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LEI N° 4.548 DE 17 DE FEVEREIRO DE 2023

(Publicada no Diario Oficial Municipal n. 4097, de 23 de fevereiro de 2023 e
atualizada até a Lei n. 4.624, de 09 de fevereiro de 2024)

Dispbe sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e  Remuneracdo  dos
servidores, do Poder Legislativo da
Cémara Municipal de Ponta Poré e da
outras providéncias.

Autoria: Comissdo de Legislacgao,
Justica e Redacéo Final

A Camara Municipal de Ponta Pora, Estado de Mato Grosso do
Sul, aprovou, e eu, Eduardo Esgaib Campos, Prefeito, no uso das
atribuicOes que me sdo conferidas por Lei, sanciono e promulgo a seguinte

Lei.

TITULO | - DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERACAO

CAPITULO | — DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracdo dos servidores da Camara Municipal de Ponta Pora,
fundamentado nos seguintes principios:

| — Racionalizacdo da estrutura dos cargos e carreiras;
Il — Legalidade e seguranca juridica,;

Il — Estimulo ao desenvolvimento profissional e a
qualificacdo funcional; e

Este texto ndo substitui o publicado oficialmente no Diario Oficial do Municipio de Ponta Por4, ed. 4097, de 23 de fevereiro 2023.



Pag. 2 de 88

IV — Reconhecimento e valorizacdo do servidor publico pelos
servigos prestados, pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho
profissional.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo dos
servidores da Camara Municipal tem por finalidade, democratizar as
oportunidades de crescimento e de desenvolvimento funcional, além
de incentivar a qualificacdo e reconhecer a eficiéncia do servidor.

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos
servidores da Camara Municipal compde-se de cargos de provimento
efetivo, cargos de provimento em comissdo, de execuc¢do funcional e
profissional de todos os niveis e qualquer natureza.

CAPITULO Il - DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 4° Sdo adotados, para fins desta Lei 0s seguintes
conceitos basicos:

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

Il — Cargo: conjunto de deveres, responsabilidades e
atribuicdes cometidas ao servidor submetido ao regime juridico
estatutario com provimento estabelecido por Lei;

11 — Nivel: escala hierarquica vertical identificada por
algarismos romanos que define os valores dos vencimentos dos cargos
que compde carreira do Plano, segundo padrdes estabelecidos em Lei;

IV — Desenvolvimento Funcional: representa as
possibilidades de crescimento na estrutura de carreira, por intermédio
da progressdo horizontal e promocao vertical;

V- Classe: escala hierarquica horizontal que indica os
valores dos vencimentos do cargo segundo o tempo de servigo na
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carreira e identificada por letras maiusculas do alfabeto;

VI — Cargo de Provimento em Comissdo: cargo submetido
ao regime estatutario cujas atribuicdes e responsabilidades séo
relativas ao exercicio de atribuicdes de direcdo, geréncia e
assessoramento;

VIl — Vencimento: retribuicdo pecuniaria mensal devida ao
servidor pelo exercicio do cargo ou funcdo, conforme valor, simbolo
e padréo fixados em Lei;

VIIl — Remuneracdo: total da retribui¢cdo pecuniaria mensal
recebida pelo servidor e correspondente ao somatério do vencimento
do cargo e vantagens pecuniarias de cardter permanente, pessoal,
funcional, indenizatoria ou acessoria pagas em conformidade com as
Leis e regulamentos;

IX — Adicional: vantagem pecuniaria que retribui as
situacOes pessoais ou referentes ao desempenho de funcdes especiais
em carater definitivo enquanto o servidor permanecer no cargo ou
funcdo que Ilhe der origem ou persistirem as condi¢cbes de sua
concessao;

X — Gratificagdo: vantagem pecuniaria que remunera o
exercicio de cargo ou funcdo em situacdes relacionadas ao local e ou
condicdes anormais de trabalho e concedida em razdo da situacéo
excepcional em que um servigo comum é executado ou prestado;

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

XIl - Vantagem de caréater funcional: retribuicdo
financeira deferida ao servidor pelo exercicio de determinadas
funcdes, responsabilidade ou pela execucdo de determinado trabalho
em exposicdo a condicdes ambientais que imponha desgastes fisicos
ou de saude;

X1l — Enquadramento: é a passagem do servidor do atual
sistema de classificagcdo para o0s cargos integrantes do quadro de
pessoal instituido por esta Lei.
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CAPITULO Il -DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 5° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Ponta
Pord — MS, sera formado pelos cargos de provimento efetivo,
discriminados no anexo desta Lei, subdivididos nos seguintes Grupos:

| — Grupo de Cargos de Nivel Fundamental;

Il — Grupo de Cargos de Nivel Médio;

[11 — Grupo de Cargos de Nivel Médio-Técnico;
IV — Grupo de Cargos de Nivel Superior.

Paragrafo unico. Os cargos agrupados conforme habilitacao
profissional, escolaridade, carga horaria, quantidade de vagas e
requisitos para a sua investidura serdo identificados no Anexo | desta
Lei.

Art. 6° Cada cargo corresponde a uma atividade profissional,
com tarefas e responsabilidades que serdo atribuidos ao servidor pelo
Chefe do Poder Legislativo no ato de provimento inicial no cargo.

Paragrafo unico. O ato de provimento nos cargos efetivos
integrantes desta Lei discriminard o cargo a ser ocupado, a funcédo a
ser exercida, o nivel e a classe correspondentes e a sua carga horaria.

Art. 7° S8o requisitos para o provimento nos cargos que
integram o presente PCCR:

| — Curso de graduacdo em nivel superior e habilitacdo legal
especifica, quando for o caso, conforme definido no edital do
concurso para os cargos de nivel superior;

Il — Certificado de conclusdo de ensino médio, técnico ou
equivalente e habilitacdo legal especifica, quando for o caso,
conforme definido em edital do concurso;

8 1° O ingresso nos cargos integrantes deste PCCR far-se-a
mediante previa aprovagdo em concurso publico de provas ou de
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provas e titulos na primeira classe e nivel de vencimento do
respectivo cargo.

8 2° O concurso referido no 81° deste artigo podera ser
realizado em 01 (uma) ou mais fases, incluindo prova pratica e prova
psicologica, quando julgar pertinente, observada legislacdo em vigor.

8 3° O edital de concurso publico podera exigir outros
requisitos relacionados a habilitacdo ou habilidades para a selecéo
dos candidatos ao provimento e exercicio dos cargos.

CAPITULO IV — DO INGRESSO NO QUADRO PERMANENTE

Art. 8° Os cargos do Quadro Permanente sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em Lei, assim
como aos estrangeiros, na forma da Lei.

8 1° A investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovacao prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em Lei.

8 2° O concurso publico tera por objetivo recrutar e
selecionar candidatos para ocupar os cargos efetivos e exercicio das
funcdes que os compbem e terd como meta o provimento das vagas de
acordo com as areas de atuacdo e especializacdo das funcbes da
convocagao.

8 3° As vagas oferecidas no concurso publico serdo
identificadas, nominais e quantitativamente, por cargo, funcdo e,
guando for o caso, por habilitacdo profissional e terdo o provimento
efetivado na posicao inicial do cargo.

8 4° O Poder Legislativo Municipal regulamentard por ato
proprio as normas gerais dos concursos publicos que fardo parte do
Edital, respeitando, principalmente, o principio da publicidade.

Art. 9° As pessoas com deficiéncia é assegurado o direito de
se inscrever em concurso publico para provimento de cargo, cujas
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atribuicdes lhes sejam compativeis, sendo-lhes reservadas 10% (dez
por cento) das vagas oferecidas em concurso, devendo constar em
edital.

Paragrafo Gnico. As pessoas com deficiéncia aplicam-se as
disposicdes da Lei Federal Ne 7.853/1989, regulamentada pelo
Decreto Ne 3.298/1999.

Art. 10. O candidato nomeado sera empossado apés aceitar,
formalmente, a funcdo, atribuicbes, deveres e responsabilidades do
cargo, mediante o compromisso de bem desempenha-lo, em
observancia as Leis, normas e regulamentos.

Paragrafo unico. O efetivo exercicio do servidor sera
contado a partir da data de inicio do desempenho no cargo e funcéo.

Art. 11. Sempre que julgar necessario, para adequacdo a
dindmica administrativa, o Poder Legislativo podera mediante Lei,
modificar, alterar ou complementar as atribuicbes dos cargos
efetivos, vedado, entretanto, o desvio de funcéo.

Art. 12. Em caso de extin¢do de cargo ou declarada a sua
desnecessidade, aplica-se o disposto no 83° do artigo 41 da
Constituicdo Federal.

CAPITULO V — DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 13. Os cargos que compde o Grupo ocupacional de
Direcdo, Geréncia e Assessoramento agrupam-se pela natureza de
suas atribuicdes e classificam-se, segundo o grau de responsabilidade,
0 poder decisorio, a posicdo hierdrquica e a complexidade das
atribuicdes.

8 1° Os cargos em comissdo sdo de livre nomeacdo e
exoneracdo do Chefe do Poder Legislativo.

8 2° Os cargos em comissdo sdo destinados a habilitados em
curso de nivel superior e que tenham notorios conhecimentos técnicos
para seu exercicio.
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8 3° O ocupante de cargo em comissao submete-se a regime
de integral dedicacdo ao servi¢o, podendo ser convocado sempre que
houver interesse do Chefe do Poder Legislativo.

8 4% S0 privativos dos servidores efetivos 30% (trinta por
cento) dos cargos em comissdo da Camara Municipal do servigo
administrativo.

Art. 14. O servidor publico nomeado/designado para ocupar
cargo em comissdo poderd optar pela percepcdo do vencimento do
respectivo cargo em comissdo, acrescido das vantagens de carater
pessoal do seu cargo de origem, ou pelo vencimento e vantagens
pessoais do seu cargo de carreira ou de origem.

CAPITULO VI — DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 15. O servidor nomeado em virtude de aprovagdo em
concurso publico permanecera em estdgio probatério durante 36
(trinta e seis) meses, periodo em que sera avaliado, por comissdo
designada para esse fim, quanto a sua aptiddo e capacidade para o
desempenho do cargo publico e respectivas atribuicdes de funcéo.

Art. 16. A avaliacdo do servidor durante o estagio probatério
seré realizada a cada doze meses, com base nos seguintes fatores:

| — idoneidade moral;
Il — responsabilidade e iniciativa;
Il — assiduidade, pontualidade e disciplina;

IV — aptiddo e capacitacdo para o exercicio do cargo ou
funcéo;

V — eficiéncia e produtividade.

8 1° A verificagdo do cumprimento dos requisitos previstos
no artigo anterior serd realizada segundo normas expedidas pela
Camara Municipal, definidas em comissdo paritaria, com
representantes dos servidores organizados e concluida no periodo
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determinado pela legislacdo vigente.

8 2° A ocorréncia de duas ou mais faltas imotivadas no
periodo de avaliacdo do estdgio probatério e o afastamento para
tratamento de saude por moléstia pré-existente, se ficar comprovada
a ma fé, implicara na perda, respectivamente, de toda a pontuacdo dos
fatores indicados nos incisos Ill e V deste artigo.

Art. 17. O estagio probatorio sera cumprido,
obrigatoriamente, no exercicio das atribuicdes préprias do cargo para
0 qual tenha sido o servidor nomeado, vedado o afastamento nesse
periodo, ressalvados os casos de:

| — licenca maternidade a gestante e adotante;
Il — licenca paternidade;

Il — auséncias ao servigo por motivo de doagcdo de sangue,
alistamento eleitoral, casamento ou luto;

IV — férias;
V — para servir a jari, para estudo ou missao oficial;
VI — licencas para tratamento da préopria saude;

VIl — licenga para concorrer a mandato eletivo, pelo periodo
determinado pela Justica Eleitoral.

8 1° Os periodos de afastamento referidos nos incisos deste
artigo serdo considerados relativamente ao periodo da avaliacao.

8 2° O servidor em estagio probatdrio podera ocupar cargo
em comissdo ou funcdo de confianca, regido por essa Lei, caso em
que o estagio probatorio ficard suspenso.

Art. 18. Sera considerado estavel no servico publico
municipal, o servidor que apds o periodo determinado pela legislacdo
vigente, satisfazer os requisitos do estagio probatorio.

§ 1° O servidor em estagio probatorio, se comprovado por
meio das avaliacbes periddicas o ndo atendimento dos requisitos
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referente aos fatores discriminados nestes artigos, deverd ser
reconduzido ao seu cargo de origem, se estavel no legislativo
municipal, ou exonerado do cargo.

8 2° Sera dada aos servidores ciéncia, obrigatoriamente, de
todas as avalia¢cdes periddicas, para fins do exercicio do contraditério
e recurso contra os seus resultados.

8 3° A declaracdo da estabilidade no servico publico
municipal serd& homologada através de ato do Chefe do Poder
Legislativo.

TITULO Il = DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
CAPITULO | — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
SECAO |- DAS MODALIDADES

Art. 19. O desenvolvimento funcional terd por objetivo
proporcionar aos servidores da Camara Municipal oportunidades de
crescimento profissional e funcional no cargo ou na carreira para sua
realizacdo pessoal, de acordo com as seguintes modalidades:

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

Il — Promocéo vertical — movimentacdo na carreira passando
o servidor a nivel superior ao que ele se encontra, mediante titulacéo.

Paragrafo unico. O servidor concorrerd a promocéao vertical
e a progressdao horizontal somente depois de declarada a sua
estabilidade ap0s aprovacdo em estagio probatorio, contando o tempo
de servico desse periodo para o0s beneficios financeiros e/ou
funcionais da carreira.

Art. 20. A progressdo horizontal e a promocéo vertical nédo
interrompem nem suspendem o tempo de efetivo exercicio no servico,
gue continua a ser contado com o0 novo posicionamento na carreira.
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Art. 21. O servidor que for progredido horizontalmente tera
reiniciada a contagem de tempo na referéncia seguinte, para efeito do
art. 23, 8 2° 1, e quando for promovido verticalmente, observara a
regra do art. 28, § 3° sendo vedada mais de uma promocao anual.

Art. 22. Fica criada a Comissao de Promocdo Vertical dos
servidores efetivos do quadro geral da Camara Municipal, composta
por 3 (trés) membros, nomeados pelo Chefe do Poder Legislativo,
pelo periodo de 1 (um) ano, assim composta:

| — 1 (um) servidor do Departamento de Recursos Humanos
da Camara Municipal;

Il — 2 (dois) servidores, da Procuradoria Juridica.

SECAOQ ll— DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 23. A Progressdo horizontal ocorrera anualmente por
antiguidade, independente de vagas para movimentacdo, a classe
imediatamente seguinte a ocupada.

8 1° A progressdo horizontal serd processada e concluida ate
o0 ultimo dia do més de dezembro do ano a elas correspondentes,
entrando em vigor no primeiro dia util do exercicio seguinte.

8 2° Para concorrer a progressdo horizontal o servidor
devera:

| — contar de efetivo exercicio na classe do cargo ocupado,
no minimo 3 (trés) anos sem progressdo horizontal;

Il — ter atingido no minimo o conceito “bom” na ultima
avaliacdo de desempenho.

8 3° A confirmacéo de atendimento do requisito de tempo de
servico exigido para concorrer a progressdo horizontal exclui da
contagem, os afastamentos, cedéncias e licengas superiores a trinta
dias e ocorridos durante o periodo de apuracdo desse intersticio, e o
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tempo de efetivo exercicio em outro cargo publico da Administracéo
Publica Direta ou Indireta, nas esferas Federal e Estadual.

8 4° As licencas ou afastamentos citados no §3°, somente
serdo computadas para calculo de progressdo horizontal, se
consideradas como de efetivo exercicio.

8 5° Para cada classe subsequente, havera um acréscimo
salarial, junto ao vencimento base do servidor, no percentual de 5%
(cinco por cento), sobre o valor da classe anterior.

8 6° Para todos os efeitos, sera considerado progredido
horizontalmente o servidor efetivo que, cumpridos mais de 50%
(cinquenta por cento) do intersticio, se aposentar, e, para aquele que
vier a falecer, em qualquer tempo a progressdo sera concedida
independentemente do resultado da apuracdo anual.

Art. 24. N&o concorrera a progressdo horizontal o servidor
que no periodo correspondente aos doze meses imediatamente
anteriores a data prevista para a sua ocorréncia, registrar uma ou mais
de uma das seguintes situacdes:

| — tiver mudado de cargo no periodo;

Il — cumprindo pena privativa de liberdade;

11 — em gozo de licenca para trato de interesse particular;
IV — tiver registro de suspensao,

V — em licenca para mandato classista;

VI — tiver registro de afastamento, observado o disposto no
inciso Il, ou cedéncia para outro 6rgdo ou entidade ndo integrante da
estrutura da Administracdo Municipal, por mais de noventa dias.

Paragrafo unico. O servidor tera assegurada a contagem do
tempo de servico para concorrer a progressdo horizontal, a partir da
data de ocorréncia da sua ultima movimenta¢cdo no cargo anterior a
transformacao, conforme Anexo V1.

Art. 25. O servidor, quando completar um triénio, terad o
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direito a progressao horizontal, desde que atendido os requisitos do
829, do artigo 23.

Art. 26. Caso o servidor ndo cumpra todos 0s requisitos
necessarios para a concessdo de sua progressdao horizontal, ele
permanecerd na referéncia em que se encontra, até que cumpra o
exigido na presente Lei.

SECAO lll— DA PROMOCAO VERTICAL

Art. 27. A promocgao vertical é o desenvolvimento na carreira
passando o servidor a nivel superior ao que ele se encontra, mediante
titulacéo.

