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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBAS DO RIO PARDO

GABINETE DO PREFEITO
LEI MUNICIPAL N° 1.123, DE 16 DE ABRIL DE 2019.

“Institui o Plano de Cargos e Vencimentos dos servidores publicos do quadro da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo - MS”.

O Prefeito Municipal de Ribas do Rio Pardo, Estado de Mato Grosso do Sul, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a Seguinte
Lei:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Plano de Cargos e Vencimentos - PCV dos servidores da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo fundamenta-se nas seguintes diretrizes
basicas:

I - Ingresso exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos para os cargos de provimento efetivo;

11 - Estimulo ao desenvolvimento profissional;

III - Valorizagdo do servidor publico pelo conhecimento adquirido, pela competéncia, pelo empenho e pelo desempenho;

IV - Incentivo a qualificagdo funcional continua, mormente, por meio da concessdo de cursos de capacitagdo na area do servidor;

V - Aplicacdo sistematica de mecanismos administrativos de mobilidade horizontal que incentivem o desenvolvimento e aperfeicoamento dos
profissionais das carreiras dos grupos ocupacionais;

VI - Racionaliza¢do da estrutura de cargos e carreiras.

Art. 2° O Plano de Cargos e Vencimentos, como instrumento normativo, deve ser periodicamente revisto e atualizado por meio de métodos e
técnicas especificas, de acordo com o comportamento econdmico municipal ou regional registrado, observando a politica de mao de obra disponivel
e oficializando os requisitos e a demanda em relagdo aos cargos publicos existentes.

Art. 3° Para os fins desta Lei, considera-se:

I - Grupo Ocupacional: agrupamento de cargos conforme o conhecimento tedrico-pratico exigido para o desempenho das tarefas;

II - Classe: referéncia de salario diretamente vinculado ao tempo de efetiva atuagdo no cargo;

III - Progressdo horizontal: deslocamento funcional na classe por tempo de servigo, respeitado o intersticio e a avaliagdo de desempenho
estabelecidos para este fim, promovendo a progressdo do servidor;

IV - Vencimento-base: retribui¢do pecuniaria que o servidor percebe pelo exercicio de seu cargo, fixado por lei.

V - Avaliagdo de Desempenho: conjunto de normas e procedimentos que asseguram a possibilidade de progressdo horizontal ao servidor segundo
seus méritos, comprovados por meio do exercicio funcional das suas atividades;

VI - Estabilidade: direito outorgado ao servidor estatutario, investido em cargo publico efetivo, em virtude de prévia aprovagdo em concurso publico,
apos trés anos de efetivo exercicio e avaliagdo especial de desempenho;

VII - Enquadramento: posicionamento do servidor no Quadro Permanente da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo de acordo com critérios
estabelecidos pelo PCV, por leis, normas e atos complementares;

VIII - Remuneragdo: ¢ o montante percebido pelo servidor publico a titulo de vencimento-base e demais vantagens pecunidrias.

Art. 4° Integram o Plano de Cargos e Vencimentos os seguintes anexos:

I - Quadro de cargos de provimento efetivo - composto por cargos classificados por grupo ocupacional com seus respectivos quantitativos. Anexo - I
II - Quadro de cargos de provimento em comissdo - composto por cargos classificados segundo a natureza das fungdes de direcdo superior, de
assessoramento parlamentar ¢ de assessoramento intermedidrio com seus respectivos quantitativos. Anexo - II

IIT - Quadro das tabelas de vencimentos - contendo o valor de vencimento basico mensal e as classes de progressdes horizontais. Anexo - 11T

IV - Quadro das descri¢des de atividades dos cargos - contendo as descrigdes das atividades. Anexo — IV

CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° O quadro de pessoal desta Camara Municipal ¢ composto por cargos de provimento efetivo, que formam o quadro permanente, e por cargos
de provimento em comissao.

Secdo I

Dos Cargos de Provimento Efetivo
Subsecio I

Da composi¢do do quadro permanente

Art. 6° O quadro permanente ¢ composto pelos servidores piblicos providos em cargos efetivos da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo, os
quais esto distribuidos em 02 (dois) Grupos Ocupacionais, a saber:

I - Grupo Ocupacional I: Cargos de Nivel Superior - CNS;

II- Grupo Ocupacional II: Cargos de Nivel Técnico e Operacional - CNTO;

Paragrafo unico. Os cargos integrantes de cada grupo ocupacional estdo previstos no Anexo I desta Lei.

Subsecao I1
Do Ingresso e das Atribui¢des

Art. 7° Os cargos efetivos do quadro permanente sdo providos exclusivamente mediante aprovagao prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

Paragrafo unico. Os concursos publicos para provimento de cargos efetivos do quadro permanente serdo voltados a suprir as necessidades da Camara
Municipal, podendo exigir conhecimentos e/ou habilitagdes especificas, respeitados os requisitos definidos em Lei.

Art. 8° O ingresso no quadro permanente se dara sempre na classe inicial da carreira.

Art. 9° A descrigdo das atribui¢des dos cargos do quadro permanente serdo as constantes no Anexo - IV desta Lei.

Art. 10. O estagio probatorio sera de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo e sera acompanhado pela avaliagdo de desempenho realizada por
comissdo formada por servidores efetivos e estaveis.

§1° Na auséncia de servidores nestas condigdes, podera integrar a referida comissdo servidores providos em cargos comissionados de chefia ou
direcdo.

§2° A avaliagdo prevista neste artigo deve ser realizada de modo fundamentado e pautada nos seguintes critérios:

I - Assiduidade: Frequéncia de comparecimento ao trabalho, pontualidade e saidas antecipadas.

11 - Disciplina: Respeito as leis, as normas e as disposi¢des regulamentares; aos deveres de cidaddo e de servidor publico.

III - Iniciativa: Emprego de esforco pessoal e diligéncia no desempenho das atribuigdes do cargo.
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IV - Produtividade: Quantitativo de tarefas e atividades realizadas com eficacia, bem como o tempo utilizado para cumpri-las.

V - Responsabilidade: Capacidade de assumir os resultados, positivos ou negativos, de seus atos e atividades.

§3° Até quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatorio, sera submetida a homologacdo da autoridade competente a avaliagdo do
desempenho do servidor, realizada pela referida comisséo, de acordo com o que dispuser a lei ou o regulamento da respectiva carreira ou cargo, sem
prejuizo da continuidade de apuragdo dos fatores enumerados no paragrafo anterior.

Secéo II
Dos Cargos em Comissiao

Art. 11. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneragdo e se agrupam segundo a natureza das fungdes de diregdo
superior, de assessoramento parlamentar e de assessoramento intermediario, bem como conforme o grau de responsabilidade, o poder decisorio, a
posicdo hierarquica e a complexidade das atribui¢des a seguir identificadas:

I - Diregdo Superior - agrupa os cargos que se destinam ao exercicio de atividades tipicas e caracteristicas de comando, geréncia, coordenagao,
planejamento, controle e supervisdo dos departamentos que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal;

II - Assessoramento Parlamentar - agrupa os cargos cujas atribuigdes e tarefas se relacionam as atividades de assessoramento direto aos Vereadores
do Poder Legislativo Municipal;

III - Assessoramento Intermedidrio - agrupa os cargos cujas atribui¢des e tarefas se relacionam as fungdes de assessoramento aos dirigentes dos
orgaos da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. Os cargos de provimento em comissdo se caracterizam como isolados, ndo lhes sendo aplicadas as disposicdes relativas a
organizagao em carreiras.

