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RESOLUGAO N¢ 002/2020 DE 18 DE FEVEREIRO DE 2020

“Dispoe sobre a Reestruturacdo do Plano
de Cargos, Carreiras e Remuneragao dos
Servidores da Camara Municipal de
Gléria de Dourados, Estado de Mato
Grosso do Sul”.

A CAMARA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS,
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas atribuicdes legais
contidas na Lei Organica do Municipio aprovou e eu, Presidente, promulgo a

seguinte Resolugao:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 O Plano de Cargos e Carreira e Remuneracdo dos Servidores da
Camara Municipal de Gléria de Dourados, Estado de Mato Grosso do Sul, fica
estruturado conforme o estabelecido na presente Resolugdo e tem como
objetivo organizar os cargos publicos de provimento efetivo e comissionados
através de condicdes favordveis ao aprimoramento profissional e manutencéo
de nivel técnico e gerencial, o oferecimento de remuneragdo digna e compativel
com a forga de trabalho, objetivando a eficiéncia, continuidade e exceléncia da
acao legislativa e administrativa.

Art. 22 O Plano de Cargos e Remuneragao dos Servidores da Camara Municipal
de Gléria de Dourados, nos termos do inciso IX do art. 11 da Lei Orgéanica
Municipal e art. 39 da Constituicao Federal obedece ao regime juridico unico.
Paragrafo Unico. Aplicar-se-a aos servidores publicos da Camara Municipal de
Gloria de Dourados investidos em cargos efetivos e comissionados, as
disposicoes desta Resolugdo, bem como do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 32 Para fins da presente Resolugao sdo adotados os seguintes conceitos:

| - Cargo - o conjunto de deveres, atribuigbes e responsabilidades cometido ao
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servidor, criado por lei ou resolugdo legislativa, com denominagdo prdpria,
numero certo e vencimento especifico, podendo ser de provimento em comissao
ou efetivo;

Il - Cargo Efetivo - conjunto de deveres, responsabilidades e atribuicbes
cometidas a servidores com vinculo permanente sob o regime estatutario, cuja
denominagao é fixada no ato de criagao;

Il - Cargo em comissdao - conjunto de atribuicbes e responsabilidades
inerentes a direcdo, coordenagdo, geréncia, chefia, assessoramento ou
assisténcia a 6rgaos ou membros do Poder Legislativo Municipal;

IV — Servidor - pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo ou em comissao;

V - Funcéo - desdobramento dos cargos de provimento efetivo correspondente
a oficios, ocupagdes ou profissdes regulamentadas, que guardam, entre si,
similaridade de atribuigdes, tarefas e responsabilidades;

VI- Atribuicao - conjunto de tarefas, responsabilidades e obrigagdes, do cargo,
funcao ou posto de trabalho;

VIl - Grupo Ocupacional - conjunto de categorias funcionais reunidas segundo
a correlagéo e afinidades existentes entre elas, quanto a natureza do trabalho
ou grau de conhecimento;

VIlI- Fungdo gratificada - conjunto de responsabilidades e atribuigbes
cometidas a titulares de cargo efetivo e correlacionadas as tarefas do respectivo
cargo para o exercicio de fungdo de supervisao intermediaria ou de assisténcia
direta ou imediata;

IX - Quadro de Pessoal - conjunto de cargos efetivos e em comissdo e das
fungdes de confianca e temporarias que compdem a forga de Trabalho do Poder
Legislativo;

X - Carreira - conjunto de cargos da mesma natureza profissional,
hierarquicamente escalonadas, organizados segundo complexidade das
atribuigdes, o nivel de responsabilidade e as especificidades das condigdes de
trabalho;

Xl - Promocao Horizontal - movimentagdo do servidor de uma referéncia
salarial para outra imediatamente seguinte, dentro do respectivo cargo, pelos
critérios de avaliagao de desempenho e antiguidade;

XllI- Classe — diviséo basica da carreira que demonstra a amplitude funcional do
cargo segundo sua posi¢ao hierarquica funcional;