Paragrafo unico. O servidor promovido a outro nivel sera
enquadrado no mesmo grau de progressdo horizontal que se
encontrava antes da promocéo vertical.

Art. 28. A promocao vertical é ato de competéncia do Chefe
do Poder Legislativo e sera concedida mediante requerimento do
servidor devidamente instruido com prova de formacdo ou titulacdo
propria do nivel a que pretende ser elevado.

8§ 1° Os pedidos de promocdo vertical deverdo ser
protocolizados pelo servidor, mediante a apresentacdo dos
documentos necessarios, junto ao Departamento de Recursos
Humanos da Camara Municipal, no més de abril, para serem
analisados pela Comissdo de Promocéo Vertical;

8 2° A Comissédo de Promocao Vertical terd 90 (noventa) dias
para analisar o0s requerimentos protocolados, deferindo ou
indeferindo o0s requerimentos, e encaminhando o0 processo
administrativo de promocéo vertical para o Departamento de Recursos
Humanos que providenciard a elaboracdo da Portaria para assinatura
do Comissdo Executiva e posterior publicacéo.

8 3° A promocado vertical sera realizada uma vez por ano, no
més de agosto.
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Art. 29. Para a concessdo da promocdao vertical deverdo ser
observados 0s seguintes requisitos obrigatérios e cumulativos:

| — somente serd concedido se comprovado a realizacdo de
cursos em instituicbes autorizadas ou reconhecidos pelo MEC -
Ministério da Educacdo, com relacdo direta, com o cargo de concurso
do servidor efetivo da Administracdo Municipal.

Il — entre uma promocdo vertical e outra devera ser
respeitada a sequéncia dos niveis de promocao vertical, conforme
Anexos desta Lei.

Il — o servidor deve estar em exercicio das atribuicGes do
cargo efetivo, comissdo ou funcdo de confianca, caso tenha sido
nomeado ou designado.

IV — nédo ter adverténcias ou quaisquer penas disciplinares
presentes no Regime Juridico nos altimos dois anos e ter atingido no
minimo o conceito “bom” na Ultima avaliacdo de desempenho.

Art. 30. Para cada nivel subsequente, dentro de um mesmo
grupo, havera um acréscimo salarial, junto ao vencimento base do
servidor, no percentual de 10% (dez por cento), sobre o valor anterior.

CAPITULO Il - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 31. A avaliacdo de desempenho tera por objetivo aferir
o rendimento e o desenvolvimento do servidor no exercicio da funcéo
e sera processada com base nos seguintes fatores:

| — assiduidade e pontualidade;
Il — disciplina e zelo funcional;
Il — iniciativa e presteza;

IV — qualidade de trabalho;

V — produtividade no trabalho;

Este texto ndo substitui o publicado oficialmente no Diario Oficial do Municipio de Ponta Por4, ed. 4097, de 23 de fevereiro 2023.



Pag. 14 de 88

VI — chefia e lideranca; e
VIl — aproveitamento em programas de capacitacéao.

Art. 32. O sistema de avaliacdo de desempenho deveréa
considerar as condicGes e o0s requisitos relativos a habilitacdo
profissional, capacitacdo obtida em cursos de formacdo ou
especializacdo, o exercicio de cargo em comissdo e a participacdo em
comissdes ou grupos de trabalho ou assemelhados.

8 1° Serdo tomados em consideracédo, ainda, a natureza das
atribuicdes desempenhadas pelo servidor e as condi¢des em que estas
sdo exercidas, segundo as regras e critérios estabelecidos no
regulamento especifico aprovado pelo Chefe do Poder Legislativo.

8 2° O sistema de avaliacdo devera observar a destinacédo de
no minimo sessenta por cento dos seus pontos para 0S critérios
referidos nos incisos I, I, VI e VII do artigo 31.

Art. 33. Para ser de identificacdo do conceito do servidor,
para fins de demissdo por insuficiéncia de desempenho ou
exoneracdo, fica instituida a seguinte escala de conceitos e pontuacéo,
considerando a pontuagdo final obtida na avaliagdo anual:

| — 6timo, mais de oitenta por cento dos pontos;

Il — bom, mais de sessenta e cinco e até oitenta por cento dos
pontos;

11 — regular, mais de cinquenta e até sessenta por cento dos
pontos;

IV — insatisfatério, até cinquenta por cento dos pontos.

Art. 34. A avaliacdo de desempenho do servidor durante o
estagio probatdrio serad realizada a cada doze meses, com base nos
fatores destacados nos incisos I, I, 11, IV e V do art. 31 desta Lei.

Art. 35. A avaliacdo de desempenho no periodo do estagio
probatdrio do servidor seré realizada pela chefia imediata.

Art. 36. Os resultados das avaliagcfes de desempenho seréo
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consolidados por comissdao integrada por um representante dos
interesses dos servidores municipais e dois membros ocupantes de
cargo de carreira.

8 1° A comissdo sera constituida por servidores de carreira e
seus membros serdo nomeados pelo Chefe do Poder Legislativo
Municipal, para mandato de um ano, permitida a reconducéo.

§ 2° Cabe a comissédo assegurar que o servidor tenha ciéncia
do resultado de todas as avaliacGes periddicas, durante o estagio
probatdrio ou avaliacdo anual, para exercicio do contraditorio e da
ampla defesa.

8 3° Os recursos de revisdo da avaliacdo de desempenho serdo
apresentados pelos servidores e serdo apreciados e julgados pela
comissdo de avaliacao.

Art. 37. O servidor em estagio probatdrio, serd exonerado se
obtiver dois conceitos “insatisfatdério”, na avaliagdo de desempenho,
consecutivos ou néo, se estavel sera reconduzido ao cargo anterior.

Art. 38. O servidor estavel que obtiver nas avaliacbes de
desempenho anual, o conceito “insatisfatorio”, ao final de trés
avaliacOes consecutivas, serd exonerado.

TITULO Il = DO SISTEMA DE REMUNERACAO
CAPITULO | - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 39. A remuneracdo do ocupante de cargo do Quadro
Geral da Camara Municipal corresponde ao vencimento base relativo
ao nivel e a classe em que se encontre, acrescido das vantagens
pecuniarias a que fizer jus, conforme estabelecido nesta Lei.

Art. 40. O Sistema de Remuneracdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracdo dos servidores da Camara Municipal €
constituido das regras de fixacdo dos vencimentos e de concessao de
vantagens financeiras, identificadas como adicionais e gratificacdes.
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Art. 41. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo
constam no Anexo Ill desta Lei.

Art. 42. Ndo podera ser paga a servidor ativo e inativo do
quadro geral da Camara Municipal remuneracédo superior a fixada para
0 Chefe do Poder Executivo, nem menor que o salario minimo
nacional vigente.

8§ 1° S&o excluidos dos limites fixados nesse artigo as
indenizacdes, os auxilios financeiros, o adicional de décimo terceiro,
o adicional de férias, a gratificacdo por servico extraordinario e
outras vantagens de natureza exclusivamente indenizatoria.

82° Quando a remuneracdo do servidor, incluidas as parcelas
remuneratorias referidas no 81° for inferior a um salario-minimo
nacional, serd assegurado ao servidor uma parcela complementar para
atingir esse valor.

Art. 43. E vedada a vinculagdo ou equiparacido de
vencimentos para efeito de remuneracdo do pessoal da Camara
Municipal, ressalvados os casos de isonomia demonstrada com base
na avaliacdo do cargo e funcdo, nos termos do 81° do artigo 39 da
Constituicdo Federal.

Art. 44. Cabera ao Chefe do Poder Legislativo fixar as bases
e condicdes para concessdo e pagamento de vantagens instituidas
nesta Lei aos servidores da Camara Municipal.

Art. 45. As percepgdes de vantagens pelos servidores da
Administracdo Municipal ndo serdo computadas nem acumuladas para
fins de concessao de acréscimos ulteriores.

SECAO |- DAS VANTAGENS

Art. 46. Para efeito da presente Lei, as vantagens pecuniarias
sdo identificadas como adicionais, auxilios e gratificacdes incidentes
sobre o vencimento base do servidor, podendo ser permanentes ou
eventuais.
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Paragrafo dnico. As vantagens pecuniarias serdo devidas,
concedidas ou atribuidas em razdo da natureza ou exercicio do cargo
ou funcgdo, da situacdo pessoal do servidor, ou das condi¢cbGes ou do
local em que o trabalho é executado.

Art. 47. O pagamento das vantagens pecuniarias
identificadas como adicionais ou gratificacbes terdo carater
permanente ou eventual, conforme estabelecido nesta Lei e no
regulamento especifico.

SECAOQ Il—DOS ADICIONAIS

Art. 48. Os adicionais sdo vantagens pecuniarias concedidas
ao servidor em razdo do desempenho do cargo ou funcdo de forma ou
condi¢cdes peculiares, pela decorréncia de determinada condicdo ou
qualificacdo pessoal, sendo identificados como:

| — Adicional de décimo terceiro salario: destina-se a
bonificar o servidor no més de dezembro, no valor correspondente a
1/12 da remuneracdo a que fizer jus por més de exercicio no
respectivo ano;

Il — Adicional de férias: destina-se a gratificar o servidor
por ocasido do gozo das férias anuais, calculada a razdo de 1/3 (um
terco) da remuneracdo do periodo de férias, incidente, quando for o
caso, sobre o valor recebido no exercicio de cargo em comissao ou
em funcéo gratificada que estiver;

11 — Adicional por tempo de servico: é devido a razdo de
5% (cinco por cento) a cada cinco anos de servi¢co publico prestado
pelo servidor ocupante de cargo efetivo, incidente sobre o seu
vencimento base, ainda que investido, o mesmo servidor, em funcgéo
de confianca ou em cargo em comissdo, observando o limite de 35%
(trinta e cinco por cento) daquele valor.

8 1° A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera
considerada como més integral para fins de adicional de décimo
terceiro.
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8 2° O valor correspondente ao deécimo terceiro saléario
podera ser pago em duas parcelas, conforme requerimento do servidor
e disponibilidade financeira da Camara Municipal, sendo a primeira
paga no més de junho e a segunda no més de dezembro.

8 3° O servidor exonerado percebera o adicional de décimo
terceiro salario, proporcionalmente aos meses de exercicio, calculado
sobre a remuneracdo do més de exoneracgéo.

8 4° O adicional de décimo terceiro salario ndo sera
computado para célculo de qualquer vantagem pecuniéria.

8 5° O adicional de férias serd pago em até 5 dia uteis da
entrada no gozo do beneficio.

8 6° O servidor fara jus ao adicional de tempo de servigo a
partir do més subsequente em que completar o quinquénio de efetivo
exercicio no cargo.

SECAO lll— DAS GRATIFICACOES

Art. 49. As gratificacdes sdo vantagens pecuniarias
concedidas em carater transitorio e temporario, em razdo da prestacéo
de servicos em condic¢Oes especiais, assim identificadas:

| — de periculosidade: para compensar o trabalho que
iImponha ao servidor, pela exposicdo permanente a riscos de vida, em
razdo das condi¢cdes e métodos de trabalho classificado como
perigosos, apurados por laudos técnicos, em valor equivalente a 30%
(trinta por cento), calculado sobre o vencimento base;

Il — de insalubridade: para indenizar o risco imposto ao
servidor pelo trabalho em condi¢cdes que o exponha a agentes nocivos
a salde, considerando a natureza e intensidade do agente e o tempo
de exposicdo aos seus efeitos, em valor equivalente a 10% (dez por
cento), 20% (vinte por cento) ou 40% (quarenta por cento), calculado
sobre o vencimento base;
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Il — pela prestagdo de servigco extraordinério: para
compensar o servidor pelo trabalho realizado em horas excedentes ao
expediente didrio normal, expressamente autorizadas, limitada a duas
horas por jornada, sendo cada hora remunerada a razao de 50%
(cinquenta por cento) de acréscimo a hora normal ou 100% (cem por
cento), se o trabalho for prestado em dias que ndo tenha expediente
normal da Camara Municipal, calculado sobre o vencimento base;

IV — pelo trabalho em periodo noturno: para compensar o0
desgaste imposto pelo trabalho prestado, esporadica e eventualmente,
em horario noturno, compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de
um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, a razdo de 20% (vinte por
cento) de acrescimo sobre o valor das horas trabalhadas nesse
periodo, calculado sobre o vencimento base, considerando-se como
hora noturna o periodo de 52°30" (cinquenta e dois minutos e trinta
segundos);

V — pelo desempenho da funcéo de Pregoeiro, Presidente
da Comissdo Permanente de Licitacdo, Membro Titular da
Comissao de Licitacdo, Membro da Equipe de Apoio ao Pregoeiro,
agente de contratacdo ou gestores de planejamento das
contratacdes e de compras, nos seguintes percentuais:

a) no percentual de até 50% (cinquenta por cento) para 0sS
servidores efetivos designados para o desempenho da funcdo de
Pregoeiro, Presidente da Comissdao Permanente de Licitagcdo e Agente
de Contratacdo, calculado sobre o seu vencimento base;

b) no percentual de até 30% (trinta por cento) para oS
servidores efetivos designados para o desempenho da funcdo de
membro titular da comissao licitacdo, membro da equipe de apoio ao
pregoeiro, calculado sobre o seu vencimento base.

c) no percentual de até 50% (trinta por cento) para 0S
servidores efetivos designados para o desempenho da funcao de gestor
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de planejamento das contratacbes e gestor de compras, calculado
sobre o seu vencimento base.

(Redacdo Alterada pela Lei n® 4.624, de 09 de fevereiro de 2024)

VI — pelo desempenho de func¢bes junto ao Parlamento
Internacional Municipal (PARL IM): serd concedido aos servidores
efetivos designados pelo Presidente da Camara, para o desempenho
de funcgdes junto ao Parlamento Internacional Municipal, gratificacao
no percentual de até 30% (trinta por cento), calculado sobre o seu
vencimento base.

VIl — pelo exercicio de fungdo comissionada: para exercicio
de atribuicdes ndo correlatas ou que sejam mais complexas em relagéo
aquelas cometidas ao cargo de origem, sempre que a continuidade da
prestacdo do servi¢co publico o justificar ou para suprir necessidade
eventual e transitoria de contingéncias de servico, serd concedida
gratificacdo no percentual de até 30% (trinta por cento), calculado
sobre o vencimento base do cargo de origem do servidor efetivo.

8 1° Caso o servidor seja nomeado ou designado
simultaneamente para exercer mais de uma das funcdes previstas nos
incisos deste artigo, especialmente as previstas nos incisos V e VII,
inclusive nos casos do 8§ 5° deste artigo, devera optar por qual
atividade pretende perceber a gratificacdo, sendo vedada a cumulacéo
das vantagens pecuniarias pela participacdo em mais de uma comisséo
ou equipe.

8 2° N&o tera direito a percepcdo da gratificacdo mencionada
no inciso V deste artigo, pelo prazo de seu afastamento, o membro
titular que estiver ausente por qualquer motivo, mesmo sendo esse
periodo remunerado, licencas e outros, uma vez que 0 recebimento
desta vantagem se vincula a sua efetiva participacdo na comissdo de
licitacdo.

8§ 3° Caso as atribuicdes motivadoras da concessdo da
gratificacdo de que trata o inciso VII deste artigo sejam originarias
de determinado cargo previsto nesta Lei, a comprovacdo dos mesmos
requisitos para investidura no cargo serd requerida como condicao
para a designacéo.
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8 4° A existéncia de candidato aprovado em concurso publico
valido para cargo atribuido das mesmas funcdes faz cessar, em relacao
a elas, o motivo ensejador da concessdo da gratificacdo de que trata
o inciso VII deste artigo.

8 5° Poderd ser concedida a gratificacdo prevista no inciso
VIl deste artigo como alternativa a nomeac¢do a cargo em comissao
previsto nesta Lei, bem como a titulo de delegacdo de atribuicdes
cometidas a cargo em comissdao ou ainda por substituicdo temporaria
de servidor ocupante de cargo em comissdo, se seu afastamento for
superior a 3 dias, observada, em qualquer caso, a regra do § 3° deste
artigo.

8 6° O exercicio da funcdo comissionada tratada no inciso
VIl deste artigo, em qualquer 6rgdo da Casa, ndo caracteriza desvio
de funcéo, independente do cargo ocupado pelo servidor.

Art. 50. As gratificagcdes discriminadas no art. 49, ndo tém
carater permanente, podendo seu pagamento cessar a qualquer
momento independentemente de manifestacdo do servidor, e ndo se
incorporam ao vencimento para fins de pagamento de qualquer outra
vantagem financeira.

Art. 51. Os critérios, os requisitos e 0s percentuais para
concessdo das gratificacOes serdao estabelecidos em regulamento,
observados os limites percentuais discriminados no artigo 49, as
condicBes e a area de atuacdo, assim como as atribuicdes inerentes as
funcOes e a natureza de suas atividades.

Art. 52. A atribuicdo das gratificagdes de insalubridade ou
de periculosidade sera de acordo com a caracterizacdo dos graus de
incidéncia, durante o periodo de realizacdo do trabalho, indicados em
laudo da pericia médica do trabalho, observadas as regras sobre a
matéria aprovadas pelo Ministério do Trabalho.

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

Art. 53. O pagamento das gratificacdes de insalubridade e
periculosidade cessara com a eliminacdo do risco ou da incidéncia dos
agentes que atingem a saude ou a vida do servidor, ou pelo seu
afastamento para outra funcdo ou local que elimine as condi¢cdes que
fundamentaram o pagamento da vantagem, bem como nos
afastamentos do exercicio da funcao.