Art. 12. Os cargos em comissdo sdo classificados segundo os simbolos, denominagdes e quantidade constantes do ANEXO II, desta Lei.

Art. 13. A remuneragdo dos cargos em comissdo correspondera a parcela referente ao vencimento, fixados no ANEXO III, acrescida da respectiva
gratificacdo de representacdo e outras conforme estabelecido nesta Lei, desde que compativeis com a natureza do cargo.

Paragrafo unico. O servidor efetivo da Camara Municipal, nomeado para ocupar cargo em comissdo podera optar pela percepcdo integral da
remuneracdo do cargo em comissdo ou pelo vencimento e vantagens inerentes ao cargo efetivo de que seja titular acrescido da gratificagdo de
representacdo calculada sobre o vencimento do respectivo cargo em comissao.

Art. 14. Fica reservado, para fins do disposto no inciso V, do artigo 37, da Constituigdo Federal, 1/5 (um quinto) dos cargos em comissdo de Diregéo
Superior e Assessoramento Intermediario a serem preenchidos por servidores de carreira que ocupam cargos efetivos do Quadro Permanente da
Camara Municipal.

Secao 11
Das Funcdes de Confianga

Art. 15. As fungdes de confianga serdo exercidas, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, mediante nomeacgao
pelo Presidente da Camara Municipal, e destinam-se a atribui¢des de chefia, direcio e assessoramento.

§1° As fungdes de confianga desta Camara Municipal sdo aquelas definidas em quadro proprio no Anexo I desta Lei e ddo direito a percepgdo de
gratificacdo no percentual de até 100% (cem por cento) sobre a remuneragao do cargo de seu ocupante.

§2° O exercicio de fungdo de confianga ¢ de livre designacdo e destituigdo, ndo garantindo ao servidor que a exercer direito de permanéncia nem de
incorporacdo da vantagem prevista no paragrafo anterior.

CAPITULO 1II
DA REMUNERACAO E VENCIMENTOS

Art. 16. A remuneragdo dos servidores da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo ¢ integrada pelo vencimento-base acrescido das vantagens
financeiras prevista nesta Lei.

Art. 17. A maior remuneragdo, a qualquer titulo, atribuida aos servidores publicos, obedecera estritamente ao disposto no Art. 37, XI, da
Constituigdo Federal, sendo imediatamente reduzidos aquele limite quaisquer valores percebidos em desacordo com esta norma, ndo se admitindo,
neste caso, a invocagio de direito adquirido ou percepgdo de excesso a qualquer titulo.

Art. 18. Fica fixado, com vigéncia a partir do enquadramento, os vencimentos-base iniciais constantes da Tabela de Vencimento Anexo III desta
Lei.

Art. 19. Com excegdo dos beneficios recebidos a titulo de adicional de titulagdo, adicional por tempo de servigo e auxilio-alimentacdo, a soma dos
valores auferidos com as demais vantagens previstas nesta Lei ndo podera ultrapassar o limite correspondente a 100% (cem por cento) do montante
do vencimento-base do servidor.

Paragrafo unico. Na hipdtese de o valor recebido pelo servidor ultrapassar o limite do estabelecido no caput deste artigo, os percentuais de cada
vantagem por ele auferida deverdo ser reduzidos até a margem adequada.

CAPITULO IV

DAS VANTAGENS FINANCEIRAS

Secdo I

Dos Adicionais e Gratificacées

Subsecio I

Do Adicional de Titulacio, Formacio e Aperfeicoamento

Art. 20. O Adicional de Titulagdo e Formagdo sera calculado sobre o vencimento-base do cargo efetivo do servidor a razdo de:

I - 30% (trinta por cento) para doutorado, com defesa ¢ aprovagdo de tese, na area de sua atuagio;

1I - 20% (vinte por cento) para mestrado, com defesa e aprovagdo da dissertagdo na area de sua atuagao;

III - 16% (dezesseis por cento) para Pos-graduacdo lato-sensu em curso superior, na area especifica de sua atuagéo;

IV - 14% (quatorze por cento) para graduagdo em nivel superior;

V - 10% (dez por cento) para o servidor com formagao de ensino médio ou Técnico superior a exigida para a qualificagdo dos cargos definidos por
esta Lei;

§1° Os percentuais constantes dos incisos acima nio sdo cumulativos, o maior excluindo o menor e, a excegdo do previsto no inciso V, serdo devidos
aos servidores efetivos que tenham formacdo na area de interesse diretamente ligada a atividade desenvolvida no cargo para o qual o servidor tenha
sido aprovado em concurso publico .

§2° Os percentuais constantes dos incisos I a III do caput serdo reduzidos por metade se a area de conhecimento da formagao tiver relagdo indireta na
atividade desenvolvida no cargo para o qual o servidor efetivo tenha sido aprovado em concurso publico.

§3° Norma especifica, expedida pelo Presidente da Camara, regulamentara o disposto neste artigo .

Art. 21. O Adicional de Titulagdo, Formagdo e Aperfeigoamento integra a remuneragdo do servidor para efeito de férias, licencas e afastamentos
remunerados, incorporando-se aos vencimentos para efeito de disponibilidade.

Art. 22. A avaliagdo e o reconhecimento dos cursos de formacdo dos servidores para concessdo da vantagem prevista nesta subse¢do serdo
realizados por servidor designado para tal encargo, sempre de forma motivada, na forma estabelecida em ato normativo a ser expedido pelo
Presidente da Camara Municipal.

Subsecao I1
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Da Gratificacdo por Encargo

Art. 23. Os servidores efetivos designados para a execugdo de tarefas extras ou acessorias aquelas inerentes ao respectivo cargo ou fungdo, para
compor Comissao ou grupo de trabalho fardo jus a “Gratificagdo por Encargo” no percentual de até 100% (cem por cento) sobre o vencimento-base
previsto para o cargo de recepcionista (STOCR).

§1° Referido percentual deve ser fixado de acordo com o niimero de encargos acumulados e sua complexidade, de forma que ndo haja distingdo entre
o valor recebido por servidores que integrem a mesma comissao, grupo de trabalho ou exercam a mesma tarefa extra ou acessoria.

§2° Nao sera concedida a gratificacdo prevista neste artigo se as tarefas extras ou acessorias forem pertinentes a funcédo gratificada exercida pelo
servidor.

Subsecao I11
Do Adicional de Insalubridade

Art. 24. Aos servidores da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo que exercerem atividade em condigdes de insalubridade sera devido o
respectivo adicional, adotando-se para tanto os critérios e percentuais previstos na legislagdo trabalhista e nas normas regulamentares do Ministério
do Trabalho e Emprego, conforme dispde o Estatuto dos Servidores Pblicos Municipais (Lei n® 686/2001).

§1° Para efeito de concessao desta vantagem, considerar-se-4 como atividade insalubre de coleta ou manuseio de lixo urbano a limpeza dos banheiros
publicos ou de uso de varias pessoas, fazendo jus o profissional que a desempenhar, no entanto, ao percentual referente ao grau médio.

§2° A apuracdo e enquadramento das atividades insalubres dependera da elaboragdo de laudo técnico por profissional médico do trabalho ou
engenheiro do trabalho.

