRATIFICACAO DE CARGOS
EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

SECAO1
REENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES PUBLICOS
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Art.99. Os atuais servidores Publicos Municipais da Camara Municipal de Vereadores de
Laguna Carapa/MS, serdo reenquadrados na sistematica administrativa, funcional e remuneratoria
disciplinada por esta lei, de acordo as suas habilitagdes e situagdes funcionais, obedecendo aos

seguintes principios, normas € critérios:

I — o reenquadramento a que se refere este artigo sera feito por Ato Administrativo, expedido
pelo Presidente da Camara Municipal de Vereadores, na qual devera constar o Quadro, Cargo e Nivel

de Referéncia Salarial do servidor reenquadrado;

IT — o servidor serd reenquadrado no Anexo I, referente ao cargo respectivo, partindo do nivel
inicial, e elevando-se na carreira de acordo com o niimero de promogdes e progressdes recebidas até

a presente data;

III — a partir da revisdo dos assentamentos funcionais dos servidores que receberam beneficios
nos ultimos dois anos, que conforme previsao do art. 108 ocorrera em 90 (noventa) dias da entrada
em vigor desta lei, iniciar-se-4 a contagem para promog¢ao por tempo de servico dos servidores

constantes do quadro efetivo do Poder Legislativo Municipal.

IV — aqueles servidores que ndo tenham sido beneficiados na forma do inciso anterior, a

contagem se inicia com a entrada em vigor desta lei.

CAPITULO X ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 100. Esta lei, ndo prejudicard o Direito Adquirido dos servidores da Camara Municipal

conquistados na vigéncia de outras Leis Municipais que possuam a mesma natureza desta.

Paragrafo uinico. Fica ressalvada a revisao dos beneficios ocorrida nos dois tltimos anos, por

forga da legislagdo revogada.

Art.101. Os casos omissos € ndo previstos na presente lei, serdo dirimidos pela Lei
Complementar n° 02/94 que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Laguna

Carapa/MS, cujo diploma legal serd aplicado em tudo o que couber.

Art.102. Fica aprovado o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Laguna Carapa,

mantendo-se os cargos e fungdes publicas definidos por esta lei, na quantidade de vagas
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estabelecidas, com os niveis de referéncias salariais e valores monetarios consignados nos Anexos I

e I, que fazem parte integrante e inseparavel da presente lei.

Art.103. A Mesa Diretora da Camara, através de Ato Administrativo Regimental expedido
pelo Presidente, promovera o reenquadramento dos atuais servidores da camara, com a finalidade de
adequacdo as normas fixadas por esta lei, no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados do inicio da

sua vigéncia.

Art.104. O servidor que se julgar prejudicado em seu reenquadramento, podera através de
peticdo fundamentada, solicitar ao Presidente da Camara Municipal, reconsidera¢do do ato que o

reenquadrou.

§ 1°. O requerimento de reconsideragdo a que se refere este artigo devera ser feito no prazo de

30 (trinta) dias, a contar da data da publica¢do do ato.

§ 2°. Recebido o requerimento de reconsideracao, o Presidente da Camara tera o prazo de 15
(quinze) dias, para manifestar-se sobre o mesmo, deferindo ou indeferindo o pedido, podendo para

tanto, utilizar como razao de decidir parecer expedido por assessoria técnica, se solicitado.

Art.105. As despesas decorrentes da presente lei correrdo por conta das dotacdes

orgamentarias proprias, dos orgamentos vigentes e vindouros da Camara Municipal.

Art.106. Considerando que o Plano de Cargos, Carreira e Saldrios dos servidores do Poder
Legislativo se trata de matéria processual de carater politico interno da Camara Municipal, todas as
alteracdes, modificagdes e atualizagdes que se fizerem necessarias, poderao ser realizadas por meio

de Resolucdo, conforme previsdo contida no art. 59 da Lei Organica Municipal.

Art.107. Para efeito de aposentadoria e pensdo serd computado o tempo de servigo do cargo
anterior ao posicionamento do servidor nos cargos das carreiras estruturadas por esta lei, respeitado
o disposto na legislagdo que disciplina o regime de previdéncia dos servidores do municipio de

Laguna Carapa/MS.

Art.108. No prazo de 90 (noventa) dias da entrada em vigor desta lei a Mesa Diretora devera
rever todas as alteracdes nos assentamentos funcionais ocorridos nos dois tltimos anos, mormente
aquelas relativas a incorporagdo de vantagens e promog¢des por tempo de servico ou por

aperfeigoamento.
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Art.109. Esta lei entra em vigor a partir de 16 de janeiro de 2024, dependendo de publicagao,
revogando-se as disposi¢cdes em contrario, em especial a Lei Municipal n® 591 de 25 de outubro de

2021.

Laguna Carapa-MS, em 15 de janeiro de 2024.

LEI ORIGINARIA DO PODER LEGISLATIVO

ZENAIDE ESPINDOLA FLORES
Prefeita Municipal
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO OU PERMANENTE

ANEXO 1

I - GRUPO I - APOIO ADMINISTRATIVO — ADM

SIMBOLO CARGO REQUISITOS CARGA | VAGAS
HORARIA
Nivel Superior Completo
em Administragao,
ADM-1 CONTROLADOR Contabilidade, Economia 40h 01
INTERNO . :
ou Direito + Registro no
orgdo competente.
Nivel Superior Completo
ADM-1 CONTADOR | Registro no CRC 40h 01
Nivel Superior Completo
ADM-2 ADVOGADO | Registro na OAB 20h 01
Nivel Médio Completo
ASSESSOR TECNICO | com formacdo Técnica
ADM-3 | EM CONTABILIDADE | em  Contabilidade  +|  +OD 01
Registro no CRC
ASSISTENTE DE ] 1
ADM-5 ADMINISTRACAO Nivel Médio Completo 40h 08
I - GRUPO II - SERVICOS AUXILIARES — AUX
SIMBOLO CARGO REQUISITOS CARGA | VAGAS
HORARIA
AUXILIAR DE ,
AUX-1 SERVICOS vaelcFundlartnemal 40h 01
GERAIS Ompeto
AUX-1 RECEPCIONISTA Nivel Fundamental 40h 01
Completo
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ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

I - GRUPO III - ASSESSORAMENTO SUPERIOR — ASS

SIMBOLO CARGO REQUISITOS CARGA | VAGAS
HORARIA
Nivel Superior Completo
CONTROLADOR | em Contabilidade,
ASS-1 GERAL Administragdo, Economia 40h 01
ou Direito + Registro no
orgdo competente
Nivel Superior Completo
ASS-1 PROCURADOR em Direito + Registro na 40h 01
GERAL OAB
Nivel Superior Completo
COORDENADOR |em  Contabilidade +
ASS-2 CONTABIL Registro no orgio 40h 01
competente
DIRETOR Nivrel. Médio.Compl,eto‘ +
ASS-3 | ADMINISTRATIVO | Potoria capacidade publica 40h 01
para as funcdes
DIRETOR DE Nivel Médio Completo +
ASS-3 COMPRAS E notoria capacidade publica 40h 01
LICITACOES para as funcdes
Nivel Superior Completo
em Comunicagdo Social,
ASS-4 A?ﬁ%ﬁg%%?z Public.idade e Propaganda, 40h 01
Jornalismo ou Carteira
VRT
ASSESSOR DA NiV’el. Médio.Compl,eto‘ +
ASS-5 MESA DIRETORA notoria capacidade publica 40h 05

para as funcdes
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ANEXO III
PLANO DE REMUNERACAO — COMISSIONADO

TABELA 01 - ASSESSORAMENTO SUPERIOR - ASS

SIMBOLO VALOR EM REAIS
ASS-1 R§ 8.000,00
ASS-2 R$ 6.000,00
ASS-3 R$ 4.500,00
ASS-4 R§ 3.500,00
ASS-5 R$ 2.500,00
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ANEXO IV
PLANO DE REMUNERACAO - EFETIVO

| R$ 1.320,00 | R$1.386,00 | R$1.45530| R$1.528,07| R$1.604,47 | RS$1.684,69| R$1.768,93 | R$1.857,37| R$1.950,24| R$2.047,75 R$2.150,14 |  R$2.257,65 R$ 2.370,53
[ R$ 1.700,00 | R$1.785,00 | R$1.87425| R$1.967,96 | R$2.066,36 | R$2.169,68 | R$2.278,16 | R$2.392,07| R$2.511,67 R$2.637,26 |  R$2.769,12 R$2.907,58 | R$3.052,96
Il R$2.100,00 | R$2.205,00 | R$2.31525| R$2.431,01| R$2.552,56 | R$2.680,19 | R$2.814,20| R$2.954,91| R$3.102,66| R$3.257,79|  R$3.420,68 R$ 3.591,71 R$ 3.771,30
v R$ 4.000,00 | R$4.200,00 | R$4.410,00 | R$4.630,50 | R$4.862,03| R$5.10513 | R$5.360,38 | R$5.628,40 |  R$5.909,82 R$ 6.20531| R$6.515,58 R$6.841,36 | R$7.183,43
v R$ 6.000,00 | R$6.300,00 | R$6.61500| R$6.94575| R$7.293,04| R$7.657,69| R$8.040,57 | R$8.442,60| RS$8.864,73 R$9.307,97 | R$9.773,37| R$10.262,04| R$10.775,14
VI R$ 7.000,00 | R$7.350,00| R$7.717,50| R$8.103,38 | R$8.508,54 | R$8.93397 | R$9.380,67 | R$9.849,70 | R$10.342,19| R$10.859,30| R$11.402,26| R$11.972,38| R$12.570,99
Escolaridade Niveis Cargos N. de vagas HC arga
oraria

Fundamental Completo Augxiliar de servi¢os Gerais 1 40

Fundamental Completo Recepcionista 1 40

Nivel Médio Completo Assistente de Administragdo 8 40

Ensino Médio + Tecnico Tecnico em Contabilidade 1 40

Ensino Superior + Registro no conselho Advogado 1 20

Ensino Superior + Registro no conselho Contador 1 40

Ensino Superior + Registro no conselho Controlador 1 40
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ANEXO V
ADICIONAL DE ESCOLARIDADE

PORCENTAGEM
ATIVIDADE SOBRE O SALARIO
BASE

Habilitacdo em nivel médio, quando o pré-requisito do cargo 10%
for nivel fundamental completo ou incompleto

Habilitacdo em nivel superior de graduacdo, quando o pré-
requisito do cargo for nivel médio ou fundamental completo ou 15%
incompleto.

Conclusdo de curso de pds graduagdo latu sensu com carga 0%
horaria minima de 360 horas, mestrado e doutorado
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DEPARTAMENTO DE
CONTROLADORIA

| CONTROLADOR GERAL |

| CONTROLADOR INTERNO |

ANEXO VI
ORGANOGRAMA

PRESIDENCIA

MESA DIRETORA

DEPARTAMENTO
JURIDICO

| PROCURADOR GERAL |

I ADVOGADO I

DEPARTAMENTO
CONTABIL

| COORDENADOR CONTABIL |

CONTADOR \

ASSESSOR DA MESA
DIRETORA

ASSESSOR DE
IMPRENSA

ASSESSOR
TECNICO EM
CONTABILIDADE
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ANEXO VII
DISCRIMINACAO DOS CARGOS E FUNCOES

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO OU PERMANENTE
Grupo I - APOIO ADMINISTRATIVO

| ADVOGADO |

Cargo privativo de Advogado com inscricdo na OAB, lotado no Departamento Juridico,
subordinado diretamente a Procuradoria Geral e na auséncia deste a Presidéncia, garantida a
independéncia funcional de seus trabalhos, a quem compete:

I representar, assistir ¢ acompanhar a Camara Municipal em Juizo, nos feitos em que a
mesma seja autora, ré, oponente, assistente, reclamada, requerente, requerida e demais situagdes
juridicas;

II assistir a Camara Municipal na sua atuacao institucional e, promover a sua defesa
judicial e extrajudicial, dos seus Membros e dos seus servidores, nos crimes comuns ou politicos,
sempre que a Mesa Diretora determinar, por entender que ha identidade entre os interesses do
indiciado e os da propria Camara Municipal;

I receber citagdes, intimagdes, notificagdes e interpelacdes, nos casos admissiveis em
lei;

v emitir pareceres e atender consultas sobre assuntos de interesse da Cémara
Municipal, da Mesa Diretora e dos Vereadores;

\% elaborar minutas de projetos de lei, decretos legislativos, regulamentos, portarias,
resolugdes e outros atos administrativos e juridicos, relacionados com a sua 4rea de competéncia;

VI promover o aforamento de acdes destinadas a manutengdo das atribuicdes e
prerrogativas da Camara, da Mesa Diretora e dos Vereadores;

VII orientar e preparar processos administrativos em geral;

VIII  assessorar o Presidente da Camara, a Mesa Diretora, os Vereadores e os 6rgaos que
integram a estrutura da Camara Municipal, em assuntos de ordem legislativa, administrativa,
fiscal, trabalhista, tributéria e juridica em geral;

IX prestar apoio e assisténcia, ao Setor de Contabilidade, Recursos Humanos e
Informatica da Camara Municipal, no que diz respeito as rescisdes, elaboracdo de contratos e
outros assuntos relacionados com a admissao, demissao e administracao de pessoal;

X examinar e opinar em questoes relativas a direitos, vantagens, deveres e obrigagdes
dos servidores do Poder Legislativo Municipal;
XI prestar assessoria juridica ao processo legislativo;
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XII prestar assessoria juridica aos 6rgdos integrantes da estrutura administrativa da
Camara Municipal,

XIII  colaborar na elaboracdo técnica de todas as proposi¢des que integram o processo
legislativo;

X1v prestar assisténcia juridica as comissdes técnicas e especiais, auxiliando na emissao
de pareceres, sempre que solicitado;
XV emitir opinido técnica juridica sobre questdes propostas a Mesa Diretora, pelas

bancadas dos partidos politicos com representacdo na Camara;

XVI  prestar assisténcia juridica aos vereadores quando solicitado pela Mesa Diretora.

XVII  desincumbir-se de outras tarefas que lhe forem acometidas por ato expresso e
solicitagdo verbal do Presidente da Camara Municipal.