8 1° O servidor ndo podera perceber as gratificacdes referidas
neste artigo cumulativamente, devendo optar pelo recebimento da
vantagem que julgar mais conveniente a sua situacgéo.

8 2° Para célculo do pagamento de auxilio maternidade sera
considerada a média das gratificacbes de insalubridade ou
periculosidade percebidas pelas servidoras, durante os ultimos 6
(seis) meses.

Art. 54. Somente serd permitido servico extraordinario para
atender situacdes excepcionais e temporarias e sempre por
autorizacdo escrita do Chefe do Poder Legislativo, respeitando o
limite maximo de 2 (duas) horas por jornada ou 60 (sessenta) horas
mensais.

Paragrafo unico. Para calculo do pagamento de auxilio
maternidade sera considerada a média das horas extras executadas
pelas servidoras, durante os Gltimos 6 (seis) meses.

Art. 55. As gratificacOes previstas no artigo 49 integrardo a
base de calculo dos proventos de aposentadoria desde que sobre elas
incidam os descontos previdenciarios, nos termos de lei especifica.

Art. 56. Os ocupantes de cargo em comissdo ndo poderao
perceber as gratificacdes previstas nos incisos I, 11, I11, IV, V e VI do

artigo 49 desta Lei.
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(Redacéo Alterada pela Lei n®4.553, de 21 de marco de 2023)

CAPITULO Il — DA POLITICA SALARIAL

Art. 57. A politica salarial para os servidores da Camara
Municipal tera como objetivo a recomposi¢cdo da remuneracdo em
razdo das perdas decorrentes da desvalorizagdo da moeda ou a revisao
de vencimento fundamentado nos incisos X, Xl e XII do artigo 37 e
no 81° do artigo 39, ambos da Constituicdo Federal.

8 1° A politica salarial dos servidores amparados por esta Lei
ficard vinculada a disponibilidade de recursos financeiros e ao limite
de gastos com pessoal definido na Constituicdo Federal, na Lei
Complementar n° 101/2000 e demais diplomas legais pertinentes.

8§ 2° Serdo computadas, para fins de apuracdo dos gastos
relativamente ao limite referido no paragrafo anterior, as parcelas
financeiras percebidas pelos servidores referentes ao vencimento e as
vantagens pecuniarias bem como o valor dos encargos sociais.

Art. 58. A concessdo de vantagens pecuniarias, o aumento
de remuneracdo, a criagcdo de cargos ou suas alteracdes e a admissao
de pessoal a qualquer titulo, pela Camara Municipal, ficam
condicionados:

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

Il — A autorizacdo especifica na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, no Plano Plurianual e na Lei Orcamentaria Anual para
a medida, conforme proposto pelo Chefe do Poder Legislativo;

11 — Ao cumprimento de limite do dispéndio com pessoal,
conforme a Lei Complementar n° 101/2000.

Art. 59. Fica estabelecido, o més de abril de cada exercicio
como data-base para a revisdo geral dos vencimentos dos servidores
da Camara Municipal de Ponta Pora.
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TITULO IV — DAS DISPOSICOES GERAIS, FINAIS E
TRANSITORIAS

CAPITULO | - DA TRANSFORMACAO DOS CARGOS

Art. 60. Os servidores efetivos e os estaveis em atividade na
data da publicacdo desta Lei, ocupantes de cargos integrantes do
sistema de classificacdo instituido pela Lei 3.468, de 31 de marco de
2006 e alteracOes posteriores, terdo seus cargos transformados,
conforme correlacdo estabelecida no Anexo VI.

8 1° Sera exigido dos servidores, para a ratificacdo da
transformacdo do seu cargo, a comprovacao do atendimento dos
requisitos de escolaridade e habilitacdo especifica fixados para
ocupar o cargo de enquadramento, conforme Anexo I.

8 2° A funcdo ocupada pelo servidor serd determinada no ato
que formalizar a transformacdo do seu cargo e correspondera aquela
de atribuicdes equivalentes as exercidas na data de publicacdo desta
Lei, incluida no cargo resultante da transformacdo, conforme
correlacdo estabelecida no Anexo VI.

Art. 61. O reenquadramento no cargo importa na
classificacdo do servidor na classe, com base no cargo ocupado e o
tempo de servico na Camara Municipal na data da publicacdo desta
Lei.

Art. 62. A formalizacdo da transformacdo dos cargos
ocupados pelos servidores em exercicio se efetivard por ato do Chefe
do Poder Legislativo, depois de cumpridos todos os procedimentos
previstos nesta Lel.

8 1° O servidor devera apresentar a documentacdo que
comprove o atendimento dos requisitos para a transformacéo.

8 2° A avaliagcdo das condi¢cdes para o enquadramento nas
funcdes serd processada pela Comissdo de Transformacéo, integrada
por trés servidores efetivos, designados pelo Chefe do Poder
Legislativo.
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Art. 63. O servidor que tiver seu cargo transformado
percebera vencimento do novo cargo acrescido de vantagens pessoais
calculadas sobre esse novo valor e, quando for o caso, acrescido de
vantagem pecuniaria instituida nesta Lei.

CAPITULO Il — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 64. Os servidores do Quadro Geral da Camara
Municipal, ocupantes de cargos efetivos, ficam submetidos ao regime
estatutario e a carga horaria semanal fixada no Anexo I.

8 1° - Os servidores efetivos com carga horaria de vinte e
trinta horas semanais, comprovada a necessidade do servi¢go e com a
concordancia do servidor, poderdo ter sua carga horaria ampliada, por
ato do Chefe do Poder Legislativo, em até 40 (quarenta) horas
semanais, com acréscimo financeiro proporcional ao nimero de horas
complementares.
(Redacédo incluida pela Lei n°4.621 de 10 de janeiro de 2024)

§ 2° - O servidor que cumprir carga horaria complementar
podera ter a mesma revogada a qualquer tempo e, quando o exercicio
tiver mais de 24 (vinte e quatro) meses continuados, a revogacao ou
alteracdo dar-se-4 por decisdo do Chefe do Poder Legislativo e deveréa
ter aprovacdo do 6rgéao de lotacdo do servidor.

(Redacédo incluida pela Lei n°4.621 de 10 de janeiro de 2024)

8§ 3° - A retribuicdo que o servidor receber pela
complementacdo da carga horaria, vinculada ao vencimento do cargo
efetivo, compora a base de calculo para proventos de aposentadoria e
gratificacOes previstas no artigo 49, exceto a do inciso VII, que venha
perceber.

(Redacao incluida pela Lei n°4.621 de 10 de janeiro de 2024)

Art. 64-A. Fica autorizada a implantacdo do sistema de
trabalho remoto (“home-office”) no dmbito do servigo publico, que
consiste na atividade ou no conjunto de atividades realizadas fora das
dependéncias fisicas do dérgdo ou entidade, quando os resultados
puderem ser efetivamente mensuraveis, conforme se dispuser em
regulamento.
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(Redacao incluida pela Lei n°4.595 de 27 de setembro de 2023)

Art. 64-B. Aplica-se aos servidores do cargo de Procurador,
de Provimento Efetivo, e aos servidores dos cargos de Procurador-
Geral, Subprocurador-Geral e Coordenador Técnico-Juridico, de
Provimento em Comissdo, no que couber a Lei Complementar
Municipal n° 70, de 17 de dezembro de 2010, que “Dispde sobre a
criacdo e a organizacdo da Procuradoria-Geral do Municipio-PGM,
define suas atribuicdes, e versa sobre o regime juridico dos
integrantes da carreira de Procurador do Municipio, nos termos do
artigo 6° do ADCT da Lei Organica do Municipio de Ponta Pord, e da
outras providéncias™.

(Redacao incluida pela Lei n°4.621 de 10 de janeiro de 2024)

8 1° - A jornada de trabalho dos servidores empossados antes
da entrada em vigor da Lei Federal n°® 14.365, de 02 de junho de 2022,
no cargo de Procurador, de Provimento Efetivo, sem prejuizo dos seus
vencimentos, ndo poderd exceder a duracdo diaria de 04 (quatro)
horas continuas e a de 20 (vinte) horas semanais, nos termos da Lei
Federal n® 8.906, de 4 de julho de 1994 — Estatuto da OAB.
(Redacao incluida pela Lei n°4.621 de 10 de janeiro de 2024)

8 2° - Fica afastado o controle de jornada dos servidores
empossados no cargo de Procurador, de Provimento Efetivo, por meio
de cartdo ponto ou ponto eletrénico, sem prejuizo dos seus
vencimentos, nos termos do Recurso Extraordinario n® 1400161/SC,
de 14 de dezembro de 2022.

(Redacao incluida pela Lei n°4.621 de 10 de janeiro de 2024)

Art. 65. A critério do Chefe do Poder Legislativo e com a
anuéncia expressa do servidor efetivo a jornada de trabalho podera
ser alterada em funcdo das suas peculiaridades, em escalas de 12 x
24, 12 x 36, 12 x 48, 24 x 24, 24 x 48 ou 24x72 horas, sendo
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considerados sabados, domingos e feriados dias de servi¢go. (NR)
(Redacéo alterada pela Lei n°4.621 de 10 de janeiro de 2024)

Art. 66. O servidor que exercer cargo publico ou funcao
publica em regime de acumulacdo, nas hipdteses permitidas pela
Constituicdo Federal, ndo poderd cumprir somadas as duas cargas
horarias dos cargos/funcdes publicas ocupados no municipio, no
Estado, na Unido ou em outro Municipio, mais de sessenta horas
semanais.

Art. 67. Compete ao Chefe do Poder Legislativo baixar atos
e normas para a regulamentacao de disposi¢des desta Lei, necessarias
a aplicacdo e implementacdo de procedimentos e rotinas
administrativas.

Art. 68. Sdo da competéncia exclusiva do Chefe do Poder
Legislativo os atos de provimento nos cargos efetivos, designacédo de
funcdo de carreira, nomeacdo e exoneragcdo de ocupante de cargo em
comisséo.

Art. 69. Os anexos desta Lei constituem parte integrante do
seu texto.

8 1° Fica concedida revisdo geral anual (RGA) do
vencimento-base dos servidores publicos do Poder Legislativo,
ocupantes de cargos de provimento efetivo e em comissédo, de acordo
com a variacio do indice IPCA-IBGE (indice Nacional de Pregos ao
Consumidor Amplo - IBGE) referente as perdas inflacionarias do
periodo de janeiro de 2022 a dezembro de 2022, sendo utilizado o
indice percentual estabelecido de 5,79% (cinco virgula setenta e nove
por cento), referente ao exercicio financeiro de 2022, j& incorporado
aos valores das tabelas do anexo II, IlIl e IV desta Lei. (Redacao
incluida pela Lei n°4.557 de 22 de marco de 2023)

8 2° Aplica-se o indice estabelecido no 81° aos proventos das
aposentadorias e as pensdes do regime proprio de previdéncia.
(Redacao incluida pela Lei n°4.557 de 22 de marco de 2023)

Este texto ndo substitui o publicado oficialmente no Diario Oficial do Municipio de Ponta Por4, ed. 4097, de 23 de fevereiro 2023.
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CAPITULO Il —= DAS DISPOSICOES FINAIS E
TRANSITORIAS

Art. 70. As atribuicdes dos cargos de provimento efetivo e
cargos em comissdo sdo as constantes do Anexo V desta Lei.

8 1° Na auséncia de exercicio do ocupante de cargo de
provimento efetivo ou na falta de ocupacdo da vaga lotada segundo o
quadro de lotacdo do respectivo setor ou departamento, a chefia
imediata podera avocar temporariamente as fungfes permanentes do
cargo efetivo, visando a dar continuidade aos servi¢cos do respectivo
setor ou departamento.0

(Redacéo alterada pela Lei n°4.624 de 09 de fevereiro de 2024)

8§ 2° Os cargos em comissdo lotados na Presidéncia, com
excecdo do cargo de Chefe de Gabinete, poderdo exercer as suas
atribuicdes em outros setores da Camara Municipal de Ponta Pord,
tendo em vista a necessidade implantar o Planejamento Estratégico
do Poder Legislativo Municipal, bem como outras politicas de gestéo.

(Redacédo incluida pela Lei n°4.624 de 09 de fevereiro de 2024)

Art. 70-A. Ficam declarados em extingcdo os cargos previstos
no “Grupo Ocupacional: Atividades de Nivel Fundamental” do Anexo
| — Cargos de Provimento Efetivo, especificados na tabela abaixo:

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIiVEL FUNDAMENTAL - EM EKTINl;ﬁCI
CBO CARGO VAGAS | C/H/S REQUISITOS
3741-25 Operador de Som 1 30k Ensino Fundamental
completo
5143-20 Augiliar de Servigos Diversos 7 30h Ensino Fundamental
completo
Ensino Fund tal
5174-20 Vigia 5 10k nsino Fundamenta
completo

Este texto ndo substitui o publicado oficialmente no Diario Oficial do Municipio de Ponta Por4, ed. 4097, de 23 de fevereiro 2023.
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8 1° Os cargos ocupados serdo extintos a medida que ocorrer
sua vacéncia, assegurados aos seus ocupantes todos os direitos e
vantagens estabelecidos em lei.

§ 2° E vedada, a partir da data de publicacdo desta lei, a
realizacdo de concurso publico para preenchimento dos cargos em
extincdo identificados na tabela acima especificada.

(Redacao incluida pela Lei n°4.624 de 09 de fevereiro de 2024)

Art. 71. Ficam revogadas todas as disposi¢cdes legais da
Céamara Municipal concedendo adiantamento salarial, abonos
pecuniarios, complementacdo salarial e outras vantagens de natureza
assemelhada.

Art. 72. Nas hipoteses ndo contempladas por este Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneracao, aplica-se aos servidores publicos o
que dispde o Estatuto os Servidores Publicos Municipais de Ponta
Porda — MS.

Art. 73. As despesas decorrentes da aplicacdo das
disposicOes contidas nesta Leis serdo custeadas a conta dos recursos
orcamentarios e créditos proprios consignados a Camara Municipal
de Ponta Pora.

Art. 74. Revogam-se expressamente:

a) a Lei 3.468 de 31 de marco de 2006;
b) a Lei 3.954, de 2 de julho de 2013;

c) a Lei 4.233, de 08 de marco de 2016; e
d) a Lei 4.298, de 11 de maio de 2017.

Art. 75. Esta Lei entra em vigor em 1° de marco de 2023,
exceto quanto ao disposto ao teor dos arts. 27, 28, 29 e 30, que passam
a vigorar a partir de 01/01/2024.

Ponta Pord — MS, 17 de fevereiro de 2023.

Este texto ndo substitui o publicado oficialmente no Diario Oficial do Municipio de Ponta Por4, ed. 4097, de 23 de fevereiro 2023.
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Candinho Gabinio
Presidente

ANEXO | = CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

CBO |[CARGO VAGAS | C/H/S |REQUISITOS

3221' Administrador 1 30 h | Superior completo em Administragao

2412- Procurador 9 30h Cur.so Superior completo em Dl_relto e

25 registro no Conselho da categoria.

3542- | Analista de Licitagdo e . .

05 Contratos 1 30 h | Curso Superior completo em Direito.
Curso Superior completo em Direito,

4101- Controlador Interno 1 0n | _Clenc~|as (_:ontabels,_ ~ou

05 Administracdo e registro profissional
no Conselho da categoria.

i’élo_ Consultor Legislativo 2 30 h | Curso Superior completo em Direito.

9599. Curso Superior em Ciéncias Contabeis

10 Contador 1 30h  |e registro profissional no Conselho da
categoria.

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

CBO CARGO VAGAS | C/HIS | REQUISITOS

4110-10 |ASSistente 15 30h | Ensino Médio completo

Administrativo
7823-05 E/Ie?/t;)rlsta de Veiculo 1 30h E}gilno Médio completo, CNH modelo

GRUPO-OCUPACIONAL-ATNIDADES DENINVEL FUNDAMENTAL
CBO CARGO VAGAS C/H/S REQUISITOS

374125 Operadorde-Sem 1 30-h  Ensthe-Fundamental-complets-
5143—29E. + EnsinoFundamental-completo-
5174-20 | Vigia 6 30-h | EnsineFundamental-completo-

(Redacdo extinta pela Lei n°4.624 de 09 de fevereiro de 2024)
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GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO-TECNICO

CBO

CARGO

VAGAS

C/H/S

REQUISITOS

3171-10

Técnico em Informatica

1

30h

Ensino Médio completo e curso
técnico em informatica.

Este texto ndo substitui o publicado oficialmente no Diario Oficial do Municipio de Ponta Por4, ed. 4097, de 23 de fevereiro 2023.
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ANEXO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CBO

CARGO

VAGA

REFERENCIA

REMUNERACAO

REQUISITOS

1114-
15

Secretario Geral

DGA -3

R$ 7.000,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Coordenador de

Plenario

DGA -5

R$ 5.250,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Controlador Geral

DGA -3

R$ 7.000,00

Ensino
Superior em
Direito, ou
Economia, ou
Ciéncias
Contabeis, ou
Administracio
ou Gestdo de
Politicas
Plblicas e
registro
profissional no
Conselho da
categoria.

