Estado de Mato Grosso do Sul
“A Pequena Cativante”

LEI COMPLEMENTAR N.° 1.221/2002

“Institui o Plano de Cargos e Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal de Rio
Brilhante, Estado de Mato Grosso do Sul, e da
outras providéncias”.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO BRILHANTE, ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas atribui¢des legais, faz saber que o Plenario aprovou, e ele
promulga a seguinte Lei Complementar:

TITULO I
DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° Esta Lei Complementar, que institui o Plano de Cargos e Vencimentos, tem como
objetivos organizar os cargos publicos da Camara Municipal de Rio Brilhante, definir o quadro de vagas e
os sistemas de retribuicao, de conformidade com os principios constitucionais.

Paragrafo tnico. O sistema de retribui¢do pecuniaria dos servidores observa a natureza, o grau de
responsabilidade, a complexidade, os componentes, as peculiaridades e os requisitos para a investidura no

cargo.

Art. 2.° O Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores da Cadmara Municipal de Rio Brilhante
abrange os Cargos em Comissdo, as Fun¢des de Confianga e os Cargos Efetivos.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os efeitos do presente Plano de Cargos e Vencimentos considera-se:

I - CARGO: o conjunto de tarefas e fungdes socio-organizadas que apresentam
identidade de natureza, conteudo, complexidade, e responsabilidades semelhantes conferidas a
servidores admitidos para tal fim.

I - CARGO EFETIVO: o conjunto de deveres e responsabilidades, tarefas ou
atribuicdes conferidas a servidores admitidos através de Concurso Publico para tal fim.
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Il - CARGO EM COMISSAO: o conjunto de responsabilidades, atividades, tarefas ou
atribui¢des inerentes a dire¢do, coordenacdo, geréncia, chefia, assessoramento ou assisténcia ao
Poder Legislativo, conferido temporariamente a pessoas com experiéncia, pertencentes ou nao ao
quadro de pessoal efetivo da Camara.

IV - FUNCAO DE CONFIANCA: o conjunto de deveres, responsabilidades, tarefas ou
atribui¢des cometidas a servidores efetivos para o exercicio de func¢ao de supervisao.

V - GRUPO OCUPACIONAL: agrupamento de cargos, correlatos ou afins, cujos cargos
sao formados por um conjunto de atribui¢des direcionadas para um mesmo objetivo e que se
relacionam pela natureza do trabalho ou pelo ramo do conhecimento desenvolvido.

VI - CLASSE: conjunto de cargos da mesma natureza, remunerados numa faixa definida
por referéncias e vencimentos.

VII - REFERENCIA: representacdo salarial dos niveis hierarquicos em que se subdividem
as classes.

VIII - ENQUADRAMENTO: passagem do servidor do atual sistema de classificacdo para
cargos integrantes do quadro de pessoal, instituidos por esta Lei, nos Grupos Ocupacionais previstos
neste Plano, e sera efetuada por transformacdo: que € passagem de um cargo atual para outro
idéntico, mediante apostila dos seus titulos de nomeacao.

XI - PROGRESSAO FUNCIONAL: a passagem de uma referéncia salarial para outra
imediatamente superior na mesma classe.

XII - ASCENSAO FUNCIONAL: o acesso a uma classe imediatamente superior dentro

do mesmo cargo.

XIII- VENCIMENTO: ¢ a retribuicao pecunidria dos servidores pelo exercicio de cargo publico.

XIV- GRATIFICACAO: ¢ a vantagem acessoria que se acresce a remuneragdo do servidor

efetivo ocupante de Fun¢do de Confianga.

XV- REMUNERACAO: é o somatério dos vencimentos, das gratificacdes e demais vantagens
financeiras permanentes, tempordrias, ou transitérias, atribuidas ao servidor pelo exercicio de

cargo publico.
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XVI - PROMOCAO VERTICAL: ¢ a elevagio do servidor por conhecimento, dentro do mesmo
cargo ¢ classe, em decorréncia do grau de escolaridade, passando de um grau para outro, visando a
valorizagao da qualificagdo profissional. (Inciso acrescido pela Lei n° 1.526 de 2008)

XVII - FUNCAO GRATIFICADA: ¢ uma gratificagio concedida exclusivamente a servidores
efetivos, como retribui¢do a determinados encargos e responsabilidades que ele possa exercer, ou em
substitui¢do a outro servidor, ou pelo desempenho de fungdes além daquelas previstas para seu cargo no
Anexo III desta Lei, sem prejuizo deste e das vantagens dele decorrentes, e dividem-se em FG-I, FG-II e
FG-III. (Inciso acrescido pela Lei n® 1.526 de 2008)

CAPITULO 111

DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 4°. O quadro permanente da Cadmara Municipal de Rio Brilhante terd a seguinte composi¢ao
estrutural:

I- CARGOS EM COMISSAO
ﬂ-}G‘FHpG-QG\*p&GkGHﬂH—G%F%HGﬂ—S*mbG*&GER—' Sreta; st 5

a) Grupo Ocupacional I — Direcdo e Chefia — Simbolo DCH (NR) (Nova redacio dada pela Lei n® 1.825, de

27 de janeiro de 2014)

b)Grupo Ocupacional II - Assessoria, simbolo ASS.

II- FUNCOES DE CONFIANCA

a) Grupo Ocupacional III - Fungdes de Confianga, simbolo FC.

[T - CARGOS EFETIVOS
a) Grupo Ocupacional IV - Técnico de Nivel Superior - TNS;
b) Grupo Ocupacional V - Técnico de Nivel Médio, simbolo TNM;

C) Grupo Ocupacional VI - Auxiliar de Servigos, simbolo AS.
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§ 1°. Os cargos que compdem os Grupos Ocupacionais da Camara, constam do Anexo I, desta
Lei, assim como as especificacdo dos requisitos, numero de vagas, o vencimento base ¢ a carga
horaria.

§ 2° Os padrdes de retribuicao salarial divididos em classe e referéncia constam do Anexo II,
desta Lei.

§ 3°. O perfil dos cargos com suas atribui¢des serao descritos no Anexo III, desta Lei.

Art. 5°. Os cargos que compdem os Grupos Ocupacionais podem ser criados, extintos, unificados
ou transformados pelo Poder Legislativo para atender as necessidades administrativas, bem como alterar
a carga horéria, desde que ndo acarretem aumento de despesa.

CAPITULO IV

DA FINALIDADE DOS CARGOS
Secao I
Dos Cargos em Comissao

Art. 6°. Os Cargos em Comissao, constantes dos Grupos Ocupacionais | e II, t€ém por finalidade:

I — GRUPO I — DCH: execucdo de atividades de gestdo, direcdo, administracdo, controle e

coordenagdo técnica da estrutura organizacional da Camara Municipal; (NR) (Nova redaciio dada pela Lei n®

1.825, de 27 de janeiro de 2014)
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IT — GRUPO II - ASS: execu¢do de atividades de assessoria técnica, legislativa e politico-

administrativo da Camara Municipal. (NR)_(Nova redacio dada pela Lei n® 1.825, de 27 de janeiro de 2014)

Secao 11

Das Funcoes de Confianca

Art. 7°. As Fungoes de Confianga constantes do Grupo Ocupacional III, sdo exclusivas dos
servidores efetivos da Camara Municipal de Rio Brilhante, e destinam-se a:

I - GRUPO III - FC: execucao de atividades de geréncia, coordenacdo, supervisdo e controle
administrativo direto a Camara.

Paragrafo unico. Na escolha para o exercicio de fungao gratificada sera observada a correlagao das
atribuicdes do cargo efetivo do servidor e da fungdo a ser exercida.

Secao 11

Dos Cargos Efetivos

Art. 8°. Os Cargos Efetivos sdo de execucao funcional e profissional de todos os niveis e natureza,
e compoem a for¢a de trabalho efetiva da Camara Municipal para exercicio das natividades meio e fim, e
destinam-se a:

I - GRUPO IV - TNS: execucao de atividades técnicas vinculadas as atribui¢des ¢ necessidades
da Camara Municipal no tocante ao cumprimento da legislagdo em vigor, bem como prestar assessoria
em matéria parlamentar, contabil e financeira a Mesa, as Comissdes e as Bancadas.

I - GRUPO V - TNM: execucdo de atividades de apoio técnico-administrativo & Camara
Municipal e aos Vereadores.
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Il - GRUPO VI - AS: execugdo de atividades relacionadas a execugdo de atividades de
distribuicdo de documentos, limpeza e conservagao de bens moveis e imodveis, servicos de copa,
vigilancia, transito de veiculos e recepgao de pessoas no ambito da Camara Municipal.