XVIII assessorar a Presidéncia e Mesa Diretora quanto a andlise das proposigdes e
requerimentos apresentados;

XIX  elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara, e examinar
instrumentos de igual natureza submetidos ao seu exame;

XX preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da
Mesa Diretora e da Presidéncia;

XXI  manter o Presidente da Camara informado sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos;

XXII desenvolver estudos, organizar e manter coletinea de legislagdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

XXIII opinar juridicamente nas proposi¢coes legislativas lidas no expediente em
tramitagdo, quando solicitado pelos membros das comissdes;

XXIV verificar as matérias, com os respectivos pareceres, que estejam em condicoes de
figurar na Ordem do Dia, de serem aprovadas por dispositivos legais ou de serem arquivadas;

XXV  acompanhar a instrugdo legal dos processos licitatorios, emitindo os respectivos
pareceres juridicos, bem como analisar e emitir pareceres quando houver impugnagdes e recursos;

XXVI elaborar defesas de cunho juridico junto ao Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso do Sul, sempre que solicitado pelo Presidente e/ou vereadores intimados;

XXVII auxiliar a drea contabil nos pareceres de Prestagdo de Contas junto ao Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso do Sul;

XXVIl informar a Presidéncia sobre a existéncia de processos externos, bem como as
movimentagoes;

XXIX auxiliar nas Sessoes Legislativas;

XXX  participar de comissdes de sindicancia, processantes e de inquérito ou de
procedimentos administrativos em geral, por determinagdo superior;

XXXI utilizar de recurso de informatica e alimentar sistemas de informacao;

XXXII exercer outras atividades correlatas.
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CONTROLADOR INTERNO

Cargo privativo de Nivel Superior Completo em Administracdo, Contabilidade, Economia ou
Direito com registro no respectivo 6rgdo competente, a ser lotado no Departamento de
Controladoria, subordinada diretamente a Controladoria Geral e na auséncia deste a Presidéncia,
garantida a independéncia funcional de seus trabalhos, a qual compete:

I- coordenar as atividades de controle interno, responsabilizando-se pela elaboragao
de normas e regulamentos para a fiscaliza¢ao dos atos e fatos da Camara Municipal;
I1- editar e assinar juntamente com o Presidente da Camara as normas e regulamentos

para fins de fiscalizagao;

I11- elaborar plano de fiscalizagdo e orientagdo nos variados setores da Camara
Municipal;
1V- fiscalizar os atos e fatos contdbeis, administrativos, financeiros, operacionais,

licitatorios e de pessoal da Camara Municipal e emitir parecer sobre os achados;
V- Realizar auditorias nos setores contabeis, administrativos, financeiros,
operacionais, licitatorios e de pessoal da Camara Municipal e emitir parecer sobre os achados,

independente de ordem superior;

VI- cumprir e fazer cumprir as atividades inerentes a Controladoria Interna;
VII- apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.
| CONTADOR |

Cargo privativo de Bacharel em Ciéncias Contabeis com registro no CRC, a ser lotado no
Departamento Contabil, subordinado ao Coordenador Contabil e na auséncia deste a Presidéncia,
responsavel pela escrituragdo contabil a quem compete:

I — Planejar, executar, acompanhar e controlar as atividades contdbeis no 6rgao legislativo;

IT — Executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orgcamentario e
tributario;

III — Prestar esclarecimentos ao Presidente, a Mesa, as Comissdes, aos Vereadores € aos
Diretores sobre matéria contéabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tributaria;

IV — compilar informagdes de ordem contébil para orientar decisdes;
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V — elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

VI — escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros contabeis de escrituragdo cronologica
ou sistematica;

VII — fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;

VIII - organizar e assinar balancos e balancetes;

IX- revisar demonstrativos contabeis;

X- emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orcamentaria e tributéria;

XI — executar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;

XII — executar os trabalhos da area publica e privada, patrimonial e contabil-financeira;

XIII — preparar relatorios informativos sobre a situacdo financeira, patrimonial,
or¢amentaria;

XIV — orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;

XV — empenhar, liquidar e pagar a despesa e fazer o controle dos créditos or¢amentarios;

XVI — registrar a movimentagao de recursos financeiros, bens e valores;

XVII — realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade da
Camara;

XVIII - planejar modelos e formulas para uso dos servicos de contabilidade;

XIX — assessorar a Comissao de Patrimonio e Finangas e a Comissdo Permanente respectiva
sobre matéria orgamentaria e tributaria;

XX — controlar dotagdes orgamentarias, informando a Presidéncia e 1° Secretario, sobre a
necessidade de abertura de crédito suplementares;

XXI — atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de receita e despesa no dambito municipal e de
outras despesas da Camara Municipal,

XXII — executar outras atividades correlatas;

XXII — organizar e manter um sistema de gestdo eficiente dos documentos fiscais e
contabeis que estiverem em sua guarda;

XXIV — se especializar constantemente sobre as matérias fiscais e contabeis de carater
municipal que sdo alvo de debates na Camara Legislativa;

XXV —Ter conhecimento verticalizado sobre a LDO do Municipio;

XXVI-fazer planos e prestagdes de contas de recursos financeiros, para serem apresentados
aos Vereadores e remetidos ao Prefeito Municipal e ao Tribunal de Contas, na forma e prazos
previstos e fixados em lei e instru¢des normativas;

XXVII — Emitir Balancete Financeiro e Balango Geral, fazendo o envio dos mesmos aos
orgdos competentes nos prazos previstos e fixados em Lei;

XXVIII - movimentar recursos financeiros da Camara, através da via bancaria, assinando
juntamente com o Presidente, os cheques destinados aos pagamentos das despesas da Camara
Municipal;

XXIX — utilizar de recurso de informatica e alimentar sistemas de informagao;

XXX — outras atribui¢des correlatas.
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| TECNICO EM CONTABILIDADE

Cargo privativo de servidor com formag¢do minima de Técnico em Contabilidade, com registro no
CRC, a ser lotado no Departamento Contabil, subordinado ao Coordenador Contabil, Contador e
na auséncia destes a Presidéncia, responsavel pelo controle financeiro da Camara, a quem compete:

I — depositar e controlar as receitas da Camara Municipal, na forma estabelecida, legal e
formalmente;

II- manter a guarda do numeréario e valores pertencentes a CaAmara Municipal;

IIT — escriturar a movimentacdo dos recursos financeiros da Camara Municipal;

IV— movimentar recursos financeiros da Camara Municipal, na forma autorizada,
obedecendo aos principios gerais dos registros contabeis publicos;

V — executar as tarefas de ordem contabil;

VI — realizar o arquivamento dos processos administrativos e dos balancetes e balangos
elaborados pelos servicos de contabilidade;

VII — utilizar de recurso de informatica ¢ alimentar sistemas de informacao;

VIII — desincumbir-se de atribui¢des que lhe forem acometidas pelo Coordenador Contabil,
Contador e pelo Presidente da Camara, auxiliando-os sempre que solicitado.

| ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO |

Cargo de nivel médio completo, a ser lotado no Departamento Administrativo, subordinado
diretamente as Diretorias e na auséncia destas, a Presidéncia que independente de auséncia ou nao
das diretorias, poderéd o designa-lo para atuar nos demais departamentos da Camara, ficando este
indiretamente subordinado ao responsavel pelo setor objeto da designagdo, a quem compete:

| — Redigir textos, documentos, oficios e outros expedientes da Camara Municipal, sempre
que solicitado, observando as técnicas de redagdo oficial;

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

1] — Recepcionar documentos dando os encaminhamentos necessarios, colhendo
assinaturas e repassando informag¢des ou documentos de interesse da Camara Municipal;

Y — Recepcionar a documentacdo expedida pelos setores administrativos da Camara
Municipal e encaminha-las a Mesa Diretora ou a Presidéncia, agilizando o atendimento das
solicitagdes recebidas;

\ — Colher assinaturas, preencher formularios, encaminhar documentos, fazer o
intercdmbio de documentacdo entre os setores administrativos da Camara Municipal;
Vi — Recepcionar as solicitacdes formais e informais das diversas unidades

administrativas, encaminhando-as aos responsaveis;
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VI — Recolher ou entregar documentos em todas as unidades administrativas da
Camara Municipal,

VI — Intermediar ¢ empenhar-se na busca do atendimento das solicitagdes que lhe
forem efetuadas, observados, em cada caso, os principios que norteiam a administracao publica;

IX — Auxiliar a elaboragdo de pautas em geral, elaborar atas de reunides, audiéncias e
congéneres;

X — Cumprir prazos, resolver questdes na sua area de atuagdo, buscar agilidade na

movimentag¢do interna de documentos, realizar atendimentos e encaminhamentos via telefone ou
pessoalmente;

Xl — Agendar reunides, confirmar presencas, entrar em contato com representantes de
entidades governamentais ou ndo, buscando organizar os trabalhos dos membros da mesa diretora
ou das diretorias em geral;

Xl — Expedir oficios e demais documentos e correspondéncias a pedido da Presidéncia,
Mesa Diretora, Procuradoria Geral, Controladoria Geral, Coordenadoria Contabil e Diretorias;

Xl — Atender e efetuar ligagdes, agendar visitas, manter documentos organizados e de
facil acesso;

XV — Manter seu ambiente de trabalho organizado de forma que seja possivel interagir
com todas as unidades administrativas da Camara Municipal;

XV — Receber e controlar materiais, suprimentos ¢ bens colocados a sua disposi¢ao;

XVI — Digitar textos, elaborar planilhas, textos e controles internos, buscar informagdes
que lhe forem incumbidas, realizar pesquisas, preparar expedientes;

XVII — Entregar ou distribuir documentos internamente, auxiliar ou realizar atividades
administrativas ou burocraticas;

XVIIlI  —a coordenagdo, supervisdo e execugdo das atividades relacionadas ao patrimonio,
almoxarifado, servigos de manutenc¢ao, telefonia e recepcao da Camara Municipal;

XIX — o controle dos contratos e convénios;

XX — analise preliminar sobre a contratacdo de servicos e aquisicdo de materiais e
equipamentos;

XXI — instruir os processos de compras e de servigos, para posterior envio a Presidéncia
para autorizacdo de abertura;

XXII' — zelar pela guarda dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

XXIII' —planejar e coordenar a execugao das atividades referentes ao Protocolo e Arquivo;

XXIV  — instruir os processos e procedimentos licitatorios;

XXV  —elaborar os instrumentos convocatorios de licitagdes;

XXVI  — organizar e coordenar a manutengdo de cadastro de fornecedores;

XXVIl - o acompanhamento e registro de pregos de materiais e servigos;

XXVIIl —acoordenacgdo e supervisdo das atividades de elaboragdo de mapa comparativo de
precos para julgamento de propostas;

XXIX  —apreparagdo do extrato do resultado do procedimento licitatério para publicagao;
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XXX - elaborar as respostas de eventuais recursos propostos sobre 0s
certames licitatorios;
XXXI  —encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, em conformidade com as exigéncias

legais estabelecidas, a documentagdo pertinente aos procedimentos licitatorios, bem como,
providenciar os esclarecimentos e respostas solicitadas quando da analise dos processos enviados.

XXXII' — desempenhar atividades relativas ao controle de pessoal;

XXX — utilizar de recurso de informatica e alimentar sistemas de informagao;

XXXIV — compor Comissdes de contratagdes licitatorios;

XXXV  —instruir processos licitatorios de acordo com a lei, solicitando orientagdo de ordem
técnica a Controladoria e juridica Procuradoria, sempre que houver duvidas;

XXXVI — realizar a digitalizacdo e arquivamento, mantendo organizados todos os atos
fisicos da Camara, bem como inserir os arquivos digitais em software de pesquisa rapida, caso
possua ou criar pastas rede para arquivamento;

XXXVII — tirar copias, recolher assinaturas e paginar os documentos fisicos expedidos ¢
recebidos pela Camara;

XXXVIII- obedecer ordens da Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores, Procuradoria Geral,
Controladoria Geral e Diretorias, realizando atividades que lhe forem solicitadas;

XXXIX — emitir atos de pessoal, com auxilio da Procuradoria Geral, sempre que solicitado,
mantendo organizada e devidamente arquivada toda parte documental fisica e digital;

XL — realizar o recebimento, controle e arquivamento de documentos nos processos
admissionais e de demissdo da equipe;
XLI — realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem

atribuidas por superior;

Grupo II - SERVICOS AUXILIARES

‘ AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Cargo de Nivel Fundamental Completo, a ser lotado no Departamento Administrativo,
subordinado diretamente a Diretoria Administrativa e na auséncia deste a Presidéncia, a quem
compete especialmente:

I — cumprir com as determinagdes da administracdo da Camara;

IT — manter limpos e arrumados os locais de servigos, sala de sessoes, sala dos servigos,
gabinetes, recep¢do, galeria, cozinha, sanitarios e outros ambientes da Camara;

ITI- manter arrumados os materiais sob sua guarda;

IV — solicitar requisi¢cdes de materiais de limpeza;
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V — executar pequenos mandados.

VI — desincumbir-se de outras tarefas e atividades que forem objeto de solicitacdo do
Presidente da Camara, da Mesa Diretora, dos Vereadores ¢ Diretores.

| RECEPCIONISTA

Cargo de Nivel Fundamental Completo, a ser lotado no Departamento Administrativo,
subordinado diretamente a Diretoria Administrativa ¢ na auséncia deste a Presidéncia, a quem
compete especialmente:

I - atendimento ao publico interno e externo, recepcionar as pessoas, encaminha-las e
conduzi-las aos locais procurados;

I - organizar documentos, atender e realizar chamadas telefonicas;

IIT — exercer atividades de protocolo, distribuicdo e entrega de documentos e
correspondéncias recebidas;

IV — exercer outras tarefas administrativas.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Grupo II1 - ASSESSORAMENTO SUPERIOR

| CONTROLADOR GERAL |

Cargo privativo de Nivel Superior Completo em Administragcdo, Contabilidade, Economia ou
Direito com registro no respectivo 6rgao competente, lotado no Departamento de Controladoria,
subordinado diretamente a Presidéncia, garantida a independéncia funcional de seus trabalhos, a
quem compete:

I- avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e no or¢amento da
Camara Municipal;

I1- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

I1I- realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizacdo e avaliagdo da gestao
administrativa, contabil, financeira, patrimonial e operacional no ambito da Camara Municipal,
com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis e avaliar seus

resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;
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IV- examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que
seja o objetivo, inclusive os relatorios de gestao fiscal;

V- examinar as prestagdes de contas dos ordenadores de despesas e dos responsaveis
por bens e valores pertencentes ou confiados a Camara Municipal;

VI- promover auditoria extraordinaria determinada pela Mesa Diretora da
Camara Municipal,

VII-  propor a Mesa Diretora a expedi¢do de atos normativos concernentes a execucao e
controle da gestdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial da Camara
Municipal;

VIII- apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IX- desenvolver outras atividades inerentes a fun¢ao do Sistema de Controle Interno,

determinadas por normas e legislagdes vigentes;

| PROCURADOR GERAL |

Cargo privativo de Advogado com inscricdo na OAB, lotado no Departamento Juridico,
subordinado diretamente a Presidéncia, garantida a independéncia funcional de seus trabalhos, a
quem compete:

| representa em carater exclusivo a Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente,
cabendo-lhe a defesa de seus direitos e interesses na area judicial e administrativa, as atividades
de consultoria e assessoramento juridico da Camara Municipal;

11 elaborar estudos e emitir pareceres de natureza técnica e juridica as proposigdes em
analise;
I assistir a Camara Municipal na sua atuacdo institucional e, promover a sua defesa

judicial e extrajudicial, dos seus Membros e dos seus servidores, nos crimes comuns ou politicos,
sempre que a Mesa Diretora determinar, por entender que ha identidade entre os interesses do
indiciado e os da propria Camara Municipal;

v promover, perante a Comissao Técnica encarregada da apreciacdo de projetos,
exposicao oral a ser discutida e votada;

\% elaborar as informacgdes que devam ser prestadas ao Poder Judiciario e ao Ministério
Publico;

VI propor ao Presidente da Camara Municipal acdo declaratoria de nulidade ou
anulacdo de quaisquer atos havidos como inconstitucionais;

A\ 11 propor ao Presidente da Camara Municipal susta¢do dos atos normativos do Poder

Executivo que exorbitem o Poder Regulamentar ou dos limites de delegacdo legislativa;
VIII  prestar assessoramento & Mesa Diretora na elaboracao de processo legislativo;
IX realizar atribui¢des inerente a advocacia publica;
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\ COORDENADOR CONTABIL

Cargo privativo de Bacharel em Ciéncias Contabeis ou Técnico em Contabilidade com registro no
CRC, a quem compete especialmente:

I — executar atividades relacionadas a coordenagao dos servicos do Setor de Contabilidade,
Tesouraria e Recursos Humanos;

II — responsabilizar-se pelas movimentacao de recursos financeiros, efetuando o registro dos
atos e fatos contdbeis, elaborando demonstragdes contabeis e orgamento da Camara;

III — planejar o sistema de registros e operacgdes, atendendo as necessidades administrativas
e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

IV — executar os servigos de contabilidade, adotando o plano de contas, o sistema de livros
e documentos ¢ o0 método de escrituragao necessarios;

V — coordenar a andlise e classificagdo dos documentos comprobatoérios das operagdes
realizadas, de natureza or¢gamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas;

VI - supervisionar a contabiliza¢do de documentos, classificando e orientando o seu registro,
para assegurar o cumprimento das exigéncias legais e do plano de contas;

VII — realizar analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando, verificando e
corrigindo os possiveis erros para assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis;

VIII — proceder a analise econdmico-financeira e patrimonial;

IX — preparar e assinar balancetes, balangos e demonstragao de resultados utilizando normas
contabeis, para apresentar resultados parciais ou gerais da situacdo patrimonial, econdmica e
financeira da Cadmara Municipal;

X —acompanhar a execu¢do or¢amentdria do Municipio, para prestar assessoria técnica aos
Vereadores e a Camara Municipal na sua fun¢do fiscalizadora;