Subsec¢ao IV
Do Adicional de Periculosidade

Art. 25. Os servidores da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo que exercerem atividades que exponham a perigo sua vida ou satide fardo jus ao
recebimento de adicional de periculosidade no percentual de 20% (vinte por cento) sobre o seu vencimento-base.

§1° Considerar-se-a, para efeito de concessdo do adicional previsto neste artigo, como perigosa, dentre outras atividades definidas nas normas
regulamentares do Ministério do Trabalho e Emprego como preconiza o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei n® 686/2001), a atividade
de vigilancia patrimonial exercida pelos servidores providos no cargo de agente de seguranga.

§2° Observar-se-4 para as demais questdes pertinentes, por ora ndo regulamentadas, as disposi¢des da legislacdo trabalhista e das normas
regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego.

§3° Aplica-se, para fins de concessdo do adicional de periculosidade, o disposto no §2° do artigo 24.

Subse¢ao V
Do Auxilio-Alimentacio

Art. 26. Aos servidores ativos da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo, efetivos e comissionados, conceder-se-a auxilio-alimentagéo no valor de
R$ 301,13 (trezentos e um reais e treze centavos), a ser reajustado anualmente por ato do Presidente conforme o indice de reajuste dos vencimentos
dos servidores da Camara.

Paragrafo inico. O auxilio previsto neste artigo terd natureza indenizatdria e serd regulamentado por normativa especifica a ser expedida pelo
Presidente da Camara.

Subsecio VI
Do Adicional por Tempo de Servico

Art. 27. Conceder-se-a aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo adicional sempre que este completar 05 (cinco) anos de exercicio
efetivo, em carater permanente, fixado no percentual de 5% (cinco por cento) sobre o valor do vencimento-base do respectivo cargo, limitado ao
percentual maximo de 35% (trinta e cinco por cento).

§1° Para efeito de concessdo do beneficio previsto neste artigo, ndo sera considerado o tempo de servigo exercido pelo servidor em periodo anterior a
janeiro de 2018.

§2° Os servidores que possuem incorpora¢des em seus vencimentos referentes a beneficio igual ou semelhante ao Adicional por Tempo De Servigo
terdo tais valores considerados para efeito de calculo do limite percentual maximo previsto no caput deste artigo.

Subsecao VII
Do Adicional Legislativo

Art. 28. Conceder-se-a aos servidores efetivos, mediante autorizagdo do Presidente da Camara, em razdo do auxilio as atividades relacionadas
diretamente a gestdo administrativa e ao processo legislativo da Camara Municipal, adicional legislativo no percentual de até¢ 100% (cem por cento)
do valor do vencimento-base do cargo ocupado pelo servidor.

CAPITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 29. A jornada semanal de trabalho para cada cargo esta estabelecida nos Anexos I e II desta Lei.
Art. 30. Fica instituido o regime de Banco de Horas aos servidores efetivos no ambito da Camara Municipal.
Art. 31. Norma especifica regulamentara o disposto no Capitulo V desta lei.

CAPITULO VI
DO PROGRAMA DE QUALIFICACAO DO PROFISSIONAL

Art. 32. A Camara Municipal instituird Programa Permanente de Capacitagdo Profissional, destinado a assegurar aos servidores efetivos a aquisi¢do,
o aperfeicoamento e a atualizagdo de conhecimentos especificos, bem como a adogdo de atitudes e comportamentos que contribuam para a eficiéncia
funcional.

§1° O Programa Permanente de Capacitagdo Profissional consistira em um conjunto de a¢des educacionais estruturadas segundo uma mesma
finalidade, visando o desenvolvimento de determinadas competéncias profissionais necessarias ao alcance de resultados institucionais,
compreendendo medidas de incentivo a participag@o do servidor em eventos educacionais diversos.

§2° Evento Educacional ¢ a ocorréncia da a¢do de educagdo no contexto do processo educacional, realizado nas modalidades presencial ou a
distancia, organizado em diferentes formatos, tais como: cursos, oficinas, seminarios, congressos, encontros, ciclos de estudos, debates, entrevistas e
atividades assemelhadas.

§3° Incluem-se também entre os eventos educacionais, para efeito desta Lei, os cursos de pos-graduagdo lato sensu (especializagdo) ou stricto sensu
(mestrado, doutorado e p6s-doutorado).

§4° Os servidores poderdo afastar-se de suas fungdes para frequentar eventos educacionais, pelo prazo maximo de 5 (cinco) dias mensais sem
prejuizo dos vencimentos.
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§5° Excepcional e fundamentadamente, o prazo previsto no paragrafo anterior podera ser elastecido pelo dobro.

Art. 33. Os eventos educacionais compreendidos no Programa Permanente de Capacitagdo Profissional classificam-se, quanto aos custos, em:

I - com Onus: quando o conteudo do evento estiver diretamente relacionado a atividade desenvolvida pelo servidor na Camara Municipal,
compreendendo o pagamento da remuneragdo do servidor, taxa de inscri¢do, material, mensalidades, passagens, diarias e outras despesas pertinentes;
ou

II - sem 6nus: quando a participagdo do servidor ocorrer por iniciativa propria e houver o indeferimento de seu requerimento junto a Presidéncia da
Casa e a Mesa Diretora, no sentido de custear o evento, sem prejuizo de sua remuneragao.

Art. 34. A participagdo no Programa Permanente de Capacitagdo Profissional, com ou sem Onus, sera autorizada pelo Presidente da Camara
Municipal em conjunto com a Mesa Diretora, em processo especifico, mediante requerimento do servidor interessado, protocolado com antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias uteis, a vista dos seguintes requisitos fundamentais:

I - justificativa do solicitante que demonstre a pertinéncia de sua participagdo no Programa Permanente de Capacitagdo Profissional, especialmente a
contribuic@o para o desenvolvimento de competéncias profissionais;

II - manifestagdo da chefia imediata que demonstre a conveniéncia e oportunidade da participagdo do servidor no Programa Permanente de
Capacitagdo Profissional;

III - indicagao dos custos para a Camara, conforme o caso;

Paragrafo unico. Constitui dever do servidor permanecer no cargo até 03 (trés) anos apos ter participado de curso de aperfeicoamento, devendo
ressarcir aos cofres publicos, proporcionalmente, caso se exonere antes deste periodo

Art. 35. O servidor apresentara ao Presidente da Camara e a chefia imediata relatorio sobre o desenvolvimento das atividades do Programa
Permanente de Capacitagdo Profissional.

Paragrafo unico. O relatorio de que trata o "caput" devera ser apresentado no prazo de até 5 (cinco) dias uteis apds a conclusdo das atividades,
acompanhado de documento comprobatorio da participagdo e do aproveitamento do servidor, expedido pela entidade patrocinadora.

Art. 36. O nido cumprimento das obrigagdes fixadas neste Capitulo, bem como a auséncia de frequéncia regular, a reprovagdo ou a desisténcia,
determinara o cancelamento da autoriza¢do para o afastamento, a interrup¢ao do 6nus para a Camara, o retorno imediato do servidor ao servigo, além
da restitui¢do de todas as despesas financeiras decorrentes da sua participa¢do no evento, em valores atualizados, na forma da legislagdo em vigor.
Art. 37. A auséncia ou ndo aceitagdo de justificativa para as ocorréncias mencionadas no "caput" impedira o servidor de participar de qualquer outro
evento do Programa Permanente de Capacitagdo Profissional pelo prazo de 01 (um) ano, a contar da decisdo da Presidéncia.