Paragrafo unico. O provimento dos cargos efetivos integrantes dos  Grupos
Ocupacionais IV a VI, sera feito através de concurso publico de provas ou de provas e titulos.

CAPITULO V

DA RETRIBUICAO MENSAL

Art. 9°. A retribuicdo mensal dos Cargos em Comissao, Grupo Ocupacional I e II, e das Fun¢des

de Confianca, Grupo Ocupacional III, sdo as constantes das tabelas 1, 2 e 3, respectivamente do Anexo
I, desta Lei.

Art. 10. O valor pecuniario das Fung¢des de Confianca € a vantagem que se acresce ao vencimento
do servidor designado para o exercicio destas.

Art. 11. O vencimento dos cargos efetivos que compdem os Grupos Ocupacionais IV a VI
constam nas Tabelas de nimero 4 a 6 do Anexo I, e a remuneragdo da Funcao Gratificada — FG -, consta
do Anexo II-A - DA FUNCAO GRATIFICADA — Tabela 8 — Remuneracio da Func¢do Gratificada -,
desta Lei. (NR) (Nova redagio dada pela Lei n° 1.526 de 2008)

Art. 11-A. O servidor investido em Funcdo Gratificada — FG - perceberd o valor do vencimento do
cargo efetivo, acrescido da remuneracdo da funcao para o qual foi designado, conforme Tabela § —
remuneracao da fung¢do gratificada, constante do Anexo II-A desta Lei. (Artigo acrescido pela Lei n° 1.526 de 2008)

Paragrafo unico. A tabela de que trata este artigo devera ser corrigida com o mesmo indice de
atualizacdo da remuneracao do servidores da Camara Municipal. (Paragrafo inico acrescido pela Lei n° 1.526 de 2008)
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Art. 12. E considerado como valor a ser incorporado ao vencimento do servidor efetivo a
progressao e ascensao funcional, a promog¢ao vertical e a incorporagdo de vantagens adquiridas antes
desta Lei, excluindo-se os valores referentes a indenizagdo, a gratificacdo por exercicio de fun¢do de
confianga e os auxilios pecuniarios. (NR) (Artigo acrescido pela Lei n® 1.526 de 2008)

\

Art. 13. E considerado como valor a ser incorporado a remuneracdo do servidor sfetivo o
adicional por tempo de servigo.

Art. 14. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a conceder insalubridade e
periculosidade, nos termos do Estatuto.

CAPITULO VI

DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 15. Progressdao Funcional € a elevacdo automatica do servidor a referéncia imediatamente
superior aquela a que pertence, dentro da respectiva classe, independente da existéncia de vaga,
obedecido o critério de antiguidade.

Art. 16. A antiguidade serd apurada pela permanéncia efetiva do servidor na referéncia, apurada
em dias.

Art. 17. Sera concedida progressao automatica ao servidor que vier a falecer ou for aposentado.

Art. 18. Serd de 2 (dois) anos de permanéncia efetiva na referéncia anterior o intersticio para
progressao, apos o periodo de estagio probatdrio.
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Paragrafo inico. No caso de progressdo na referéncia inicial da classe inicial, o periodo de
antiguidade a ser considerado devera coincidir com o cumprimento do estdgio probatorio sendo,
portanto, de 3 (trés) anos.

Art. 19. Em beneficio daquele a quem por direito cabia a progressao, sera declarado sem efeito o
ato que a houver concedido indevidamente.

§ 1°. O beneficiario da progressao indevida a que se refere este artigo ficara obrigado a restituir o
que receber indevidamente.

§ 2°. O servidor a quem cabia a progressao sera indenizado da diferenca de vencimento a que tiver
direito.

CAPITULO VI-A

DA PROMOCAO VERTICAL

(Capitulo VI - A acrescido pela Lei n® 1.526 de 2008)

Art. 19-A. A promogao vertical consiste na elevacao do servidor, para efeito de vencimentos e
vantagens, dentro do respectivo cargo e classe, em decorréncia da elevagdo do grau de escolaridade,

observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos de permanéncia entre uma promog¢ao a outra.(Artigo acrescido
pela Lei n® 1.526 de 2008)

§ 1° A promocao vertical ocorrerd mediante requerimento € comprovagao do grau de escolaridade
conseguida ap6s a ocupacao do cargo em que se encontrar. (Paragrafo acrescido pela Lei n° 1.526 de 2008)

§ 2° Para efeito de promogao vertical considera-se nivel de escolaridade minima exigida, que sera

identificado por algarismos romanos, em ordem crescente, € compreendera os seguintes desdobramentos:
(Paragrafo acrescido pela Lei n® 1.526 de 2008)

I — Alfabetizado; (Inciso acrescido pela Lei n° 1.526 de 2008)

IT — 8° ano do Ensino Fundamental; (Inciso acrescido pela Lei n° 1.526 de 2008)

III — Ensino Fundamental Completo; (Inciso acrescido pela Lei n® 1.526 de 2008)

IV - Ensino Médio Completo e Técnico Completo; (Inciso acrescido pela Lei n° 1.526 de 2008)

V — Curso Superior Completo; (Inciso acrescido pela Lei n° 1.526 de 2008)
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VI — Curso de Pos — Graduagao — Especializado e Mestrado concluido;_(Inciso acrescido pela Lei n° 1.526
de 2008)

VII — Cursos de Pos-Graduagao — Doutorado concluido. (Inciso acrescido pela Lei n° 1.526 de 2008)

§ 3° As referéncias de que trata o § 2° do presente artigo, serdo concedidas, mediante
requerimento do servidor, sem retroatividade, de forma ndo cumulativa e determinada em percentuais que
incidirdo no vencimento-base, da seguinte forma:_(Paragrafo crescido pela Lei n° 1.526 de 2008)

I — da referéncia I para a referéncia II, 5% (cinco por cento);_(Inciso acrescido pela Lei n° 1.526 de 2008)

IT — da referéncia II para a referéncia I1I, 9% (nove por cento);_(Inciso acrescido pela Lei n° 1.526 de 2008)

IIT - da referéncia III para a referéncia IV, 13% (treze por cento);_(Inciso acrescido pela Lei n® 1.526 de 2008)

IV — da referéncia IV para a referéncia V, 17% (dezessete por cento);_(Inciso acrescido pela Lei n® 1.526 de

2008)

V - da referéncia V para a referéncia VI, 21% (vinte € um por cento); (Inciso acrescido pela Lei n® 1.526 de

2008)

VI - da referéncia VI para a referéncia VII, 25% (vinte e cinco por cento). (Inciso acrescido pela Lei n°
1.526 de 2008)

Art. 19-B. O servidor beneficiario da promogao funcional indevida serd obrigado a restituir o que
a mais houver recebido, devidamente corrigido, caso tenha havido ma fé de sua parte, comprovada em
processo administrativo independentemente das demais sancdes legais.(Artigo acrescido pela Lei n° 1.526 de 2008)

Art. 19-C. Para todos os efeitos serd considerado promovido o servidor publico que for

aposentado ou vier a falecer sem que tenha efetuada a promocgao requerida._(Artigo acrescido pela Lei n® 1.526 de
2008)

CAPITULO VII

DA ASCENSAO FUNCIONAL

Rua Athayde Nogueira, 1.207 — Centro - Fone/Fax (67)3452 — 7895 — Cep 79130-970
Homepage: www.camarariobrilhante.ms.gov.br — E-mail: cmrb@douranet.com.br



http://www.camarariobrilhante.ms.gov.br/

Estado de Mato Grosso do Sul
“A Pequena Cativante”

Art. 20. Ascensdo funcional ¢ a elevagao do servidor a classe imediatamente superior aquela a que
pertence, dentro da respectiva categoria, independente da existéncia de vaga, obedecido o critério de
antiguidade.

Art. 21. Sera de dois anos, na ultima referéncia, o intersticio para concorrer a ascensdo funcional.

Art. 22. Em beneficio daquele a quem por direito cabia a ascensdo, serd declarado sem efeito o ato
que a houver concedido indevidamente.

§ 1°. O beneficiario da ascensdo indevida a que se refere este artigo ficara obrigado a restituir o
que receber indevidamente.

§ 2°. O servidor a quem cabia a ascensao sera indenizado da diferenga de vencimento a que tiver
direito.

CAPITULO VIII

DO ENQUADRAMENTO DO PESSOAL

Art. 23. O enquadramento do pessoal efetivo e estavel da Camara Municipal de Rio Brilhante
constituira na passagem do servidor do atual sistema de classificacdo para os cargos integrantes do
quadro de pessoal instituido por esta Lei.

Art. 24. O enquadramento se dara por transformacao, que ¢ a alteracao de titulagdes e atribui¢cdes
do cargo instituido por esta Lei, assegurando ao servidor efetivo ou estavel sua remuneragdo atuai, sem
perda de vencimento.