XIll - Referéncia - identidade de classificacdo salarial do cargo, indicando os
pontos para promogéo horizontal no cargo de carreira;
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XIV - Remuneracao - retribuicdo total integrada pelo vencimento e pelas
parcelas financeiras creditadas ao servidor a titulo de adicional, gratificagao,
auxilios e indenizagoes;

XV — Tabela Salarial — conjunto dos vencimentos fixados para as classes
salariais dos cargos efetivos e dos simbolos dos cargos em comissdo, que
definem os valores da retribuicdo basica desses cargos;

XVI - Vencimento - retribuicao financeira mensal do cargo, valor fixado em lei
e irredutivel, que retribui o exercicio do cargo, conforme classe, referéncia ou
simbolo em que se classifica o cargo;

XVII - Vencimentos — soma do vencimento acrescido das vantagens relativas
ao cargo;

XVIIl - Adicional — vantagem financeira que retribui as situagdes pessoais ou
funcionais, creditado em carater permanente e continuado pelo exercicio de
cargo ou funcéo que lhe estiver vinculado;

XIX- Gratificacao - vantagem pecunidria que retribui as situagdes individuais
referentes ao exercicio do cargo em local e condi¢cdes anormais de trabalho; é
concedida em razao da situagdo excepcional em que é executado ou prestado
um servigo comum.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURACAO DAS CARREIRAS

Secéao | - Do Ingresso na Carreira

Art. 42 A investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagao
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista nesta
Resolugao, ressalvadas as nomeagdes para cargo em comissao declarado em
lei de livre nomeacao e exoneragao.

§ 12 Sao requisitos basicos para investidura em cargos publicos:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptid&o fisica e mental.

§ 22 As atribuigdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros
requisitos estabelecidos em lei.

§ 32 O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
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prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 52 Na realizagdo do concurso publico serdo aplicadas provas escritas, que
poderdo ser complementadas ou nao por provas praticas, conforme as
caracteristicas do cargo em provimento.

Paragrafo unico. O tempo de servigo prestado na Camara Municipal de Gléria
de Dourados/MS, em cargo em comissao ou mediante contrato temporario,
poderd ser considerado como pontuagdo para prova de titulos, quando da
realizagao do concurso publico.

Art. 62 Fica reservado um percentual de até 5% (cinco por cento) dos cargos
efetivos para as pessoas com deficiéncia, nos termos do § 4° do art. 21 do
Estatuto do Servidor Publico Municipal de Gloria de Dourados e, se o resultado
do percentual resultar em fragéo o critério de arredondamento sera o seguinte:

| - Se a fragao for igual ou superior a 0,5 (cinco décimos), deve-se arredondar
para um inteiro;

Il - Se a fragao for menor que 0,5 (cinco décimos), deve ser desconsiderada.

Art. 72 O candidato que no ato da inscricao se declarar com deficiéncia, se
classificado no concurso publico dentro do limite de vagas reservadas para
efeitos de ordem de nomeagdo, figurara em lista especifica e integrara a
listagem de classificac@o geral dos candidatos ao cargo de sua opgao de acordo
com a nota alcangada.

Paragrafo unico. O candidato que alcangar classificagdo conforme definido no
“caput” deste artigo, apds convocado para nomeagao e posse sera submetido a
pericia médica promovida por junta médica designada pela Presidéncia, que
depois da apresentacao dos exames proprios, tera decisao terminativa sobre a
qualificagdo como pessoa com deficiéncia ou ndo e se for o caso, atestando a
espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao Codigo
Internacional de Doenga — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia com
a finalidade de verificar se esta realmente o habilita para exercer o cargo
reservado.

Art. 82 O prazo de validade do concurso, as condi¢gdes de sua realizagdo e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera
divulgado na imprensa oficial de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 92 Nao se abrira novo concurso enquanto houver candidato aprovado em
concurso anterior com prazo de validade nao expirado.