Art. 38. Sera concedido horario especial ao servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar ¢ o da repartigdo,
sem prejuizo do exercicio do cargo.

Paragrafo unico. Para efeito do disposto no "caput" deste artigo, sera exigida a compensagdo de horario na reparti¢do, respeitada a duragdo semanal
do trabalho, de acordo com o disposto na Lei n® 686/2001 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais) e os demais critérios estabelecidos pela
Presidéncia da Casa.

Art. 39. A participagdo no Programa Permanente de Capacitagdo Profissional tera carater facultativo, cabendo a Administragéo anotar o certificado
de conclusdo na ficha funcional.

Art. 40. Os casos omissos serdo decididos pelo Presidente da Camara em conjunto com a Mesa Diretora, ouvido o departamento juridico desta Casa.

CAPITULO VII

DA EVOLUCAO FUNCIONAL
Secao I

Da Progressao

Art. 41. A evolugio funcional nos cargos ocorrera considerando o tempo de servigo prestado a Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo, através da
progresséo horizontal.

Art. 42. A progressdo horizontal ¢ a passagem de uma classe de vencimento para a seguinte, dentro do mesmo padrdo, ocorrendo a primeira apds o
transcurso do estagio probatorio e, as seguintes, a cada periodo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio, desde que o servidor seja considerado aprovado
em avaliagdo de desempenho.

§1° Qualquer que seja o cargo para o qual tenha sido aprovado em concurso publico, o ingresso do servidor nos quadros da Camara Municipal se
dara sempre no Padrao I. Classe A.

§2°. A progressdo prevista no caput somente se efetivara apos o servidor ser considerado aprovado em avaliagcdo de desempenho e cumprir os
requisitos previstos nos artigos seguintes desta Secao.

Art. 43. Esta habilitado a progressdo horizontal o servidor publico que:

I - cumprir o intersticio minimo de 02 (dois) anos na classe em que se encontra, observando o §1° do art. 41 desta Lei;

II - ndo tiver sofrido pena disciplinar, exceto 01 (uma) de adverténcia.

III - tiver obtido, na maioria das Avaliagdoes de Desempenho realizadas durante o intersticio da faixa de progressdo em que se encontra, classificagao
final igual ou superior a “Bom”, numa escala de avaliagio composta pelos conceitos “Otimo”, “Bom”, “Regular” e “Insuficiente”

Art. 44. Se o servidor for reincidente na pena de adverténcia ou incidir em pena mais gravosa, ainda que de forma primaria, ser-lhe-a descontado,
para efeitos de contagem de tempo para mudanga de classe, o periodo correspondente a 1 (um) ano..

Art. 45. Para efeito de cumprimento do intersticio minimo, somente serdo considerados os dias efetivamente trabalhados e as férias, sendo vedados
na sua aferi¢do os periodos de licengas e afastamentos acima de quinze dias, exceto:

I - Nos casos de licenga maternidade, cujo periodo é contado integralmente;

IT - Nos casos de licenga e afastamento por doenga, atestado por médico da Junta Municipal, ou acidente de trabalho, cujo periodo é contado desde
que ndo seja superior a dois anos.

§1° Nos casos das licencas e afastamentos descritos acima, a Avaliagdo de Desempenho, para efeito de progressao horizontal, recaird somente sobre
o periodo trabalhado.

§2° Nao prejudica a contagem de tempo para progressdo horizontal a nomeagao para o exercicio de cargos de Dire¢do e Assessoramento Superior,
nesta Camara Municipal.

§3° Nao sera considerado o tempo em que o servidor esteve cedido para a Unido, Estado e/ou outros Municipios, exceto aqueles em regime de
permuta.

Art. 46. Para efeito de enquadramento na progressdo horizontal dos servidores que integram o quadro desta administra¢do desde antes da publicagdo
desta Lei, sera considerado o tempo de servigo prestado a Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo desde a posse no cargo efetivo em que se dara o
enquadramento.

Art. 47. A progressdo funcional se dard de acordo com a Quadro III do Anexo III desta Lei, na qual observar-se-a para fixar a diferenga do
vencimento-base de cada classe com aquela que lhe for imediatamente subsequente o percentual de 5% (cinco por cento).

Secéo II
Da Avaliaciio de Desempenho

Art. 48. O processo de Avaliagdo de Desempenho sera realizado anualmente no més de Janeiro e abrangera todos os servidores ocupantes de cargos
efetivos.

Paragrafo unico. Caso o servidor ndo tenha sido avaliado dentro do intersticio exigido para fins de progressdo horizontal, por qualquer motivo, serd o
mesmo enquadrado considerando somente os requisitos previstos nos incisos I e II do artigo 40.

Art. 49. A avaliagdo para fins de progressdo horizontal levard em conta o desempenho do servidor no cumprimento de suas atribui¢des, sua
competéncia profissional, assiduidade, produtividade, responsabilidade e disciplina, a serem avaliados pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho.
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Art. 50. Compete a Comissdo Geral de Avaliagdo de Desempenho coordenar o processo de avaliagdo, garantindo suporte em tabulagdes,
cadastramento e arquivo dos documentos referentes as mesmas.

Paragrafo tinico. A comissdo referida neste caput devera ser formada por 03 (trés) servidores efetivos, estaveis ou ndo, observando os mesmos
critérios descritos no art. 10 desta Lei no que for pertinente.

Art. 51. O processo de Avaliagdo de Desempenho sera regulamentado em norma especifica para tal fim.

Art. 52. Encerrado o processo de Avaliagdo de Desempenho, apurada a repercussdo financeira da Progressdo Horizontal, prevista neste Plano de
Cargos e Vencimentos, e obedecidas todas as condigdes estabelecidas nesta Lei, os efeitos patrimoniais da progressdo serdo produzidos no més
seguinte em que forem completados os intersticios entre classes, atendidos os critérios estabelecidos nos Cargos dos Grupos Ocupacionais.

Art. 53. Se o conceito “Bom” ndo for atingido na forma do inciso III do art. art. 40, podera o servidor solicitar nova avaliagdo apds o periodo de 12
(doze) meses, devendo ser-lhe concedida a progressdo caso, na nova avaliagao, alcance aquele conceito.

§1° A avaliagdo negativa ndo acarreta prejuizo ao intersticio ja adquirido pelo servidor para efeito da progressdo pretendida, contudo, enquanto esta
ndo ocorrer, a contagem do intersticio para a classe subsequente permanece suspensa.

§2° Ocorrida a progressdo, apds avaliagdo positiva, inicia-se a contagem do intersticio na classe progredida.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 54. Os servidores que fizerem jus a progressdo funcional em razdo do novo Plano de Cargos e Vencimentos serdo reenquadrados,
independentemente de requerimento, pela Administragdo no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da Publicacéo desta Lei, produzindo seus efeitos
financeiros no mesmo més em que ocorrer o enquadramento.

§1° Aos servidores que auferirem, em razao de incorporagdes de outras verbas, vencimento superior aquele previsto para a classe final de seu cargo
no quadro de progressdo funcional, ndo se aplicard a progressao horizontal estipulada nesta Lei.