Art. 25. Quando o vencimento do servidor for superior ao valor da referéncia em que for
enquadrado, a transformacdo, excepcionalmente, serd realizada na referéncia e classe do valor mais
proximo da sua atual remuneragdo, sem perda de vencimento.

Art. 26. O servidor municipal, apos ter conhecimento do seu enquadramento, em se sentindo
prejudicado, terd um prazo de até 30 (trinta) dias para solicitar, através de requerimento dirigido ao
Presidente da Camara, a revisdo do mesmo.
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CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. O provimento dos Cargos em Comissdo ¢ de exclusiva competéncia do Presidente da
Camara.

Art. 28. Os servidores do Quadro Permanente da Camara Municipal, quando designados para
Cargos em Comissdo, em sendo mais vantajoso, poderdo optar pelo vencimento de seus cargos.

Art. 29. No enquadramento dos servidores estaveis sera considerado o tempo efetivo de servigo
prestado a Camara Municipal Rio Brilhante, até a presente data, para os calculos de progressdo e
ascensao funcional, de acordo com o disposto nesta Lei.

Art. 30. Aos servidores efetivos nesta data, que se encontram em curso para a aquisi¢ao do
segundo quinquénio de adicional por tempo de servico, sera concedido o percentual de 10% (dez por
cento), nos termos da Lei n°. 1.047/97.

Paragrafo unico - Este dispositivo aplica-se também aos servidores efetivos que na data
encontravam-se em curso para aquisicdo do segundo qiiinqiiénio do direito a 03 (trés) meses de licenca
prémio por assiduidade, nos termos da Lei n.° 1.047/97, de 24 de setembro de 1997. (Paragrafo anico acrescido
pela Lei n.° 1.250 de 05.12.2002.)

Art. 31. O enquadramento dos servidores dar-se-4 num prazo de até 30 (trinta dias) dias a contar
da vigéncia desta Lei.

Art. 32. Fica o Presidente da Camara Municipal obrigado a proceder correicdo nas vantagens
pessoais pagas aos servidores desta Casa, sob as penas da Lei.

Art. 33. As reposigdes de salario dos servidores do Legislativo Municipal serdo com base no
IGPM/FGV, anualmente, em 15 de marco.

Art. 34. As tabelas e os quadros constantes deste Plano constituem parte integrante do seu texto,
cabendo ao Poder Legislativo a inclusdo, supressao ou transformagao de cargos, desde que nao aumente
a despesa com pessoal.
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Art. 35. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposi¢oes em
Contrario, em especial a Lei n°931/94, e a legislagdo que a alterou.

Art. 36. Os efeitos financeiros desta Lei comecardo a ser contados a partir de 1.° de abril de 2002.

Rio Brilhante-MS, 03 de abril de 2002

JOAO PEDRO ALVES

Presidente da Camara Municipal

Anexo I — Composicao dos Grupos Ocupacionais

TABELA 1 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO- OCUPACIONAL LT —GERNCIAS-GER

SIMBOL CARGOS QUALIFICACAO N.” DE CARGA HORARIA VENCIMENTO
(0] VAGAS HORAS
SEMANAIS
EM RS
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nistracios "
~iencias Contibei
carteira-profissional (Cargo revogado pela
Lei n? 1825, 27 de
janeiro de 2014)
computader-e-atendimento
ao-phblico (Cargo revogado pela
Lei n® 1825, 27 de
janeiro de 2014)
GRUPO OCUPACIONAL I — DIRECAO E CHEFIA — DCH
SIMBOLO | CARGOS QUALIFICACAO N°DE CARGA VENCIMENTO
VAGAS HORARIA EM R$
- HORAS
SEMANAIS
DCH Diretor de Nivel Superior 01 40 h 4.200.00
Administragdo | Completo eu
Geral Neotorto 300800
~onheci Alterado pela Lei-n®
X 2001, de2017)
(Alterado pela Lei n°
2079, de 2019) 4.500,00
EQ“EI:HE‘H ]S ela| El. l=‘o
2079, de2019)
9.432,10
(Alterado pela Lei n°
2.435, de 2026)
DCH Chefe de Nivel Superior 01 40 h 2.750,00
Comunicacdo | Completo ou
Notorio
Conhecimento na
Area - com
registro no DRT
DCH Chefe de Nivel Médio 13 40 h 1236500
Gabinete Completo 3.139,63 = lterado
Parlamentar pela Lei n92.301/23)

(Tabela inserida pela Lei n® 1.825, de 27 de janeiro de 2014)
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SIMBOLO CARGOS QUALIFICACAO N° DE CARGA HORARIA — | VENCIMENTO
VAGAS | HORAS SEMANAIS EM R$
Nivel superior em
DCH Controlador Administragao, 01 40h RS 8.283,80
Interno Geral | Contabilidade ou
Direito
(Tabela inserida pela Lei Complementar n® 2.301, de 5 de dezembro de 2023)
TABELA 2 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL II — ASSESSORIA : ASS
SIMBOLO CARGOS QUALIFICACAO N.” DE CARGA VENCIMENTO
VAGAS HORARIA
EM RS
HORAS
SEMANAIS
ASS 1 Assessor da Nivel Superior em 01 40h 1.200,00
Presidéncia Direito com
registro na OAB.
ASS T Assessor Nivel Superior o1 40 h 4.000,00
Juridico Completo com 02 (LC?f%‘)lgl;;riz(;ﬂdDe'a
. * - €l n €
registro na OAB pﬁgclizgo jancire de 2014)
n°2.250/23
ASSII Assessor-de Nivel-Supertor 0+ 40 h 2.750,00
Lenini N - | 0 s Q inserido-pel
Assessor da Nivel Médio Alterado -
Administracio (Alterado pela Lei n° pela-Lein® e
(Alterado pela Lei 2001, de 2017) ;04_7_’) 1.626.48
n° 2001, de 2017) 026,
03 (Alterado pela Lei n°
(Alterado 2001, de 2017)
pela Lei n°
2079, de
2019)
ASS I Assessor Nivel Superior 62 40 h 1.800,00
Legislativo Completo ou 04 (Cargo inserido pela
Notorio (Alterado Lei n® 1825, 27 de
pela Lein® janeiro de 2014)
Conhecimento na AR
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Area 20795de
2019
05
(Alterado
pela Lei
n22.250,
de 04 de
abril de
2023)
Gabinete eompleto;com
deredacio-oficial; *403 **1 62415
habilidad
atendimmento-ao (Cargo revogado pela
pabheo- Lei n® 1825, 27 de
janeiro de 2014)
Parlamentar completo-com
habilidade em
m’}er&eemp’c&ader—e (Cargo revogado pela
atendHento-ao Lei n® 1825, 27 de
p&bhe& janeiro de 2014)
ASS TV Assessor Enstne 03 40k 46000
habilidadeem (Cargo revogado pela
micro computador. Lei n® 1825, 27 de
janeiro de 2014)
V Espeecial completoscom
habilidad
m+efe—eem1%&ader—e' (Cargo revogado pela
atendimento-ao Lei n2 1825, 27 de
publico janeiro de 2014)
*% 7 12? .
fkk 7, i 1?
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SIMBOLO | CARGOS QUALIFICACAO N° DE | CARGA HORARIA — | VENCIMENTO
VAGAS | HORAS SEMANAIS | EM R$
ASSII | Assessor de Ensino  superior e 01 40h R$ 5.356,10
Contabilidade | registro no respectivo
Conselho Regional de
Contabilidade
ASS 1 Assessor de Curso técnico em 01 40h R$ 3.078,34
Recursos recursos humanos ou
Humanos curso superior com
especializagdo na area

(Tabela inserida pela Lei Complementar n® 2.301, de 5 de dezembro de 2023)

TABELA 3 - FUNCAO DE CONFIANCA

GRUPO OCUPACIONAL III - FUNCAO DE CONFIANCA: FC (EXCLUSIVO PARA SERVIDORES

EFETIVOS)
SIMBOLO CARGOS Qualificacao N.” DE GRATIFICACAO
VAGAS

FC Gerente de Experiéncia em 01 ALC 0% do venetmento na classe ¢

Gestao Gestao de Recurso referéneia iniciais

Humanos no Setor
Publico
Até 50% do vencimento na classe e
referéncia em que o servidor estiver
enquadradO(Alterado pela Lei n°2.250, de 04
de abril de 2023)

FC Gerente Experiéncia em 01 ALC 0% do venetmento na classe ¢

Legislativo Técnica refereneta-tntetats
Legislativa. Até 50% do vencimento na classe e
referéncia em que o servidor estiver

enquadradO(Alterado pela Lei n?2.250, de 04
de abril de 2023)