XI — coletar e fornecer dados para a elaboragao do or¢amento da Camara;

XII — informar processos, dentro de sua area de atuagdo e sugerir métodos e procedimentos
que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

XIII — prestar esclarecimentos quando solicitados pela Presidéncia ou sob sua autorizagao;

XIV — zelar pelo fiel cumprimento da legislagdo em vigor pertinente a contabilidade e as
financas publicas, notadamente: Lei 4.320/64, Lei 101 de 14/05/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal) e Constituicdo Federal,

XV — supervisionar o arquivamento de documentos contébeis;

XVI — orientar e treinar servidores que auxiliem na execucao de tarefas tipicas da classe;
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XVII — orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou
valores;

XVIII — orientar e coordenar os trabalhos da area publica e privada, patrimonial e contabil-
financeira;

XIX — realizar atribui¢des inerente ao cargo do contador, na auséncia deste;

XX — fornecer relatorios de execucao financeira de contratos licitatorios a Diretoria de
Compras e Licitagdes, com as respectivas copias de pagamentos;

XXI — executar outras tarefas correlatas, compativeis com sua formagao académica, em
especial a contabilidade publica.

| ASSESSOR DE IMPRENSA

Cargo de nivel superior completo em Comunicacdo Social, Publicidade e Propaganda, Jornalismo
ou portador de Carteira VRT, lotado na Diretoria Geral, a quem compete:

I - promover a divulgagdo, por todos os meios de comunicacao, das atividades da Camara
Municipal e dos seus Membros, na atuagao de suas atividades institucionais e publicas, que tenham
vinculagdo com o Legislativo Municipal,

IT - coordenar a preparacao, distribuicao e divulgacdo de material informativo produzido ou
coletado através do noticiario publicado pelos 6rgaos de imprensa;

IIT - gerenciar o portal da transparéncia e orientar os 6rgdos da Camara Municipal sobre a
publicidade das informagdes discriminadas no art. 8°, da Lei Federal n. 12.527, de 18 de novembro
de 2011.

| DIRETOR ADMINISTRATIVO |

Cargo de nivel médio completo com notéria capacidade publica para a fungdo, lotado
Departamento Administrativo, subordinado diretamente a Presidéncia, por intermédio dos
servidores que lhe sdo subordinados, compete:

I - planejar e coordenar a execugdo das atividades administrativa, or¢amentaria, financeira e
contabil da Camara Municipal a cargo da Diretoria Geral,

IT - planejar e coordenar a implementacao das diretrizes de admissao de pessoal e de gestao
e desenvolvimento dos recursos humanos da Camara Municipal;

IIT — planejar, coordenar e solicitar as atividades de aquisi¢ao de materiais, equipamentos e
servicos, mediante a realizagdo de procedimentos licitatorios e manifestagdo nas dispensa e
inexigibilidade, bem como a organizacao e manuten¢ao do cadastro de fornecedores;
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IV - planejar e coordenar a administragdo de almoxarifado, patrimonio, servigos de
protocolo, tramitagdo e distribuicdo de documentos, correspondéncias € manutencdo de
equipamentos e instalagdes;

V - planejar e coordenar a organizagao do arquivo, assegurando a consulta a processos e
documentos preservados, conforme o Regimento Interno da Camara Municipal;

VI - planejar e coordenar os servicos de tecnologia da informagao, telecomunicagdes e de
processamento de dados da Camara Municipal;
VII - planejar e coordenar a execugdo das atividades de cerimonial e relagdes institucionais;

VIII- planejar e coordenar a publicagdo no 6rgao oficial de atos emanados do Plenario, da
Mesa Diretora, do Presidente e de matérias relacionadas aos servigos administrativos;

IX - planejar e coordenar atividades de modernizacdo administrativa, organizacional e
estrutural da Cadmara Municipal, com vistas a racionaliza¢do, inovacao, organiza¢ao e métodos das
atividades;

X - planejar e coordenar a formulagdo de normas e critérios para padronizagao
dos impressos oficiais, formularios comuns de uso geral e a elaboragdo de manuais de
procedimentos para uso dos 6rgaos da Camara Municipal;

XI — zelar pelo patrimonio automotivo, se responsabilizando pelo controle da utilizagao dos
veiculos oficiais de propriedade da Camara Municipal de Laguna Carapa/MS, ou que estejam a
sua disposicao;

XII - organizar e manter sob sua guarda o registro da documentagao, utilizagcdo, conservacao,
manuten¢do do consumo de 6leos lubrificantes e de combustivel, quilometragem percorrida,
limpeza, asseio e outras informagdes relativas ao uso e a conservagdo de cada veiculo da frota
oficial da Camara Municipal de Laguna Carapa/MS;

XII — executar demais atribui¢des administrativas, inerentes ao cargo.

| DIRETOR DE COMPRAS E LICITACOES |

Cargo de nivel médio completo com notdéria capacidade publica para a funcdo, lotado
Departamento Administrativo, subordinado diretamente a Presidéncia, por intermédio dos
servidores que lhe sdo subordinados, compete:

I- Planejar, orientar, supervisionar e consolidar as atividades relativas a gestdo de
licitagdes, contratos, convénios, cadastro ¢ sancionamento de fornecedores, em articulagdo com
todas os departamentos da Céamara, uniformizando regras e atividades que lhe competem,
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observando as particularidades de cada departamento, bem como propor a edigdo de normas
internas, quando necessario;

II- Controlar a vigéncia dos contratos oriundos de processos licitatorios, informando a
Diretoria Administrativa para que decida sobre necessidade de formalizacao de termo aditivo ou
nao;

I11- Realizar pesquisa de pregos aceitdveis para composi¢ao da média de prego dos
processos licitatorios;
IV- Prestar assessoramento técnico a Presidéncia e Diretoria Administrativa, 6rgaos e

unidades administrativas da instituicdo em assuntos relacionados a gestdo de licitagdes, contratos,
convénios, bem como cadastro e sancionamento de fornecedores;

V- Elaborar minutas de editais de licitagdo, padronizando-as em conformidade com as
normas vigentes;

VI- Examinar e decidir sobre propostas de aplicagdo de sangdes administrativas,
recomendadas pelas unidades que compoe a estrutura da diretoria;

VII-  Organizar, classificar, manter registros de demandas de auditoria interna e externa,
bem como de demandas judiciais relativos a licitacdes e contratos bem como as contratagdes
celebradas pela instituicao;

VIII- Prestar auxilio a Presidéncia e Diretoria Administrativa com relag¢ao as auditorias,
internas ou externas;

IX- Apoiar a Presidéncia e Diretoria Administrativa na realiza¢do de estudos, visando
a moderniza¢do administrativa, propondo alternativas necessarias ao aperfeigoamento continuo
dos servigos;

X- Propor normas no ambito da diretoria de modo a procedimentalizar as atividades
desenvolvidas pela mesma;

XI- Orientar, coordenar ¢ controlar o desenvolvimento das atividades sob sua
responsabilidade;

XII-  Colaborar na elaboracdo, condugdo e execugdo das politicas, projetos e agdes que
tenham por proposito a promocao da qualidade de vida, saude, e integracdo dos servidores da
Camara Municipal;

XIII- Elaborar, coordenar, encaminhar e avaliar o plano de acao da unidade no que pertine
a aquisicdes e contratagdes priorizadas pela institui¢do, em articulagdo com as unidades gestoras
de recursos, dentro dos prazos legais;

XIV-  Elaborar e encaminhar o relatorio de gestdo da unidade para a Presidéncia e
Diretoria Administrativa, nos prazos legais;

XV-  Atender as solicitagdes de informacdes feitas pelos Departamentos de
Controladoria e Juridico;

XVI-  Fornecer todos os documentos solicitados pelo Departamento de Controladoria para
fins de auditoria e emissao de pareceres;

XVII- Solicitar para fins de instru¢do dos processos licitatorios, a emissdo de pareceres
técnicos e juridicos, respectivamente aos Departamentos de Controladoria e Juridico;
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XVIII- Acompanhar toda a instrugdo dos processos licitatérios, orientando seus
subordinados as formalidade legais que devem ser respeitadas;

XIX- Planejar cronograma de instrucdo e formalizagdo de processos licitatorios,
planejados com antecedéncia pela Diretoria Administrativa;

XX-  Organizar a execugdo financeira dos contratos oriundos de processos licitatorios;

XXI- Encaminhar com antecedéncia os processos licitatorios, termos aditivos e execugao
financeira, devidamente instruidos, formalizado e assinados ao responsavel pelo envio dos
mesmos ao Tribunal de Contas, objetivando cumprimento de normas;

XXII- Manter organizado a ordem numérica das modalidades licitatorios e processos
administrativos;

XXIII- Solicitar a digitaliza¢do e arquivamento dos autos licitatorios;

XXIV- Executar outras atividades que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhes tenham
sido atribuidas pela Presidéncia.

‘ ASSESSOR DA MESA DIRETORA:

Cargo de nivel médio completo ou notdria capacidade publica para as fungdes, lotado na Diretoria
Geral, a quem compete:

I - receber, registrar e encaminhar os projetos despachados as Comissdes,
dar encaminhamento aos documentos devolvidos pelos relatores ou outros membros de Comissao
e, organizar a documentacado a ser submetida ao Plenario;

IT - receber as proposi¢des apresentadas e lidas em Plenario pelos Vereadores, promovendo-
lhes o encaminhamento e tramitagdo regimental;

III - prestar informagdes sobre a situagdo dos projetos € documentos em tramitagdo nas
Comissdes ou recolhida em arquivo;

IV - elaborar e fazer a divulga¢do, em tempo hébil, da ordem do dia das sessoes;

V - elaborar a pauta regimental, incluindo as proposi¢des recebidas e processadas;

VI - providenciar os autografos das proposi¢des aprovadas, para serem submetidas a
assinatura da Mesa Diretora ou do Presidente;

VII - controlar os prazos das proposi¢des em pauta encaminhadas as Comissdes Técnicas;

VIII - orientar a organizacdo do arquivo da documentagao referente ao processo legislativo;

IX - manter controle do fluxo de respostas as solicitagdes oficiais;

X - providenciar copias, conferir e organizar os documentos lidos e encaminhados a Mesa
durante a sessdo, para serem juntados a ata;

XI - elaborar as correspondéncias decorrentes das proposi¢des apresentadas e aprovadas em
Plenario;

XII - fazer a revisdo dos apontamentos dos registros das sessdes, conferindo a fidelidade do
pensamento emitido, o entrosamento dos textos, a correcdo gramatical, a clareza de expressao, a
fluéncia légica das palavras, sem prejuizo do estilo do orador;
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XIII - lavrar as atas com a sinopse dos trabalhos de cada sessdo, cuja redagdo obedecera a
padrao uniforme, da qual deve constar a lista nominal de presenca e de auséncia;

XIV - organizar as atas em anais por ordem cronolodgica, cuja encadernacao serd por sessao
legislativa, para posterior arquivo.
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Matéria publicada no Diario Oficial da Associacao dos Municipios de Mato Grosso do Sul -
ASSOMASUL, no dia 16/01/2024.
Numero da edigao: 3507

Lei Municipal n. 651/2023, de 15 de janeiro de 2024

“Dispoe sobre o Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos servidores publicos municipais da Camara Municipal de
Laguna Carapa e da outras providéncias.”

ZENAIDE ESPINDOLA FLORES , PREFEITA DO MUNICIPIO DE LAGUNA
CARAPA - MS, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ela sanciona a seguinte Lei:

TITULO I

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES, CONCEITOS BASICOS E QUADRO DE PESSOAL
SECAO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta lei dispde sobre o Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
servidores publicos municipais da Camara Municipal de Laguna Carapa/MS, estabelecendo as normas de
direito administrativo aplicadas a administracdao de pessoal, regime juridico e previdenciario dos
servidores.
Art. 2°. As carreiras serdo organizadas por cargos e classes, observadas a escolaridade, a habilitacao
profissional exigida, a natureza e a complexidade das atribuicdes a serem exercidas, mantendo correlacdo

com as finalidades dos 6rgdos administrativos internos a que devam atender.

Art. 3°. A fixacdo dos padroes de vencimentos e dos demais componentes do sistema remuneratéorio dos
servidores, observara:

[. — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de cada
carreira ou grupo ocupacional;

II. — a capacitacado do servidor;

III.— o mérito funcional relativamente ao zelo, assiduidade, pontualidade e dedicacdo ao trabalho ao
qual o servidor esta afeto;

IV.— o tempo de servico publico municipal;

V. — os direitos adquiridos;

VI - outros requisitos exigidos para o desempenho do cargo.
Art. 4°. Fica vedada a contratacdo de servidores por tempo determinado.
SECAO II
CONCEITOS BASICOS

Art. 5°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicdes:



I — quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de provimento em
comissdo e fungoes de confianca;

IT — cargo publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometido ao servidor
publico, com denominacdo prépria e vencimento especifico;

III — servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo
ou em Comissao;

IV — classe de cargos é o conjunto de cargos da mesma natureza funcional e grau de responsabilidade,
mesmo nivel de vencimento, mesma denominacdo e substancialmente idéntico quanto ao grau de

dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

V — carreira € a série de classes semelhantes do mesmo grupo ocupacional e hierarquizada, segundo a
natureza do trabalho e o grau de conhecimento necessario para desempenha-las;

VI - cargo isolado é o cargo que ndo constitui carreira;

VII - grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados e de carreira com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu desempenho;

VIII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau de dificuldade,
responsabilidade e escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos correspondente;

IX — faixa de vencimentos ¢é a escala de padroes de vencimentos atribuidos a um determinado nivel;

X — padrao de vencimento € a letra que identifica o vencimento percebido pelo servidor dentro da faixa
de vencimentos da classe que ocupa;

XI - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor se
habilite a progressao e a promocao;

XII - progressao ¢é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente
superior, observadas as normas estabelecidas nesta Lei;

XIII — promocao é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a que pertence,
dentro da mesma carreira, apds a avaliacdo de seu desempenho funcional observadas as normas
estabelecidas nesta Lei;

XIV — cargo de provimento em comissao é o cargo, de livre nomeagdo e exoneracdo pelo Presidente da
Camara Municipal;

XV - gratificacao por encargos especiais é a vantagem pecunidria, de carater transitério, decorrente da
participacdo em comissdes ou grupos de trabalho regularmente instituidos, e pelo exercicio temporario de

atribuicOes especificas, adicionais as atribui¢des normais do cargo.

XVI - gratificacdo especial é a vantagem pecunidria, de caréter transitério, criada para remunerar
servidores ocupantes de cargos em comissdao, em nivel de direcdo, chefia e assessoramento;

Art. 6°. As classes de cargos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal, com os quantitativos e a carga
horéaria fixada em razdo das atribuicOes pertinentes aos respectivos cargos, estdo ordenadas por grupos
ocupacionais no ANEXO I e II desta Lei.

SECAO III

QUADRO DE PESSOAL



Art. 7°. O Quadro de pessoal do Poder Legislativo do Municipio de Laguna Carapa/MS é composto por
servidores publicos municipais, nomeados por ato do Presidente, em virtude de concurso publico de
provas ou de provas e titulos para ocupar cargos efetivos ou para o exercicio de cargos em comissdo de
livre nomeacdo ou exoneracao de acordo com as disposicdes expressas nesta lei, na legislacao federal
aplicavel e na Constituicao Federal.

CAPITULO I

ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E SUAS RESPECTIVAS
COMPETENCIAS

SECAO I
GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 8°. O quadro de pessoal dos servidores ptiblicos municipais da Camara Municipal de Laguna Carapa/
MS tera a seguinte composicao estrutural e serdo identificados pelas seguintes denominacdes:

I - GRUPO I - Cargo de Provimento Efetivo ou Permanente — Apoio Administrativo — ADM;
IT - GRUPO II — Cargo de Provimento Efetivo ou Permanente — Servicos Auxiliares — AUX;
ITI - GRUPO III - Cargo de Provimento em Comissao — Assessoramento Superior — ASS;

Art. 9°. A composicdo e identificacdo do quadro de pessoal esta disposta nos ANEXOS I e II da presente
lei;

TITULO II
NORMAS APLICAVEIS A ADMINISTRACAO DO PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
CAPITULOI
REGIME JURIDICO E PREVIDENCIARIO DOS SERVIDORES
SECAO I
DO REGIME JURIDICO

Art. 10. O Regime Juridico dos Servidores Publicos vinculados ao Quadro, de Pessoal da Camara de
Vereadores do Municipio de Laguna Carapa, sera o Estatutario, aplicando-se aos mesmos as normas
contidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, aprovado pela Lei Complementar n° 02, de 19
de mar¢o de 1994, ou outra que venha a substitui-la.