§2° No caso do servidor que, ndo enquadrado na hipdtese do paragrafo anterior, auferir em virtude das verbas incorporadas e do novo enquadramento
no quadro de progressdo funcional remuneragdo superior a prevista para a classe final de sua carreira, devera optar entre manter o seu vencimento-
base anterior acrescido das verbas incorporadas em sua integralidade ou receber o valor do vencimento previsto para a classe em que lhe couber o
enquadramento, acrescido parcialmente do valor das verbas incorporadas até o limite previsto para a classe final da respectiva carreira.

Art. 55. A partir da entrada em vigéncia desta lei iniciar-se-a os efeitos financeiros relativos as vantagens pecunidrias por ela introduzidos, ficando
condicionado o pagamento a existéncia de dotagdo or¢amentaria especifica.

Art. 56. A diferencga positiva entre o valor do vencimento de cargo em comissdo ou de fungdo gratificada e o valor do cargo efetivo ndo garante ao
servidor direito a incorporagdo, em sua remuneragdo, da diferenga eventualmente apurada, tanto para efeitos de estabilidade financeira como para
aposentadoria.

Art. 57. A revisdo geral anual dos vencimentos dos servidores publicos do Poder Legislativo Municipal de Ribas do Rio Pardo se dara no més de
Janeiro de cada ano.

Paragrafo unico. A revisdo geral se dara com a aplicagdo do indice apurado no ultimo periodo acumulado pelo — IPCA, indice do Instituto Brasileiro
de Geografia Estatistica — IBGE, corrigindo as tabelas de vencimentos Anexo III desta Lei, e observara as garantias asseguradas no inciso X do Art.
37 da Constitui¢do Federal.

Art. 58. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotagdes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario for.

Paragrafo tinico. No que tange as despesas sem dotagdo orgamentéria propria, estas deverdo ser incluidas nas leis orgamentarias relativas ao exercicio
financeiro seguinte.

Art. 59. Extingue-se o cargo de bacharel em direito previsto no quadro de cargos de provimento efetivo da Resolucdo n° 65/2018, e cria-se, na
estrutura administrativa da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo, mais um cargo de agente de seguranca.

Art. 60. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as disposi¢des em contrario, especialmente a Resolugdo n® 065/2018.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ribas do Rio Pardo, MS, 16 de abril de 2019.

PAULO CESAR LIMA SILVEIRA
Prefeito

ANEXO -1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Grupo Operacional I - Cargos de Nivel Superior — CNS

Simbolo (Cargos Qualificaciio Profissional C.H.S Q.T
[CCI [Coordenador de controle Nivel superior completo, exclusivamente nas areas de Ciéncias Contabeis, |30 horas
Interno Juridicas e Administragdo de Empresas. 01
ADV [Advogado Bacharel em ciéncias juridicas com Inscri¢do na OAB 20 horas 01
CO (Contador Bacharel em Ciéncias Contabeis ou conhecimentos especificos em |30 horas 01
contabilidade publica com inscri¢do no CRC.
AC (Analista de Comunicagdo [Nivel superior em jornalismo ou comunicagio social 30 horas 01

Grupo Operacional II - Cargos de Nivel Técnico e Operacional - CNTO;

Simbolo (Cargos Qualificacio Profissional C.H.S Q.T
STOCM-AG Agente de Administragao Ensino Médio Completo 40 horas 03
STOCR Recepcionista Ensino Fundamental Completo 40 horas 02
STOCM-AL Almoxarife [Ensino Médio Completo 40 horas 01
AGSE Agente de seguranga Ensino Fundamental Incompleto Variavel ——  servidor [04

submetido a regime de

cscala de no minimo

12X36 horas.
[ASIM Assessor de Informatica Ensino Médio Completo ou Notorios conhecimentos de Informatica 40 horas 01
MOPA Motorista Parlamentar Ensino Fundamental Incompleto e carteira nacional de habilitagio - categoria B 40 horas 01
[ASG Artifice de Ensino Fundamental Incompleto 30 horas 05
Servigos
Gerais

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA
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[Funcio [Atribuicdes

[Chefe da Seciio de Zeladoria Gerenciar os servigos de limpeza, conservagdo, copa, jardinagem, carrego e descarrego, lavagem de autos e demais
servigos afins; supervisionar os servigos de limpeza e conservagio predial executados pelos demais servidores no
edificio sede desta Cémara; controlar o consumo e a requisi¢do dos materiais e equipamentos de limpeza;
acompanhar os servigos de copa, distribui¢io de café e agua mineral nos diversos setores desta Camara; e exercer

outras atividades que Ihe forem atribuidas pela Administragao.

[Chefe da Seciio de Seguranga Gerenciar os servigos de seguranga nesta Camara Municipal; supervisionar os demais agentes de seguranga desta
Casa; coordenar, junto com o Departamento de Administragio e Recursos Humanos, a escala de plantdo dos

agentes de s anga; iar os equipz os de seguranga deste Orgdo, bem como eventuais servigos de

seguranga prestados por terceiros; verificar a necessidade de qualificagdo e aperfeigoamento dos servidores da area;

e executar outros servigos relacionados a esta fungdo, atribuidos pela autoridade superior.

[Chefe da Se¢io de Compras Gerenciar as atividades pertinentes aos procedimentos de compras e de contratagdo de servigos e obras;
providenciar a documentagdo exigida para a formalizagdo do cadastramento de fornecedores junto a este 6rgao;
emitir as ordens de fornecimento de bens e de execugdo de servigos; controlar e avaliar a necessidade de aquisi¢do

de produtos ou a contratagdo de servigos; exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Administragdo.

[Chefe da Se¢iio de Patrimdnio Executar tarefas pertinentes ao recebimento, aceitagio, guarda, distribui¢do, conservagdo, registro e controle dos
bens patrimoniais da Camara; elaborar especificagdes para aquisi¢do de novos bens permanentes e manter a guarda
dos bens patrimoniais em manutengdo, que se encontram sob responsabilidade deste 6rgao; realizar atos relativos ao

tombamento, controle e fiscalizagdo do patriménio desta Casa; realizar a avaliagdo da depreciag¢io dos veiculos

desta Camara; executar, em geral, os demais atos ¢ medidas relacionados com as suas finalidades.

ANEXO - 11
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Grupo I - Direciio superior