FC Gerente Experiéncia em 01 AtéS0%do-venetmento-naelassee

Contabil Contabilidade referenct-tictaby
Publica Até 50% do vencimento na classe e
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referéncia em que o servidor estiver
enquadradO(Alterado pela Lei n®2.250, de 04
de abril de 2023)

TABELA 4 - CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL IV — TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — TNS

SIMBOLO CARGOS QUALIFICACAO N.°DE CARGA VENCIMENTO
VAGAS | HORARIA
EM RS
HORAS
SEMANAIS
TNS Procurador Nivel Superior 02 40h 1.277,95
Juridico Completo com
registro na OAB
TNS Contador Nivel Superior o+ 40h 1.277,95
Completo com 02
registro no CRC *(Alterado
pela Lei n*
2.301/23)
SIMBOLO CARGOS QUALIFICACAO N° DE CARGA VENCIMENTO
VAGAS HORARIA - EM RS
HORAS
SEMANAIS
TNS Redator Curso superior em Direito 01 40h RS 5.323,58
Legislativo | ou Letras
Controlador | Nivel superior em
TNS Interno Administragao, 01 40h R$ 6.587,49
Contabilidade ou Direito
Curso superior em
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Jornalismo ou Tecnologia
TNS Jornalista em Producgdo Publicitaria 01 40h R$ 5.323,58
ou Comunica¢ao Social
com habilitacao em

Jornalismo
(Tabela inserida pela Lei Complementar n® 2.301, de 5 de dezembro de 2023)

TABELA 5 - CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL V — TECNICO DE NiVEL MEDIO — TNM

SIMBOLO CARGOS QUALIFICACAO N.” DE CARGA VENCIMENTO
VAGAS | HORARIA
EM RS
HORAS
SEMANAIS
TNM Contabilista Ensino médio 01 40h 1.134,10
profissionalizante
em Contabilidade
com registro no
CRC, e habilidade
em micro
computador.
TNM Técnico Nivel Médio 02 40h 1.056,16
Legislativo completo com
experiéncia em
técnica legislativa,
habilidade em
micro
computador.
TNM Técnico Nivel Médio o+ 40h 950,00
Administrativo completo e 02
habilidade em *(Alterado
micro computador | pela Lein®
2.301/23)
| SIMBOLO | CARGOS | QUALIFICACAO | N°DE | CARGA HORARIA — | VENCIMENTO |
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VAGAS | HORAS SEMANAIS EM R$
TNM Agente de | Nivel médio 01 40h R$ 3.139,63
Cerimonial completo
TNM Técnico de | Nivel médio 01 40h R$ 3.139,63
Recursos Humanos | completo
(Tabela inserida pela Lei Complementar n® 2.301, de 5 de dezembro de 2023)
TABELA 6 — CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL VI — AUXILIAR DE SERVICOS - AS
SIMBOLO CARGOS QUALIFICACAO N.° DE CARGA VENCIMENTO
VAGAS HORARIA
EM RS
HORAS
SEMANAIS
AS Auxiliar Ensino 02 40h 452,77
Administrativo Fundamental
completo e
habilidade em
microcomputador
AS Auxiliar de Ensino 02 40h 452,77
Servigos de Fundamental e
Transportes CNH tipo D.
AS Auxiliar de 1* a 4* série do 01 40h 367,38
Servicos Ensino
Internos Fundamental.
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AS Auxiliar de 4 série do Ensino 02 40h 288,56
Servigos Fundamental.
Diversos
AS Auxiliar de 4* série do Ensino 02 40h 288,56
Servigos Fundamental
Externos
ANEXO IT1 - PLANO DE REMUNERACAO
TABELA 1 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL IV — Técnico de Nivel Superior
CARGOS: Procurador Juridico e Contador
REFERENCIA CLASSE
B C D
1 1.277,95 1.437,78 1.617,61 1.819,93
2 1.307,71 1.471,26 1.655,28 1.862,31
3 1.338,16 1.505,52 1.693,83 1.905,68
4 1.369,32 1.540,58 1.733,27 1950,06
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TABELA 2 — CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL V — Técnico de Nivel Médio

CARGQO: Contabilista

REFERENCIA CLASSE
B C D
1 1.134,10 1.275,95 1.435,56 1.615,12
2 1.160,51 1.305,67 1.468,98 1.652,74
3 1.187,54 1.336,08 1.503,20 1.691,23
4 1.215,19 1.367,20 1.538,21 1.730,62
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TABELA 3 — CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL V — Técnico de Nivel Médio

CARGOS: Técnico Legislativo

REFERENCIA CLASSE
B C D
1 1.056,16 1.188,25 1.336,88 1.504,09
2 1.080,74 1.215,92 1.368,01 1.539,12
3 1.105,91 1.24424 1.399,87 1.574,96
4 1.131,67 1.273,22 1.432,47 1.611,64
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TABELA 4 — CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL V — Técnico de Nivel Médio

CARGOS: Técnico Administrativo

REFERENCIA CLASSE
B C D
1 950,00 1.068,82 1.202,50 1.352,90
2 972,12 1.093,71 1.230,50 1.384,41
3 994,76 1.119,18 1.259,16 1.416,65
4 1.017,93 1.145,24 1.288.,48 1.449,64

Rua Athayde Nogueira, 1.207 — Centro - Fone/Fax (67)3452 — 7895 — Cep 79130-970
Homepage: www.camarariobrilhante.ms.gov.br — E-mail: cmrb@douranet.com.br



http://www.camarariobrilhante.ms.gov.br/

Ceamere Munieipeal ce Rie Brilnanic

Estqqq Sle Mato _Grqsso d‘p Sul

TABELA 5 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL VI — Técnico de Nivel Médio

CARGOS: Auxiliar Administrativo e Auxiliar de Servicos de Transporte

REFERENCIA CLASSE
B C D
1 452,77 509,40 573,11 644,79
2 463,31 521,26 586,46 659,81
3 474,10 533,40 600,12 675,17
4 485,14 545,82 614,09 690,89
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TABELA 6 — CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL VI - AUXILIAR DE SERVICOS

CARGOS: Auxiliar de Servicos Internos

REFERENCIA CLASSE
B C D
1 367,38 413,32 465,01 523,18
2 375,82 422,94 475,84 535,36
3 384,69 432,79 486,93 547,83
4 393,64 442,87 498,27 560,58
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TABELA 7- CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL VI - AUXILIAR DE SERVICOS

CARGOS: Auxiliar de Servicos Diversos e Auxiliar de Servicos Externos

REFERENCIA CLASSE
B C D
1 288,56 324,65 365,26 410,95
2 295,28 332,21 373,77 420,52
3 302,16 339,95 382,47 430,31
4 309,19 347,87 391,38 440,33
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ANEXO II-A —- DA FUNCAO GRATIFICADA

TABELA 8 - REMUNERACAO DA FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO GRATIFICADA
Carga
Cargo Referéncia | Horaria | Vagas Requisitos
Semanal
Funcao Gratificada I FG-1 40 03
Funcao Gratificada II FG-1I 40 03 Pertencer ao Quadro de Servidores
Funcao Gratificada III FG-1II 40 05 Permanentes (Efetivos)
REMUNERACAO
FG-1 RS 334,86
FG-1I RS 217,69
FG - 111 R$ 108,83

(Tabela n° 8 acrescida pela Lei n° 1.526 de 2008)

Anexo III - PERFIL DOS CARGOS
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TABELA 1 - CARGOS EM COMISSAO -

GRUPO OCUPACIONAL I - DIRECAO E CHEFIA —DCH (Nova
redacio dada pela Lei n® 1.825, de 27 de janeiro de 2014)

ATRIBUICOES

GERENTE-GERAL(Cargo revogado pela Lei n® 1825, 27 de janeiro de 2014)

WH%MW%—W (Cargo revogado pela Lei n® 1825, 27 de janeiro de 2014)
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CARGO: DIRETOR DE ADMINISTRACAO GERAL (Inserido pela Lei n2 1825, 27 de janeiro de 2014)

- Dirigir e gerir a Administragdo Geral da Camara;
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- Supervisionar a execuc¢do de tarefas destinadas ao desenvolvimento, a operacionalizagdo e a gestao de
programas e servicos da Camara Municipal;

- Supervisionar as tarefas administrativas nas areas de pessoal;

- Promover e supervisionar a execucao de todas as atividades relativas as atividades de padronizagao,
aquisi¢do, recebimento, guarda, distribuicao e controle do material utilizado;

- Acompanhar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arquivamento de
papéis e documentos de teor administrativo da Camara;

Orientar o setor contabil para a elaboracdo do orcamento anual da institui¢do, promovendo a
organizac¢do de um efetivo sistema de acompanhamento e controle orcamentario;

- Executar outras atividades afins, por determinagao superior.