1114-
15

Ouvidor

DGA -4

R$ 6.000,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Diretor de
Almoxarifado

DGA -3

R$ 7.000,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Coordenador de

Almoxarifado

DGA -5

R$ 5.250,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Diretor de Patriménio

e Compras

DGA -3

R$ 7.000,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Diretor de Licitacdo e

Contratacdo

DGA-3

R$ 7.000,00

Ensino
Superior
completo em
Direito ou

Este texto ndo substitui o publicado oficialmente no Diario Oficial do Municipio de Ponta Por4, ed. 4097, de 23 de fevereiro 2023.
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capacidade
técnica na area

1114-
15

Diretor de
Comunicacédo

DGA -3

R$ 7.000,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Coordenador de
Cerimonial

DGA -5

R$ 5.250,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Supervisor de
Cerimonial e Eventos

DGA -7

R$ 3.800,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Diretor de Recursos
Humanos

DGA -3

R$ 7.000,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Coordenador de
Recursos Humanos

DGA -5

R$ 5.250,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Diretor Financeiro

DGA-3

R$ 7.000,00

Ensino
Superior
completo em
Ciéncias
Contabeis ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Diretor de Tesouraria

DGA -3

R$ 7.000,00

Ensino
Superior
completo em
Ciéncias
Contabeis ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Diretor Legislativo

DGA -3

R$ 7.000,00

Bacharelado
em Direito ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Coordenador do
Arquivo Geral

DGA -5

R$ 5.250,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Coordenador de
Servicgos Legislativos

DGA -5

R$ 5.250,00

Ensino
Superior
completo ou
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capacidade
técnica na area

1114-
15

Procurador Geral

DGA-1

R$ 10.000,00

Ensino
Superior
completo em
Direito e
registro na
OAB.

1114-
15

Subprocurador Geral

DGA -2

R$ 8.000,00

Ensino
Superior
completo em
Direito e
registro na
OAB.

1114-
15

Coordenador Técnico
Juridico

DGA -5

R$ 5.250,00

Ensino
Superior
completo em
Direito ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Diretor
Administrativo

DGA -3

R$ 7.000,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Coordenador de
Dados e Pesquisas

DGA -5

R$ 5.250,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Coordenador de
Planejamento
Estratégico

DGA -5

R$ 5.250,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Coordenador de
Tecnologia da
Informacéo

DGA -5

R$ 5.250,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area
da Tecnologia
da Informacéo.

1114-
15

Diretor das
Comissoes
Parlamentares

DGA -3

R$ 7.000,00

Ensino
Superior
completo em
Direito ou
capacidade
técnica na area

1114-
15

Chefe de Gabinete da
Presidéncia

DGA -3

R$ 7.000,00

Ensino
Superior
completo ou
capacidade
técnica na area
de atuacéo.
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Ensino
Superior
1114- | Assessor Parlamentar completo ou
15 da Presidéncia 6 DGA -7 R$ 3.800,00 capacidade
técnica na area
de atuacdo.
Ensino Médio
1114- Assistente Compl_eto ou
15 Parlamentar da 25 DGA -11 R$ 1.850,00 capacidade
Presidéncia técnica na area
de atuacéo.
Ensino
~ Superior
Assessor de Relagdes
e | O icas da 1 DGA - 6 RS 4.900,00 completo ou
15 Presidéncia ,capauda(je
técnica na area
de atuacéo.
- i
1114 Assistente-de Completo-ou
15 Imprensa-da 1 BGA—11 R$-1.858,60 capacidade
de-atuacdo-
Ensino Médio
1114- Su_pervisor (_1e Compl_eto ou
15 Servigos Gerais da 7 DGA-9 R$ 2.750,00 capacidade
Presidéncia técnica na area
de atuacdo.
Ensino
Superior
1114- | Chefe do Gabinete do completo ou
15 1° Secretéario 1 DGA -6 R$ 4.900,00 capacidade
técnica na area
de atuacéo.
Ensino
Superior
1114- | Assessor Especial do completo ou
15 | Gabinete do Vereador 17 DGA -7 R$ 3.800,00 capacidade
técnica na area
de atuacéo.
Ensino Médio
1114- Assessor P_arlamentar complgto ou
15 do Gabinete do 34 DGA -10 R$ 2.500,00 capacidade
Vereador técnica na area
de atuacdo.
Ensino Médio
. Completo ou
111154' STES;X;Z%LSE 1 DGA -9 R$ 2.750,00 capacidade
técnica na area
de atuacéo.

(Redacdo Alterada pela Lei n® 4.553, de 21 de marc¢o de 2023);
(Redacao Alterada pela Lei n° 4.588, de 14 de julho de 2023);
(Redacao Alterada pela Lei n® 4.621, de 10 de janeiro de 2024);
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(Redacdo Alterada pela Lei n° 4.624, de 09 de fevereiro de 2024).
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NIVEL SUPERIOR

NIVEL

CLASSE/REFERENCIA

A B C D E F G H |
| R$ 6.980,00 R$ 7.329,00 R$ 7.695,45 R$ 8.080,22 R$ 8.484,23 R$ 8.908,45 R$ 9.353,87 R$ 9.821,56 R$ 10.312,64
11 R$ 7.678,00 R$ 8.061,90 R$ 8.465,00 R$ 8.888,24 R$ 9.332,66 R$ 9.799,29 R$ 10.289,25 R$10.803,72 | R$11.343,90
1 R$ 8.445,80 R$ 8.868,09 R$ 9.311,49 R$9.777,07 R$ 10.265,92 R$ 10.779,22 R$ 11.318,18 R$11.884,09 | R$12.478,29
1\ R$ 9.290,38 R$ 9.754,90 R$ 10.242,64 R$ 10.754,78 R$ 11.292,51 R$ 11.857,14 R$ 12.450,00 R$ 13.072,50 | R$ 13.726,12
*Coeficiente de um nivel para outro é de 1,10.
*Coeficiente de uma referéncia para outra é de 1,05.
(Redacéo alterada pela Lei n°4.553 de 21 de margo de 2023)
NIVEL SUPERIOR — PROCURADOR
P CLASSE/REFERENCIA
NIVEL A B C D E F G H |
R$ R$
| R$ 9.980,00 R$ 10.479,00 R$ 11.002,95 11.553,10 R$12.130,75 | R$12.737,29 R$ 13.374,15 14.042,86 R$ 14.745,01
1 R$ 10.978,00 R$ 11.526,90 R$ 12.103,25 12,708,41 R$ 13.343,83 | R$14.011,02 R$ 14.711,57 15 4R4$% 15 16,219,51
R$ R$
1 R$ 12.075,80 R$ 12.079,59 R$ 13.313,57 13.979.25 R$ 14.678,21 | R$15.412,12 R$ 16.182,73 16.991,86 R$ 17.841,46
R$ R$
v R$ 13.283,38 R$ 13.947,55 R$ 14.644,43 15.377.17 R$ 16.146,03 | R$ 16.953,33 R$ 17.801,00 18.691,05 R$ 19.625,60

*Coeficiente de um nivel para outro é de 1,10.
*Coeficiente de uma referéncia para outra é de 1,05.

(Redacdo alterada pela Lei n°4.553 de 21 de margo de 2023)
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Habilitagdo exigida para a promogé&o vertical — cargos de nivel superior, procurador, inclusive
Nivel Qualificagéo
I Curso superior completo para investidura no cargo.
1 Pds-graduagdo, obtida em curso de duragdo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, com relagdo direta com o cargo de concurso.
11 Mestrado, com relagdo direta com o cargo de concurso.
v Doutorado, com relaco direta com o cargo de concurso.
Nivel Médio — Assistente Administrativo e Motorista de Veiculo Leve

. CLASSE/REFERENCIA
NIVEL A B C D E F G H |
[ R$ 3.400,00 R$ 3.570,00 R$ 3.748,50 R$ 3.935,93 R$ 4.132,72 R$ 4.339,36 R$ 4.556,33 R$ 4.784,14 R$ 5.023,35
1l R$ 3.740,00 R$ 3.927,00 R$ 4.123,35 R$ 4.329,52 R$ 4.545,99 R$ 4.773,29 R$ 5,011,96 R$ 5.262,56 R$ 5.525,68
i R$ 4.114,00 R$ 4.319,70 R$ 4.535,69 R$ 4.762,47 R$ 5.000,59 R$ 5.250,62 R$ 5.513,15 R$ 5.788,81 R$ 6,078,25
[\ R$ 4.525,40 R$ 4.751,67 R$ 4.989,25 R$ 5.238,72 R$ 5.500,65 R$ 5.775,68 R$ 6.064,47 R$ 6.367,69 R$ 6.686,08

*Coeficiente de um nivel para outro é de 1,10.
*Coeficiente de uma referéncia para outra é de 1,05.

(Redacéo alterada pela Lei n°4.553 de 21 de margo de 2023)
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Nivel Médio Técnico

. CLASSE/REFERENCIA
NIVEL A B C D E F G H |
| R$ 3.420,00 R$ 3.591,00 R$ 3.770,55 R$ 3.959,08 R$ 4.157,03 R$ 4.364,88 R$ 4.583,13 R$ 4.812,28 R$ 5.052,90
1 R$ 3.762,00 R$ 3.950,10 R$ 4.147,61 R$ 4.354,99 R$ 4.572,73 R$ 4.801,37 R$ 5.041,44 R$ 5.293,51 R$ 5.558,19
i R$ 4.138,20 R$ 4.345,11 R$ 4.562,37 R$ 4.790,48 R$ 5.030,01 R$ 5.281,51 R$ 5.545,58 R$ 5.822,86 R$ 6.114,01
v R$ 4.552,02 R$ 4.779,62 R$ 5.018,60 R$ 5.269,53 R$ 5.533,01 R$ 5.809,66 R$ 6,100,14 R$ 6.405,15 R$ 6.725,41

*Coeficiente de um nivel para outro é de 1,10.
*Coeficiente de uma referéncia para outra é de 1,05.

(Redacéo alterada pela Lei n°4.553 de 21 de margo de 2023)

Habilitagéo exigida para a promocéo vertical — cargos de nivel médio e médio técnico

Nivel Qualificacéo
I Ensino médio completo para investidura no cargo.
1| Curso Superior Completo com relacéo direta com o cargo de concurso.
11| Pdés-graduacgdo obtida em curso de duragdo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas com relacdo direta com o cargo de concurso.
v Mestrado com relacdo direta com o cargo de concurso.
NIVES CLASSE/REFERENCIA
A B c B E E G H 4
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Nivel Fundamental — Vigias
. CLASSE/REFERENCIA
NIVEL
A B C D E F G H |
| R$ 2.500,00 R$ 2.625,00 R$ 2.756,25 R$ 2.894,06 R$ 3.038,77 | R$3.190,70 R$ 3.350,24 R$3.517,75 | R$3.693,64
| R$ 2.750,00 R$ 2.887,50 R$ 3.031,88 R$ 3.183,47 R$ 3.342,64 | R$3.509,77 R$ 3.685,26 R$ 3.869,53 [ R$4.063,00
1l R$ 3.025,00 R$ 3.176,25 R$ 3.335,06 R$ 3.501,82 R$3.676,91 | R$3.860,75 R$ 4.053,79 R$ 4.256,48 | R$4.469,30
v R$ 3.327,50 R$ 3.493,88 R$ 3.668,57 R$ 3.852,00 R$ 4.044,60 | R$4.246,83 R$ 4.459,17 R$ 4.682,13 | R$4.916,23
*Coeficiente de um nivel para outro é de 1,10.
*Coeficiente de uma referéncia para outra é de 1,05.
(Redacéo alterada pela Lei n°4.621 de 10 de janeiro de 2024)
Habilitacdo exigida para a promogao vertical — cargos de nivel fundamental, vigias, inclusive
Nivel Qualificacéo
I Ensino fundamental completo para investidura no cargo.
I Ensino médio completo.
11| Curso Superior Completo, com relagéo direta com o cargo de concurso.
v Pds-graduagdo obtida em curso de duracdo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas com relagéo direta com o cargo de concurso.
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ANEXO IV — DOS SUBSIDIOS DOS CARGOS EM

COMISSAO
DGA -1 R$ 10.000,00
DGA -2 R$ 8.000,00
DGA -3 R$ 7.000,00
DGA -4 R$ 6.000,00
DGA -5 R$ 5.250,00
DGA -6 R$ 4.900,00
DGA-7 R$ 3.800,00
DGA -8 R$ 3.750,00
DGA -9 R$ 2.750,00
DGA - 10 R$ 2.500,00
DGA -11 R$ 1.850,00

ANEXO V — ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS E
EM COMISSAO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ADMINISTRADOR - Realizar atividades administrativas, de nivel superior,

com atuacdo nas areas de controle interno, documentacdo, gestdo de pessoas,

licitagbes, material, patrimdnio, contratos e convénios, tecnologia da informacao,

financas e contabilidade, compreendendo o levantamento de dados, a elaboracéo

de relatorios estatisticos, planos, programas e projetos; a pesquisa de legislacéo;

a emissdo de relatdrios técnicos e informacdes; a distribuicdo e controle de

materiais de consumo e permanente; o acompanhamento da execucdo e

fiscalizacdo de contratos; a elaboracdo e conferéncia de calculos diversos; a

elaboracéo, revisdo, reproducdo, expedicdo e arquivamento de documentos e
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correspondéncias; o atendimento ao publico interno e externo na sua unidade; a
realizacdo de trabalhos que exijam conhecimentos béasicos e/ou especificos de
informatica; outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade que
venham a ser determinadas pela autoridade superior, bem como atividades

acessorias as constantes deste rol.

PROCURADOR - Representa a Camara Municipal em juizo ou fora dele,
requerendo ou oficiando em todas as acdes ou procedimentos de carater
administrativo em que ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer forma,
interessada. Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas acbes de
interesse da Camara Municipal. Mantém contatos, quando designado pela
Presidéncia com outros 6rgaos publicos, federais, estaduais ou municipais, para
obtencdo de dados relativos as atividades legislativas. Executa levantamentos na
legislagcdo municipal, federal e estadual, para instruir orientag0es a serem exaradas
pela Procuradoria Geral nas matérias em tramitacdo, ou a pedido da Presidéncia,
dos Vereadores ou demais Diretores; Elaborar informacdes a serem prestadas ao
Judiciario nos mandados de seguranca e habeas corpus em que o Presidente, o
Procurador Geral ou Vereadores forem apontados como autoridades coatoras;
fazer sustentacdo oral, sempre que necessaria, e falar em todas as aberturas de
vista nos processos em que atuar; manter o Procurador Geral e a chefia imediata
informados sobre o0 andamento das a¢Ges e feitos ao seu encargo, bem como das
consequéncias da decisdo proferida, apresentando relatorio circunstanciado de
todos os atos praticados; manifestar-se nos autos quando intimado para tanto, bem
como interpor e arrazoar 0s recursos legais cabiveis das decisGes, sentencas e
acordaos proferidos nos processos judiciais em que deva funcionar, observando

rigorosamente 0s prazos processuais estabelecidos para a préatica de tais atos;
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promover a execucao de sentenca favoravel a Camara Municipal; propor, quando
for o caso, apds anuéncia do Procurador Geral, acdo regressiva e acao rescisoria;
requisitar a qualquer setor da Camara Municipal, documentos e elementos de fatos
relativos as alegacdes e aos pedidos do autor de acdo proposta contra a Camara
Municipal, em procedimentos administrativos e em qualquer situacdo que a
Camara Municipal possua interesse direto ou indireto; acompanhar os interesses
da Cémara junto ao Tribunal de Contas do Estado e quaisquer outros Orgaos
administrativos nas esferas da Unido, Estados e Municipios; Emitir pareceres em
sindicancias e processos administrativos de natureza disciplinar; Emitir pareceres
nos processos licitatérios da Camara Municipal. Assessora a Presidéncia, no
desempenho de suas atribuicBes e funcgdes, nas questdes de natureza juridica;
Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribuicdes
regimentais, nas questbes de natureza juridica. Assessora 0s Vereadores, no
exercicio de suas atribuicGes. Assessora as Comissdes da Camara Municipal,
permanentes ou temporarias, nas questdes de natureza juridica; Assessorar 0
Parlamento Internacional Municipal; Velar pela fiel observancia e aplicacdo da
Constituicéo, Leis, Decretos, regulamentos e atos, representando ao Procurador
Geral e a chefia imediata sempre que tiver conhecimento de sua inobservancia ou
inexata aplicacdo; emitir, em carater subsidiario, parecer técnico, sem andlise de
mérito, no prazo estabelecido no Regimento Interno, sobre proposicoes
protocoladas e conhecidas do Plenario; emitir, subsidiariamente, parecer
especifico sobre matéria em debate na Comissao; redigir minuta de proposicoes
sujeitas ao processo legislativo, constatado interesse da Procuradoria Geral na
defesa das atribui¢cGes constitucionais e legais dos vereadores e da Camara perante
orgédos de controle interno e externo, bem como na otimizacdo da economia

interna da Camara; assessorar os vereadores, a Mesa Diretora, Comissoes, chefias
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de departamentos e servidores sobre conflitos em concreto envolvendo matéria
juridica e regimental, inclusive mediante a emissdo de parecer juridico, nota
técnica e outros instrumentos de sua atuacdo; exercer outras atribuicfes inerentes
ao cargo de Procurador ou que Ihe sejam conferidas ou delegadas pelo Procurador
Geral, além de todas aquelas inseridas no ambito de atuacdo da advocacia,

assessoria e consultoria juridica da Camara Municipal.