Simbolo Cargos Qualificagao Profissional [Carga Horario Semanal Q.T
DSCM/SG- 100 Secretario-Geral Bacharel em ciéncias juridicas, com inscrigdo na OAB, ou bacharel em |20 horas 01
Administragao Publica com inscri¢do no respectivo conselho ou bacharel
lem ciéncias contdbeis com inscri¢ao no CRC.
DSCM/PJ-100 Procurador Juridico Bacharel em ciéncias juridicas e conhecimentos especificos em legislagéo, |20 horas 01
com inscri¢do na OAB.
DSCM/F- 200 Diretor de Departamento de Finangas Bacharel em ciéncias contdbeis com inscrigdao no CRC. 20 horas
01
[DSCM/A- 200 Diretor de Departamento de Administragdo e Recursos Humanos [Ensino médio completo ou notérios conhecimentos em Administragdo [20 horas
Publica. 01
DSCM/L-200 Diretor de Licitagao Ensino médio pleto ou notdrios conheci os em Administragdo |20 horas 01
publica.
Grupo II — Assessoramento intermediario
Simbolo Cargos Qualificagdo Profissional Carga horaria semanal Q.T
[ASEP Assessor Especial da Presidéncia [Ensino fundamental completo ou notorios conhecimentos em relagdes |36 horas 01
publicas ou Administragdo.
Grupo III — Assessoramento parlamentar
Simbolo Cargos (Qualificagdo Profissional (Carga horaria semanal Q.T
[ASPA [Assessor Parlamentar Ensino fundamental completo ou notérios conhecimentos em relagdes [36 horas 11
publicas.
ANEXO - 111
TABELA DE VENCIMENTOS
Salario Cargos Comissionados
Simbolo [Vencimento-base Representagio Total
DSCM/SG-100 RS 3.455,74 100% RS 3.455,74 R$ 6.911,48
[DSCM/PJ-100 RS 3.455,74 100% RS 3.455,74 RS 6.911,48
DSCM/F-200 RS 3.455,74 80% RS 2.764.59 RS 6.220,33
DSCM/A-200 RS 2.626,05 60% RS 1.575,63 R$ 4.201,68
[DSCM/L-200 RS 2.626,05 60% RS 1.575,63 R$ 4.201,68
[ASPA RS 1.994,43 30% R$ 598,33 R$ 2.592,76
ASEP RS 1.994,43 30% RS 598,33 R$ 2.592,76
Salarios Cargos Efetivos
Simbolo Padrio [Vencimento-base
ADV I RS 3.864,99
CO i RS 3.864,99
CCT It RS 3.864,99
AC 1 RS 3.864,99
[ASIM 11 RS 1.979,77
STOCM-AG 11 RS 1.979,77
STOCM-AL 11 RS 1.979,77
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STOCR 11 RS 1.180,36
MOPA v RS 1.722,30
AGSE v RS 1.078,01
ASG \4i RS 1.102,60
Quadro de progressiao
TABELA 1 - SERVIDORES EFETIVOS
PADRAO I I 11 v \4 VI
[Anos
A 2018 0a3 3.864,99 1.979,77 1.180,36 1.722,30 1.078,01 1.102,60
B 2021 3a5 4.058,24 2.078,76 1.239,38 1.808,42 1.131,91 1.157,73
c 2023 527 4.261,15 2.182,70 1.301,35 1.898,84 1.188,51 1.215,62
D 2025 729 4.474,21 2.291,83 1.366,41 1.993,78 1.247,93 1.276,40
E 2027 9a 11 4.697,92 2.406,42 1.434,73 2.093,47 1.310,33 1.340,22
F 2029 11a13 4.932,82 2.526,74 1.506,47 2.198,14 1.375,84 1.407,23
G 2031 13a15 5.179,46 2.653,08 1.581,80 2.308,05 1.444,64 1.477,59
H 2033 15217 5.438,43 2.785,74 1.660,89 2.423,45 1.516,87 1.551,47
1 2035 17219 5.710,35 2.925,02 1.743,93 2.544,62 1.592,71 1.629,04
J 2037 19a21 5.995,87 3.071,27 1.831,13 2.671,85 1.672,35 1.710,49
K 2039 21223 6.295,66 3.224,84 1.922,68 2.805,45 1.755,96 1.796,02
L 2041 23225 6.610,44 3.386,08 2.018,82 2.945,72 1.843,76 1.885,82
M 2043 25227 6.940,97 3.555,38 2.119,76 3.093,00 1.935,95 1.980,11
N 2045 27229 7.288,02 3.733,15 222574 3.247,65 2.032,75 2.079,12
0 2047 29231 7.652,42 3.919,81 2.337,03 3.410,04 213439 2.183,07
P 2049 31233 8.035,04 4.115,80 2.453,88 3.580,54 2.241,11 2.292,23
Q 2051 33235 8.436,79 4.321,59 2.576,58 3.759,56 2.353,16 2.406,84

Composicdo dos Padrdes

Padrio Cargos

1 Advogado, Contador, Coordenador de Controle Interno e Analista de Comunicacio
11 Agente Administrativo, A ife e A de Informatica

111 [Recepcionista

1A% Motorista

vV Agente de Seguranga

VI Artifice de Servicos Gerais

ANEXO -1V

QUADRO DAS DESCRICOES DE ATIVIDADES DOS CARGOS

Titulo do cargo

Descriciio das atividades/Cargos efetivos

[Advogado

Prestar orientacdo técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das matérias em exame nas comissdes e no plendrio, com o fito de subsidiar os autores e responsaveis
pelos pareceres em debate; assessorar a mesa diretora quanto a analise das proposig¢des e requerimentos a ela apresentados; prestar orientagdo técnica, através da emissio de
parecer, quando solicitado, sobre questdes de natureza juridica inerentes a administragdo publica; promover estudos e pesquisas por solicitagdo da mesa diretora, mantendo o

arquivo concernente devidamente atualizado; assessorar os vereadores em assuntos juridicos que digam respeito ao mandato legislativo; amparar a elaboragdo e analise de

minutas, contratos, editais de licitagdo e convénios em que for parte a cdmara icipal; assessorar, juridi as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos,
assim como as comissdes especiais e permanentes da casa legislativa; representar a cdmara municipal em juizo ou fora desse, quando para isso for designado; preparar as
informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da mesa diretora, sua presidéncia ou do legislativo em geral; elaborar estudos e pareceres para as unidades
ladministrativas da camara, sempre que solicitado, sobre questdes da administragdo geral do 6rgdo, procedimentais, tributarias, fiscais, financeiras, controle interno, recursos
humanos e outras que se fizerem necessarias; manter o Secretario-Geral, Procurador Juridico e o Presidente da Camara Municipal informados sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos; promover estudos e manter organizados coletdnea de legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos juridicos de
interesse do poder legislativo; auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competir; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por

superior.

[Contador

Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contébil e financeiro;
conferir e assinar balangos, balancetes e outros documentos contabeis em geral; supervisionar os trabalhos de contabilizagdo, analisando-os e orientando seu processamento, para
lassegurar o cumprimento do plano de contas adotado pela Secretaria do Tesouro Nacional; proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos ¢ bens de servigo; organizar balancetes, balangos demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da
situagdo patrimonial, econdmica e financeira do drgdo; participar da elaboragdo do orcamento programa, fornecendo os dados contabeis, para servirem de base & montagem do
mesmo; planejar e executar auditorias contdbeis, efetuando pericias, investigagdes, apuragdes e exames técnicos, para assegurar o cumprimento as exigéncias legais e

ladministrativas; elaborar relatorio analitico sobre a situagdo patrimonial econdmica e financeira do 6rgdo, apresentando dados estatisticos; assessorar a diregao dos

departamentos, bem como o Chefe do Legislativo Municipal, em problemas financeiros, contabeis e orgamentarios, dando pareceres, contribuindo para a correta elaboragdo de

politica e instrumentos de agdo nas referidas divisoes; executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

[Analista de Comunicagio

Elaborar realeses, boletins informativos, distribuindo-os a imprensa escrita e falada de modo geral, especialmente aos 6rgdos locais de divulgagdo, destacando atos, proposigdes
do Legislativo e todos os assuntos de relevo abordados no Plenario da Camara; assessorar os Gabinetes dos Vereadores na produgdo de matérias jornalisticas ¢ audiovisuais sobre
as atividades parlamentares para todos os tipos de midia; realizar atividades jornalisticas, fotograficas, de cinegrafia na cobertura de eventos de interesse da Camara Municipal;
organizar arquivos digitais e/ou comuns de informagdes e imagens; fazer o registro fotografico das Sessdes e solenidades da Camara Municipal; responder, sob orientagdo
expressa do Presidente da Camara de Vereadores Comunicagdo, mensagens eletronicas ou pedidos de informagdes referentes ao funcionamento do Legislativo; acompanhar as
atividades do Legislativo em Plendrio e fora dele e produzir material informativo, submetendo-o ao Presidente; apresentar, apurar, reportar, dirigir e editar noticias e noticiarios;
coletar ¢ checar informagdes através de recursos de apuragdo jornalistica; construir relacionamento com fontes de informagdo nos diversos setores da sociedade; propor e

elaborar pautas; e outras atividades correlatas.