CARGO: CHEFE DE COMUNICACAO (inserido pela Lei n® 1825, 27 de janeiro de 2014)

- Redigir textos para veicula¢do na imprensa;

- Planejar, coordenar e supervisionar os programas e projetos relacionados com a comunicagdo interna e
externa da Presidéncia, e redigir matérias sobre atividades desta e distribui-las a imprensa para
divulgagdo;

- Produzir programas de radio;

- Assessorar e preparar campanhas de divulgacdo do trabalho do Poder Legislativo;

- Acompanhar e auxiliar nas Sessdes Legislativas e Audiéncias Publicas;

- Redigir e encaminhar para divulgagdo, pela imprensa, os atos e fatos relevantes, relacionados com a
Presidéncia, com a Mesa Diretora, com as Comissoes € com os Vereadores;

- Redigir e distribuir textos com noticias sobre a Camara para os veiculos de comunicacao;

- Estabelecer contatos com os veiculos de comunicagdo para veiculacao das noticias sobre a Camara;
- Manter o arquivo de informagdes sobre a Camara Municipal;

- Assessorar o Legislativo Municipal no contato com a imprensa;

- Executar outras atividades afins, por determinagdo superior.
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CARGO: CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR (Inserido pela Lei n® 1825, 27 de janeiro de 2014)

- Responsavel pela organizagdo geral do gabinete do Vereador em que estiver lotado;
- Supervisionar todas as proposi¢des apresentadas pelo Vereador;

- Auxiliar ¢ manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecos de autoridades e
institui¢des de interesse do Vereador;

- Organizar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deve participar o Vereador;
- Supervisionar as correspondéncias do Vereador;

- Auxiliar o Vereador nas Sessoes Legislativas e Audiéncias Publicas;

- Coordenar as atividades do gabinete do Vereador em que estiver lotado;

- Executar outras atividades afins, por determinag¢ao do Vereador.

CARGO: Controlador Interno Geral (Inserido pela Lei n22.301, de 5 de dezembro de 2023)

- Supervisionar tecnicamente e fiscalizar todas as atividades do controle interno;

- Programar, coordenar, acompanhar e avaliar todas as agdes do controle interno;

- Determinar, acompanhar e avaliar a execucao de auditorias e inspe¢des, do controle interno e
dos demais orgdos internos da Camara Municipal,

- Promover a apuragdo de dentncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas, dando ciéncia a Mesa Diretora e ao Tribunal de Contas;

- Certificar a prestagao de contas do Legislativo;

- Executar as auditorias internas, periodicas e extraordinarias;

- Acompanhar e avaliar o desempenho dos setores da Camara Municipal;

- Acompanhar as ag¢des administrativas da Camara Municipal, as politicas globais e setoriais, a
execucao delas, avaliando seus resultados para assegurar o bem-estar geral, a integridade e seguranca dos

atos da Camara e a defesa das instituigdes, bem como o cumprimento da legislagdao em vigor;
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- Assegurar o cumprimento das leis, coordenando a prestagao de contas da Camara Municipal, na

forma da lei em vigor e acompanhando os processos em tramitagdao no Tribunal de Contas, obedecendo as

suas instrugdes normativas;

- Executar outras atividades correlatas.

TABELA 2 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL II - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES

ASSESSOR I - PRESIDENCIA

Assessorar diretamente o Presidente da Camara;

Prestar assisténcia ao Presidente da Camara na solugdo de questdes juridicas ¢ no preparo da redagao
de despachos ¢ atos diversos, devidamente fundamentados;

Auxiliar o Presidente da Cémara em todas as etapas de andlise e tramitacdo de
Leis/Resolugdes e outros, observando a legislagdo vigente ;

Examinar e emitir parecer, quando necessario, sobre as proposicdes a serem discutidas e votadas no
Plenario;

Acompanhar a Mesa Diretora em todas a sessoes do Plendrio;

Interpretar o Regimento Interno;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, tabelas, entre outros;
Comparecer em todas as sessdes do Plenério;

Redigir matérias para publica¢do na imprensa;

Atender telefone e anotar recados;

Operar maquina de xerox;

Executar outras atividades correlatas.

ASSESSQ—R—H—-—GAB—I—N—E—T—E(CMQO revogado pela Lei n® 1825, 27 de janeiro de 2014)
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO
(Inserido pela Lei n° 1825, 27 de janeiro de 2014)

- Prestar assessoria ampla para o pleno exercicio das fungdes legislativas da Mesa Diretora, dos
Vereadores e Comissdes da Camara Municipal,

- Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais atos legais que forem
submetidos a apreciacao do Plenario;

- Emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica, dar informacdes de ordem verbal ou escrita;
- Prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do Presidente da Camara Municipal;

- Instituir processo, assessorar os servigos administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem
juridica;

- Defender, judicialmente, os interesses da Camara Municipal no Poder Judiciario;
- Prestar assessoramento juridico em questdes trabalhistas ligadas a administra¢do de pessoal;

- Emitir parecer juridico nos processos internos e externos de todas as licitacdes da Camara Municipal e
naqueles cujo ato esteja sob a analise e fiscalizagdo desta;

- Auxiliar a area contabil nos pareceres de prestacao de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso do Sul;

- Assessorar a Camara Municipal nas assinaturas de contratos, estudando as clausulas, a fim de garantir a
viabilidade e legalidade das condi¢des contratuais, alertando de forma expressa quanto aos seus efeitos;
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- Participar de comissdes de sindicancia; comissdes processantes € de inquérito ou de procedimentos
administrativos em geral, por determinacgao superior;

- Auxiliar a Mesa Diretora, os Vereadores e as Comissdes em geral;

- Auxiliar nas Sessdes Legislativas e Audiéncias Publicas;

- Executar outras atividades afins, por determinagao superior.

CARGO: ASSESSOR DA ADMINISTRACAO (Alterado pela Lei n° 2.135, de 2021)

- Acompanhar a execugdo de tarefas a serem operacionalizadas em outros setores;
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- Recepcionar e acompanhar os visitantes, orientando-os e prestando informacgdes;
- Coordenar o fluxo de pessoas no recinto da Camara Municipal;

- Auxiliar nos eventos promovidos na Camara Municipal, incluindo as sessdes legislativas e audiéncias
publicas;

- Executar outras atividades afins, por determinagao superior.” (NR)

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO
(Inserido pela Lei n® 1825, 27 de janeiro de 2014)

- Assessorar os trabalhos da Mesa Diretora ¢ Vereadores em todos os assuntos referentes ao processo
legislativo;

- Assessorar os trabalhos desenvolvidos durantes as reunides, Sessdes Legislativas e Audiéncias Publicas;
- Prestar assessoramento técnico e politico ao Vereador;

- Planejar e executar as agdes legislativas e politicas do Vereador;

- Assessorar os Vereadores na elaboragdo das proposigoes legislativas;

- Estabelecer a interlocu¢cdio do  Vereador com entidades e  oOrgdos  externos;

- Executar outras atividades afins, por determinagdo superior.

CARGO: Assessor de Contabilidade (Inserido pela Lei n22.301, de 5 de dezembro de 2023)

- Assessorar diretamente o Contador da Camara Municipal, especificamente com relagdo ao
planejamento, execucdo, acompanhamento e controle das atividades contdbeis no o6rgdo Legislativo;

- Assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orcamentario e
tributario;

- Prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as Comissoes, aos Vereadores e aos Diretores
sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tributéria;

- Compilar informagdes de ordem contdbil para orientar decisoes;

- Elaborar planos de contas € normas de trabalho de contabilidade;

- Escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros contabeis de escrituragdo cronoldgica ou

sistematica;

Rua Athayde Nogueira, 1.207 — Centro - Fone/Fax (67)3452 — 7895 — Cep 79130-970
Homepage: www.camarariobrilhante.ms.gov.br — E-mail: cmrb@douranet.com.br



http://www.camarariobrilhante.ms.gov.br/

Brillhamnic
Estado de Mato Grosso do Sul
“A Pequena Cativante”

- Fazer levantamento e organizar demonstrativos contdbeis patrimoniais e financeiros;

- Organizar e assinar balangos e balancetes;

- Revisar demonstrativos contabeis;

- Emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orgamentaria e tributaria;

- Orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;

- Orientar e coordenar os trabalhos da area publica e privada, patrimonial e contabil-financeira;

- Preparar relatorios informativos sobre a situagdo financeira, patrimonial, or¢amentaria;

- Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;

- Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade da Camara;

- Planejar modelos e formulas para uso dos servicos de contabilidade;

- Assessorar a Comissdo de Patriménio e Financas e a Comissdo Permanente respectiva sobre
matéria orgamentaria e tributaria;

- Controlar dotagdes or¢gamentarias;

- Atualizar-se quanto a efetiva realizacao de receita e despesa no ambito municipal e de outras
despesas da Camara Municipal;

- Organizar e manter um sistema de gestdo eficiente dos documentos fiscais e contabeis que
estiverem em sua guarda;

- Especializar-se constantemente sobre as matérias fiscais e contdbeis de carater municipal que
sao alvo de debates na Camara;

- Ter conhecimento verticalizado sobre a LDO do municipio;

- Executar outras atividades correlatas.