ANALISTA DE LICITACAO E CONTRATOS — Cumprir e fazer cumprir as
determinacfes superiores, de natureza técnica e administrativa, relacionadas ao
planejamento, organizagdo, supervisao, estudo, pesquisa e execucdo de tarefas
gue envolvam o cargo; auxiliar os itens de sua competéncia; realizar os atos
inerentes as prerrogativas funcionais do cargo, em obediéncia aos principios
constitucionais da Administracdo Publica, notadamente aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, e com
observancia do Regimento Interno da Casa, Lei Organica e Normas Federais,
Estaduais e Municipais; elaborar processos de licitacdo conforme legislagao
vigente; elaboracdo dos instrumentos convocatorios de licitacbes; publicagdes, a
instrucdo dos processos licitatorios; elaborar as justificativas legais nos casos de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo com auxilio do Procurador da Casa,
estendendo-se a todos os procedimentos necessarios para a formalizacdo dos
processos licitatorios, até a efetiva homologacdo, adjudicacdo e contratacao,
mantendo arquivados todos os processos de licitacdo e de dispensa, bem como
copia de todos os contratos firmados pela Camara Municipal; assessorar e fazer
parte da Comissdo de Licitagcbes no desempenho de suas fungbes regulares;
alimentar os sistemas de informaética disponiveis, bem como o site do Tribunal de

Contas, portal da transparéncia, cumprir e fazer cumprir as determinacdes
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emanadas dos superiores, bem como desempenhar outras fungdes correlatas que

Ihe forem regularmente atribuidas pelos superiores hierarquicos.

CONTROLADOR INTERNO - Compete ao controlador supervisionar
tecnicamente e fiscalizar as atividades do controle interno; programar, coordenar,
acompanhar e avaliar as acdes do controle interno; determinar, acompanhar e
avaliar a execucdo de auditorias e inspecdes; promover a apuracdo de denuncias
formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, dando ciéncia a
Mesa Diretora e ao Tribunal de Contas e outros 6rgdos de controle externo;
certificar a Prestacdo de Contas do Legislativo; executar as auditorias internas,
periddicas e extraordinarias; acompanhar e avaliar o desempenho dos setores da
Camara Municipal; e, realizar outras atividades correlatas. Acompanhar as ac¢oes
administrativas da Camara Municipal, as politicas globais e setoriais, a execucao
das mesmas, avaliando seus resultados para assegurar o bem-estar geral, a
Integridade e seguranca dos Atos da Camara e a defesa das instituicdes, bem como
o cumprimento da legislacdo em vigor. Assegurar a fiscalizacdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial quanto a legalidade,
legitimidade e economicidade na gestio dos recursos e a avaliagao dos resultados
obtidos pela Administragdo. Acompanhar as agdes relativas a atuacdo previa,
concomitante e posterior aos atos administrativos. Avaliar o cumprimento dos
programas, objetivos, metas e or¢camentos, verificando também, a exatiddo e a
fidelidade das informacdes contabeis e financeiras. Assegurar o cumprimento das
leis, coordenando a prestacao de contas da Camara Municipal, na forma da lei em
vigor e acompanhando os processos em tramitagdo no Tribunal de Contas do
Estado, obedecendo as suas Instrucdes Normativas. Executar outras atividades

correlatas.
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CONTADOR -realizar a escrituracdo dos atos ou fatos administrativos; atualizar

o0 plano de contas; acompanhar a legislacdo aplicavel a contabilidade publica;
elaborar os processos de prestacdo de contas; prestar informacbes aos 6rgaos
controladores referente a dados da contabilidade, em conjunto com a
Controladoria Interna; apresentar balancete mensal dentro dos prazos estipulados;
observar o ciclo integrado de planejamento e orgamento, consubstanciado no

PPA, LDO e na LOA; auxiliar na elaboracdo da proposta or¢amentaria;
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acompanhar a execucdo orcamentaria e verificar a existéncia de saldos nas
dotacdes, para que as despesas possam ser autorizadas; propor adequacgdes e ou
alteracbes no orcamento em curso, mediante remanejamento ou abertura de
creditos adicionais na forma da lei; verificar e informar a classificacdo das
despesas de acordo com a legislacédo vigente; elaborar, emitir, conferir e assinar
0s empenhos de despesas, liquidacdo e notas de pagamento; informar, atraves de
relatérios, sobre a situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial do legislativo;
executar a elaboracdo e fechamento de balangos, balancetes patrimoniais,
financeiros, de receita e despesa; elaborar e conferir os documentos e relatorios,
da area contabil, do Balangco e Prestacdo de Contas anual para o Tribunal de
Contas do Estado, nos prazos legais; auxiliar na elaboracédo de projetos de lei, leis
e decretos, que dizem respeito a area orgcamentaria e contabil; saber interpretar e
aplicar a legislacéo vigente, acompanhar as mudancas e novas leis; dar pareceres,
quando solicitado; orientar e conferir processos de prestacdo de contas de auxilios
e convénios; conhecer sistemas informatizados; saber operar equipamentos de
informética e digitar dados; exercer as atividades e atribui¢Ges estabelecidas por
normas que regulamentam a profissdo; executar tarefas correlatas. (NR)
(Redacéo alterada pela Lei n°4.553 de 21 de margo de 2023)

CONSULTOR LEGISLATIVO - Assessorar a Mesa Diretora, Comissdes e 0S
Vereadores na elaboracdo de proposicGes, emitir parecer técnico sobre
proposicdes, no prazo estabelecido no Regimento Interno, quando nédo as tiver
elaborado; atender a consultas sobre métodos e técnicas legislativas; prestar
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcdes constitucionais da
Camara Municipal quanto a constitucionalidade, juridicidade, técnica legislativa,

regimentalidade e mérito das proposicdes; elaborar e divulgar estudos técnicos
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opinativos sobre matérias de interesse institucional do Cémara Municipal;
promover, controlar e atualizar compilacdes sobre atos normativos primarios;
emitir pareceres sobre anteprojetos, projetos, resolucdes, estudos e projetos
diversos sob o aspecto legislativo; elaborar anteprojetos de leis, resolugoes,
proposicdes, pareceres e instrumentos legais diversos, quando solicitados pela
Mesa; prestar assessoramento & Mesa Diretora, a Comissdo Executiva, as
Comissoes e aos Vereadores nas fases preliminar, constitutiva e complementar do
processo legislativo, de acordo com a legislacdo local e normas regimentais e, em
constatando eventual conflito de norma e interesses in concreto, encaminha-lo
para assessoramento da Procuradoria Geral; controlar prazos e correcdo das
publicacdes de atos normativos primarios no Diario Oficial Municipal; realizar

pesquisas e estudos técnicos nas diversas areas do conhecimento para subsidiar a

elaboracéo de projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — Executar servigos administrativos nas

areas de recursos humanos, compras e licitagdes, patriménio, almoxarifado,
arquivo, financeira, orgcamentaria, tecnologia e no cerimonial; classificar, autuar,
protocolizar e controlar a tramitacéo e distribuicdo de processos e documentos;
fazer acompanhamento e registro de contrato; organizar e executar tarefas
relacionadas com o arquivo da contabilidade; executar a escrituragcdo dos livros
fiscais da Camara determinados pela legislacdo e manté-los atualizados; preparar
relatérios sobre a execucdo da disponibilidade de recursos orcamentarios e
medidas de limitacdo de empenho com a determinacéo do Diretor de Financas;
efetuar as conciliagbes bancarias mensais/periodicas, preparar e elaborar
relatorios com sob a determinagdo do Diretor Financeiro; acompanhar processos
e cronogramas de pagamento da Camara Municipal; cumprir programacéo
financeira e o cronograma de execucdo mensal de desembolso; executar ordens
de pagamento e efetuar os pagamentos dos compromissos da Camara, dentro das
normas estabelecidas, com a determinacéo do Diretor de Tesouraria; encaminhar
0 registro de empenhos liquidados, conferir a documentacdo correspondente a
contabilidade encaminhando-a para as assinaturas do ordenador da despesa e

demais responsaveis; fazer levantamentos estatisticos; executar servicos técnicos

Este texto ndo substitui o publicado oficialmente no Diario Oficial do Municipio de Ponta Por4, ed. 4097, de 23 de fevereiro 2023.



Pag. 50 de 88

administrativos voltados para o cumprimento das finalidades da Camara
Municipal; executar tarefas de preparacdo de relatorios e fazer registro de
informac0es técnicas e administrativas em relatérios e planilhas; redigir e digitar
a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrées estabelecidos
de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagéo
interna e externa; manter em perfeita organizagédo e funcionamento do arquivo da
Camara, zelar pela conservacéo de seus documentos e reproduzir cépias quando
necessario; redigir atas e comunicagdes internas; atender o publico em geral,
pessoalmente ou por telefone, prestando orientacbes e realizando
encaminhamentos; manter organizados e atualizados 0s arquivos e seus controles;
auxiliar na execucdo de planos na area de tecnologia voltados a manutencéo,
reparo, atualizacdo, montagem, reposicédo e troca de pecas dos equipamentos de
informatica do Legislativo; instalar e configurar softwares e hardwares,
orientando o0s usuarios nas especificacbes e comandos necessarios para a
execucdo das tarefas de operacdo; controlar e zelar pela correta utilizacdo dos
equipamentos do Legislativo; prestar assisténcia na realizacdo das sessoes e
demais eventos da Camara Municipal, havendo convocacéo do superior imediato;
realizar pesquisas e levantamentos de informacgdes segundo o oficio do
Departamento; auxiliar nos servicos administrativos o Diretor das Comissoes;
executar outras atividades correlatas. (NR)

(Redacéo alterada pela Lei n°4.553 de 21 de margo de 2023)

MOTORISTA DE VEICULO LEVE - Conduzir veiculos automotores de
passageiros, obedecendo e observando as regras de seguranga no transito e leis
pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa educacgéo no trato com as pessoas,

sendo discreto; paciente e disponivel, para atender as necessidades dos setores que
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a ele recorreram; zelar pela limpeza e bom funcionamento do veiculo sob sua
responsabilidade e atender outras atribui¢6es correlatas por seu superior imediato
dentro dos preceitos legais e correlativos a sua Carteira Nacional de Habilitacéo;
atender as normas de seguranca e higiene no trabalho; executar outras atividades

correlatas.
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(Redacdo incluida pela Lei n° 4.553, de 21 de marco de 2023)
(Redacéo extinta pela Lei n°4.624 de 09 de fevereiro de 2024)

(Redacdo extinta pela Lei n°4.624 de 09 de fevereiro de 2024)

TECNICO EM INFORMATICA — Executar a manutenc&o dos programas e dos
equipamentos de informatica do Legislativo e a capacitacdo dos servidores de
acordo com a instalacéo de programas nos Departamentos; elaborar programas de

treinamento de informatica, bem como executa-los para os Departamentos
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visando a utilizacdo adequada do softwares utilizados; apoiar e assistir 0s
servidores quanto aos problemas de hardware e software dos equipamentos de
informatica da Camara Municipal; supervisionar a manutencdo dos equipamento
de informatica e da rede; efetuar a manutencdo da rede local; supervisionar,
executar ou participar na manutencdo dos sistemas, visando corrigir erros
detectados durante sua execucdo; estabelecer e manter as normas sobre a
seguranca fisica e légica, bem como encaminhar providéncias no caso da
constatacdo de inobservancia; propor e divulgar técnicas e recursos implantados
ou modificados, dando orientacdo, treinamento e solucionando davidas, visando
melhorar o funcionamento e otimizar o aproveitamento dos recursos; executar
tarefas correlatas.

COORDENADOR DE DADOS E PESQUISAS - auxiliar na execucdo da
gestdo administrativa da Camara Municipal, além de planejar, pesquisar e
organizar metodos e programas de trabalho; desenhar amostras; construir
instrumentos de coletas de dados; criar bancos de dados e desenvolver sistemas
de codificacdo de dados; auxiliar na elabora¢do do orgcamento, na administragéo
financeira e participar do planejamento estratégico institucional das areas meio e
fim; assessorar a Administracdo Superior e 0s 6rgdos de execucdo do Camara
Municipal na definicdo das politicas institucionais; elaborar laudos e relatorios
para formulacdo de planos, programas e projetos relacionados a sua area de
atuacdo; efetuar vistorias e pericias; emitir pareceres técnicos, alem de outras
atividades afins; e executar outras atividades compativeis com o cargo.

(Redacédo incluida pela Lei n°® 4.621, de 10 de janeiro de 2024)

COORDENADOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS - desenvolver as a¢oes

de planejamento, coordenacdo e controle do processo legislativo; recepcionar,
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preparar, expedir e manter em boa guarda a correspondéncia, atos e normas
inerentes a redacdo legislativa; auxiliar a administracdo da Camara Municipal, as
Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos; executar
servigos de redacdo e tecnica legislativa visando atender ao processo legislativo;
auxiliar os Assessores Parlamentares na elaboracdo de Emenda a Lei Organica,
dos Projetos de Lei, dos Projetos de Lei Complementar, de Decreto Legislativo,
de Resolucdes, MogGes, Requerimentos e Indicagdes propostas pelos vereadores;
desempenhar outras atividades correlatas.

(Redacdo incluida pela Lei n°® 4.621, de 10 de janeiro de 2024)

DIRETOR ADMINISTRATIVO - desenvolver as acdes de planejamento,
coordenacdo, controle e avaliacdo das atividades-meio realizada pela Camara
Municipal;, acompanhar e controlar a execucdo de contratos celebrados pela
Camara Municipal; elaborar em coordenacdo com a Presidéncia, a proposta
orcamentaria anual de acordo com a politica estabelecida pelo governo municipal,
acompanhar, orientar e dar providéncias aos servi¢os de limpeza, fotocopias e
manutencéo predial; controlar e acompanhar a administracdo dos transportes bem
como utilizacdo dos veiculos da Camara Municipal; controlar a acompanhar todos
0s setores responsaveis, pela recepcdo, telefonia e atendimento ao publico em
geral; desempenhar outras atividades afins.

(Redacédo incluida pela Lei n°® 4.621, de 10 de janeiro de 2024)

SUPERVISOR DE CERIMONIAL E EVENTOS — supervisionar 0s processos
de trabalho necessarios para organizar e manter sempre atualizada a agenda de
viagens oficiais da Presidéncia; gerenciar e assegurar a atualizacdo do cadastro

social das autoridades, personalidades e institui¢bes relacionadas a Presidéncia,
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nas esferas municipal, estadual e federal; supervisionar os processos de trabalho
necessarios para a realizacao das Sessoes Solenes do Poder Legislativo Municipal
e demais eventos que sejam realizados no prédio da Camara Municipal;
supervisionar as visitas protocolares a Camara Municipal; supervisionar o
processo de trabalho necessario para a criacio de uma Agenda Unica da
Presidéncia para eventos agendados no prédio da Camara Municipal; organizar
projetos e processos para a realizagcdo de condecoragdes oficiais; supervisionar 0s
processos de trabalho necessarios para a realizacdo de cursos sobre Cerimonial e
Protocolo e outros solicitados pela Presidéncia; gerenciar 0S processos
necessarios para o Monitoramento do Acervo Histérico dos Eventos
Institucionais; gerenciar 0s processos necessarios para a Organizacdo de Honras
Funebres dos Membros da Camara Municipal; participar, de forma colaborativa,
de reunides de avaliacdo de resultados e de planejamento propostas pela
Coordenadoria, contribuindo para a otimizacdo dos processos da unidade;
desempenhar outras atividades correlatas.

(Redacdo incluida pela Lei n° 4.621, de 10 de janeiro de 2024)

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SECRETARIO GERAL - Prestar suporte funcional ao Presidente da Camara
Municipal no exercicio das funcdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas
a este por lei e pelo Regimento Interno; Assessorar diretamente o Presidente da
Camara Municipal na analise de questdes de interesses administrativos e na

direcdo das sessdes ordinarias e extraordinarias; Manter comunica¢do com todas
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as unidades e gabinetes parlamentares, visando a funcionalidade da instituicéo;
editar os atos necessarios tendentes a orientar, aperfeicoar e desenvolver 0s
trabalhos da Camara Municipal; supervisionar e dirigir os servicos relacionados
as correspondéncia; corresponder-se com autoridades quando o servigo assim o
exigir, e a correspondéncia ndo seja privativa da Mesa ou do Presidente; avocar a
competéncia dos demais Diretores, em casos excepcionais de impedimento ou
vaga, para, sem qualquer remuneracao adicional, responder, com poder decisorio,
pelas respectivas Diretorias; controlar a visagem de papéis e as certiddes passadas
pela Diretoria; prestar informacdes que lhe forem solicitadas pela Mesa; praticar
outros atos determinados ou delegados pelo Presidente da Camara Municipal;

representar o Presidente quando por este determinado.