SECAO II

DO REGIME PREVIDENCIARIO

Art. 11. O Regime Previdenciario dos Servidores Publicos vinculados ao Quadro de Pessoal da Camara
de Vereadores do Municipio de Laguna Carapa sera o mesmo adotado para os servidores do Poder
Executivo Municipal.

CAPITULO 11

SERVICOS PUBLICOS, QUADRO DE PESSOAL, PROVIMENTO, NOMEACAO,
CONCURSOS, POSSE E EXERCICIO E ESTAGIO PROBATORIO



SECAO I
SERVICOS PUBLICOS
Art. 12. Os Servicos Publicos da Camara Municipal de Laguna Carapa/MS serdo organizados,
planejados, coordenados e executados por servidores publicos municipais, investidos em cargos efetivos
de carreira técnica ou profissional, ou em comissdao de livre nomeacdo e exoneracdo, bem como em
funcdes gratificadas, todos nomeados e designados de acordo com as disposi¢oes expressas nesta lei e na

legislacao federal aplicavel.

Art.13. Os cargos nos Servicos Publicos da Camara Municipal sdo acessiveis a todos os brasileiros, que
preencham os requisitos estabelecidos nesta lei e na legislacao federal.

Art. 14. E vedada a prestacdo de servicos gratuitos na Camara Municipal de Laguna Carapa.

SECAO II

QUADRO DE PESSOAL

Art. 15. O Quadro de Pessoal dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Laguna Carapa, de
acordo com a natureza do provimento, serd composto pelos cargos descritos nos ANEXOS I e II
agrupados conforme critérios de habilitacdo e formagdo profissional e carga horaria, como descrito nesta
lei.

SECAO III

PROVIMENTO

Art. 16. Os CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO serao providos e exercidos, pelos servidores que
ingressaram ou ingressarem no servico ptblico da Camara Municipal, através de aprovacdo em concurso
publico de provas ou provas e titulos, de acordo com a natureza e complexidade do cargo, na forma
disposta no art. 37, II da Constituicdo Federal.
Art. 17. Os CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO serdo providos e exercidos pelos servidores
nomeados pelo Presidente da Camara, na forma do disposto pelo art. 37, V da Constituicao Federal, cujos
cargos sdo de livre nomeagdo e exoneragao, destinados a direcdo, chefia e assessoramento.
Art. 18. Os cargos efetivos criados e aprovados por esta lei serdo providos por:
I — nomeacao;
IT — aproveitamento;
III — reintegracao;
IV — recondugao;

SECAO IV

CONDICOES DE ACESSO

Art. 19. O provimento dos cargos e fun¢des publicas na Camara Municipal de Laguna Carapa, obedecera
aos critérios contidos no art. 37 da Constituicdo Federal, e atendera aos principios de legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também o seguinte:

I — os cargos e fungdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que preencherem os requisitos



estabelecidos em lei;
IT — a investidura em cargo publico da Camara Municipal depende de aprovacdo prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeacoes para cargo em comissao declarado em

lei de livre nomeacdo e exoneragao, na forma do art. 37, V da Constituicdo da Republica;

Art. 20. As instrucdes para o concurso publico constardo de edital, que devera ser publicado na imprensa
oficial do Municipio e amplamente divulgado em outros meios de comunicagao.

Paragrafo unico. Do edital constardo, obrigatoriamente, as exigéncias de grau de escolaridade e sua
comprovagao, as provas e seus valores em pontos, os conhecimentos gerais e especificos exigidos em
cada prova, a data de abertura e de término das inscri¢oes, a quantidade e localizacdao das vagas existentes
e o prazo de validade do concurso.
Art. 21. Para que ocorra o provimento € necessario:
I — a existéncia de vaga;
IT — preencha o candidato, todos os requisitos inerentes ao cargo;
III — tenha sido prevista lotacdo numérica e especifica para o cargo.
SECAOV

NOMEACAO
Art. 22. A nomeacdo para os cargos de provimento efetivo obedecerd a ordem de classificacdo dos
candidatos aprovados em concurso publico e sera feita sempre no Nivel de Referéncia Salarial inicial

previsto no Plano de Carreira.

§ 1° — Prescinde de concurso, a nomeacdo para o cargo de provimento em comissao, de livre nomeacao e
exoneracao pelo Chefe do Poder Legislativo nos casos previstos na presente lei.

§ 2° — A nomeacdo de servidor publico para cargo de provimento em comissdo determina, no ato da
posse, o seu afastamento do cargo efetivo de que for titular, salvo nos casos de acumulacdo licita,
previstas no inciso IX, do art. 37 da Constituicdo Federal.
SECAO VI
CONCURSO

Art. 23. A nomeacao para o exercicio de cargo de provimento efetivo sera sempre precedida de concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 24. O concurso publico a que se refere o artigo anterior sera realizado no ambito municipal, com
ampla divulgacdo e publicacdo na forma da legislacdo vigente.

Art. 25. Sdo requisitos basicos para inscricdo em concursos, além dos constantes das instru¢des especiais,
a comprovagao relativa a:

I — ser brasileiro;

IT — ter idade minima de 18 (dezoito) anos e no maximo de 50 (cinquenta) anos completos, na data da
inscrigao;

ITI — estar em dia com o servico militar obrigatdrio;



IV — ser eleitor e estar quite com a justica eleitoral;
V — estar legalmente habilitado para o exercicio do cargo.

Art. 26. O concurso publico de ingresso sera realizado sempre que houver necessidade de preenchimento
dos cargos e fungdes publicas no Servigo Publico da Camara Municipal.

Paragrafo tnico - A relacao das vagas, cargos e fungdes a serem providos em cada concurso, deverao
constar nos respectivos editais, que, serdo publicados e divulgados em jornais de circulacdo local,
regional ou estadual.
SECAO VII
POSSE

Art. 27. Posse é o ato solene pelo qual a pessoa classificada ou nomeada para o desempenho de um cargo
publico, declara aceitar as atribui¢es a ele pertinentes e passa a exercé-lo.

Paragrafo tinico - A posse é o ato que completa a investidura do servidor no cargo.
Art. 28. Tem-se por empossado, o Servidor Publico, apés a assinatura do termo de compromisso,
precedido de prova de capacidade fisica e mental para o exercicio do cargo, realizada por 6rgao médico

oficial.

Art. 29. E competente para dar a posse, a mesma autoridade considerada competente para realizar a
nomeagao, ou seja, o Presidente da Camara Municipal.

Art. 30. A posse se dara no prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicagdo do ato de nomeacdo, quando
também iniciar-se-a o exercicio.

§ 1° — A requerimento do interessado, dirigido a autoridade competente para dar posse, esse prazo podera
ser prorrogado por mais 15 (quinze) dias ou no caso de doenca, pelo periodo que perdurar o impedimento.

§ 2° — Se a posse ndo se der no prazo inicial ou na prorrogacao permitida, a nomeacdo se tornara sem
efeito.

Art. 31. Respeitados os casos previstos nesta lei o servidor que interromper o exercicio num periodo de
12 (doze) meses, por mais de 30 (trinta) dias consecutivos ou 60 (sessenta) alternados, estara sujeito a
demissdo por abandono do cargo, apurado em competente processo administrativo disciplinar.
SECAO VIII
ESTAGIO PROBATORIO

Art. 32. Os Servidores da Camara Municipais ficam sujeitos ao estagio probatorio, pelo periodo de 3
(trés) anos, durante o qual serdo avaliados periodicamente, a cada 6 (seis) meses, por Comissao designada
pela Mesa Diretora da Camara, considerando os requisitos necessarios e indispensaveis ao exercicio do
cargo, relacionados no art. 33 desta lei.

§1° A comissdo de avaliacdao devera ser composta por servidores efetivos da Camara Municipal, devendo
conter a0 menos um membro com o mesmo grau de instrucao do avaliado.

§2 Na auséncia de servidor com o mesmo grau de instru¢ao, 1 (um) dos membros podera ser vereador,
desde que possui grau de instrucdo igual ou superior ao do avaliado.

§3° Servidores efetivos que estejam em estagio probatério, ndo poderdo compor a comissdo para



avaliacdo de outros.

84° A publicacdo da ultima avaliacdo deverd ocorrer impreterivelmente até 01 (um) dia antes de o
servidor completar 03 (trés) anos, considerando a estabilidade de que trata o art. 35 da presente lei,
tornando-se direito adquirido.

Art. 33. Os requisitos de avaliagdo do estagio probatorio sdo os seguintes:

I — idoneidade moral;

IT — assiduidade;

III — disciplina;

IV — eficiéncia;

V — produtividade;

VI - capacidade técnica e competéncia para o exercicio do cargo;

VII — dedicacdo, zelo e desempenho no exercicio das atribui¢des do cargo;

VIII - relacionamento com colegas de trabalho, subordinados e superiores hierarquicos.

§ 1° — Durante o estagio probatorio ndo podera ocorrer ascensao funcional.

§ 2° — O servidor que nomeado para outro cargo publico do Poder Executivo ou Legislativo Municipal
durante o periodo do estagio probatorio, tera a sua avaliagcdo suspensa pelo prazo em que estiver nomeado

no outro cargo.

§ 3° — Nao esta sujeito a novo estagio probatorio, o servidor que nomeado para outro cargo publico do
Poder Executivo ou Legislativo Municipal, ja tenha adquirido estabilidade no Servigo Publico Municipal.

§ 4° — A Comissao de avaliacdo prevista no caput sera designada por meio de Portaria do Presidente da
Camara, sempre que houver servidores a ser avaliados e respeitado o nivel de concurso igual ou superior.

§ 5° — O Regulamento para a avaliagdo de servidores em estagio probatdrio sera elaborado por meio de
Resolugdo da Mesa Diretora, observadas as regras do art. 33 desta lei e demais normas correlatas.

Art. 34. O servidor que ndo satisfizer os requisitos exigidos pelo art. 33 desta lei e que for reprovado no
estagio probatério, serd exonerado do cargo que ocupa, apds competente processo de afericao.

SECAO IX
ESTABILIDADE

Art. 35. Sao estaveis ap6s 03 (trés) anos de efetivo exercicio os servidores ptblicos municipais nomeados
para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ 1° — O servidor publico estavel s6 perdera o cargo:
I — em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;
IT — mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;

IIT — mediante procedimento de avaliacdo periddica de desempenho, na forma de lei complementar,



assegurada ampla defesa;
§ 2° — Invalidada por sentenga judicial a demissdo do servidor estavel, sera ele reintegrado, e o eventual
ocupante da vaga, se estavel, reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizacao, aproveitado em

outro cargo, ou posto em disponibilidade, com remuneragdo proporcional ao tempo de servico.

§ 3° — Extinto o cargo, ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel ficara em disponibilidade,
com remuneracao proporcional ao tempo de servico até seu adequado aproveitamento em outro cargo.

Art. 36. £ aplicavel aos servidores ocupantes de cargos afetos ao Poder Legislativo a legislacio
complementar especifica disciplinando os procedimentos, regras e normas para a realizacdo das
avaliacOes periddicas de desempenho dos servidores estaveis no servico publico do Poder Executivo,
através dos quais os mesmos poderdo perder o cargo.
CAPITULO III
VACANCIA E EXONERACAO
SECAO I
VACANCIA
Art. 37. A vacancia de cargo decorre de:
I — exoneracao;
II — demissao;
III — aposentadoria;
IV — designacdo para ocupar cargo em comissao;
V — falecimento.
SECAO II
EXONERACAO
Art. 38. Ocorre a exoneragao:
I — a pedido;
IT - “ex officio”, quando:
a) se tratar de cargo de provimento em comissao;
b) ndo satisfeitas as condigoes e os requisitos do estagio probatdrio, previstos no art. 33 desta lei;
¢) o servidor ndo tomar posse dentro do prazo fixado nesta lei;
d) o servidor tomar posse em outro cargo publico ou fungdo da administracdo direta ou indireta, em
autarquias e fundacOes instituidas pelo Poder Publico Estadual e Federal, salvo as hipé6teses de

acumulacdo legal;

e) nos demais casos previstos em lei.



CAPITULO IV
APROVEITAMENTO, REINTEGRACAO, READAPTACAO, REVERSAO E RECONDUCAO
SECAO I
APROVEITAMENTO E REINTEGRACAO
SUBSECAO I
APROVEITAMENTO

Art. 39. Aproveitamento é o retomo ao efetivo exercicio do servidor da Camara Municipal, colocado em
disponibilidade remunerada.

Art. 40. O aproveitamento do servidor da Camara Municipal, a que se refere o artigo anterior, é efetivado
no mesmo cargo da categoria funcional a que pertencia ou em provimento assemelhado, caso tenha sido
alterada a sua nomenclatura e nivel de vencimento.

§ 1° — A critério da Mesa Diretora da Camara Municipal e, quando existir uma vaga adequada, o
aproveitamento do servidor colocado em disponibilidade remunerada, dar-se-4 preferencialmente no

mesmo setor de trabalho.

§ 2° — Nao tomando posse ou ndo entrando no exercicio do cargo no prazo legal, sera tornado sem efeito
o aproveitamento e cassada a disponibilidade.

§ 3° — A cassacdo da disponibilidade sera precedida de processo administrativo, no qual devera ser
assegurada ampla defesa ao interessado.

Art. 41. Havendo mais de um concorrente para a mesma vaga, terd preferéncia o de maior tempo de
disponibilidade e, no caso de empate, o de maior tempo de servico na Camara Municipal.

SUBSECAO II
REINTEGRACAO

Art. 42. A reintegracdo decorre de decisdo administrativa ou judicial, transitada em julgado ou concedida
liminarmente, com o ressarcimento dos vencimentos, direitos e vantagens do cargo.

§ 1° — Transformado o cargo em que se deve verificar a reintegracdo, esta se dara ao cargo transformado
e, se extinto, em outro do mesmo nivel, respeitada a habilitacdo profissional.

§ 2° — Nao sendo possivel reintegra-lo na forma prevista no paragrafo anterior, o servidor da Camara
Municipal, sera colocado em disponibilidade remunerada, na forma prevista em lei.

§ 3° — O reintegrado devera assumir o exercicio no prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicacdo do
ato.

SECAO II
READAPTACAO, REVERSAO E RECONDUCAO
SUBSECAO I

READAPTACAO



Art. 43. Dar-se-a a readaptacdo funcional, quando, ndo sendo possivel a transferéncia, ocorrer
modificacdo do estado fisico ou das condic¢ées de satide do servidor, que aconselhe o seu aproveitamento
em atribui¢des diferentes, compativeis com a sua condi¢ao funcional.

§ 1° — A readaptacao ndo implica em mudanca de cargo e tera prazo certo de duragdo, conforme
recomendacdo do 6rgao médico oficial.

§ 2° — Expirado o prazo de que trata o paragrafo anterior e se o servidor nao tiver readquirido as
condi¢Oes normais de satde, a readaptagdo sera prorrogada.

Art. 44. A readaptacdo nao acarretara reducao nem aumento de remuneragao.
SUBSECAO II
REVERSAO

Art. 45. A reversdao é o reingresso do servidor aposentado no cargo anteriormente ocupado, quando
insubsistentes os motivos da aposentadoria por invalidez.

§ 1° — Para que a reversao possa se efetivar é necessario que o aposentado:

I — ndo tenha completado 70 (setenta) anos de idade;

IT — seja julgado apto em inspecdo de saide por junta médica oficial;

III — tenha o seu reingresso considerado como de interesse para o servico da Camara Municipal;
IV - exista vaga.

§ 2° — Somente depois de decorridos 2 (dois) anos, salvo por motivo de satide, o servidor da Camara
Municipal revertido podera se aposentar.