CARGO: Assessor de Recursos Humanos (Inserido pela Lei n°2.301, de 5 de dezembro de 2023)

- Assessorar diretamente o Diretor Geral Administrativo e o Gerente de Gestdo da Camara
Municipal, devendo solicitar, conferir e organizar a documentacao funcional dos servidores, vereadores e
estagiarios, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos
funcionais;

- Controlar os processos de progressao funcional e salarial, férias, licengas, atestados e demais
direitos, deveres e documentos dos servidores e Vereadores da Camara Municipal;

- Providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a inspe¢do médica dos servidores sempre que
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necessario, bem como solicitar a realizacao dos laudos de saude, seguranga do trabalho e congéneres,
analisando e aplicando as recomendacgdes ou solicitagdes expedidas;

- Preparar os atos de nomeacao, posse, exoneracao, licencas e afastamentos, férias e demais atos
funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicacdo legal, além de
lavrar certidoes e declaracdes funcionais;

- Preparar e encaminhar aos 6rgaos necessarios a documentacao dos servidores e vereadores para
afastamento por problemas de saude;

- Auxiliar os servigos de elaboracdo da folha de pagamento da Camara Municipal, atestando sua
regular liquidagdo ou informando a necessidade de alteragdes ou corregdes;

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

TABELA 3 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL II - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES

ASSESSOR HI-ASSESSOR PAREAMENTAR
(Cargo revogado pela Lei n® 1825, 27 de janeiro de 2014)

Rua Athayde Nogueira, 1.207 — Centro - Fone/Fax (67)3452 — 7895 — Cep 79130-970
Homepage: www.camarariobrilhante.ms.gov.br — E-mail: cmrb@douranet.com.br



http://www.camarariobrilhante.ms.gov.br/

Estado de Mato Grosso do Sul
“A Pequena Cativante”

TABELA 4 - CARGOS EM COMISSAO
GRUPO OCUPACIONAL II - ASSESSORAMENTO: ASS

ATRIBUICOES

ASSESSOR PNV —ADMNISTRATIVO
(Cargo revogado pela Lei n? 1825, 27 de janeiro de 2014)
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(Cargo revogado pela Lei n? 1825, 27 de janeiro de 2014)
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TABELA 5 - FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL II - FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

GERENTE DE GESTAO

Desenvolver a¢des de Gestao de Recursos Humanos de acordo a Legislagdo de Pessoal em vigor;

Desenvolver a¢des voltadas para a parte Administrativa da Camara, auxiliando o Gerente Geral nos
processos de compras, nas licitagdes;

Responsabilizar-se pela preparagdo e publicacdo das noticias da Camara na imprensa;

Responsabilizar-se pelo controle e manutencao do almoxarifado e do patrimonio;

- Responsabilizar-se pela verificacdo da frequéncia dos servidores e conferéncia da folha de pagamento
de pessoal da Camara;

- Analisar e informar sobre a concessdao de direitos, vantagens e enquadramento dos servidores, de
acordo com o Plano de Cargos e Vencimentos e encaminhamento ao Gerente Geral,

- Acompanhar o desempenho dos servidores e o cumprimento de suas obrigacdes e deveres;

- Verificar mensalmente as pastas funcionais de todos os servidores e dos Vereadores da Camara
Municipal atualizadas;

- Controlar os prazos de encaminhamento dos documentos da area de pessoal ao Tribunal de Contas, e
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demais Orgaos;

- Responsabilizar-se pelos procedimentos licitatoérios da Camara Municipal (aviso, edital, extrato,
resultado, publicagdes e outros...);

- Controlar o prazo de encaminhamento das licitagdes e dos contratos ao Tribunal de Contas;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais atos da Geréncia de Gestao;
- Manter-se atualizado, acompanhar as mudangas na legislagao de pessoal e de compras ¢ licitagao;

- Analisar os Projetos de Leis, Resolugdes, Decretos, Portarias, e demais atos referente a sua éarea;

- Emitir relatorios e prestar contas ao Gerente Geral sobre as atividades desenvolvidas pelo setor;

- Solucionar todos os problemas relacionados a Gestdo de Recursos Humanos, Compras ¢ Licitagao,
assim como os outros assuntos relacionados a parte administrativa da Camara com o Gerente Geral;

- Acompanhar o Diario Oficial;

- Qutras atividades correlatas.

TABELA 6- FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL II - FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES
GERENTE LEGISLATIVO

- Controlar a tramitacdo dos processos encaminhados ao Legislativo, repassando as informacdes ao

Gerente Geral;
- Controlar a numeracao dos Projetos de Leis, Resolucdes, Decretos e demais atos do Poder Legislativo,

- Controlar o encaminhamento de Leis e Resolucdes ao Executivo, verificando os prazos, protocolo e

demais procedimentos;

- Controlar os prazos de tramitacdo dos Projetos de Leis da Camara de acordo com o estabelecido no

Regimento Interno;

- Manter informado o Presidente, o Gerente Geral, o Primeiro Secretario € o Advogado da Camara sobre

o andamento dos processos, as proposi¢des apresentadas e demais atos do Legislativo;
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- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais atos da area Legislativa;
- Analisar a técnica legislativa dos Projetos de Leis, Resolugdes, Decretos, Portarias, e demais atos;

- Elaborar a redacao final de todos os Projetos aprovados pela Camara;

- Assessorar os Vereadores nas Sessoes;

- Corrigir e finalizar as Atas das Sessdes;

- Preparar o encaminhamento ao Poder Executivo os Projetos de Lei, Vetos, Emendas, Autografos e

demais documentos;

- Emitir relatdrios e prestar contas ao Gerente Geral sobre as atividades desenvolvidas pelo setor;

- Solucionar todos os problemas relacionados a sua Geréncia com o Gerente Geral;

- Realizar outras atividades correlatas.

TABELA 7 - FUNCOES DE CONFIANCA
GRUPO OCUPACIONAL II - FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

GERENTE CONTABIL E FINANCEIRO

- Desenvolver acdes voltadas para execucao, analise e controle financeiro/contabil da Camara

Municipal, de acordo com a Legislacdo em vigor;
- Elaborar o Or¢amento da Camara dentro do prazo legal;
- Conferir o valor a ser repassado pelo Poder Executivo a Camara;
- Elaborar os balancetes e o balanco geral da Camara de acordo com a Legislacdo em vigor;
- Verificar atos e fatos contabeis realizados pela Contabilidade;
- Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

- Controlar os saldos das dota¢des or¢gamentarias destinadas a cobrir as despesas fixadas no

Orcamento, através da emissao e registro de notas de empenho;
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- Redigir decretos de suplementacao or¢gamentaria quando necessario;

- Controlar a emissdo de ordens de pagamentos;

- Controlar o saldo e as contas da Camara;

- Controlar o processamento, emissao e cancelamento das Notas de Empenho;

- Elaborar a folha de pagamento e demais atos referentes ao pagamento de encargos dos servidores

do Legislativo.
- Ler diariamente o Diario Oficial ¢ manter-se atualizado;
- Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contabeis ao Tribunal de Contas;
- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais atos da area Contabil;
- Emitir relatorios e prestar contas ao Gerente Geral sobre as atividades desenvolvidas pelo setor;
- Auxiliar os Vereadores na votagdo do Orcamento Programa da Prefeitura;
- Auxiliar os Vereadores quando necessario em questdes da area contabil e financeira;

- Solucionar todos os problemas relacionados a sua Geréncia com o Gerente Geral;

- Realizar outras atividades correlatas.