COORDENADOR DE PLENARIO — assistir a Mesa Diretora nos trabalhos de
Plenario; auxiliar o Secretario Geral e a Mesa Diretora no processo de
planejamento, supervisdo, coordenagdo das reunides ordinérias, da
correspondéncia oficial, das assinaturas do Presidente, Comissdo Executiva e
Mesa Diretora a proposicdes lidas e/ou aprovadas em Plenario; coordenar,
supervisionar e orientar o exercicio das atividades da Coordenadoria relacionadas
com o Plenério; assessorar a Mesa durante as reunides; auxiliar nos processos e
assuntos que forem encaminhados pelo Secretario Geral, bem como a Mesa
Diretora nos expedientes do Plenario; assessorar a Mesa Diretora e 0 Secretario
Geral durante os trabalhos das sessdes ordinarias e extraordinarias; prestar ao
Secretario Geral os esclarecimentos e as informacdes que se fizerem necessarios
nos processos pendentes de sua deliberacdo. Controlar, coordenar e revisar a
execucao dos servicos de recepgdo de processos e documentos; supervisionar e

controlar o servigo de autuacdo e catalogacao dos livros oficiais de indicagdes,
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fazendo saber a Presidéncia acerca da sua entrada e encaminhamento para leitura
em Plenario; controlar e acompanhar 0s servicos de protocolo interno
relacionados ao respectivo setor; auxiliar no controle da documentacdo e
correspondéncia recebidas, observando as diretrizes do Secretario Geral, exercer

funcdes correlatas. (NR)

CONTROLADOR GERAL - promover, planejar, organizar, dirigir e orientar e
controlar as atividades da Controladoria Geral da Camara Municipal; determinar,
guando necessario, a realizacdo de inspecdo ou auditoria sobre a gestdo dos
recursos publicos do Poder Legislativo; promover, dirigir, orientar e controlar as
inspecOes, verificacOes e pericias nos orgdos integrantes da Camara Municipal,
participar da elaboracéo de relatdrios sobre a execucdo dos contratos e convénios
celebrados pela Camara; examinar e recomendar as solugbes pertinentes nos
relatérios e nas demonstragdes contabeis, orcamentérias e financeiras da Camara
Municipal; participar da elaboracdo dos Relatérios de Execucdo Orcamentaria e
Gestdo Fiscal; coordenar a preparacdo e o encaminhamento das Prestagdes Anuais
de Contas e diligéncias ao Tribunal de Contas do Estado; acompanhar e avaliar as
acoes de controle interno administrativo no ambito da Camara Municipal; propor
a instauracdo de inquéritos e a realizacdo de sindicancias para a apuracdo de
irregularidades, assegurando o acompanhamento dessas atividades; zelar pela
qualidade e pela independéncia do controle interno; executar outras atribuicdes

afins.
OUVIDOR - promover, planejar, organizar, dirigir e orientar e controlar as

atividades de ouvidoria e os trabalhos de atendimento ao publico por intermédio

dos meios institucionais da Ouvidoria; desenvolver diretrizes para levantamento

Este texto ndo substitui o publicado oficialmente no Diario Oficial do Municipio de Ponta Por4, ed. 4097, de 23 de fevereiro 2023.



Pag. 58 de 88

de dados e atendimento de novos processos e/ou procedimentos; tomar medidas
de aprimoramento da organizacdo da Ouvidoria; acompanhar e cobrar o
cumprimento de prazos e os andamentos das manifestacbes encaminhadas aos
setores competentes da Camara Municipal; identificar, planejar e controlar
padrdes e metas de exceléncia das atividades de ouvidoria; sugerir a propositura
de medidas legislativas ou administrativas, visando a prestacdo adequada de
servicos publicos; produzir e analisar dados e informacdes sobre as atividades de
ouvidoria, para subsidiar recomendacOes e propostas de medidas de
aprimoramento da prestacdo dos servicos e correcdo de falhas; coordenar e
supervisionar os servi¢os de informacdo ao usuério e resultados colhidos em
pesquisa de satisfacdo; promover a producdo do relatorio gerencial dos
atendimentos efetivados e das manifestagcdes recebidas, contendo subsidios que
contribuam para os gestores solucionarem, minimizarem e equacionarem as
deficiéncias do sistema identificadas e apontadas pelos usuarios, bem como das
providéncias tomadas pelos setores competentes; contribuir com a disseminacgéo
das formas de participacdo popular no acompanhamento e fiscalizacdo da
prestacdo dos servicos publicos; acompanhar e promover medidas para facilitacdo
do acesso e a visualizacdo dos dados disponibilizados na Carta de Servigos ao
Usuério e no Portal Transparéncia; apoiar a publicacdo de dados pelos érgéos,
entidades e organizagdes parceiras da Camara Municipal; promover a articulacédo
com a sociedade civil, no que tange a transparéncia e controle social, que atua no
territério do Municipio, constituindo canal permanente de dialogo e interagéo;
identificar demandas com atores que promovem controle social no Municipio pela
abertura de dados e por acesso a informacdo publica; elaborar diretrizes para o
aprimoramento da transparéncia em processos e espacos de participacao social da

Camara Municipal; realizar projetos e ac6es de capacitacdo e formacao de agentes
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publicos em assuntos relacionados & boa governanca dos recursos publicos e ao
controle social; estimular a criacdo de ferramentas e de novas possibilidades para
0 exercicio da cidadania e do controle social da Administracdo Publica Municipal;
propor a criacdo de mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicacao
da Lei de Acesso a Informacéo e ao aperfeicoamento da transparéncia, 0os quais
serdo de observacdo obrigatdria pela Camara Municipal; receber, avaliar e propor
sugestOes para efetiva divulgacdo de informacdes no Portal Transparéncia e na
Carta de Servigos ao Usuario; fomentar a politica de gestdo da informacgéo, no
ambito do Municipio; promover a participacdo social como metodo de governo;
difundir a importancia da Ouvidoria e do E-Sic como instrumentos de participacéo
e controle social; exercer outras atribui¢6es correlatas e complementares na sua

area de atuacao.

DIRETOR DE ALMOXARIFADO - Dirigir a equipe responsavel pelo
almoxarifado, incluindo a supervisdo do trabalho dos funcionarios e a definicéo
de politicas e procedimentos de trabalho; Realizar o controle financeiro do
almoxarifado, incluindo a elaboracdo orcamentaria e a gestdo dos recursos
financeiros destinados ao setor. Orientar e dirigir a elaboracdo dos trabalhos de
estatistica de consumo por materiais e centros de custos para previsdo das
compras, elaboracéo de balancete mensal do material existente e outros relatorios
solicitados; garantir o encaminhamento ao Financeiro das notas fiscais dos
materiais recebidos para pagamento; Assegurar a integridade e a seguranca dos
materiais e equipamentos armazenados no almoxarifado, bem como a manutencéo
das condicdes adequadas de armazenamento. Elaborar relatdrios e prestacdes de
contas periodicas sobre as atividades do almoxarifado e os materiais e

equipamentos armazenados. Garantir a conformidade com as leis e regulamentos
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aplicaveis ao setor, incluindo as normas de controle de estoque e de protecédo
ambiental. Estabelecer parcerias e colaboracdo com outros departamentos da

prefeitura para garantir a eficiéncia e a efetividade do trabalho do almoxarifado.

COORDENADOR DE ALMOXARIFADO - Observadas as diretrizes do
Diretor de Almoxarifado, gerenciar o estoque de materiais da Camara, incluindo
a recepcao, armazenamento, controle de estoque e distribuicdo dos itens; Orientar,
coordenar e controlar os servicos de exame, conferéncia, recebimento do material
adquirido ou cedido, de acordo com a nota de empenho ou documento
equivalente; Coordenar a recepcao de solicitacOes e requisicOes de materiais
demandados por todas as unidades da Camara Municipal; supervisionar e garantir
a recepcao, conferéncia, guarda, registro e distribuicdo de material em estoque;

promover, viabilizar o inventario anual do material estocado; efetuar outras

atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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DIRETOR DE PATRIMONIO E COMPRAS - Planejar, coordenar, orientar e

controlar a execucdo das atividades dos sistemas de administracdo de patrimonio

de bens da Camara Municipal. Acompanhar e gerir as permissdes de uso e
utilizacdo de espaco da Camara; propor e dar seguimento as providéncias
administrativas necessarias a regularizacdo de situacfes pendentes; controlar de
forma a garantir a atualizacdo do mapa de ocupacdo dos espacos fisicos da
Camara; planejar, orientar e controlar a realizacdo de inventarios de prestacédo de
contas anual, de extincdo ou transformacdo de unidades administrativas,
acompanhar e controlar a transferéncia de responsabilidade pela guarda e uso de
bens patrimoniais, de criagdo de novas unidades administrativas e eventuais,
supervisionando e controlando, simultaneamente a realizacdo dos inventarios, as
assinaturas dos responsaveis nas listas de carga patrimonial e nos termos de
responsabilidade gerados; controlar a atualizacdo da relacdo de unidades
administrativas e responsaveis; controlar o servico de registro dos bens
permanentes pertencentes ao patrimonio da Camara Municipal; supervisionar e
controlar a conformidade e adequacéo dos servicos de registros qualitativos dos
bens permanentes, a relacdo de sua localizacdo e dos titulares responsaveis por

seu uso e guarda; controlar a carga patrimonial do depdsito do patriménio;
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coordenar o trabalho de remocéo e transferéncia de bens; administrar as atividades
de aquisicdo de bens e servicos para a Camara Municipal; organizar e manter
atualizado o cadastro de fornecedores; organizar e manter atualizado o cadastro
de precos correntes dos materiais de emprego mais frequente; elaborar e manter
atualizado o catalogo de materiais; fazer incluir, no cadastro competente, a lista
dos materiais homologados e dos respectivos fornecedores; elaborar o calendario
de compras para a Camara; estimar o0 montante de requisicdo de compras, com
base no cadastro de precos, para fins de licitagdo; expedir para os licitantes
adjudicados os pedidos de fornecimento de materiais ou servigos; fazer 0s
contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servigos da Camara

Municipal; providenciar, junto a unidade competente, 0 empenho das despesas a

conta das dotacdes orgcamentarias de material; e executar outras tarefas correlatas.
(NR)
(Redacdo Alterada pela Lei n® 4.553, de 21 de marco de 2023)
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DIRETOR DE LICITACAO E CONTRATACAO - determinar, a forma de

licitacdo, considerando o montante previsto da compra; redigir os editais relativos

as modalidades licitatorias e também as pesquisas de consulta de preco;
acompanhar as licitagBes para aquisicdo ou alienacdo de material permanente ou
de consulta; elaborar quadros demonstrativos das licitag6es; providenciar para que
0s membros da comissao de licitagOes recebam e abram as propostas nos prazos
e horas marcados, solicitando aos presentes assinatura das mesmas; organizar e
manter atualizado arquivo dos processos de contratos firmado pela Camara;
efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia. Dirigir a aplicacéo
da legislacdo especifica, determinando a modalidade de licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade; acompanhar a elaboracéo de licitacdo na modalidade adequada e
providenciar a publicidade da licitagao; examinar minuciosamente todas as fases
do processo licitatério; quando for o caso, elaborar minuta de contrato a ser
firmado entre a Camara e o licitante vencedor; observar o cumprimento dos prazos
legais; assessorar a Comissdo Julgadora na avaliacéo; prestar esclarecimentos aos

interessados; controlar a publicacdo dos recursos, dos resultados e demais
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procedimentos legais até homologacdo e adjudicacdo; encaminhar a autoridade
superior, devidamente instruido; decidir motivadamente sobre a aplicacdo da
legislacdo e os casos omissos; prestar informacdes em mandado de seguranca
impetrado contra ato do Pregoeiro, Agente de contratacdo e Comisséo Permanente
de licitacdo e aos orgédos de controle; efetuar outras atividades afins, no &mbito de
sua competéncia. (NR)

(Redacdo Alterada pela Lei n® 4.553, de 21 de marco de 2023)

DIRETOR DE COMUNICACAO - Planejar a comunicacio do Legislativo, em
todas as areas abrangidas por esta atividade, ou seja, Imprensa (Midias Impressa
e Eletr6nica), Cerimonial, Marketing Publico, Publicidade e Propaganda, além de
promover a imagem institucional do Legislativo e coordenar todas as acOes
levadas a cabo nesse sentido; acompanhar e orientar a resposta a mensagens
(eletronicas e/ou impressas) efou pedidos de informacdo referentes ao
funcionamento do Legislativo; controlar e planejar a producéo de todo o material
informativo (impresso e/ou eletrénico) da Camara Municipal; Auxiliar na
organizacdo das recepcOes e reunibes na Camara Municipal; Coordenar as
visitacdes publicas ao Poder Legislativo; Demais servicos determinados pelo

Gabinete da Presidéncia e Mesa Diretora.

COORDENADOR DE CERIMONIAL — acompanhar as providéncias para a
realizacdo de eventos e solenidades, responsabilizando-se pelo processo;
coordenar, determinar a execucdo de confeccdo de diplomas, troféus e medalhas
para homenagens aprovadas, acompanhar a execucdo da programacgdo e
coordenacao das atividades relativas a eventos culturais, artisticos e institucionais

gue ocorram nas dependéncias da Camara Municipal; planejar, orientar e
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coordenar, de forma integrada com outros Orgdos, eventos e solenidades
realizados na Casa; coordenar a recepcao de autoridades nas audiéncias publicas;
coordenar, junto ao Diretor de Comunicacdo, a politica de relacionamento da
Camara Municipal com a comunidade e com a imprensa, em questdes relativas a
comunicacdo e a divulgacdo dos trabalhos legislativos; promover acdes
relacionadas ao fortalecimento da imagem da instituicdo junto ao publico interno
e externo; viabilizar a interlocucdo entre os Jornalistas e representantes da
comunidade e da Camara Municipal em entrevistas, respostas e citagdes para
divulgacdo na midia; coordenar a redacdo de reportagens e postagens pertinentes
ao Poder Legislativo; coordenar a coleta de dados sobre a atividade institucional
do Camara Municipal e promover sua divulgacéo; gerir as contratacdes referentes
a éarea de atuacdo; desempenhar atividades correlatas, em apoio ao

desenvolvimento dos trabalhos; executar outras tarefas determinadas pela

Diretoria de Comunicacéo.
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DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS - Propor a politica de gestdo de

pessoas da Camara Municipal; propor, normatizar, orientar e supervisionar as

politicas de salude do servidor, mediante acdes de prevencdo a satde individual e
coletiva; estabelecer a politica de manutencéo e atualizacdo do Quadro de Pessoal
da Cémara; propor sistema de monitoramento e avaliacdo de indicadores de
desempenho e resultados da area de gestdo de pessoas, no ambito da Camara;
propor a politica de gestdo de carreiras, estagio, avaliagdo de desempenho e
concessdo de gratificagdes e beneficios, no ambito da Camara; estabelecer a
politica de atendimento a servidores publicos em assuntos relacionados a area de
gestdo de pessoas; acompanhar articulagdo com os sindicatos e entidades
representativas e orgdos de classes dos servidores municipais, supervisionar a

implantacéo do sistema de informacdes de pessoal ao ja existente; dar publicidade
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aos atos praticados na area de gestdo de pessoas, instituindo canais de
comunicacdo direta com servidores municipais e municipes; controlar a folha de
pagamento dos vencimentos, gratificacdes e demais vantagens remuneratorias dos
servidores da Camara; manter controle sobre os componentes da remuneracao dos
servidores; supervisionar e controlar os servigos de averbacéo e a classificacdo de
descontos e encaminhamento de consignagdes; supervisionar e controlar os
procedimentos e rotinas relativos a alimentacdo dos modulos da folha de
pagamento; padronizar, analisar previamente e atualizar os cédigos de proventos
e descontos, assim como rotinas que venham a interferir direta ou indiretamente
nos modulos da folha de pagamento; padronizar a gestdo e controle do Registro
de Ponto Biométrico; inspecionar o controle de dados referentes a remuneragéo
bem como encaminhamentos de declaracdo de Imposto Retido na fonte (DIRF),
Sistema empresa de Recolhimento do FGTS e informacdes a Previdéncia Social
(SEFIP) Relagdo Anual de Informacgbes Sociais(RAIS), Programa de Formacéo
do Patriménio do Servidor Publico(PASEP) e Programa de Integracdo
Social(PIS) e o Sistema de Escrituracdo Digital das Obrigacdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas(e-Social); gerenciar atendimento ao publico,
prestando informacoes e orientacdes; gerenciar os procedimentos relacionados as
pensdes ndo previdenciarias, gerenciar, coordenar e revisar, quando necessario,
processos administrativos relativos aos beneficios estatutarios e constitucionais,
gue envolvam vantagens pecuniarias ou ndo; articuladamente, no que couber, com
0 gestor previdenciario; prestar informacdes ao Tribunal de contas, quando
solicitado, relativas aos atos praticados na sua area de competéncia, manter 0s
dados atualizados relativos ao Sistema de Recursos Humanos, bem como orientar
as demais unidades sobre o cumprimento de decisfes judiciais em matéria de

pessoal da Camara; estabelecer canal permanente de comunicagdo com o Instituto
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de Previdéncia Municipal PREVIPORA, visando a troca de informacdes relativas
a assuntos previdenciarios dos servidores ativos e aposentados, bem como dos
pensionistas, nos termos da legislacdo previdenciaria vigente; efetuar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia. (NR)

(Redacdo Alterada pela Lei n°® 4.553, de 21 de margo de 2023)

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS — Reportando-se ao Diretor
de Recursos Humanos orientar e coordenar servigos para o registro e controle do
pessoal, como emissdo da Folha de Pagamento, processamento de ferias,
nomeacdo e exoneracdo de servidores; planejar e acompanhar atividades
operacionais na administracdo dos recursos humanos, como treinamento e
beneficios. Controlar as alteracfes de dados funcionais dos servidores, zelando
pelo cumprimento das exigéncias legais e controles internos da Camara, conforme
diretrizes do 6rgdo avaliativo. Orientar e supervisionar atividades operacionais
para a administracdo dos recursos humanos da Camara, visando sua atracao,
manutencéo, desenvolvimento e motivacao, prospeccao; sugerir a contratacdo ou
aplicar treinamentos. Responsabilizar-se pela emissdo e divulgacdo de
comunicados internos referentes as praticas de RH. Estabelecer a politica de
atendimento a servidores pablicos em assuntos relacionados a area de gestdo de
pessoas; controlar os Atos de Posse de servidores e os indices de portarias;
controlar a emissdo de relatérios técnicos e informacGes da Vida funcional e suas
transcricBes; controlar a publicidade dos atos praticados na area de gestdo de
pessoas; supervisionar a recepcdo de atestados, catalogacdo, atualizacdo, e
arquivamento os procedimentos e rotinas do departamento de recursos humanos.
Exercer atribuicdes correlatas segundo orientacdo do Diretor de Recursos

Humanos.
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COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - Formular a
politica de tecnologia da informacdo e telecomunicacdo para a Cémara e
apresentar o plano anual de atividades a Comissdo Executiva, elaborado em
articulacdo com os demais 6érgdos; coordenar a elaboracéo e o desenvolvimento
do Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo e Telecomunicacdo para a Camara;
zelar pela manutencdo da ordem e pela eficacia dos trabalhos, cumprindo e
fazendo cumprir as normas e procedimentos da instituicdo e da area; assessorar 0
Presidente, a Mesa, as Comissdes, 0s Vereadores, o Diretor Geral e demais 6rgaos
nos assuntos da area; estimular, desenvolver e pesquisar novas tecnologias da
informacéo e comunicacdo — TIC; planejar e manter atualizada a infraestrutura de
TIC da Camara; proceder a elaboragédo de projetos de implantacéo, racionalizacéo
e redesenho de processos e procedimentos internos; responsabilizar-se pela
selecdo de equipamentos, andlise dos sistemas, programacéo, controle e operacao
de dados; suprir 0s meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de
informacdo, assim como 0s servicos de Internet providos; prover os 0rgaos de
informacéo para suporte a decisdes; coordenar os trabalhos das equipes sob sua
responsabilidade; responsabilizar-se pelo efetivo atendimento as condic¢des da Leli
Geral de Protecéo de Dados (LGPD), planejando, supervisionando e coordenando
as acdes necessarias a sua observacdo; coordenar e executar outras atribuicdes

afins.