Art. 46. Sera cassada a aposentadoria, se o interessado ndo tomar posse no prazo legal, aplicadas a
hipétese, as disposicoes do art. 30, desta lei e seus paragrafos.

SUBSECAO III

RECONDUCAO

Art. 47. Reconducao é a volta do servidor efetivo ao cargo por ele anteriormente ocupado, nos seguintes
casos:

I — quando em consequéncia de reintegracdo decretada em favor de outrem;
IT — quando exonerado do cargo em comissao para o qual tenha sido nomeado;

§ 1° — Na inexisténcia de vaga e até a sua ocorréncia, o servidor reconduzido ficara em disponibilidade,
observados os dispositivos a ela pertinentes.

§ 2° — Se transformado o cargo anteriormente ocupado, dar-se-a reconducdo em outro, de vencimento e
funcdo equivalente, ou colocado em disponibilidade remunerada, na forma da legislagao vigente.

CAPITULO V



PLANO DE CARREIRA
SECAO1
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 48. Fica assegurado aos servidores da Camara Municipal, o direito de fazer carreira no cargo em que
forem investidos via Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com as normas

estabelecidas nesta lei e na legislacao federal aplicavel a espécie.

Paragrafo tnico — A carreira profissional, somente sera possivel e permitida, dentro do mesmo cargo em
que o servidor foi investido por Concurso Publico.

SECAO II
PROMOCAO FUNCIONAL

Art. 49. Consistes na evolucdo de carreira do servidor efetivo da Camara Municipal de Laguna Carapa,
na escala horizontal de Niveis de Referéncia Salarial, previstas neste Plano de Carreira.

SECAO III
PROGRESSAO POR TEMPO DE SERVICO

Art. 50. A Progressdo por Tempo de Servico, serd realizada horizontalmente, pela mudanca de referéncia
de classe Salarial deste Plano de Carreira, conforme tabela do ANEXO IV desta lei.

§ 1°. A promogdo corresponde para cada triénio completo a 5% (cinco por cento), referente ao
vencimento anterior.

§ 2° O servidor contara, para efeito de concessdo da progressio por tempo de servico, o periodo
trabalhado exclusivamente na Camara Municipal e apenas na condicao de servidor efetivo da Camara.

§ 3°. A progressao por tempo de servico é devido a partir do més imediatamente seguinte aquele em que o
servidor completar o triénio.

Art. 51. A Progressao por Tempo de Servico ocorrera de forma automatica, independente do cargo ou
funcdo exercida pelo servidor

§ 1° — O avango progressivo nas Classes de Referéncia Salarial, a titulo de Progressdao por Tempo de
Servico, sera promovido mediante a expedicdo de Portaria pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal
com efeitos retroativos a contar da data que completar 3 (trés) anos de servico, independentemente de
requerimento ou qualquer providéncia do servidor interessado.

§ 2° — O avanco progressivo nas classes de Referéncia Salarial, a titulo de Progressdao por Tempo de
Servico, sera de 1 (um) nivel para cada 3 (trés) anos de servico prestados a Camara Municipal, e
obedecerdo as regras fixadas na legislacdo municipal vigente aplicavel a administracdao de pessoal.

§ 3° — A primeira progressao dar-se-a com o término do estagio probatério, ocorrendo dessa forma com o
transcorrer de 03 (trés) anos.

§ 4° — Completado o tempo de servico a que se refere o caput deste artigo, cada servidor, passara a
receber vencimento correspondente ao Classe de Referéncia Salarial, imediatamente posterior aquele em

que estiver classificado na escala horizontal, para o cargo correspondente.

SECAO IV



DAS VANTAGENS PESSOAIS

Art. 52. As vantagens pecuniarias de carater pessoal representam a retribuicdo ao servidor publico
municipal por situacées individuais de carater permanente pela decorréncia de determinada condicdo ou
qualificacdo pessoal, identificada como:

I. Adicional por Tempo de Servigo;

I1. Gratificacdo Natalina;

II1.Férias;

IV.Adicional de Insalubridade e Periculosidade;

V. Adicional pela prestacdo de servicos Extraordinario;

VI.Adicional de escolaridade/capacitacao;

VII.Gratificagdes de Fungdes (Comissdo Permanente, Pregoeiro, Agente de Contratacdo e
Ouvidoria).

SUBSECAO I
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 53. O adicional por tempo de servico é devido ao servidor efetivo para cada quinquénio de efetivo
exercicio na Camara Municipal, incidente sobre o vencimento do respectivo cargo efetivo.

§1°. O adicional corresponde, para cada quinquénio completo, a 5% (cinco por cento), até o limite de 35%
(trinta e cinco por cento).

§2°. O servidor contard, para efeito de concessao do adicional por tempo de servico, o periodo de trabalho
prestado a Camara Municipal de Laguna Carapa/MS, inclusive na condicdo de contratado como

temporario de 6rgao ou entidade de direito ptublico municipal.

§3°. O adicional por tempo de servico é devido a partir do més imediatamente seguinte aquele em que o
servidor completar o quinquénio.

84°. O servidor efetivo investido em cargo de provimento em comissdo, continuara a perceber o adicional
por tempo de servico, que sera calculado sobre o vencimento do seu cargo efetivo.

§5°. Nos casos em que os servidores possuirem incorporacdes salarias por forca de lei, o adicional por
tempo de servico sera calculado sobre seu vencimento base mais a vantagem incorporada.

§6°. Quando ocorrer aproveitamento ou reversdo, serdo considerados os quinquénios anteriormente
atingidos, bem como a fracdo do quinquénio interrompido, retomando-se a contagem, a partir do novo
exercicio.
SUBSECAO II
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art.54. A gratificacdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos), por més trabalhado e sua remuneracao
€ média dos 12 meses anteriores a concessdo dessa vantagem.

§1° - A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada como més integral.

§2° - Podera haver a antecipacao da metade da gratificacdo, de acordo com a conveniéncia administrativa
e a disposicdo financeira da Camara Municipal.

Art.55. A gratificacdo sera paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada ano.



Art.56. O servidor exonerado percebera sua gratificacdo natalina, proporcionalmente aos meses de
exercicio, calculada sobre a remuneracao do més da exoneracao.

Art.57. A gratificacdo natalina ndo sera considerada para calculo de qualquer vantagem pecunidria.
SUBSECAO III
FERIAS
Art. 58 . O servidor efetivo, contratado e os agentes publicos fardo jus, anualmente, a 30 (trinta) dias de
férias remuneradas, que podem ser acumuladas até o maximo de dois periodos, no caso de necessidade do
servico, devidamente justificada pela chefia imediata.

§1°. Para o primeiro periodo aquisitivo de férias, serdo exigidos doze meses de exercicio.

§2°. O servidor que tiver conjuge com vinculo empregaticio com a prefeitura ou Camara, gozara
preferencialmente o periodo de férias no mesmo periodo de seu companheiro;

§3°. O servidor que tiver filhos menores idade regularmente matriculados nas escolas do municipio
gozara preferencialmente o periodo de férias durante as férias escolares;

Art.59. As férias serdo reduzidas para:

I. - vinte e quatro dias corridos, quando o servidor tiver de seis a quatorze faltas
injustificadas;

II. - dezoito dias corridos, quando o servidor tiver de quinze a vinte e trés
faltas injustificadas; ou

II1.- doze dias corridos, quando o servidor tiver de vinte e quatro a trinta e  duas faltas
injustificadas.

Art.60. E vedado descontar do periodo de férias as faltas do servidor ao servico.

Art.61. As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas pelo servidor, e
no interesse da Camara Municipal, respeitado o periodo minimo de dez dias por parcela.

Paragrafo tinico: O envio da solicitacao de férias devera ser entregue até o dia 10 (dez) do més anterior
ao gozo de férias, a Geréncia de Recursos Humanos.

Art.62. Na exoneracdo do servidor sera devida:

I. - aremuneragdo correspondente ao periodo de férias cujo direito tenha adquirido; e
II. - a remuneracao relativa ao periodo incompleto de férias, na propor¢do de um doze avos por més
de prestacdo de servico ou fracdo igual ou superior a quinze dias.

Art.63. Nao terd direito a férias o servidor que, no curso do periodo aquisitivo:

I- faltar ao servico, sem justificativa e tiver descontos dos seus vencimentos, por mais de
trinta e dois dias;

II- tiver afastamento do exercicio do cargo em licenga por acidente em servigo, para tratamento de satuide
ou em auxilio-doenca, e licenca por motivo de doenca em pessoa da familia,
totalizando mais de cento e oitenta dias.

Art. 64. E facultado ao servidor converter até 20 (vinte) dias das férias em pectinia, desde que o requeira
com pelo menos trinta dias antes de completar o periodo aquisitivo, observado o interesse e a
disponibilidade financeira da Camara Municipal de Laguna Carapa/MS.



Paragrafo tnico. No caso de conversdo em pectnia, sera utilizado como base de calculo, da
remuneracdo do més anterior para fins da indenizacdo. E ndo recaird a incidéncia de contribuicdo para a
previdéncia social.

Art.65. As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comocdo interna,
convocacao para juri, servico militar ou eleitoral e com extrema necessidade da Camara Municipal.

Art.66. Independentemente de solicitacao, sera pago ao servidor, por ocasido das férias, um adicional de
1/3 (um terco) da remuneracdo, correspondente ao més anterior que fizer jus .

§1° - O adicional incidira, sempre, sobre a remuneracao de um més, ainda que o servidor, por forca de lei,
possa gozar de férias em periodo superior.

§2° - No caso do servidor exercer funcao de confianca ou ocupar cargo em comissdo, a vantagem por esse
exercicio sera considerada no calculo do adicional de férias.

§3°- O servidor em regime de acumulacdo legal percebera o adicional de férias, calculado sobre a
remuneracao de cada um dos cargos.

Art.67. O servidor exonerado, aposentado recebera o adicional de férias, relativos aos periodos
aquisitivos completos e ndo gozados, até o limite de dois, juntamente com as parcelas remuneratorias que
lhe sdo devidas em virtude do afastamento do exercicio do cargo.
SUBSECAO IV

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE
Art.69. Os servidores que trabalham com habitualidade em locais insalubres ou em contato permanente
com substancias toxicas, radioativas ou com risco de vida, fazem jus a um adicional pecuniario, o grau de
exposicao sera constatado por meio de Laudo por profissional capacitado.

§1° O Servidor que fizer jus a mais de um adicional deste artigo tera que optar por um deles.

§2° O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminacao das condig¢des ou
dos riscos que deram causa a sua concessao.

Art.70. O adicional de insalubridade e periculosidade terdao percentual variavel de 10% (dez por cento),
20% (vinte por cento) e 30% (trinta por cento), calculado sobre o menor vencimento da Camara
Municipal de Laguna Carapa/MS.
SUBSECAO V
DO ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

Art.71. O servico extraordindrio, prestado por servidor efetivo sera remunerado com acréscimo de 50%
(cinquenta por cento) em relacdo a hora normal de trabalho.

Art.72. Somente sera permitido servigo extraordinario para atender situacOes excepcionais e temporais,
respeitando o limite maximo de 02 (duas) horas por jornada ou 60 (sessenta) horas mensais de servico
extraordinario.

Art.73. A Camara Municipal de Laguna Carapa/MS, podera empregar o regime de compensacao de
jornada, que atendera o seguinte:

I - 01 (uma) hora extraordinaria desempenhada em dias tteis, sébados e pontos facultativos equivale a
01(uma) hora e 30(trinta) minutos no regime de compensacdo de jornadas;



IT - 01 (uma) hora extraordinaria desempenhada aos domingos ou feriados equivale a 02 (duas) horas no
regime de compensacao de jornadas.

§ 1° A aplicacgdo do regime de compensacdo de jornadas esta condicionada a aprovacao prévia pelo
Presidente da Camara Municipal.

§ 2° O regime de compensacdo de jornadas somente se aplicara ao servidor que estiver desempenhando
sua jornada padrao, ndo se aplicando as hipoteses de jornada de trabalho reduzida.

§ 3° As horas registradas em unidade de controle de frequéncia deverdo refletir o total de horas ja
convertido, conforme os incisos I e II do caput deste artigo.

§ 4° O regime de compensacao de jornada podera ser operacionalizado nas seguintes modalidades:

I - banco de horas positivo: caracterizada pelo actimulo prévio de horas extraordindrias, a serem
futuramente compensadas e gozadas;

II - banco de horas negativo: caracterizada pela antecipacdo do gozo da compensacdo de horas
extraordinarias, as quais serao desempenhadas em momento futuro, nos termos deste artigo.

§ 5° O regime de compensacao de jornada, na modalidade banco de horas positivo, tera como limite
maximo o total de 180(cento e oitenta) horas, dentro do periodo de 06 (seis) meses.

I. Nao poderdo serem compensadas mais do que 03 dias de folgas dentro de 01 (um) més.
I1. Podera ser concedido para fins de compensacao de horas, o limite de 02 (dois) dias consecutivos.

§ 6° O regime de compensacdo de jornada, na modalidade banco de horas negativo, tera como limite
maximo, dentro do periodo de 01 (um) meés, o total de horas equivalente a jornada de 01 (um) dia
correspondente ao cargo do servidor publico.

8§ 7° O gozo da compensacao de horas extraordinarias, na modalidade banco de horas negativo, bem como
o desempenho de horas extraordinarias deverdo ser autorizadas, previamente, e registradas formalmente

pelo Presidente da Camara Municipal.

§ 8° A utilizacao das horas registradas nos termos deste artigo, para fins de compensacgao, observara as
seguintes condicoes:

I - solicitacdo de compensacao pelo servidor em tempo habil, de forma a ndo prejudicar as atividades da
Camara Municipal de Laguna Carapa/MS;

II - autorizacdo prévia pelo Presidente da Camara Municipal;
III - proporgdes definidas nos incisos I e I do caput deste artigo.
8§ 9° Caso o servidor, com banco de horas negativo, ndo compense o total de horas negativas dentro do
mesmo més, sofrera desconto em seu vencimento-base, no valor correspondente ao valor - hora de sua
jornada, ndo sendo aplicada a proporc¢ao prevista no caput, incisos I e II deste artigo.
SUBSECAO VI

DO ADICIONAL DE ESCOLARIDADE/CAPACITACAO
Art.74. O adicional por escolaridade sera pago mensalmente, aos servidores efetivos que a ele fizerem
jus, em retribuicdo ao cumprimento de requisitos académicos, devida aos portadores de titulos, diplomas

ou certificados adicionais exigidos ao cargo ocupado obtidos mediante conclusdo de ensino médio,
graduacado, pés-graduacao Lato Sensu, Mestrado e Doutorado (Stricto Sensu).



§1°. O adicional de que trata este artigo sera calculado sobre os vencimentos base do cargo e sera
incorporado aos respectivos proventos de aposentadoria e pensao.

§2°. Para a concessdao do adicional de escolaridade poderdao ser utilizados titulos de educacdo formal
obtidos em data anterior ao ingresso do servidor no servi¢o publico municipal, desde que devidamente
comprovado, mediante apresentacdo de certificado ou diploma ou seu equivalente devidamente registrado
nos 6rgaos competentes.

Art.75. O adicional de escolaridade a que se refere o caput do artigo anterior sera devido
cumulativamente, até trés titulagdes (ensino médio, superior ou pos graduacao), conforme ANEXO V:

§ 1°. O adicional de escolaridade nao sera concedido ao servidor que estiver exercendo o provimento de
cargo efetivo em nivel de escolaridade superior completo que se gradue em outro curso de nivel superior
completo, ou seja, é vedado a concessao ao servidor que obtiver graduacdo distinta da requisitada para o
provimento do cargo exigido para o concurso do qual foi empossado.

§ 2°. A concessdo do adicional de escolaridade sera precedida de calculo do impacto financeiro, devendo
as despesas se enquadrar dentro dos limites legais de gastos com pessoal.