TABELA 8 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL IV -TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - TNS

ATRIBUICOES

PROCURADOR JURIDICO

- Prestar assisténcia a Camara na solucao de questdes juridicas e no preparo da redacdo de despachos e
atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos as decisdes superiores;
- Prestar assisténcia aos Vereadores na solucao de questdes juridicas e no preparo da redacao

de despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos as decisdes superiores;
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Auxiliar os Vereadores em todas as etapas de analise e tramitacdo de Leis/Resolugdes, de acordo com a

Legislagdo vigente, solicitando informagdes e providéncias quando for necessario;

Analisar, corrigir e emitir pareceres sobre Projetos de Leis, Resolugdes, Decretos, e controlar a

numerac¢ao dos mesmos;
Revisar todos os procedimentos licitatorios;
Elaborar os contratos da Camara;
Verificar a legalidade dos processos com dispensa de licitagao;
Emitir parecer sobre a legislacdo de pessoal da Camara;
Estudar e interpretar Leis, aplicando-as nos casos em juizo ou no Tribunal;
Analisar causas, procurando solugdes conciliatorias, antes de entrar em juizo;
Representar a Camara nos Tribunais, defendendo seus direitos;
Mover a¢des, defendendo, recorrendo ou em situacdes contrarias;
Auxiliar os Gerentes na emissdo de pareceres quando solicitado;
- Operar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;
- Atender ao telefone e anotar recados;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: Redator Legislativo (Inserido pela Lei n°2.301, de 5 de dezembro de 2023)

- Escrever as manifestagdes, intervengdes e/ou expressoes dos parlamentares e demais

autoridades durante a reunido de agendas;

- Transcrever as atas e documentos de todo o teor determinado pelo parlamentar;
- Ser fiel a escrita e as normas cultas durante a atividade legislativa;

- Realizar atividades, em graus de maior e mediana complexidade, referentes a trabalhos de

redacao e revisdo final de textos graficos, bem como executar outras tarefas correlatas a que for designado

no campo.

CARGO: Controlador Interno (Inserido pela Lei n22.301, de 5 de dezembro de 2023)
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- Compete ao Controlador Interno assegurar a fiscalizagao contabil, financeira, or¢amentaria,
operacional e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade e economicidade na gestao dos recursos e a
avaliagdo dos resultados obtidos pela Administragao;

- Acompanhar as agdes relativas a atuacdo prévia, concomitante e posterior aos atos
administrativos visando avaliar as agdes governamentais e a gestao fiscal dos administradores municipais;

- Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas e or¢amentos, verificando também, a

exatiddo e a fidelidade das informagdes contabeis e financeiras, bem como outras atividades correlatas.

CARGO: Jornalista (Inserido pela Lei n°2.301, de 5 de dezembro de 2028)

- Planejar, coordenar e executar servigos técnicos de jornalismo;

- Registrar, selecionar, revisar e redigir matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais,
revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com
o publico;

- Organizar arquivos jornalisticos;

- Organizar cadastro de imprensa;

- Produzir publicagdes jornalisticas institucionais;

- Relacionar-se com os veiculos de comunicacdo para promover a divulgacdo de informagdes e
esclarecimentos de interesse da Camara Municipal e da sociedade;

- Participar no estabelecimento de estratégias de comunicacdo da Cadmara Municipal,

- Executar outras atividades correlatas.

TABELA 9 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL IV -TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - TNS

ATRIBUICOES
CONTADOR

- Registrar os atos e fatos contabeis;
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Conferir o valor a ser repassado pelo Poder Executivo a Camara;

Elaborar e encaminhar mensalmente os balancetes da Camara de acordo com a Legislacao em vigor;

Elaborar e encaminhar o Balan¢o da Camara de acordo com a Legislagcdo em vigor;

Auxiliar os Vereadores durante o processo de votagcao do Orgamento Programa da Camara;

Elaborar a proposta or¢camentaria do Poder Legislativo junto com Técnico em Contabilidade e o
Gerente Contabil;

Controlar os saldos das dotagdes orgamentarias destinadas a cobrir as despesas fixadas no Or¢amento,

através da emissao e registro de notas de empenho;

Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

Emitir ordens de pagamentos;

Controlar o saldo e as contas da Camara;

Emitir e cancelar as Notas de Empenho;

Elaborar a folha de pagamento dos servidores da Cadmara Municipal e demais atos pertinentes ao

Departamento Pessoal;

Manter -se atualizado com a Legislagdo em vigor;

Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contabeis ao Tribunal de Contas;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, circulares, memorandos, entre outros;

Auxiliar o Gerente Contabil, os outros Gerentes e os Vereadores sempre que necessario;

Operar maquina de xerox;

Manter organizados arquivos, equipamentos e instalagdes referentes a infra-estrutura dos servigos da sua
area;
- Atender ao telefone e anotar recados;

- Executar outras atividades correlatas.

TABELA 10 - CARGOS EFETIVOS
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GRUPO OCUPACIONAL V-TECNICO DE NIiVEL MEDIO - TNM

ATRIBUICOES

CONTABILISTA

- Elaborar junto com o Gerente Contabil os balancetes e o balanco geral da Camara de acordo com a Legislacao

em vigor;
- Elaborar junto com o Gerente Contabil a proposta Or¢camentaria da Camara Municipal,

- Elaborar a folha de pagamento dos servidores da Camara Municipal ¢ demais atos pertinentes ao Departamento

Pessoal;
- Conferir o valor a ser repassado pelo Poder Executivo a Camara;
- Verificar a legalidade das despesas autorizadas;

- Controlar os saldos das dota¢des orcamentarias destinadas a cobrir as despesas fixadas no Orcamento, através

da emissdo e registro de notas de empenho;
- Emitir e cancelar as Notas de Empenho;
- Emitir ordens de pagamentos;
- Controlar o saldo e as contas da Camara;
- Registrar os atos e fatos contabeis;
- Ler diariamente o Diario Oficial,;
- Acompanhar as mudancas na legislagdo em vigor para evitar prejuizos & Administragio;
- Encaminhar dentro do prazo legal os documentos contébeis ao Tribunal de Contas;
- Auxiliar o Gerente Contabil, os outros Gerentes ¢ os Vereadores sempre que necessario;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos, trabalhos de ordem administrativa ¢ demais

atos da Camara Municipal, e providenciar a coleta de assinaturas quando necessario;
- Operar maquinas de xerox;

- Manter organizados arquivos, equipamentos e instalagdes referentes a infra-estrutura dos servicos da
sua area;

- Atender ao telefone e anotar recados;
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- Manter os arquivos em ordem,;

- Realizar outras atividades correlatas.

CARGO: Agente de Cerimonial (Inserido pela Lei n° 2.301, de 5 de dezembro de 2023)

- Planejar, organizar e conduzir as cerimonias de eventos, atos solenes ou comemoragao publica
que necessite de formaliza¢ao, desempenhando atividades de planejar o roteiro da solenidade;

- Elaborar o protocolo com as precedéncias e tratamentos de acordo com a legislacdo especifica;

- Montar adequadamente a mesa de autoridades;

- Elaborar a lista de autoridades presentes de acordo com as normas do protocolo;

- Identificar e confeccionar as nominativas das autoridades que deverdo ser citadas na
solenidade;

- Atuar como locutor e apresentador de eventos;

- Posicionar adequadamente equipamentos no palco e conferir o som e video;

- Orientar as recepcionistas quanto a formacdo da mesa de honra, instruir gargons e outros
profissionais envolvidos nas atividades;

- Conhecer as regras de etiqueta e comportamento profissional;

- Conhecer as normas de precedéncia (Decreto Federal n® 70.274/72 e alteragdes posteriores);

- Conhecer os simbolos nacionais (Lei n® 5.700/71 e alteragdes posteriores);

- Comunicar com o auditério de acordo com as regras de oratoria, fazendo uso do portugués
formal;

- Conhecer os termos técnicos, os tipos e as fases dos eventos;

- Ter boa dic¢do, voz firme, boa postura e capacidade de improviso;

- Executar outras atividades correlatas.

CARGO: Técnico de Recursos Humanos (Inserido pela Lei n° 2.301, de 5 de dezembro de 2023)
- Efetuar o controle de registro ponto, de compensacdo de horas e realizagdo de horas extras,
além de solicitar a execu¢do de todas as obrigacgdes trabalhistas, estatutarias e da saude dos servidores,

estagiarios e/ou vereadores;
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- Manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e vantagens, deveres e
responsabilidades dos servidores, conforme legislagdo em vigor e submeté-las ao superior imediato;

- Encaminhar a documentacao e as informagdes cadastrais, funcionais, previdencidrias e salariais
dos vereadores, servidores e estagiarios aos Orgdos municipais, estaduais e federais sempre que
necessario;

- Processar e controlar os pedidos de licenca, férias, afastamentos, aposentadorias,
requerimentos, encaminhamentos, e todos que se fizerem necessarios ao perfeito funcionamento dos
recursos humanos;

- Aplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa aos servidores publicos, prestando esclarecimentos
quando solicitado;

- Efetuar a divulgacdo e a manutencdo das informagdes de pessoal, necessarias ao processo de
transparéncia publica, na forma definida pela legislagdo ou pela Camara Municipal,

- Executar outras atividades correlatas.