DIRETOR FINANCEIRO - Gerenciar as atividades relativas a contabilidade,
planejamento, acompanhamento, execucdo orcamentaria e administracdo
financeira, mediante a adocdo de métodos que assegurem a qualidade dos servicos

prestados por suas unidades; propor e adotar medidas para o aperfeicoamento dos
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servigos sob sua direcdo; providenciar a execucdo das deliberagdes da Mesa
Diretora; elaborar instruges, circulares e ordens de servicgo, pertinentes a area de
sua competéncia; fornecer informacdes periodicas ao Presidente sobre o
andamento dos servigos executados por suas unidades; apresentar ao Presidente
proposta para abertura de créditos adicionais, suplementares e especiais, e a
reformulacdo do orgamento analitico, quando necessarios; elaborar normas
referentes a orcamento, contabilidade e financgas; propor a realizacdo de pericias
contabeis e outros levantamentos, para controle do patriménio; elaborar politica
financeira e orcamentaria da Camara; dirigir, coordenar e supervisionar 0
desenvolvimento de programas e projetos afetos a area financeira e orcamentaria
da Camara Municipal; promover a articulacdo de seus programas com acoes de
outros setores da Camara; manter interlocucdo com unidades da Céamara,
promovendo a organizacdo de um efetivo sistema de acompanhamento e controle
orcamentario; coordenar, orientar e supervisionar 0s servi¢os de contabilidade,
fiscalizacdo orcamentaria, escrituracdo de receita e das despesas, financas e

patrimoénio; executar outras atividades que lhe forem delegadas.

DIRETOR DE TESOURARIA - supervisionar a geréncia do fluxo de caixa da
Camara, das contas a receber de beneficiarios e das contas a pagar a fornecedores;
orientar e promover a realizacdo de estudos de cenario e estimativas de valores a
pagar e a receber; promover a elaboragéo e atualizacdo do manual de rotinas e
procedimentos relacionados a sua area de atuacdo; garantir o fornecimento de
informacdes sob sua responsabilidade em matéria financeira para auxilio dos
Orgéos de contabilidade, controle e ordenacdo de despesas; coordenar e dirigir,
em relacdo as despesas administrativas, os procedimentos e servigos de registro

contabil da liquidacdo e pagamento de diarias, ressarcimentos, indenizacdes,
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taxas, anuidades e outras de carater administrativo; manter o encaminhamento dos
documentos relativos aos pagamentos realizados para a competente assinatura do
ordenador de despesas; garantir a remessa a Contabilidade dos processos pagos
para conferéncia e registro da conformidade contabil e documental; supervisionar
0 encaminhamento aos agentes financeiros de todo e qualquer documento que
autorize movimentacdo de ativos financeiros da Camara; supervisionar a
execucdo dos procedimentos relativos a liberacdo dos pagamentos processados;
manter sob sua guarda os documentos relativos as garantias contratuais; coordenar
e promover, em relacdo as despesas decorrentes das folhas de pagamento de
pessoal, o registro contabil da liquidacdo da despesa e emissdo dos documentos
financeiros necessarios ao pagamento e ao recolhimento dos tributos incidentes
sobre a folha de pagamento de pessoal; promover a elaboragédo, atualizacdo e
preenchimento dos registros de calculo que constam das folhas de pagamento,
com informag0es relativas aos empenhos e ao plano de contas aplicado ao setor
publico; acompanhar o servico de monitoramento das devolucdes de créditos
referentes as folhas de pagamento de pessoal e procedimentos para reemissao dos
valores devidos; garantir a eficiéncia e continuidade do cadastramento das guias
de recolhimento dos depdsitos judiciais e emissdo das respectivas ordens
bancarias; e executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Diretor

Financeiro.

DIRETOR LEGISLATIVO - Planejar, dirigir e controlar o desenvolvimento
das atividades da Diretoria Legislativa, prestando apoio ao Plenario, a Mesa
Diretora e as Comissdes Técnicas; Estabelecer diretrizes de trabalho das areas
subordinadas a Diretoria Legislativa, visando a adequacdo dos procedimentos

adotados as melhores préaticas e a legislacdo; Colaborar com o Presidente na
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definicdo de estratégias de acdo dos trabalhos legislativos; Prestar assessoria ao
Presidente, a Mesa Diretora e demais setores e departamentos da Camara em
assuntos relacionados a area; controlar os servicos de minutagem de projetos de
lei ordinaria e complementar, emenda a Lei Organica Municipal, resolucgdes e
decretos legislativos junto aos vereadores e a Mesa Diretora; Promover estudos
técnicos, visando a otimizacdo do processo legislativo; acompanhar o processo
legislativo nas fases preliminar e complementar, responsabilizando-se pela
supervisao do controle dos prazos em cumprimento das disposi¢des regimentais
e da Lei Organica; acompanhar os servigos de protocolo, controle, distribuicdo
entre os servidores da Diretoria Legislativa dos servigos revisdo e minutagem de
projeto de lei, projeto de lei complementar, projeto de emenda a lei organica,
projeto de decreto legislativo, projeto de resolucdo, supervisionando a
regularidade e correcédo dos livros oficiais custodiados pela Diretoria Legislativa;
controlar a recepcao de proposicoes legislativas sujeitas ao processo legislativo,
na fase preliminar, de autoria dos Vereadores, da Mesa Diretora, Comisséo
Executiva e do Poder Executivo; promover o registro, controle e organizagédo das
atas das sessdes ordinarias e extraordinarias; promover e orientar pesquisas nos
livros oficiais; executar fungbes correlatas, segundo a orientagdo do Diretor
Legislativo. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento

dos trabalhos.

PROCURADOR GERAL - Chefiar a Procuradoria Geral e coordenar suas
atividades juridicas e administrativas e orientar-lhe a atuacéo; assistir a Camara
Municipal na sua atuacdo institucional e gerir a atuacdo dos procuradores na sua
defesa judicial e extrajudicial; Receber citacOes, intimacdes e notificagoes,

Iniciais ou ndo, nas acOes propostas contra a Camara Municipal, por determinacao
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expressa no ato de nomeacéo; Expedir portarias, instrucdes, provimentos e ordens
de servigos para os Procuradores e servidores da Procuradoria sobre o exercicio
das respectivas funcdes; Manifestar sua posicdo acerca da oportunidade e
conveniéncia dos afastamentos de Procuradores e servidores, bem como as férias
e licengas; Ajustar junto ao Presidente e a Mesa Diretora sobre o cabimento de
proposta de arguicdo de inconstitucionalidade de leis e outros atos normativos,
atribuindo-o aos procuradores para elaboracdo da competente representacao;
Propor e sugerir a criacdo de grupos especiais de trabalho ou qualquer outra
medida tendente a agilizacdo de atividades internas. Exercer atribuigdes

correlatas.

SUBPROCURADOR GERAL — Assessorar a Mesa Diretora nos trabalhos das
Sessbes Ordinarias, Extraordinarias e Itinerantes realizadas pela Camara
Municipal; participar, quando solicitado, das reunides das Comissdes Técnicas;
assessorar os trabalhos referentes as diversas Comissfes Técnicas, junto ao
consultor legislativo, orientando no tratamento de matérias que Ihe séo propostas;
disponibilizar aos respectivos relatores e demais membros das ComissGes, em
colaboracdo com os consultores legislativos, subsidios que orientem a elaboracéo
de pareceres e votos; promover a minutagem de atos normativos secundarios, para
regulamentacéo de assuntos de economia interna, realizando interlocu¢do com os
diversos setores e Departamentos da Camara; acompanhar e supervisionar a
atuacdo do procurador nos casos em gue atue no controle do processo licitatorio,
inclusive mediante designacdo de tarefas e encaminhamentos de questdes que
possam exigir providéncias judiciais e extrajudiciais por parte da Procuradoria;

exercer outras atribuicdes determinadas pelo Procurador Geral da Camara.
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COORDENADOR TECNICO JURIDICO - Dirigir e administrar as rotinas da
Procuradoria Juridica, coordenando compromissos internos e externos; controlar
prazos proprios e impréprios de interesse da Procuradoria, coordenando a atuagéo
dos procuradores conforme prioridades e urgéncias; gerir projetos de
produtividade e auxiliar no planejamento da atuacéo estratégica da Procuradoria;
Auxiliar durante reuniGes da Procuradoria, perante 6rgdos internos e externos;
acompanhar e supervisionar a atuacao do procurador nos casos em que atue no
curso do processo legislativo, inclusive mediante designacdo de tarefas e
encaminhamentos de questdes que possam exigir providéncias judiciais e

extrajudiciais por parte da Procuradoria; exercer atribui¢des correlatas.

COORDENADOR DO ARQUIVO GERAL - Planejar, organizar e coordenar
0s servicos de Arquivo. Garantir a conservacao do acervo armazenado no arquivo
geral. Desenvolver e escrever procedimentos para a padroniza¢ao e melhoria dos
processos internos do Arquivo Geral. Implantar e executar a gestdo de descartes
de documentos. Implantar e executar a tabela de temporalidade. Coordenar e
executar a digitalizacdo de documentos do arquivo geral. Controlar a e dirigir as
atividades de desarquivamento de processos mediante solicitacdo escrita.
Planejar, orientar e acompanhar o processo documental e informativo. Planejar,
orientar e coordenar as atividades de identificacdo das espécies documentais e
participacdo no planejamento de novos documentos e controle de multicopias.
Planejar, organizar e coordenar 0s servicos ou centro de documentacdo e
informacéo constituido de acervos arquivisticos e mistos. Planejar, organizar e
coordenar os servicos de digitalizacdo aplicada aos arquivos. Treinar as unidades
no gue concerne a politica de arquivamento. Elaborar relatorio anual referente as

suas atividades do respectivo departamento. Elaborar planos operacionais do
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Arquivo Geral e orientar o planejamento da automacéo aplicada aos arquivos.
Elaborar Termos de Referéncia para aquisi¢ao de bens ou servicos relacionados a
sua area de atuacédo e elaborar os atos administrativos relacionados ao Arquivo
Geral. Orientar a avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de preservacéo.
Desempenhar outras atividades correlatas a sua area que Ihe forem delegadas por
chefia imediata ou institucional. Planejar, definir e manter a estrutura fisica do
Arquivo Geral. Auxiliar na elaboracdo de pareceres e trabalhos sobre assuntos
arquivisticos e assessorar 0s trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa. Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente

Importantes sobre 0 material mantido no Arquivo Geral.

DIRETOR DAS COMISSOES PARLAMENTARES — Coordenar e controlar
os trabalhos das Comissdes Permanentes, realizar atividades relacionadas ao
apoio as Comissdes, em observancia as normas legais e deliberacbes da
Presidéncia, e propiciar a articulacdo das ComissGes com outros 6rgaos, sempre
gue necessario; Desenvolver normas e procedimentos de trabalho da area, visando
a adequacdo dos procedimentos adotados as melhores préaticas e a legislacéo;
Adotar providéncias administrativas necessarias ao bom funcionamento das
ComissOes Permanentes; Estabelecer tarefas, responsabilidades, metas, prazos e
recursos para o desenvolvimento dos trabalhos no ambito das Comissdes; Cuidar
gue os documentos no ambito das ComissBes sejam providos da respectiva
assinatura; Promover e supervisionar a elaboracdo de atas das reunibes das
comissOes permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de inquerito e
processante. Promover e participar de trabalhos de pesquisa legislativa.
Acompanhar a elaboracdo dos pareceres, atas, reunides e demais atos das

comissdes permanentes, bem como das especiais, parlamentares de inquérito e
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processante. Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
comissdes. Controlar a devida coleta de assinaturas dos membros nos documentos
afetos as comissbes. Participar, quando solicitado, das sessdes plenarias e
congéneres. Gerir a entrada, catalogacao e autuacao de requerimentos regimentais
de requisicdo de informacOes a autoridades do Poder Executivo e Legislativo e
representacdes contra membro do Poder Legislativo, a serem submetidos ao
Plenario. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

trabalhos.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA — coordenar e organizar as
atividades politico-administrativa do Gabinete da Presidéncia; auxiliar os canais
de comunicacao entre a Presidéncia e os demais 6rgaos da Administracdo Publica,
de qualquer esfera e nivel de governo, de modo a permitir o encaminhamento de
problemas e o estabelecimento de pautas de discussdes para solu¢do das demandas
postas pela sociedade e/ou de interesse do Municipio; auxiliar o Presidente na
ordenacéo e execucdo dos trabalhos da Mesa Diretora e, organizar, controlar e
acompanhar suas audiéncias; preparar os expedientes destinados as reunides da
Mesa Diretora; receber, encaminhar e promover o atendimento das solicitacdes
dos Vereadores, atuando na ligacdo entre o Plenadrio e Mesa Diretora com 0s
servigos internos da Camara; desempenhar atividades correlatas, em apoio ao

desenvolvimento dos trabalhos.

ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS DA PRESIDENCIA — desenvolver
atividades pertinentes ao relacionamento do Gabinete da Presidéncia com a
comunidade e com a imprensa, em questdes relativas a comunicacdo e a

divulgacdo dos trabalhos legislativos; realizar acbes relacionadas ao
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fortalecimento da imagem da instituicdo junto ao publico interno e externo;
viabilizar a interlocucédo entre os Jornalistas e representantes da do Gabinete da
Presidéncia durante entrevistas, respostas e citagbes para divulgacdo na midia;
redigir reportagens e postagens no Diario Oficial do Legislativo; coordenar a
coleta de dados sobre a atividade institucional do Gabinete da Presidéncia e
promover sua divulgacdo; manter a Presidéncia informada sobre noticias
veiculadas na midia relacionadas & Camara Municipal e a atuacdo parlamentar;
prestar assessoria ao Presidente em assuntos relacionados a area; gerir as

contratacOes referentes a area de atuacdo; desempenhar atividades correlatas, em

apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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(Redacéo extinta pela Lei n® 4.588, de 14 de julho de 2023)

ASSESSOR PARLAMENTAR DA PRESIDENCIA — coordenar os trabalhos
do Gabinete da Presidéncia, a redacdo de documentos e proposicdes; dar 0s
encaminhamentos necessarios a proposi¢cdes de autoria do Presidente; coletar a
assinatura do Presidente em documentos; ser o interlocutor do parlamentar
perante os demais érgaos administrativos da Camara; coletar dados para embasar
a elaboracao de proposicgdes; supervisionar a elaboragao da agenda do Presidente;
receber as respostas de proposi¢coes do Presidente, bem como fiscalizar prazos
para tanto; e questionar perante 0s 0rgdos para resposta a proposicdes de autoria

do Presidente.

ASSISTENTE PARLAMENTAR DA PRESIDENCIA — receber e protocolar
e despachar os documentos encaminhados a deliberacdo da Presidéncia; manter
atualizados os dados dos visitantes, cadastros de telefones e e-mails; supervisionar
a agenda de eventos da Presidéncia, auxiliando sempre que necessario no
atendimento aos visitantes; subsidiar, sob o ponto de vista politico e de interesse
publico, as matérias que estejam em tramite na Camara; sugerir pronunciamentos
sobre matérias em tramitacdo no Legislativo ou sobre acontecimentos que afetem
a vida da comunidade; agendar, organizar e assessorar o Presidente em reunifes
e debates externos; representar o parlamentar em reunibes e eventos por
determinacéo daquele; sugerir encaminhamentos e pautas politicas; e encaminhar
e acompanhar as reivindicacbes de cidaddos perante orgdos externos; podera
auxiliar o coordenador de plenario na autuar e catalogar nos livros oficiais a
entrada de indicagOes e requerimentos, prestando assessoria e revisao acerca dos

termos dessas proposicoes, fazendo saber a Presidéncia acerca da sua entrada e
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providenciar seu encaminhamento para leitura em Plenario; ser o interlocutor do
parlamentar perante os demais Orgdos administrativos da camara; executar
funcdes correlatas.