SUBSECAO VII

GRATIFICACOES DE FUNCOES (COMISSAO PERMANENTE, PREGOEIRO, AGENTE DE
CONTRATACAO, OUVIDORIA E E-PROTOCOLO)

Art. 76. O servidor que exercer cumulativamente a sua funcdo, com as atividades: de Comissao
Permanente ou Pregoeiro ou ouvidoria, recebera a titulo de gratificacao de 20% a 35% sobre o seu salério
base, conforme abaixo:

a. Membros da comissdo ou Agente de Contratacdo recebera gratificacao de 20%;
b. Presidente da comissdo e Pregoeiro recebera gratificacao de 35%;

c. Ouvidor recebera gratificacdao de 35%;

d. Responsavel pelo e-Protocolo do TCE/MS recebera gratificacao de 35%;

[{ P

§1° - A funcdo de que trata a alinea “c” sera regulamentada na forma do art. 106 da presente lei.

§2° - As gratificacOes previstas no caput ndo sao cumulaveis, mesmo que o servidor esteja exercendo 02
(duas) ou mais atividades das atividades previstas no caput.

CAPITULO VI
NOMEACAO PARA O EXERCICIO DE CARGO COMISSIONADO
Art. 77. Os servidores que exercem cargos de provimento efetivo na Camara Municipal poderdo ser
designados para ocupar os cargos comissionados definidos na lei de livre nomeacdo e exoneragao e as
funcdes gratificadas previstas em lei sem prejuizo dos direitos e vantagens que lhes sdo asseguradas pela

investidura no cargo efetivo.

§ 1- O servidor que temporariamente exercer cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracgao, fara
jus a remuneragao prevista para o cargo ou funcdo em que exercer temporariamente.

§ 2- O servidor em cargo comissionado, podera optar pelo vencimento do cargo que estiver ocupando ou
o seu vencimento do cargo efetivo mais 50% calculados sobre o seu cargo de comissao.

Art.78. Os cargos comissionados de livre escolha do Presidente da Camara Municipal serdo exercidos,
preferencialmente por servidores ocupantes de cargo efetivo, nos casos e condi¢des previstas em lei.



Paragrafo tinico — Uma vez dispensado do cargo em comissao, ao servidor efetivo é assegurado o direito
de retomo ao cargo de carreira, nas mesmas condi¢Oes anteriormente exercidas.

CAPITULO VII
CARGOS, ESPECIFICACOES E REMUNERACAO
SECAO I
CARGOS

Art.79. Os Cargos e Funcdes da Camara Municipal, serdo classificados e providos, de acordo com as
normas fixadas nesta lei.

Art.80. Os Cargos da Camara Municipal, dependendo da natureza do Provimento, bem como atendendo o
disposto no art. 8° serdo agrupados da seguinte forma:

I — pessoal de provimento efetivo ou permanente;
IT — pessoal de provimento em comissao.
SECAO II
ESPECIFICACAO DOS CARGOS

Art.81. Fazem parte do Quadro de Provimento Efetivo ou Permanente na Camara Municipal os seguintes
cargos:

I — Pertencentes ao GRUPO I, referente aos cargos de Apoio Administrativo - ADM:

Advogado;

Controlador Interno;

Contador;

Assessor Técnico em Contabilidade;
Assistente de Administracao.

PTan o

IT — Pertencente ao GRUPO 1I, referente aos cargos de Servicos Auxiliares — AUX:

a. Auxiliar de Servicos Gerais;
b. Recepcionista.

Art.82. Fazem parte do Quadro de Provimento em Comissdo de livre nomeacdo pelo Presidente da
Camara Municipal os seguintes cargos:

I — Pertencentes ao GRUPO II1, referente aos cargos de Assessoramento Superior — ASS:

Controlador Geral,;

Procurador Geral;

Coordenador Contabil;

Assessor de Imprensa;

Diretor Administrativo;

Diretor de Compras e Licitacoes;
Assessor da Mesa Diretora.

e oan o

Paragrafo unico. A definicdo dos cargos, funcdes, atribuicdes, competéncias, quantitativos, nivel
escolar, carga horaria e demais exigéncias legais estdo ordenadas nos Anexos I, II, III, IV e V desta Lei.



SECAO III
REMUNERACAO DOS CARGOS

Art. 83. A Remuneragdo dos Cargos e Fungdes Publicas da Camara Municipal de Laguna Carapa/MS,
obedecera aos seguintes preceitos:

I — nenhum servidor da Camara Municipal podera receber remuneracao inferior a 1 (um) salario minimo
vigente no pais;

IT — a revisdo da remuneracao dos Servidores da Camara Municipal, far-se-a na mesma data da revisao
dos servidores do Poder Executivo;

IIT — isonomia de vencimentos para os cargos de atribuicOes iguais ou assemelhados, ressalvadas as
vantagens de carater individual e as relativas a natureza ou ao local de trabalho;

IV — a agregacdo de remuneracdo relativa ao exercicio de Cargo Comissionado, obedecendo-se as regras,
critérios, limites e percentuais fixados pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, instituido pela
Lei Complementar n° 02, de 19 de marco de 1994, ou outra que venha a substitui-la.

CAPITULO VIII

FIXACAO DA REMUNERACAO

Art. 84. Os servidores da Camara Municipal de Laguna Carapd, investidos em cargos de Provimento
Efetivo ou em Comissdo, serdo classificados segundo discriminacées constantes nos Anexos I e II,
correspondendo sua remuneragao exclusivamente as parcelas fixas nas tabelas dos Anexos IIl e IV.
Art. 85. Cada Nivel de Referéncia Salarial escalonado no Anexo IV desta lei tem um determinador
financeiro a ele correspondente, que permite fixar a remuneracao a ser recebida pelo servidor da Camara
Municipal, investido em qualquer cargo ou funcao publica.
Paragrafo unico. Podera ser concedido, em carater precario, gratificacdo especial variavel de 10% a
100% (dez a cem por cento) aos ocupantes dos cargos efetivos e em comissdo, sobre o valor dos
vencimentos.

CAPITULO IX

REENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES E DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
SECAO1

INCORPORACAO DE VANTAGEM PESSOAL — GRATIFICAGAO DE CARGOS EM
COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

SECAO I
REENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES PUBLICOS
Art.99. Os atuais servidores Publicos Municipais da Camara Municipal de Vereadores de Laguna Carapa/
MS, serdo reenquadrados na sistematica administrativa, funcional e remuneratoria disciplinada por esta
lei, de acordo as suas habilitacdes e situacoes funcionais, obedecendo aos seguintes principios, normas e

critérios:;

I — o reenquadramento a que se refere este artigo sera feito por Ato Administrativo, expedido pelo
Presidente da Camara Municipal de Vereadores, na qual devera constar o Quadro, Cargo e Nivel de



Referéncia Salarial do servidor reenquadrado;

IT — o servidor sera reenquadrado no Anexo I, referente ao cargo respectivo, partindo do nivel inicial, e
elevando-se na carreira de acordo com o numero de promogoes e progressoes recebidas até a presente
data;

IIT — a partir da revisdao dos assentamentos funcionais dos servidores que receberam beneficios nos
ultimos dois anos, que conforme previsdo do art. 108 ocorrera em 90 (noventa) dias da entrada em vigor
desta lei, iniciar-se-a a contagem para promocdo por tempo de servico dos servidores constantes do
quadro efetivo do Poder Legislativo Municipal.

IV — aqueles servidores que nao tenham sido beneficiados na forma do inciso anterior, a contagem se
inicia com a entrada em vigor desta lei.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 100. Esta lei, ndo prejudicara o Direito Adquirido dos servidores da Camara Municipal conquistados
na vigéncia de outras Leis Municipais que possuam a mesma natureza desta.

Paragrafo tnico. Fica ressalvada a revisdao dos beneficios ocorrida nos dois ultimos anos, por forca da
legislacdo revogada.

Art.101. Os casos omissos e nao previstos na presente lei, serdo dirimidos pela Lei Complementar n°
02/94 que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Laguna Carapa/MS, cujo
diploma legal sera aplicado em tudo o que couber.

Art.102. Fica aprovado o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Laguna Carapa, mantendo-se 0s
cargos e funcdes puiblicas definidos por esta lei, na quantidade de vagas estabelecidas, com os niveis de
referéncias salariais e valores monetarios consignados nos Anexos I e II, que fazem parte integrante e
inseparavel da presente lei.

Art.103. A Mesa Diretora da Camara, através de Ato Administrativo Regimental expedido pelo
Presidente, promovera o reenquadramento dos atuais servidores da camara, com a finalidade de
adequacao as normas fixadas por esta lei, no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados do inicio da sua
vigéncia.

Art.104. O servidor que se julgar prejudicado em seu reenquadramento, podera através de peti¢ao
fundamentada, solicitar ao Presidente da Camara Municipal, reconsideracao do ato que o reenquadrou.

§ 1°. O requerimento de reconsideracdo a que se refere este artigo devera ser feito no prazo de 30 (trinta)
dias, a contar da data da publicacao do ato.

§ 2°. Recebido o requerimento de reconsideracdao, o Presidente da Camara tera o prazo de 15 (quinze)
dias, para manifestar-se sobre o0 mesmo, deferindo ou indeferindo o pedido, podendo para tanto, utilizar
como razao de decidir parecer expedido por assessoria técnica, se solicitado.

Art.105. As despesas decorrentes da presente lei correrao por conta das dotagdes orcamentarias proprias,
dos orcamentos vigentes e vindouros da Camara Municipal.

Art.106. Considerando que o Plano de Cargos, Carreira e Salarios dos servidores do Poder Legislativo se
trata de matéria processual de carater politico interno da Camara Municipal, todas as alteracoes,
modificacOes e atualizagdes que se fizerem necessarias, poderdo ser realizadas por meio de Resolugao,
conforme previsdo contida no art. 59 da Lei Organica Municipal.



Art.107. Para efeito de aposentadoria e pensdo sera computado o tempo de servico do cargo anterior ao
posicionamento do servidor nos cargos das carreiras estruturadas por esta lei, respeitado o disposto na
legislacdo que disciplina o regime de previdéncia dos servidores do municipio de Laguna Carapa/MS.

Art.108. No prazo de 90 (noventa) dias da entrada em vigor desta lei a Mesa Diretora devera rever todas
as alteracdes nos assentamentos funcionais ocorridos nos dois tltimos anos, mormente aquelas relativas a
incorporacdo de vantagens e promogoes por tempo de servico ou por aperfeicoamento.

Art.109. Esta lei entra em vigor a partir de 16 de janeiro de 2024, dependendo de publicagao, revogando-
se as disposicOes em contrario, em especial a Lei Municipal n° 591 de 25 de outubro de 2021.

Laguna Carapa-MS, em 15 de janeiro de 2024.

LEI ORIGINARIA DO PODER LEGISLATIVO

ZENAIDE ESPINDOLA FLORES

Prefeita Municipal

ANEXO1

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO OU PERMANENTE

I - GRUPO I - APOIO ADMINISTRATIVO - ADM

. CARGA
SIMBOLO CARGO REQUISITOS HORARIA VAGAS
Nivel  Superior Completo em
CONTROLADOR Administracao, Contabilidade,
ADM-1 INTERNO Economia ou Direito + Registro no 40h 01
orgao competente.
ADM-1 CONTADOR Nivel Superior Completo + Registro 40h 01
no CRC
ADM.2 ADVOGADO Nivel Superior Completo + Registro 20h 01
na OAB
2 Nivel Médio Completo com formagao
ASSESSOR TECNICO EM ., . . .
ADM-3 CONTABILIDADE Técnica em Contabilidade + Registro 40h 01
no CRC
ASSISTENTE DE . P
ADM-5 ADMINISTRACAO Nivel Médio Completo 40h 08
II - GRUPO II - SERVICOS AUXILIARES — AUX
SIMBOLO CARGO | REQUISITOS CARGA  |VAGAS |




HORARIA
AUXILIAR DE SERVICOS Nivel Fundamental
AUX-11opRATS Completo 40h 01
AUX-1 |RECEPCIONISTA Nivel Fundamental 40h 01
Completo
ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
I - GRUPO III - ASSESSORAMENTO SUPERIOR — ASS
1 CARGA
SIMBOLO CARGO REQUISITOS HORARIA VAGAS
Nivel Superior Completo em
ASS-1 CONTROLADOR GERAL Sonabilidade, Administracdo, 40h 01
Economia ou Direito + Registro no
orgdo competente
ASS-1 PROCURADOR GERAL NlV(.El Superior Completo em Direito + 40h 01
Registro na OAB
COORDENADOR Nivel  Superior = Completo em
ASS-2 Contabilidade + Registro no 6rgao 40h 01
CONTABIL competente
DIRETOR Nivel Médio Completo + notoria
ASS-3 capacidade publica para as fungdes 40h 01
ADMINISTRATIVO %P P P &
ASS-3 DIRETOR DE COMPRAS Nivel Médio Completo + notoria 40h 01
E LICITACOES capacidade publica para as fungdes
Nivel  Superior Completo em
ASSESSOR DE Comunicacao Social, Publicidade e
ASS-4 IMPRENSA Propaganda, Jornalismo ou Carteira 40h 01
VRT
ASS-5 ASSESSOR DA MESA Nivel Médio Completo + notoria 40h 05
DIRETORA capacidade publica para as fungdes
ANEXO III

PLANO DE REMUNERACAO - COMISSIONADO



TABELA 01 - ASSESSORAMENTO SUPERIOR - ASS

SIMBOLO VALOR EM REAIS
ASS-1 R$ 8.000,00
ASS-2 R$ 6.000,00
ASS-3 R$ 4.500,00
ASS-4 R$ 3.500,00
ASS-5 R$ 2.500,00

ANEXO IV

PLANO DE REMUNERACAO - EFETIVO

I | R$1.320,00 RS R$ R$ R$ R$ R$ RS RS R$ R$ R$ R$

T 11.386,00 | 1.455,30 | 1.528,07 | 1.604,47 | 1.684,69 | 1.768,93 | 1.857,37 | 1.950,24 | 2.047,75 | 2.150,14 | 2.257,65| 2.370,53

I | R 1.700,00 RS R$ R$ R$ R$ R R$ R$ R$ R$ R$ R$

T 11.785,00 | 1.874,25 | 1.967,96 | 2.066,36 | 2.169,68 | 2.278,16 | 2.392,07 | 2.511,67 | 2.637,26 | 2.769,12 | 2.907,58 | 3.052,96

| R$2.100,00 R$ R$ R$ R$ RS R$ R$ R$ R$ R$ R$ RS

T 112.205,00 | 2.315,25 | 2.431,01 | 2.552,56 | 2.680,19 | 2.814,20 | 2.954,91 | 3.102,66 | 3.257,79 | 3.420,68 | 3.591,71| 3.771,30

IV | R$4.000,00 R$ R$ R$ R$ R$ R$ RS R$ RS R$ RS R$

77 14.200,00 | 4.410,00 | 4.630,50 | 4.862,03 | 5.105,13 | 5.360,38 | 5.628,40 | 5.909,82 | 6.205,31| 6.515,58 | 6.841,36 | 7.183,43

V | R$6.000,00 R R$ R R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$

T 6.300,00 | 6.615,00 | 6.945,75 | 7.293,04 | 7.657,69 | 8.040,57 | 8.442,60 | 8.864,73 | 9.307,97 | 9.773,37 |10.262,04 | 10.775,14

VI | R$7.000,00 R R R R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ RS

S 7.350,00 | 7.717,50 | 8.103,38 | 8.508,54 | 8.933,97 | 9.380,67 | 9.849,70 | 10.342,19 | 10.859,30 | 11.402,26 | 11.972,38 | 12.570,99

Escolaridade Niveis Cargos N. de vagas | Carga Horaria
Fundamental Completo Auxiliar de servicos Gerais 1 40
Fundamental Completo Recepcionista 1 40
Nivel Médio Completo Assistente de Administragdo 8 40
Ensino Médio + Tecnico Tecnico em Contabilidade 1 40