TABELA 11 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL V-TECNICO DE NiVEL MEDIO - TNM

ATRIBUICOES
TECNICO LEGISLATIVO
- Realizar atividades inerentes ao controle, recebimento e arquivamento de processos e projetos de lei;
- Controlar o protocolo de documentos e os prazos de processos e projetos de lei;
- Protocolar as proposi¢des e recebimentos de correspondéncias;
- Manter os arquivos em ordem;
- Manter informado o Gerente Legislativo, sobre o andamento dos Processos;
- Participar de todas as sessdes da Camara;
- Preparar a resenha dos expedientes das sessoes;

- Preparar a lista de presenca das sessoes e fazer o registro do comparecimento dos Vereadores as sessdes
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e reunides da Camara;
- Transcrever as atas das sessoes;
- Preparar os atos do Legislativo e encarregar-se da publicidade;

- Langar os despachos em todas as proposi¢des, de acordo com as deliberagdes do plenario, para assinatura

do Presidente;
- Encaminhar ao Poder Executivo os projetos de lei;

- Preparar os autdgrafos das Leis aprovadas pela Camara, para ser encaminhado ao Executivo;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos, e demais atos da Camara Municipal, e

providenciar a coleta de assinaturas quando necessario;

- Preparar o Cerimonial da Camara;

- Operar maquina de xerox;

Manter organizados arquivos, equipamentos e instalagdes referentes a infra-estrutura dos servigos da sua area;

Atender o telefone e anotar recados;

Auxiliar o Gerente Legislativo e os Vereadores;

Executar outras atividades correlatas.

TABELA 12 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL V — TECNICOS DE NIVEL MEDIO — TNM
ATRIBUICOES

TECNICO ADMINISTRATIVO
- Receber, arquivar, protocolar e controlar o prazo de processos e documentos e expedientes

internos e externos, mantendo os arquivos em ordem;
- Controlar a tramitagdo de processos, or¢amentos ¢ demais assuntos administrativos;

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos, trabalhos de ordem administrativa ¢ demais

atos da Camara Municipal, e providenciar a coleta de assinaturas quando necessario;
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- Controlar a frequéncia dos servidores;
- Transcrever as atas das sessoes;
- Auxiliar na elaborag@o da folha de pagamento de pessoal da Camara;
- Auxiliar o Gerente de Gestao nos procedimentos licitatorios;
- Controlar o patrimoénio da Camara Municipal, verificando o emplacamento dos mesmos;
- Realizar anualmente o levantamento do patriménio da Camara;
- Controlar estoques de material no almoxarifado;
- Distribuir materiais do almoxarifado para as areas solicitantes;

- Redigir os atos de pessoal que devem ser encaminhados para publicagdo, assim como matérias que forem de

interesse da Camara, repassando sempre ao superior para verificagdo e aprovagao;
- Elaborar e redigir as matérias do Legislativo a serem encaminhadas para divulgacdo em jornal ou em radio;
-Manter organizados arquivos, equipamentos e instalacdes referentes a infra-estrutura dos servigos da sua
area;

- Comparecer em todas as sessoes e solenidades da Camara Municipal;

Auxiliar no Cerimonial;

Recepcionar e atender ao publico pessoalmente ou por telefone, prestando informacdes sobre os

servigos da Camara;

- Atender ao telefone e anotar recados;

Operar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;

Auxiliar os Gerentes e os Vereadores sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas.

TABELA 13 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL VI - AUXILIAR DE SERVICOS - AS
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ATRIBUICOES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Receber, arquivar, protocolar e controlar o prazo de processos e documentos;
Preparar os atos de pessoal da Camara;

Auxiliar o Técnico em Contabilidade e o Contador na elaboragdo do folha de pagamento e dos encargos

sociais dos servidores do Legislativo;

Controlar a tramitagao de processos administrativos, da area de pessoal, orgamentos e demais assuntos

administrativos;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos, trabalhos de ordem
administrativa e demais atos da Camara Municipal, e providenciar a coleta de assinaturas quando
necessario;

Preparar as matérias a serem enviadas para o Jornal e radio divulgando os atos da Camara;
Receber e encaminhar expedientes internos e externos;

Recepcionar e atender ao publico pessoalmente ou por telefone, prestando informacdes sobre os

servicos da Camara;

Auxiliar na entrega de materiais;

Auxiliar no emplacamento do patrimoénio da Camara;
Auxiliar os Técnicos em servigos especificos;

Manter organizados arquivos, equipamentos e instalagdes referentes a infra-estrutura dos servigos de

sua area.

Atender telefone, passar ligacdes e anotar recados;

Prestar informagdes, orientar e atender pessoas;

Manter organizadas e atualizadas informagoes gerais sobre as unidades da Camara,
enderecos, telefones e pessoas responsaveis pelas areas;

Manter organizado seu ambiente de trabalho e equipamentos de uso;

Operar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;

Comparecer a todas as solenidades e sessdes da Camara;

Operacionalizar a aparelhagem de som do Plenério;

Auxiliar no Cerimonial,;

Auxiliar os Gerentes e os Vereadores sempre que necessario;
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- Executar outras atividades correlatas.

TABELA 14 —- CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL VI - AUXILIAR DE SERVICOS — AS

ATRIBUICOES
AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS

- Receber, arquivar, protocolar e controlar o prazo de processos € documentos;

- Controlar a tramitagdo de processos, orgamentos ¢ demais assuntos administrativos;
- Atender telefone, passar ligagdes e anotar recados;

- Operar o sistema de PABX ou sistema similar;

- Operacionalizar aparelho de fax;

- Prestar informagdes, orientar e atender pessoas;

- Manter organizadas e atualizadas informagdes gerais sobre as unidades da Camara, enderecos,

telefones e pessoas responsaveis pelas areas;
- Controle diario das atividades da Camara para prestar informagoes;
- Controle da agenda do Plendrio para aluguel;
- Receber e encaminhar expedientes internos e externos;

- Recepcionar e atender ao publico pessoalmente ou por telefone, prestando informacdes sobre os

servigos da Camara;

- Manter organizados arquivos, equipamentos e instalagdes referentes a infra-estrutura dos servigos da
sua area;

- Manter organizado seu ambiente de trabalho e equipamentos de uso;
- Operar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;

- Auxiliar no Cerimonial;
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- Auxiliar os Gerentes e os Vereadores sempre que necessario;

- Executar outras atividades correlatas.

TABELA 15 - CARGOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL VI - AUXILIAR DE SERVICOS - AS

ATRIBUICOES
AUXILIAR DE SERVICOS DE TRANSPORTE
- Conduzir pessoas quando em missao relativa ao servico da Camara;
- Fazer transporte de cargas ou documentos relativos ao servigo da Camara ou do seu direto interesse;
- Limpar e fazer manutencdo do veiculo sob seus cuidados;

- Controlar nivel de combustivel, 6leo e calibragem de pneus do veiculo, com a frequéncia requerida para

o seu bom funcionamento;
- Transportar o veiculo para revisdo mecanica periddica;

- Auxiliar o Gerente Geral e os Vereadores sempre que necessario;

- Realizar outras atividades correlatas.
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AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS _(Nova redacio dada pela Lei n° 2.135, de 2021)

- Providenciar a listagem e controlar o estoque dos materiais necessdrios para manter o prédio em
condi¢des de conservacao e higiene;

- Operar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;
- Atender ao telefone e anotar recados;
- Auxiliar o Diretor Geral de Administragdo e os Vereadores sempre que necessario;

- Realizar outras atividades correlatas.” (NR)
TABELA 16 — CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL VI — AUXILIAR DE SERVICOS — AS ATRIBUICOES

Rua Athayde Nogueira, 1.207 — Centro - Fone/Fax (67)3452 — 7895 — Cep 79130-970
Homepage: www.camarariobrilhante.ms.gov.br — E-mail: cmrb@douranet.com.br



http://www.camarariobrilhante.ms.gov.br/

==/
N
Brillhamnic
Estado de Mato Grosso do Sul
“A Pequena Cativante”

Reali idad Latas.

AUXILIAR DE SERVICOS EXTERNOS (Nova redacio dada pela Lei n° 2.135, de 2021)

- Realizar carga e descarga de materiais, entre outros;

- Realizar o controle da entrada de pessoas e o trafego de veiculos;

- Operar e manter em pleno funcionamento as maquinas copiadoras;

- Atender ao telefone e anotar recados;

- Realizar servicos externos de banco, fazer compras, entregar documentos, ir ao correio, entre outros;
- Conduzir pessoas quando em missao relativa ao servigo da Camara;

- Auxiliar o Diretor Geral de Administragdo e os Vereadores sempre que necessario;

- Realizar outras atividades correlatas.”(NR)
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