Agente de Administragio

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e logistica; atender os usudrios do sistema piblico, fornecendo e recebendo informagdes

a ini do; tratar de d s variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas; executar servigos

gerais de escritorio; elaborar oficios; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Almoxarife
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Ipela conservagdo do material estocado em condigdes adequadas evitando deterioragdo e perda; fazer os registros dos materiais sob guarda nos depositos, registrando os dados em
terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas; dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas sobre

a situagdo real do almoxarifado; realizar inventarios e balangos do almoxarifado; executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

Assessor de Informatica

Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e aplicativos, avaliando seu desempenho; providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos e a

dos dados e arquivos; monitorar acessos ndo autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua total seguranga; auxiliar na manutengio realizada nos servidores e

redes de dados, identificando problemas e providenciando os reparos devidos; supervisionar servigos de empresas terceirizadas que envolvam a parte logica da rede ou instalagao

de i instalar e reinstalar os i de inform:

a e softwares adquiridos pela cimara municipal, bem como efetuar a configuragdo dos servidores de rede;
auxiliar na produgdo da comunicagdo interna e organizar e conservar o arquivo jornalistico; auxiliar na promogao de agdes de relagdes publicas e na divulgagdo institucional que
aproximem o poder legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de ferramentas de interatividade; auxiliar na gerac¢io de contetido e no acompanhamento de
redes sociais e auxiliar no apoio de iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania; auxiliar os servigos de disponibiliza¢do e acesso a informagdo, manutengdo do sitio

eletronico, publicagdes legais ou da camara; estudar e propor medidas para promogdo e valorizagdo do poder legislativo; acompanhar eventos internos e externos ou

sessdes registrando-as através de fotografias; auxiliar quando necessi

i0 no planejamento e organizagdo de eventos externos; participar de atividades administrativas, de controle e

de apoio referentes a sua drea de atuagdo; participar, quando solicitado por superior, dos servigos de cerimonial e protocolo no que tange a perfeita exposi¢do da imagem da cdmara

pal; auxiliar a quando solicitado, na divulgagdo institucional da camara e realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem

atribuidas por superior; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

[Recepcionista

R i visitantes e icipes procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los as pessoas ou setores procurados;

atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes nas dependéncias

| ativas ¢ dos gabi registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos di diarios; acompanhar os visitantes ou
autoridades pelas dependéncias da Camara, quando necessario; realizar atividades de protocolo, controle e distribuigdo de d e correspondéncias recebidas pela Camara;
efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios, malote ou fax; operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais i de reprodugio e organizagao
de d )s; organizar os dc reproduzidos e os que lhes deram origem, conforme orientagdes repassadas, inhando-os aos i dos; efetuar o registro e

controle da emissdo de copias e operar microcomputador em sistemas de controle basico; auxiliar, quando necessario, na recepgdo de autoridades ou visitantes nas solenidades da

(Camara Municipal; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

[Agente de Seguranga

Realizar a protegdo e seguranga do prédio do legislativo e dos locais de trabalho; realizar ronda de inspegdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios e danificagdes no prédio e materiais sob a sua guarda; realizar a vistoria ao inicio e final de seu turno no prédio do legislativo e dos locais de trabalho; transporta

volumes; fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos do prédio do legislative

eventualmente, efetuar a entrega e o recebimento de expediente ou correspondéncia;
eventualmente, efetuar o servigo de circulagdo de documentos; eventualmente, realizar a entrega de correspondéncia interna e externa; eventualmente, entregar correspondéncia no

correio; anotar e transmitir recado; prestar informagdes ao publico; eventualmente, auxiliar na classificagdo, separagdo e distribuigdo de expediente; prestar informagdes ao publico

sobre a localizagdo de pessoas ou dependéncias de servigo; executar tarefas de apoio administrativo; verificar as autorizagdes, para acesso as dependéncias de trabalho;

investigar quaisquer condi¢des anormais que tenha observado; realizar vigilancia e guarda de bens e valores de tesouraria; acompanhar funcionarios, quando necessario, no

levar ao cc

exercicio de suas fungdes; efetuar diligéncias determinadas por autoridade cc » das autoridades competentes quaisquer irregularidades verificadas; e

cxecutar outras tarefas correlatas.

Artifice de Ser

Realizar a conservagdo dos locais de trabalho; realizar trabalhos de limpeza de pisos, vidros, moveis, instalagdes sanitarias; realizar a conservagdo e renovagdo de moveis,

maquinas e materiais; transportar volumes; realizar e servir café, limpeza externa, capinar, rastelar, servigos de jardinagem, dentre outros.

Motorista Parlamentar

Dirigir o veiculo da cdmara municipal, verificando diariamente as condi¢des de funcionamento antes de sua utilizagdo; transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela

seguranga dos iros, verificando o fecha ) das portas e o uso de cinto de seguranga; observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo ) de infragdes de

transito praticadas; observar e comunicar ao 6rgdo superior, os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia; anotar a
quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario proprio; recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o

corretamente estacionado e fechado; e executar outras tarefas correlatas.

[Coordenador de Controle Interno

Organizar e executar programagdo de auditorias contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando ao Tribunal
de Contas do Estado, os respectivos relatorios; realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatorio, certificado de auditoria e parecer; alertar

formal a autoridade

ativa cc para que instaure tomada de contas especial sempre que tomar conhecimento de qualquer das ocorréncias referidas que

autorizem este procedimento; corrigir a ilegalidade ou a irregularidade apurada; ressarcir o eventual dano causado ao erério e evitar ocorréncias semelhantes.

Titulo do cargo

Descricio das ati 20S

Secretirio geral

(Coordenar os servigos administrativos em geral; ordenar as atividades de pessoal e transmitir-lhes as determinagdes e solicitagdes do Presidente e dos demais membros da mesa;

[promover o controle de gastos da Camara; solicitar providéncias para apuragdo de desvios e extravios de materiais, quando eventualmente verificados; Supervisionar os servigos

:

de compras e equipamentos; necessarios ao desempenho dos servigos da Camara; manter atualizado acervo de legislagdo, pertinentes ao pessoal; controlar a frequéncia dos
servidores; cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente; aprovar a escala de férias de pessoal; zelar pela disciplina de pessoal; zelar pela observancia dos preceitos

desta Lei e das demais normas relativas aos servigos da Camara.