Ensino Superior + Registro no conselho IV

Ensino Superior + Registro no conselho

Ensino Superior + Registro no conselho

Advogado 1 20
Contador 1 40
Controlador 1 40

ANEXO V

ADICIONAL DE ESCOLARIDADE

PORCENTAGEM SOBRE O

ATIVIDADE SALARIO BASE
Habilitacdo em nivel médio, quando o pré-requisito do cargo for 10%
nivel fundamental completo ou incompleto ?
Habilitacdo em nivel superior de graduacdo, quando o pré-requisito
. e . 15%
do cargo for nivel médio ou fundamental completo ou incompleto.
Conclusdo de curso de pés graduacdo latu sensu com carga horaria 20%
(0}

minima de 360 horas, mestrado e doutorado

ANEXO VI

ORGANOGRAMA

ANEXO VII

DISCRIMINACAO DOS CARGOS E FUNCOES

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO OU PERMANENTE

Grupo I - APOIO ADMINISTRATIVO

ADVOGADO

Cargo privativo de Advogado com inscricdio na OAB, lotado no Departamento Juridico, subordinado
diretamente a Procuradoria Geral e na auséncia deste a Presidéncia, garantida a independéncia funcional

de seus trabalhos, a quem compete:

I. representar, assistir e acompanhar a Camara Municipal em Juizo, nos feitos em que a mesma seja
autora, ré, oponente, assistente, reclamada, requerente, requerida e demais situacoes juridicas;



II. assistir a Camara Municipal na sua atuacao institucional e, promover a sua defesa judicial e
extrajudicial, dos seus Membros e dos seus servidores, nos crimes comuns ou politicos, sempre
que a Mesa Diretora determinar, por entender que ha identidade entre os interesses do indiciado e
os da propria Camara Municipal;

IIL.r eceber citagoes, intimacdes, notificacdes e interpelagdes, nos casos admissiveis em lei;

I'V.emitir pareceres e atender consultas sobre assuntos de interesse da Camara Municipal, da Mesa
Diretora e dos Vereadores;

V. elaborar minutas de projetos de lei, decretos legislativos, regulamentos, portarias, resolucoes e
outros atos administrativos e juridicos, relacionados com a sua area de competéncia;

VI.promover o aforamento de acdes destinadas a manutencdo das atribuicdOes e prerrogativas da
Camara, da Mesa Diretora e dos Vereadores;

Vll.orientar e preparar processos administrativos em geral;

VIIl.assessorar o Presidente da Camara, a Mesa Diretora, os Vereadores e os 6rgaos que integram a
estrutura da Camara Municipal, em assuntos de ordem legislativa, administrativa, fiscal,
trabalhista, tributaria e juridica em geral;

IX.prestar apoio e assisténcia, ao Setor de Contabilidade, Recursos Humanos e Informatica da
Camara Municipal, no que diz respeito as rescisoes, elaboracdo de contratos e outros assuntos
relacionados com a admissdo, demissao e administracao de pessoal;

X. examinar e opinar em questoes relativas a direitos, vantagens, deveres e obrigacdes dos servidores
do Poder Legislativo Municipal;

Xl.prestar assessoria juridica ao processo legislativo;

Xll.prestar assessoria juridica aos orgdos integrantes da estrutura administrativa da Camara
Municipal;

XIII.colaborar na elaboracao técnica de todas as proposicoes que integram o processo legislativo;

XIV.prestar assisténcia juridica as comissdes técnicas e especiais, auxiliando na emissao de
pareceres, sempre que solicitado;

XV.emitir opinido técnica juridica sobre questdes propostas a Mesa Diretora, pelas bancadas dos
partidos politicos com representacao na Camara;

XVl.prestar assisténcia juridica aos vereadores quando solicitado pela Mesa Diretora.

XVII.desincumbir-se de outras tarefas que lhe forem acometidas por ato expresso e solicitacao verbal
do Presidente da Camara Municipal.

XVIll.assessorar a Presidéncia e Mesa Diretora quanto a analise das proposicoes e requerimentos
apresentados;

XIX.elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara, e examinar instrumentos
de igual natureza submetidos ao seu exame;

XX.preparar as informacoes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da Mesa Diretora
e da Presidéncia;

XXI.manter o Presidente da Camara informado sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos;

XXII.desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e
outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

XXIII.opinar juridicamente nas proposicoes legislativas lidas no expediente em tramitacao, quando
solicitado pelos membros das comissdes;

XXIV.verificar as matérias, com 0s respectivos pareceres, que estejam em condi¢es de figurar na
Ordem do Dia, de serem aprovadas por dispositivos legais ou de serem arquivadas;

XXV.acompanhar a instrucao legal dos processos licitatérios, emitindo os respectivos pareceres
juridicos, bem como analisar e emitir pareceres quando houver impugnacgoes e recursos;

XXVl.elaborar defesas de cunho juridico junto ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do
Sul, sempre que solicitado pelo Presidente e/ou vereadores intimados;

XXVIl.auxiliar a area contabil nos pareceres de Prestagdao de Contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso do Sul;

XXVIIlLinformar a Presidéncia sobre a existéncia de processos externos, bem como as
movimentagoes;

XXIX.auxiliar nas Sessoes Legislativas;

XXX.participar de comissdes de sindicancia, processantes e de inquérito ou de procedimentos
administrativos em geral, por determinacao superior;



XXXI.utilizar de recurso de informatica e alimentar sistemas de informacgao;
XXXII.exercer outras atividades correlatas.

CONTROLADOR INTERNO

Cargo privativo de Nivel Superior Completo em Administracdao, Contabilidade, Economia ou Direito com
registro no respectivo 6rgao competente, a ser lotado no Departamento de Controladoria, subordinada
diretamente a Controladoria Geral e na auséncia deste a Presidéncia, garantida a independéncia funcional
de seus trabalhos, a qual compete:

I. coordenar as atividades de controle interno, responsabilizando-se pela elaboracdo de normas e
regulamentos para a fiscalizacao dos atos e fatos da Camara Municipal;

II. editar e assinar juntamente com o Presidente da Camara as normas e regulamentos para fins de
fiscalizacao;

[11.elaborar plano de fiscalizacdo e orientacdo nos variados setores da Camara Municipal,;

IV .fiscalizar os atos e fatos contabeis, administrativos, financeiros, operacionais, licitatérios e de
pessoal da Camara Municipal e emitir parecer sobre os achados;

V. Realizar auditorias nos setores contabeis, administrativos, financeiros, operacionais, licitatérios e
de pessoal da Camara Municipal e emitir parecer sobre os achados, independente de ordem
superior;

VI.cumprir e fazer cumprir as atividades inerentes a Controladoria Interna;

Vll.apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

CONTADOR

Cargo privativo de Bacharel em Ciéncias Contabeis com registro no CRC, a ser lotado no Departamento
Contabil, subordinado ao Coordenador Contabil e na auséncia deste a Presidéncia, responsavel pela
escrituracdo contabil a quem compete:

I — Planejar, executar, acompanhar e controlar as atividades contabeis no 6rgao legislativo;

IT — Executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orcamentério e tributario;

IIT — Prestar esclarecimentos ao Presidente, a Mesa, as Comissoes, aos Vereadores e aos Diretores sobre
matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentéria e tributdria;

IV — compilar informacgdes de ordem contébil para orientar decisoes;

V — elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

VI — escriturar e/ou orientar a escrituragao de livros contabeis de escrituracao cronoldgica ou sistematica;
VII — fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;

VIII - organizar e assinar balangos e balancetes;

IX- revisar demonstrativos contabeis;

X~ emitir pareceres sobre matéria contébil, financeira, orcamentdria e tributéria;



XI — executar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;

XII — executar os trabalhos da éarea publica e privada, patrimonial e contabil-financeira;

XIII — preparar relatérios informativos sobre a situacdo financeira, patrimonial, orcamentaria;

XIV — orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;

XV — empenhar, liquidar e pagar a despesa e fazer o controle dos créditos orcamentarios;

XVI - registrar a movimentagao de recursos financeiros, bens e valores;

XVII — realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade da Camara;
XVIII — planejar modelos e férmulas para uso dos servigos de contabilidade;

XIX — assessorar a Comissao de Patrimonio e Financas e a Comissdao Permanente respectiva sobre
matéria orcamentaria e tributaria;

XX — controlar dotagoes orcamentarias, informando a Presidéncia e 1° Secretario, sobre a necessidade de
abertura de crédito suplementares;

XXI — atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de receita e despesa no ambito municipal e de outras
despesas da Camara Municipal;

XXII — executar outras atividades correlatas;

XXIIT — organizar e manter um sistema de gestdo eficiente dos documentos fiscais e contabeis que
estiverem em sua guarda;

XXIV - se especializar constantemente sobre as matérias fiscais e contabeis de carater municipal que sdao
alvo de debates na Camara Legislativa;

XXV —Ter conhecimento verticalizado sobre a LDO do Municipio;
XXVI — fazer planos e prestacoes de contas de recursos financeiros, para serem apresentados aos
Vereadores e remetidos ao Prefeito Municipal e ao Tribunal de Contas, na forma e prazos previstos e

fixados em lei e instru¢des normativas;

XXVII — Emitir Balancete Financeiro e Balanco Geral, fazendo o envio dos mesmos aos 0Orgaos
competentes nos prazos previstos e fixados em Lei;

XXVIII — movimentar recursos financeiros da Camara, através da via bancaria, assinando juntamente
com o Presidente, os cheques destinados aos pagamentos das despesas da Camara Municipal;

XXIX — utilizar de recurso de informatica e alimentar sistemas de informacao;

XXX — outras atribui¢oes correlatas.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Cargo privativo de servidor com formacao minima de Técnico em Contabilidade, com registro no CRC, a
ser lotado no Departamento Contabil, subordinado ao Coordenador Contabil, Contador e na auséncia



destes a Presidéncia, responsavel pelo controle financeiro da Camara, a quem compete:

I — depositar e controlar as receitas da Camara Municipal, na forma estabelecida, legal e formalmente;
II- manter a guarda do numerério e valores pertencentes a Camara Municipal;

IIT — escriturar a movimentacao dos recursos financeiros da Camara Municipal;

IV— movimentar recursos financeiros da Camara Municipal, na forma autorizada, obedecendo aos
principios gerais dos registros contabeis publicos;

V — executar as tarefas de ordem contabil;

VI — realizar o arquivamento dos processos administrativos e dos balancetes e balancos elaborados pelos
servicos de contabilidade;

VII — utilizar de recurso de informatica e alimentar sistemas de informacao;

VIII — desincumbir-se de atribui¢cées que lhe forem acometidas pelo Coordenador Céntabil, Contador e
pelo Presidente da Camara, auxiliando-os sempre que solicitado.

ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

Cargo de nivel médio completo, a ser lotado no Departamento Administrativo, subordinado diretamente
as Diretorias e na auséncia destas, a Presidéncia que independente de auséncia ou ndo das diretorias,
podera o designa-lo para atuar nos demais departamentos da Camara, ficando este indiretamente
subordinado ao responsavel pelo setor objeto da designacdo, a quem compete:

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

II. — Analisar e corrigir documentos elaborados internamente, verificar a redagdo de documentos em
geral e dar suporte nas respectivas questoes a todas as diretorias da Camara Municipal;

III.- Recepcionar documentos dando os encaminhamentos necessarios, colhendo assinaturas e
repassando informacgoes ou documentos de interesse da Camara Municipal;

IV.— Recepcionar a documentacdo expedida pelos setores administrativos da Camara Municipal e
encaminha-las a Mesa Diretora ou a Presidéncia, agilizando o atendimento das solicitacoes
recebidas;

V.- Colher assinaturas, preencher formuldrios, encaminhar documentos, fazer o intercimbio de
documentacgao entre os setores administrativos da Camara Municipal;

VI.— Recepcionar as solicitacdes formais e informais das diversas unidades administrativas,
encaminhando-as aos responsaveis;

VIIL.— Recolher ou entregar documentos em todas as unidades administrativas da Camara Municipal;

VIII.— Intermediar e empenhar-se na busca do atendimento das solicitacdes que lhe forem efetuadas,
observados, em cada caso, os principios que norteiam a administragdo publica;

IX.— Auxiliar a elaboracdo de pautas em geral, elaborar atas de reunides, audiéncias e congéneres;
X.— Cumprir prazos, resolver questdes na sua area de atuacao, buscar agilidade na movimentacao
interna de documentos, realizar atendimentos e encaminhamentos via telefone ou pessoalmente;
XI.— Agendar reunides, confirmar presencas, entrar em contato com representantes de entidades
governamentais ou nao, buscando organizar os trabalhos dos membros da mesa diretora ou das

diretorias em geral;

XII.— Expedir oficios e demais documentos e correspondéncias a pedido da Presidéncia, Mesa
Diretora, Procuradoria Geral, Controladoria Geral, Coordenadoria Contabil e Diretorias;

XIII.— Atender e efetuar ligacOes, agendar visitas, manter documentos organizados e de facil acesso;



XIV.— Manter seu ambiente de trabalho organizado de forma que seja possivel interagir com todas as
unidades administrativas da Camara Municipal;

XV.— Receber e controlar materiais, suprimentos e bens colocados a sua disposicao;

XVI.— Digitar textos, elaborar planilhas, textos e controles internos, buscar informagdes que lhe
forem incumbidas, realizar pesquisas, preparar expedientes;

XVII.— Entregar ou distribuir documentos internamente, auxiliar ou realizar atividades
administrativas ou burocraticas;

XVIIL.— a coordenacdo, supervisio e execucdo das atividades relacionadas ao patrimonio,
almoxarifado, servigos de manutencao, telefonia e recepcao da Camara Municipal;

XIX.— o controle dos contratos e conveénios;

XX.— andlise preliminar sobre a contratagcdo de servigos e aquisicdo de materiais e equipamentos;

XXI.— instruir os processos de compras e de servicos, para posterior envio a Presidéncia para
autorizacao de abertura;

XXII.— zelar pela guarda dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

XXIIL.— planejar e coordenar a execugao das atividades referentes ao Protocolo e Arquivo;

XXIV.— instruir os processos e procedimentos licitatorios;

XXV .— elaborar os instrumentos convocatorios de licitagdes;

XXVI.— organizar e coordenar a manutencao de cadastro de fornecedores;

XXVIIL—- o acompanhamento e registro de precos de materiais e servicos;

XXVIIL.—- a coordenacdo e supervisao das atividades de elaboracdo de mapa comparativo de precos
para julgamento de propostas;

XXIX.— a preparacao do extrato do resultado do procedimento licitatério para publicacao;

XXX.— elaborar as respostas de eventuais recursos propostos sobre os certames licitatérios;

XXXI.— encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, em conformidade com as exigéncias legais
estabelecidas, a documentacdo pertinente aos procedimentos licitatorios, bem como, providenciar
os esclarecimentos e respostas solicitadas quando da analise dos processos enviados.

XXXIIL.— desempenhar atividades relativas ao controle de pessoal;

XXXIII.— utilizar de recurso de informatica e alimentar sistemas de informacao;

XXXIV.— compor Comissoes de contratagdes licitatorios;

XXXV.— instruir processos licitatorios de acordo com a lei, solicitando orientacao de ordem técnica a
Controladoria e juridica Procuradoria, sempre que houver dividas;

XXXVI.— realizar a digitalizacdo e arquivamento, mantendo organizados todos os atos fisicos da
Camara, bem como inserir os arquivos digitais em software de pesquisa rapida, caso possua ou
criar pastas rede para arquivamento;

XXXVIIL.— tirar copias, recolher assinaturas e paginar os documentos fisicos expedidos e recebidos
pela Camara;

XXXVIII.— obedecer ordens da Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores, Procuradoria Geral,
Controladoria Geral e Diretorias, realizando atividades que lhe forem solicitadas;

XXXIX.— emitir atos de pessoal, com auxilio da Procuradoria Geral, sempre que solicitado,
mantendo organizada e devidamente arquivada toda parte documental fisica e digital;

XL.— realizar o recebimento, controle e arquivamento de documentos nos processos admissionais e
de demissdo da equipe;

XLI.— realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa préopria ou que lhe forem atribuidas por
superior;

Grupo II - SERVICOS AUXILIARES

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Cargo de Nivel Fundamental Completo, a ser lotado no Departamento Administrativo, subordinado
diretamente a Diretoria Administrativa e na auséncia deste a Presidéncia, a quem compete especialmente:

I — cumprir com as determinac¢des da administracdo da Camara;



IT — manter limpos e arrumados os locais de servigos, sala de sessdes, sala dos servigos, gabinetes,
recepcao, galeria, cozinha, sanitarios e outros ambientes da Camara;

IT1I- manter arrumados os materiais sob sua guarda;
IV — solicitar requisicoes de materiais de limpeza;
V — executar pequenos mandados.