§ 1° O prazo para posse, apds a nomeagao, € de até trinta dias e o candidato
que nao atender esse requisito sera desclassificado, cessando as obrigacoes da
administragao para o0 mesmo, nos termos do § 2° e § 3° do art. 22 do Estatuto
do Servidor Publico Municipal de Gloria de Dourados;

§ 2° O prazo para o servidor entrar em exercicio é de até dez dias contados do
ato da posse, sob pena de exoneragao, nos termos do § 1° e do § 3° do art. 37,
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do Estatuto do Servidor Publico Municipal de Gloria de Dourados.

Secao I
Dos cargos em Comissao

Art. 10. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagao e
exoneragado e destinam-se a atender funcdes de confianga, enquadrados como
direcdo, chefia, assessoramento ou assisténcia a érgaos ou membros do Poder
Legislativo.

Paragrafo anico. O cargo em comissdo sera remunerado pelo vencimento
acrescido de gratificacdo de representagdo pelas responsabilidades e encargos
inerentes ao cargo, no percentual de quarenta por cento sobre o vencimento.

Art. 11. Pelo menos 10% (dez por cento) dos cargos em comissdo devem ser
preenchidos por servidores ocupantes de cargo efetivo, nos casos de servicos
administrativos e operacionais, e se o resultado do percentual resultar em fracéao
o critério de arredondamento seré o seguinte:

|- Se a fragéo for igual ou superior a 0,5 (cinco décimos), deve-se arredondar
para um inteiro;
II- Se a fragéo for menor que 0,5 (cinco décimos), deve ser desconsiderada.

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo efetivo, nomeado para exercer
cargo em comissdo devera optar entre o vencimento previsto para o exercicio
do cargo comissionado ou o vencimento do seu cargo efetivo, ambos acrescidos
da gratificacdo de representagcao no percentual de 40% (quarenta por cento),
prevista no paragrafo Gnico do artigo anterior.

Art. 12. Os cargos de provimento efetivo e em comissao constituem o Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Gléria de Dourados e serao estruturados
de acordo com o disposto nesta Resolugao.

Paragrafo Unico. A descrigdo das atividades de todos os cargos efetivos e
comissionados encontram-se no anexo VI deste documento.

Art. 13. Os cargos de provimento em comiss&do sdo os estabelecidos no Anexo |
— Quadro de Cargos em Comiss&o e os cargos de provimento efetivo no Anexo
Il = Quadro de Cargos Efetivos, ambos constantes nesta Resolugao.

Art. 14. A habilitagdo, a carga horéria, os vencimentos e a remuneragao dos
cargos em comissdo e efetivos constam no Anexo | e Il, parte integrante desta
Resolugéo.

Art. 15. Compete ao Presidente da Camara Municipal em gestdo expedir os
atos de provimento dos cargos do Poder Legislativo.

Paragrafo tnico. O ato de provimento devera necessariamente conter as
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seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

| — Nome completo do servidor;
Il — Denominagéo do cargo vago a ser provido;
Il — Fundamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo.

Secaollll
Da Organizacao das Carreiras

Art. 16. Sao consideradas atividades administrativas préprias dos servidores da
Céamara Municipal:

| - Técnico-Administrativas, as relacionadas com a permanente manutengdo e
adequacdo do apoio técnico, legislativo, administrativo, juridico, auxiliar e
operacional necessarios ao cumprimento dos objetivos institucionais;

I - De direcdo, as inerentes ao exercicio de chefia, coordenagao e
assessoramento.

Art. 17. O quadro permanente da Camara Municipal de Gléria de Dourados &
composto dos seguintes Grupos Ocupacionais:

| — Grupo Ocupacional | - Diregdo e Assessoramento Superior — DAS, que se
compdem de cargos de provimento em comissdo que se destinam ao
atendimento de atividades tipicas e caracteristicas de diregcdo, coordenacéo,
supervisao, controle e assessoramento técnico e administrativo das agoes e

servicos da Camara Municipal, conforme Anexo | — Quadro de Cargos em
Comissao.
Il = Grupo Ocupacional Il — Apoio Técnico Administrativo — Técnico de Nivel

Superior e Técnico de Nivel Médio - TNS e TNM, compde-se de cargos de
provimento efetivo que se destinam a execucao de atribuigdes relacionadas com
a administragdo em geral, recepgao, controladoria e assessoria juridica;

Ill = Grupo Ocupacional Ill — Servigos Auxiliares — AUX, compde-se de cargos
de provimento efetivo que se destina a execucao de atribuicbes relacionadas
com manutengao e conservagao de bens e instalagdes, limpeza em geral.