Diretor de Departamento

de |Processar o ingresso ¢ desligamento de servidores da Camara Municipal; divulgar os atos oficiais referentes aos servidores publicos da Camara Municipal; supervisionar a

Administra¢io e Recursos Hi

lat 40 da folha de p e todos os processos remuneratorios aos servidores publicos e V¢ cuidar do di de oriundas dos servidores

publicos e seus superiores imediatos; supervisionar ¢ monitorar os programas anuais de férias regulamentares; subsidiar os 6rgdos responsaveis no atendimento de exigéncias

legais ¢ questionamentos feitos pelo Tribunal de Contas do Estado naquilo que se referir aos recursos humanos; coordenar e implementar o Plano de Cargos e Salarios;

desenvolver plano de capacitagdo, aprimoramento e reciclagem profissional dos servidores da Camara; promover e monitorar a qualidade da cultura organizacional do Poder
Legislativo; responsabilizar-se pelos concursos publicos para o ingresso de servidores na Camara Municipal; executar o recrutamento de candidatos aprovados em concursos;

coordenar eventual contratagdo de servidores temporarios, nos termos da Lei; coordenar a realizagdo das avaliagdes periodicas de desempenho, quer nos periodos probatorios,

quer no transcurso do exercicio efetivo do cargo; coordenar o programa de saude ocupacional do servidor piblico da administragao publica; respc -se pelo Servigo de

Engenharia ¢ Seguranga do Trabalho; coordenar as agdes de assisténcia social ao servidor piiblico; cuidar do absenteismo e propor medidas corretivo-saneadoras; ¢ desenvolver

outras atividades afetas que lhe venham a ser atribuidas pelo Presidente ou pessoa por ele designada.

[Diretor de Licitacao

Gerenciar o Departamento de Licitagdes e Contratos da Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo/MS, coordenando o desenvolvimento das atividades do setor; Manter-se

plenamente atualizado quanto as normas atinentes a licitagdes e contratos da Administragdo Publica; estudar, elaborar e supervisionar os atos convocatorios para as licitagoes,

em todas as modalidades, a serem promovidas pelo Legislativo; resp bilizar-se pela publicidade dos atos relacionados aos processos licitatorios; manter o Presidente

informado sobre a vigéncia dos contratos; adotar as medidas cabiveis em caso de descumprimento das obrigagdes dos fornecedores/prestadores de servigos que mantenham

contrato com a Camara Municipal; prestar todas as informagdes necessarias ao Tribunal de Contas do Estado, bem como ao Controle Interno; elaborar e gerenciar os contratos

firmados pela Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo/MS, inclusive quanto a conferéncia de documentos mensais a serem entregues a Camara, como condigio de

[pagamento; exercer controle sobre todos os prazos contratuais firmados pelo Legislativo; estudar e oferecer pareceres técnicos nos casos de dispensa e de inexigibilidade de

licitagdo, de prorrogagdo contratual, aditivos, reajustes, dentre outros; guardar sigilo sobre toda a d sob a sua responsabilidad

prestar todas as informagdes

solicitadas pela Presidéncia e/ou pela Diregio; e desenvolver outras atividades correlata:

[Diretor do Departamento de Finangas

Controlar os cheques e ordens de pagamentos, para todos os pagamentos efetuados pela Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo/MS, observando-se a disponibilidade de
saldos bancarios e instrugdes recebidas. Guardar, conservar, e, quando devidamente autorizado, devolver valores pertencentes a Prefeitura; requisitar taldes de cheques aos

[bancos; providenciar a abertura de contas bancarias, preenchendo os cartdes cadastro para o devido fim; incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos

de sua competéncia; preparar, diariamente, o boletim de movimento financeiro com elementos nec a escrituragdo do movimento de caixa; comunicar, incontinente, ao
Presidente ou Secretario-Geral da Camara a existéncia de qualquer diferenga nas prestagdes de contas, quando ndo tenha sido imediatamente coberta, sob pena de
responsabilidade solidaria com o responsavel pelas omissdes; depositar importancia nos estabelecimentos de créditos de acordo com as determinagdes superiores; verificar,
diariamente, o andamento de escrituragdo dos livros destinados ao registro de caixa e dos atendimentos e prestagdes de contas dos servidores municipais; conferir a despesa

[paga diariamente pela Camara Municipal; dar cumprimento integral as determinagdes regulamentares do Tribunal de Contas do Estado, d de suas resolugde:

pareceres normativos e demais instrugdes; e atender os funcionarios do Tribunal de Contas do Estado, quando em diligénci

0 e demais verificagdes in loco

junto & repart

Executar outras atividades correlatas.

[Procurador Juridico
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Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele; comparecer a audiéncias tomando sua defesa, para pleitear uma decisdo favoravel ao Legislativo Municipal; analisar
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causas, procurando encontrar solugdes conciliatorias entre as partes, antes de entrar em juizo; complementar e apurar as informagdes levantadas, inquirindo o Legislativo, as
testemunhas e outras pessoas e tomando outras medidas, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusagdo; preparar a defesa ou acusagio, arrolando e correlacionando
os fatos e aplicando o procedimento adequado, para apresenta-la em juizo; orientar o Chefe do Legislativo sobre os aspectos legais atinentes a sua area profissional; estudar a
matéria juridica e de outra natureza, consultando codigos, leis, jurisprudéncias e outros, para adequar os fatos a legislagdo aplicavel; acompanhar o processo em todas as suas
fases, requerendo seu andamento através de peti¢des especificas para garantir seu tramite legal até a decisdo final do litigio; redigir ou elaborar documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas, pareceres e informagdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legisla¢do, forma e
terminologia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-los em defesa do Legislativo Municipal; e realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe

forem atribuidas por superior.

[Assessor Parlamentar Elaborar atas das reunides das sessdes ordinarias, e: linarias, solenes, iti: e audi

publicas; realizar pesquisa de leis e 0 acompanhamento da tramitagdo das

proposigdes legislativas; redigir proposigdes, convites, convocagdes e outros d s de maior complexidade afetos ao trabalho legislativo; acompanhar, pesquisar e estudar
a evolugdo legislativa, informando as unidades administrativas ¢ os vereadores a respeito da alteragdo de dispositivos legais que afetem os trabalhos legislativos da Camara
Municipal; solicitar e providenciar documentos e legislagdo, bem como estudos necessarios ao bom desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes subsidios
necessarios a discussdo e a elaboragdo de pareceres sobre os projetos em tramitagdo; Auxiliar na elaboragdo de relatorio de atividades da Camara Municipal; participar, quando
solicitado, das atividades determinadas pela diretoria de suporte legislativo nas sessdes legislativas e congéneres; auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissdes
permanentes, temporarias, especiais e de inquérito; realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas, bem como monitorar e alimentar os sistemas
operacionais do processo legislativo; realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto & utilizagdo dos sistemas internos de processo legislativo; conferir e coletar
assinaturas nos documentos afetos ao suporte legislativo; operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, fotocopiadora e outras similares; e realizar outras tarefas correlatas

a0 cargo por iniciativa propria e ou que lhe forem atribuidas por superior.

Assessor Especial da Presidéncia Assessorar a Presidéncia dentro e fora do gabinete, prestando orientagdes especificas sobre o papel regimental da Presidéncia da Camara; prestar atendimento, recebendo e

do as partes; ficharios e arquivos; proceder a entrega, aos setores competentes desta Casa, de processos e expedi em geral relacionados com a
presidéncia; providenciar copias de processos, leis, decretos e outras publicagdes; executar outras tarefas correlatas, sempre destinadas ao assessoramento superior do

presidente; cumprir as determinagdes superiores, na chefia dos servigos de secretaria, assisténcia e assessoramento direto no gabinete do vereador Presidente; e coordenar as

atividades de orientagdo e execugdo das tarefas atribuidas aos assessores parlamentares que atuam no respectivo gabinete.
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