VI — desincumbir-se de outras tarefas e atividades que forem objeto de solicitacdo do Presidente da
Camara, da Mesa Diretora, dos Vereadores e Diretores.

RECEPCIONISTA

Cargo de Nivel Fundamental Completo, a ser lotado no Departamento Administrativo, subordinado
diretamente a Diretoria Administrativa e na auséncia deste a Presidéncia, a quem compete especialmente:

I - atendimento ao publico interno e externo, recepcionar as pessoas, encaminha-las e conduzi-las aos
locais procurados;

IT - organizar documentos, atender e realizar chamadas telefonicas;
IIT — exercer atividades de protocolo, distribuicdo e entrega de documentos e correspondéncias recebidas;
IV — exercer outras tarefas administrativas.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Grupo IIT - ASSESSORAMENTO SUPERIOR

CONTROLADOR GERAL

Cargo privativo de Nivel Superior Completo em Administracdao, Contabilidade, Economia ou Direito com
registro no respectivo o6rgdo competente, lotado no Departamento de Controladoria, subordinado
diretamente a Presidéncia, garantida a independéncia funcional de seus trabalhos, a quem compete:

I. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e no orcamento da Camara
Municipal;

II. comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia e eficiéncia da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

[Il.realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagdo e avaliacdo da gestdo administrativa,
contabil, financeira, patrimonial e operacional no ambito da Camara Municipal, com vistas a
verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis e avaliar seus resultados
quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

IV.examinar as demonstracdes contabeis, orcamentdrias e financeiras, qualquer que seja o objetivo,
inclusive os relatorios de gestao fiscal;

V. examinar as prestacoes de contas dos ordenadores de despesas e dos responsaveis por bens e
valores pertencentes ou confiados a Camara Municipal;

VI.promover auditoria extraordinaria determinada pela Mesa Diretora da Camara Municipal;



VII.propor a Mesa Diretora a expedicdo de atos normativos concernentes a execucdo e controle da
gestdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Camara Municipal;

VIIl.apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IX.desenvolver outras atividades inerentes a funcao do Sistema de Controle Interno, determinadas
por normas e legislacdes vigentes;

PROCURADOR GERAL

Cargo privativo de Advogado com inscricdio na OAB, lotado no Departamento Juridico, subordinado
diretamente a Presidéncia, garantida a independéncia funcional de seus trabalhos, a quem compete:

I. representa em carater exclusivo a Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, cabendo-lhe a
defesa de seus direitos e interesses na area judicial e administrativa, as atividades de consultoria e
assessoramento juridico da Camara Municipal;

I1. elaborar estudos e emitir pareceres de natureza técnica e juridica as proposicdes em analise;

[I1.assistir a Camara Municipal na sua atuacdo institucional e, promover a sua defesa judicial e
extrajudicial, dos seus Membros e dos seus servidores, nos crimes comuns ou politicos, sempre
que a Mesa Diretora determinar, por entender que ha identidade entre os interesses do indiciado e
os da propria Camara Municipal;

IV.promover, perante a Comissdao Técnica encarregada da apreciacdo de projetos, exposicdo oral a
ser discutida e votada;

V. elaborar as informagGes que devam ser prestadas ao Poder Judiciario e ao Ministério Publico;

Vl.propor ao Presidente da Camara Municipal acdo declaratéria de nulidade ou anulagcdo de
quaisquer atos havidos como inconstitucionais;

VII.propor ao Presidente da Camara Municipal sustagdo dos atos normativos do Poder Executivo que
exorbitem o Poder Regulamentar ou dos limites de delegacao legislativa;

VIII.prestar assessoramento a Mesa Diretora na elaboragdo de processo legislativo;

[X.realizar atribuicoes inerente a advocacia publica;

COORDENADOR CONTABIL

Cargo privativo de Bacharel em Ciéncias Contabeis ou Técnico em Contabilidade com registro no CRC, a
quem compete especialmente:

I — executar atividades relacionadas a coordenagao dos servicos do Setor de Contabilidade, Tesouraria e
Recursos Humanos;

IT — responsabilizar-se pelas movimentacdo de recursos financeiros, efetuando o registro dos atos e fatos
contabeis, elaborando demonstraces contabeis e orcamento da Camara;

Il — planejar o sistema de registros e operacOes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e or¢camentario;

IV — executar os servicos de contabilidade, adotando o plano de contas, o sistema de livros e documentos
e o método de escrituracao necessarios;

V — coordenar a analise e classificagdo dos documentos comprobatoérios das operagdes realizadas, de
natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas;



VI — supervisionar a contabilizagdo de documentos, classificando e orientando o seu registro, para
assegurar o cumprimento das exigéncias legais e do plano de contas;

VII — realizar andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando, verificando e corrigindo os
possiveis erros para assegurar a correcao das operagdes contabeis;

VIII — proceder a analise econdmico-financeira e patrimonial;
IX — preparar e assinar balancetes, balancos e demonstragdo de resultados utilizando normas contabeis,
para apresentar resultados parciais ou gerais da situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara

Municipal;

X — acompanhar a execugdo or¢amentaria do Municipio, para prestar assessoria técnica aos Vereadores e
a Camara Municipal na sua fungao fiscalizadora;

XI — coletar e fornecer dados para a elaboracdo do orcamento da Camara;

XII — informar processos, dentro de sua area de atuacdo e sugerir métodos e procedimentos que visem a
melhor coordenacao dos servicos contabeis;

XIII — prestar esclarecimentos quando solicitados pela Presidéncia ou sob sua autorizagao;

~

XIV — zelar pelo fiel cumprimento da legislacio em vigor pertinente a contabilidade e as financas
publicas, notadamente: Lei 4.320/64, Lei 101 de 14/05/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e
Constituicao Federal,;

XV — supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

XVI — orientar e treinar servidores que auxiliem na execucdo de tarefas tipicas da classe;

XVII — orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;

XVIII — orientar e coordenar os trabalhos da area ptblica e privada, patrimonial e contabil-financeira;

XIX —realizar atribuicoes inerente ao cargo do contador, na auséncia deste;

XX — fornecer relatérios de execucdo financeira de contratos licitatorios a Diretoria de Compras e
Licitacdes, com as respectivas copias de pagamentos;

XXI — executar outras tarefas correlatas, compativeis com sua formacdo académica, em especial a
contabilidade publica.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Cargo de nivel superior completo em Comunicagdo Social, Publicidade e Propaganda, Jornalismo ou
portador de Carteira VRT, lotado na Diretoria Geral, a quem compete:

I - promover a divulgacao, por todos os meios de comunicacao, das atividades da Camara Municipal e dos
seus Membros, na atuacdo de suas atividades institucionais e publicas, que tenham vinculagdo com o
Legislativo Municipal;

IT - coordenar a preparacao, distribuicdo e divulgacdao de material informativo produzido ou coletado
através do noticiario publicado pelos 6rgaos de imprensa;



IIT - gerenciar o portal da transparéncia e orientar os 6rgdos da Camara Municipal sobre a publicidade das
informag0es discriminadas no art. 8° da Lei Federal n. 12.527, de 18 de novembro de 2011.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

Cargo de nivel médio completo com notoria capacidade publica para a fungdo, lotado Departamento
Administrativo, subordinado diretamente a Presidéncia, por intermédio dos servidores que lhe sao
subordinados, compete:

I - planejar e coordenar a execucdo das atividades administrativa, orcamentaria, financeira e contabil da
Camara Municipal a cargo da Diretoria Geral;

IT - planejar e coordenar a implementacdo das diretrizes de admissao de pessoal e de gestdo e
desenvolvimento dos recursos humanos da Camara Municipal;

IIT — planejar, coordenar e solicitar as atividades de aquisicio de materiais, equipamentos e servicos,
mediante a realizacdo de procedimentos licitatorios e manifestacdo nas dispensa e inexigibilidade, bem
como a organizacao e manutencdo do cadastro de fornecedores;

IV - planejar e coordenar a administracdo de almoxarifado, patrimonio, servicos de protocolo, tramitagao
e distribuicdao de documentos, correspondéncias e manutencao de equipamentos e instalagoes;

V - planejar e coordenar a organizacdao do arquivo, assegurando a consulta a processos e documentos
preservados, conforme o Regimento Interno da Camara Municipal;

VI - planejar e coordenar os servigos de tecnologia da informacao, telecomunicacdes e de processamento
de dados da Camara Municipal;

VII - planejar e coordenar a execugdo das atividades de cerimonial e rela¢oes institucionais;

VIII- planejar e coordenar a publicacdo no 6rgao oficial de atos emanados do Plenario, da Mesa Diretora,
do Presidente e de matérias relacionadas aos servicos administrativos;

IX - planejar e coordenar atividades de modernizacdo administrativa, organizacional e estrutural da
Camara Municipal, com vistas a racionalizacdo, inovagao, organizacao e métodos das atividades;

X - planejar e coordenar a formulacdao de normas e critérios para padronizacdo dos impressos oficiais,
formularios comuns de uso geral e a elaboracdo de manuais de procedimentos para uso dos érgaos da
Camara Municipal;

XI — zelar pelo patrimdnio automotivo, se responsabilizando pelo controle da utilizacdo dos veiculos
oficiais de propriedade da Camara Municipal de Laguna Carapa/MS, ou que estejam a sua disposi¢ao;

XII - organizar e manter sob sua guarda o registro da documentacao, utilizagdao, conservacao, manutencao
do consumo de 6leos lubrificantes e de combustivel, quilometragem percorrida, limpeza, asseio e outras
informac0es relativas ao uso e a conservacao de cada veiculo da frota oficial da Camara Municipal de
Laguna Carapa/MS;

XII — executar demais atribuicdes administrativas, inerentes ao cargo.

DIRETOR DE COMPRAS E LICITACOES




Cargo de nivel médio completo com notoria capacidade publica para a fungdo, lotado Departamento
Administrativo, subordinado diretamente a Presidéncia, por intermédio dos servidores que lhe sdo
subordinados, compete:

I. Planejar, orientar, supervisionar e consolidar as atividades relativas a gestdo de licitagGes,
contratos, convénios, cadastro e sancionamento de fornecedores, em articulacdo com todas os
departamentos da Camara, uniformizando regras e atividades que lhe competem, observando as
particularidades de cada departamento, bem como propor a edicdo de normas internas, quando
necessario;

II. Controlar a vigéncia dos contratos oriundos de processos licitatérios, informando a Diretoria
Administrativa para que decida sobre necessidade de formalizagcdo de termo aditivo ou nao;

III.Realizar pesquisa de precos aceitaveis para composicaio da média de preco dos processos
licitatorios;

IV.Prestar assessoramento técnico a Presidéncia e Diretoria Administrativa, o6rgaos e unidades
administrativas da instituicdo em assuntos relacionados a gestao de licitagOes, contratos,
convénios, bem como cadastro e sancionamento de fornecedores;

V. Elaborar minutas de editais de licitacdo, padronizando-as em conformidade com as normas
vigentes;

VI.Examinar e decidir sobre propostas de aplicacdo de sanc¢Ges administrativas, recomendadas pelas
unidades que compde a estrutura da diretoria;

VII.Organizar, classificar, manter registros de demandas de auditoria interna e externa, bem como de
demandas judiciais relativos a licitacoes e contratos bem como as contratacoes celebradas pela
instituicdo;

VIII.Prestar auxilio a Presidéncia e Diretoria Administrativa com relacdao as auditorias, internas ou
externas;

[X.Apoiar a Presidéncia e Diretoria Administrativa na realizacdo de estudos, visando a modernizacao
administrativa, propondo alternativas necessarias ao aperfeicoamento continuo dos servicos;

X. Propor normas no ambito da diretoria de modo a procedimentalizar as atividades desenvolvidas
pela mesma;

XI.Orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade;

XII.Colaborar na elaboragdo, conducdo e execucdo das politicas, projetos e agdes que tenham por
proposito a promocao da qualidade de vida, saude, e integracdo dos servidores da Camara
Municipal;

XIII.Elaborar, coordenar, encaminhar e avaliar o plano de acdao da unidade no que pertine a
aquisicoes e contratacdes priorizadas pela instituicdo, em articulacdo com as unidades gestoras de
recursos, dentro dos prazos legais;

XIV.Elaborar e encaminhar o relatério de gestdo da unidade para a Presidéncia e Diretoria
Administrativa, nos prazos legais;

XV.Atender as solicitagdes de informacdes feitas pelos Departamentos de Controladoria e Juridico;

XVI.Fornecer todos os documentos solicitados pelo Departamento de Controladoria para fins de
auditoria e emissdo de pareceres;

XVII.Solicitar para fins de instrucao dos processos licitatorios, a emissdao de pareceres técnicos e
juridicos, respectivamente aos Departamentos de Controladoria e Juridico;

XVIII.Acompanhar toda a instrucdo dos processos licitatorios, orientando seus subordinados as
formalidade legais que devem ser respeitadas;

XIX.Planejar cronograma de instrucdo e formalizacdo de processos licitatérios, planejados com
antecedéncia pela Diretoria Administrativa;

XX.Organizar a execucao financeira dos contratos oriundos de processos licitatorios;

XXI.Encaminhar com antecedéncia os processos licitatorios, termos aditivos e execucdo financeira,
devidamente instruidos, formalizado e assinados ao responsavel pelo envio dos mesmos ao
Tribunal de Contas, objetivando cumprimento de normas;

XXII.Manter organizado a ordem numérica das modalidades licitatérios e processos administrativos;



XXIIIL.Solicitar a digitalizagdo e arquivamento dos autos licitatérios;
XXIV.Executar outras atividades que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhes tenham sido
atribuidas pela Presidéncia.

ASSESSOR DA MESA DIRETORA:

Cargo de nivel médio completo ou notoria capacidade publica para as fungoes, lotado na Diretoria Geral,
a quem compete:

I - receber, registrar e encaminhar os projetos despachados as Comissoes, dar encaminhamento aos
documentos devolvidos pelos relatores ou outros membros de Comissao e, organizar a documentacao a

ser submetida ao Plenario;

I - receber as proposi¢Oes apresentadas e lidas em Plendrio pelos Vereadores, promovendo-lhes o
encaminhamento e tramitacdo regimental;

IIT - prestar informacGes sobre a situacdo dos projetos e documentos em tramitacdo nas Comissdes ou
recolhida em arquivo;

IV - elaborar e fazer a divulgacdo, em tempo habil, da ordem do dia das sessdes;
V - elaborar a pauta regimental, incluindo as proposicoes recebidas e processadas;

VI - providenciar os autografos das proposicdes aprovadas, para serem submetidas a assinatura da Mesa
Diretora ou do Presidente;

VII - controlar os prazos das proposi¢des em pauta encaminhadas as Comissdes Técnicas;
VIII - orientar a organizacdo do arquivo da documentacdo referente ao processo legislativo;
IX - manter controle do fluxo de respostas as solicitacdes oficiais;

X - providenciar copias, conferir e organizar os documentos lidos e encaminhados a Mesa durante a
sessdo, para serem juntados a ata;

XI - elaborar as correspondéncias decorrentes das proposi¢oes apresentadas e aprovadas em Plenario;
XII - fazer a revisdao dos apontamentos dos registros das sessoes, conferindo a fidelidade do pensamento
emitido, o entrosamento dos textos, a correcdo gramatical, a clareza de expressdo, a fluéncia logica das

palavras, sem prejuizo do estilo do orador;

XIIT - lavrar as atas com a sinopse dos trabalhos de cada sessdo, cuja redacdo obedecerd a padrao
uniforme, da qual deve constar a lista nominal de presenca e de auséncia;

XIV - organizar as atas em anais por ordem cronoldgica, cuja encadernacdao sera por sessao legislativa,
para posterior arquivo.

Matéria enviada por Marcos Douglas Espindola Machado
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