(Redacéo Alterada pela Lei n°® 4.588, de 14 de julho de 2023)

SUPERVISOR DE SERVICOS GERAIS DA PRESIDENCIA -
supervisionar, gerenciar e coordenar os servi¢cos de limpeza, arrumacao, copa,
cozinha e manutencao predial da Camara Municipal, zelar pela guarda e uso dos
materiais utilizados; orientar os servicos de asseamento, copa e cozinha e
manutencdo predial conforme a programacgdo; acompanhar na compra,
distribuicdo e controle de materiais e produtos de limpeza, copa e cozinha e
manutencado predial disponibilizados para os funcionarios em suas tarefas. Passar
orientacOes, treinar e acompanhar a execucdo dos servigcos asseamento, copa e
cozinha e manutencéo predial da Camara, responsabilizando-se pela conservacgéo

das instalagbes em boas condic¢des de uso; exercer atribuicbes correlatas.

CHEFE DE GABINETE DO 1° SECRETARIO — coordenar os trabalhos do
Gabinete do Primeiro Secretario; redacdo de documentos e proposicdes; dar 0s
encaminhamentos necessarios a proposi¢ées de autoria do Primeiro Secretario;
coletar a assinatura do Primeiro Secretario em documentos; organizar audiéncias
publicas ou reunides a serem realizadas pelo Primeiro Secretario na Camara; ser
o interlocutor do parlamentar perante os demais Orgdos administrativos da
Camara; coletar dados para embasar a elaboracdo de proposicdes; supervisionar a
elaboracdo da agenda do Primeiro Secretario; receber as respostas de proposicoes

do Primeiro Secretario, bem como fiscalizar prazos para tanto; e questionar
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perante 0s Orgdos para resposta a proposi¢cdes de autoria do Primeiro Secretario;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO VEREADOR - coordenar e
organizar as atividades politicas do Gabinete dos Vereadores; auxiliar os canais
de comunicacdo entre os Vereadores e 0s demais Orgdos da Administracdo
Plblica, de qualquer esfera e nivel de governo, de modo a permitir o
encaminhamento de problemas e o estabelecimento de pautas de discussdes para
solucdo das demandas postas pela sociedade e/ou de interesse do Municipio;
auxiliar o Vereador na ordenacdo e execucao dos trabalhos de seu gabinete,
organizando, controlando e acompanhando suas audiéncias; preparar 0S
expedientes destinados as reunides dos vereadores; receber, encaminhar e
promover o atendimento das solicitagfes dos Vereadores, atuando na ligacao entre
0 Gabinete do Vereador com o0s servigos internos da Cémara; desempenhar

atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

ASSESSOR PARLAMENTAR DO GABINETE DO VEREADOR -
acompanhar as atividades do gabinete em relacdo as atividades da Camara,
elaborando documentos, pesquisas e dados sobre assuntos de interesse do
Vereador; assessorar politicamente o Vereador, acompanhando-o, sempre que
determinado, em visitas diligencias e eventos; realizar com o Vereador todos 0s
trabalhos externos junto a comunidade e 6rgaos publicos e oferecer subsidios no
encaminhamento dos trabalhos; analisar proposi¢cbes e matérias necessarias a
discussdo pelo Vereador, elaborando pesquisas tematicas acerca dos temas em
discussdo em comissGes permanentes, temporarias, audiéncias publicas e sessoes

camararias; discutir com o Vereador e Assessor Especial as estratégias do
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mandato, executando acOes de atendimento do gabinete a populacdo; preparar
discursos e pronunciamentos do Vereador em reunides camararias e em demais
reunides de interesse do Parlamentar; acompanhar os encaminhamentos
realizados pelo gabinete em relagdo aos orgéos internos e externos da Camara;
realizar o agendamento e o acompanhamento do Vereador em reunides com 0s
municipes, interna ou externamente e demais atividades de interesse do mandato

parlamentar; e executar outras atividades correlata determinadas pelo Vereador.

SUPERVISOR DE INDICACOES — autuar e catalogar nos livros oficiais a
entrada de indicagOes e requerimentos, prestando assessoria e revisao acerca dos
termos dessas proposicdes, fazendo saber a Presidéncia acerca da sua entrada e
providenciar seu encaminhamento para leitura em Plenério; autuar e catalogar nos
livros oficiais a entrada de indicacdes e requerimentos, prestando assessoria e
revisao acerca dos termos dessas proposicoes, fazendo saber a Presidéncia acerca
da sua entrada e providenciar seu encaminhamento para leitura em Plenério;
auxiliar o cerimonial quando necessario; e executar outras tarefas correlatas. (NR)
(Redacdo incluida pela Lei n° 4.553, de 21 de marco de 2023)

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO - discutir e
definir métodos e ferramentas para a execucdo do Processo de Planejamento
Estratégico Integrado da Camara Municipal de Ponta Pord; planejar as acdes dos
ciclos de planejamento estratégico integrado da Camara Municipal de Ponta Porg;
formular e/ou revisar a estratégica integrada da Camara Municipal de Ponta Porg;
monitorar e avaliar a estratégia do Poder Legislativo Municipal; articular as
discussdes e encaminhamentos, juntos aos 6rgdos integrantes da estrutura da

Camara Municipal de Ponta Pord, sobre temas de grande relevancia para o Poder
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Legislativo Municipal; participar da organizacdo de eventos de temas
relacionados a Planejamento Estratégico; coordenar projetos de apoio a
implementacdo do Processo de Planejamento Estratégico dos 0Orgdos que
compbem a estrutura da Camara Municipal de Ponta Pord; coordenar equipe
diretamente vinculada a sua Coordenacdo; elaborar relatorios, apresentacoes e
planilhas relacionadas a Gestdo Estratégica no contexto da Camara Municipal de
Ponta Pord; e desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.
(NR)

(Redacdo incluida pela Lei n° 4.624, de 09 de fevereiro de 2024)
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ANEXO VI —= CARGOS EXTINTOS, CRIADOS OU
TRANSFORMADOS

TABELA 1 - ANEXO VI - CARGOS EM COMISSAO - VAGAS/CARGOS EXTINTOS E CRIADOS POR
TRANSFORMACAO

CARGOS EM COMISSAO EXTINTOS POR

TRANSFORMACAO
Referéncia Denominagao Vagas
DCAl Chefe de Gabinete 1
DCAl Diretor de Secretaria 1
DCA1 Procurador Juridico 1
DCA1L Diretor Financeiro e 1

Orgamentario

Diretor de Material e
e Almoxarifado 1

Diretor de Recursos

DCAl 1
Humanos
DCA2 Diretor dg C_)peragoes 1
Juridicas
DCA2 Diretor o!e Operagoes 1
Legislativas
DCA3 Diretor Técnico De 1

Comunicagdo

DCA3 Diretor TNec. C?rlmonlal 1
Relagdes Publicas

Diretor Téc. de
DI Licitacdo e Contratos .

DCA4 Coorder_1ad~or de 1
Comissdes

Coord. de Reg., Arquivo

DCA4 1
e Documentos
DCA4 Coord_. de Operagoes 1
Financeiras
DCA4 Coord. dE:' Cpmpras e 1
Patrimonio
CCAP Assessor da Presidéncia 1
0
CCAP Assessgr_do 1 1
Secretério (a)
CCAP Assessor Especial 1
CCAP Assessor Especial 16
CCAP Assessor Parlamentar 16
CCAP Assessor Parlamentar 1
CCAP Assistente Parlamentar 16
CCAP Assistente Parlamentar 2
CCAP Secretario Parlamentar 9

L A A A e e A

CARGOS EM COMISSAO CRIADOS POR

TRANSFORMACAO
Referéncia Denominagéo Vagas
DGA _ 3 Chefe de _GzAiblr_]ete da 1
Presidéncia
DGA -3 Secretario Geral 1
DGA-1 Procurador Geral 1
DGA -3 Diretor Financeiro 1
DGA _ 3 Diretor de 1

Almoxarifado

Diretor de Recursos

DGA -3 1
Humanos

DGA _5 Coordenaqo_r Técnico 1
Juridico

DGA -3 Diretor Legislativo 1

DGA -3 | Diretor de Comunicagao 1

DGA _5 Coord_enad(_)r de 1
Cerimonial

Diretor de Licitagdo e

DEN—E Processos de Compras

DGA_3 Diretor das Comissfes 1
Parlamentares

Coordenador do

DIEA =1 Arquivo Geral &
DGA -3 Diretor de Tesouraria 1
DGA -3 Diretor de Patriménio 1
DGA _ 7 Assessor Pgr[am_entar da 1
Presidéncia
H 0]
DGA —6 Chefe do Gabjn_ete do1l 1
Secretario
DGA _ 7 Assessor Pgr[am_entar da 1
Presidéncia

Assessor Especial do

Gabinete do Vereador 18

DGA -7

Assessor Parlamentar do
DGA-10 Gabinete do Vereador 16

DGA 7 Assessor Pgr[am_entar da 1
Presidéncia

Assessor Parlamentar do
DGA-10 Gabinete do Vereador 16

DGA _ 11 Assistente Ffatlanjentar 5
da Presidéncia

DGA — 11 Assistente P_arJan_wentar 9
da Presidéncia
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CCAP Assis_teflte _da 4 — DGA -9 Super_visor de S_erAvig_os 4
Presidéncia Gerais da Presidéncia
CCAP Assis_tepte _da 4 — DGA _ 11 Assistente FfarAIarT_\entar 4
Presidéncia da Presidéncia
CCAP Assis_teflte _da 1 — DGA _ 11 Assistente qe Jmprensa 1
Presidéncia da Presidéncia
CCAP Assistente _Técnico de 1 — DGA_5 Coordengdor de 1
Gabinete Plenario
TOTAL 88 TOTAL 88
(Redacdo Alterada pela Lei n® 4.553, de 21 de margo de 2023)
TABELA 2 — ANEXO VI - TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO EXTINTOS
Referéncia Denominagéo Vagas
DCA1 Chefe de Gabinete 1
DCA1 Diretor de Secretaria 1
DCA1 Procurador Juridico 1
DCAl Diretor Financeiro e Orgamentario 1
DCA1l Diretor de Material e Almoxarifado 1
DCAl Diretor de Recursos Humanos 1
DCA2 Diretor de Operac0es Juridicas 1
DCA2 Diretor de Operacdes Legislativas 1
DCA3 Diretor Técnico De Comunicacéo 1
DCA3 Diretor Técnico Cerimonial Relagdes Publicas 1
DCA3 Diretor Técnico de Licitacdo e Contratos 1
DCA4 Coordenador de Comissoes 1
DCA4 Coordenador de Registro de Arguivo e Documentos 1
DCA4 Coord. de Operacdes Financeiras 1
DCA4 Coord. de Compras e Patriménio 1
DCA5 Assessor de Manutencdo e Servicos Gerais 1
DCA5 Assessor de Apoio Operacional 1
CCAP Assessor da Presidéncia 1
CCAP Assessor do 1° Secretario (a) 1
CCAP Assessor Especial 17
CCAP Assessor Parlamentar 17
CCAP Secretario Parlamentar 09
CCAP Assistente da Presidéncia 09
CCAP Assistente Parlamentar 18
CCAP Assistente Técnico de Gabinete 2
TOTAL 91
(Redacdo Alterada pela Lei n® 4.553, de 21 de margo de 2023)
TABELA 3 - ANEXO VI - TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO CRIADOS
REFERENCIA CARGO VAGA
DGA -3 Secretario Geral 1
DGA -5 Coordenador de Plenario 1
DGA -3 Controlador Geral 1
DGA -4 Ouvidor 1
DGA -3 Diretor de Almoxarifado 1
DGA -5 Coordenador de Almoxarifado 1
DGA-3 Diretor de Patrimdnio e Compras 1
DGA -3 Diretor de Licitacdo e Contratacao 1
DGA-3 Diretor de Comunicagéo 1
DGA -5 Coordenador de Cerimonial 1
DGA -7 Supervisor de Cerimonial e Eventos 1
DGA -3 Diretor de Recursos Humanos 1
DGA -5 Coordenador de Recursos Humanos 1
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DGA -5 Coordenador de Tecnologia da Informacéo 1
DGA -3 Diretor Financeiro 1
DGA -3 Diretor de Tesouraria 1
DGA -3 Diretor Legislativo 1
DGA-1 Procurador Geral 1
DGA -2 Subprocurador Geral 1
DGA-5 Coordenador Técnico Juridico 1
DGA -3 Diretor Administrativo 1
DGA-5 Coordenador de Dados e Pesquisas 1
DGA -5 Coordenador de Planejamento Estratégico 1
DGA-5 Coordenador do Arquivo Geral 1
DGA-5 Coordenador de Servigos Legislativos 1
DGA -3 Diretor das Comissfes Parlamentares 1
DGA -3 Chefe de Gabinete da Presidéncia 1
DGA -7 Assessor Parlamentar da Presidéncia 6
DGA-11 Assistente Parlamentar da Presidéncia 25
DGA -6 Assessor de RelacGes Publicas da Presidéncia 1
PbGA—11 Assistente-de-Hmprensa-da-Presidéneia 1
DGA -9 Supervisor de Servicos Gerais da Presidéncia 7
DGA -6 Chefe do Gabinete do 1° Secretario 1
DGA -7 Assessor Especial do Gabinete do Vereador 17
DGA -10 Assessor Parlamentar do Gabinete do Vereador 34
DGA -9 Supervisor de Indicacbes 01
TOTAL 119

(Redacéo Alterada pela Lei n°® 4.553, de 21 de marc¢o de 2023);
(Redacdo Alterada pela Lei n° 4.588, de 14 de julho de 2023);
(Redacdo Alterada pela Lei n® 4.621, de 10 de janeiro de 2024);
(Redacdo Alterada pela Lei n® 4.624, de 09 de fevereiro de 2024).

TABELA 4 - ANEXO VI - CARGOS EM EFETIVOS - VAGAS/CARGOS EXTINTOS E CRIADOS POR
TRANSFORMACAO
CARGOS EFETIVOS EXTINTOS EM CARGOS EFETIVOS CRIADOS EM VIRTUDE
VIRTUDE DE TRANSFORMACAO DE TRANSFORMACAO
Cargos Vagas CBO Denominagéo Vagas
Administrador 1 ﬁ 2521-05 Administrador 1
Contador 1 ﬁ 2522-10 Contador 1
Controlador 1 ﬁ 4101-05 Controlador 1
Advogado 2 é 2412-25 Procurador 2
Analista de Licitacéo e a Analista de Licitacdo e
Contratos 1 3542:05 Contratos .
Anallst\]au(rjiedggsragoes 1 ﬁ 2410-40 Consultor Legislativo 2
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Analista Técnico )
Legislativo 1
Assistente Contabil 2 ﬁ
Assistente de Arquivo 1 ﬁ
Assistente de Cerimonial 1 ﬁ
Assistente de Comissdes 1 ﬁ
4110-10 | Assistente Administrativo 15
Assistente de Comunicagdo )
e Imprensa !
Assistente de Material e a
Almoxarifado !
Assistente de Recepgdo 4 ﬁ
Assistente Legislativo 4 ﬁ
Técnico em Informatica 1 ﬁ 3132-20 Técnico em Informatica 1
Motorista 1 —_ 7823.05 | Motorisia de Vefculo 1
Operador de Som 1 ﬁ 3741-25 Operader-de-Sem 1
Agente de Copa e Cozinha 1 _
Auxiliar de Copa e a 5143-20 Auxihar-de-Sepvicos
Cozinha 2 Diverses ’
Auxiliar de Servigos a
Gerais 4
Vigia 6 —_— 5174-20 Vigia 6
TOTAL 39 TOTAL 25

(Redacéo Alterada pela Lei n°® 4.553, de 21 de marc¢o de 2023)
(Redacdo Alterada pela Lei n° 4.624, de 09 de fevereiro de 2024)
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TABELA5-ANEXO VI -TOTAL DE CARGOS EFETIVOS EXTINTOS

Analista Administrativo

Carreira/Quadro Cargos Vagas
Administrador 1
Advogado
Contador

Controlador
Analista de Licitacdo e Contratos

Analista de Operacdes Juridicas
Analista Técnico Legislativo

Assistente Administrativo

Assistente Contabil
Assistente de Arquivo
Assistente de Cerimonial
Assistente de Comissdes
Assistente de Comunicagéo e Imprensa
Assistente de Material e Almoxarifado
Assistente de Recepgao
Assistente de Secretaria
Assistente de Recursos Humanos
Assistente Legislativo
Técnico em Contabilidade
Técnico em Informatica

Agente Administrativo

Motorista
Operador de Reprografia
Agente de Copa e Cozinha
Operador de Som
Telefonista

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Copa e Cozinha
Auxiliar de Servigos Gerais
Vigia

Servicos de Apoio
Administrativo

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo

NOORARNRPRPRPRPRPRRPRPRPUORPRRPAMRPRRPREPREPRENREPRER,RRERERN

TOTAL 53
TABELA 6 - ANEXO VI -TOTAL DE CARGOS EFETIVOS CRIADOS
GRUPO
OCUPACIONAL CBO CARGO VAGAS
2521-05 Administrador 1
NIVEL SUPERIOR 2412-25 Procurador 2
3542-05 Analista de Licitacdo e Contratos 1
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4101-05 Controlador 1
2522-10 Contador 1
4110-10 Consultor Legislativo 2
NiVEL MEDIO- . .
TECNICO 3171-10 Técnico em Informatica 1
a z 4110-10 Assistente Administrativo 15
MIVEL =D 7823-05 Motorista de Veiculo Leve 1
1
Operador-de Som _—
425 (Em Extincéo)
. - . . v
NNELEFUNDAMENTAL Auxthiar de Servicos Diversos N
534320 (Em Extin¢éo)
.. 6
51+#4-20 vigh (Em Extincéo)
TOTAL 25

(Redacdo Alterada pela Lei n° 4.624, de 09 de fevereiro de 2024)

Jelson Bernabé
1° Secretario

Ponta Pord — MS, 17 de fevereiro de 2023.

Candinho Gabinio

Presidente
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