CAPITULO IV
Do Desenvolvimento na Carreira

Secao |
Das disposi¢coes Gerais

Art. 18. Plano de Cargos e Carreiras e Remuneragéo dos Servidores da
Camara Municipal de Gléria de Dourados, tem por objetivo a organizacao dos
servidores, fundamentando-se na sua valorizagao, visando condigdes favoraveis
ao aprimoramento profissional e manutengao de nivel técnico e gerencial, o
oferecimento de remuneragdo digna e compativel com a forga de trabalho,
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objetivando a eficiéncia, continuidade e exceléncia da acdo legislativa e
administrativa.

Art. 19. O desenvolvimento do servidor na carreira se dard por promocao
horizontal que é a movimentagao de uma referéncia para outra na tabela salarial
dentro do mesmo cargo.

Art. 20. Serao descontados na apuragao do tempo de efetivo exercicio na
referéncia salarial os seguintes afastamentos:

| - exercicio em 6rgéo ou entidade néo integrante do Poder Legislativo mediante
cedéncia superior a 30 dias, sem énus para origem;

Il - desempenho de mandato eletivo municipal, estadual, distrital, federal e
classista;

Il - licenga para tratar de interesse particular;

V - licenga para estudo superior a 06 meses;

VI - outros afastamentos sem remuneragéao.

Art. 21. Nao serao deduzidos da contagem as auséncias ou afastamentos em
virtude de:

| —férias anuais;

Il — casamento, luto e doagao de sangue;

Il - licenga maternidade ou adotante e licenga paternidade;

IV —licenga por doenca profissional ou acidente de trabalho;

V — licenga para tratamento de salde que nao ultrapasse a noventa dias no
periodo base da avaliagéo;

VI - licenga para tratamento da pessoa da familia até 60 dias no periodo base
de avaliagao;

VIl - atendimento a convocagéao judicial;

VIII - estudo ou miss&o oficial até 30 dias

§ 12 O servidor suspenso preventivamente podera concorrer a promogao, mas
ficarao sem efeito os atos dai decorrentes se, da verificagdo dos fatos que
determinaram a suspenséo preventiva, resultar penalizagdo.

§ 22 O servidor que vier a sofrer pena de suspensdo, ap6s suspensdo
preventiva durante a apuragdo da promogao, perdera o direito a esta, s6
podendo concorrer novamente, depois de decorrido o prazo de 1 (um) ano.

Art. 22. O servidor efetivo, que estiver no exercicio do cargo em comissao,
pleiteara a promogdo somente referente ao cargo efetivo.

Art. 23. Nao poderao concorrer & promogao horizontal os servidores em estagio
probatério, os quais, todavia, contardo com o referido periodo para a apuragao
de intersticio para concessdo de beneficios financeiros e/ou funcionais e para
habilitagéo a promogéao, apés a declaragao de sua estabilidade.

Paragrafo unico. O servidor que completar o periodo de estagio probatério
sera movimentado para referéncia salarial seguinte (22), ap6s contar com quatro

¥

anos de servigo efetivo, considerando neste periodo, os trés anos de estagio
probatério, além da aprovagao em avaliacédo de desempenho.

Art. 24. Até o ultimo dia util do més de junho de cada ano e no ultimo dia Gtil do
més de novembro a Diretoria Geral encaminhara ao Presidente, a relagéo de
servidores que completaram quatro anos de servigo no primeiro ou no segundo
semestre do ano, acompanhada de um parecer sobre a promogao por
antiguidade/horizontal.

Paragrafo unico. A relagdo dos servidores que trata o caput deste artigo
mencionara:

| - a denominagéo dos servidores por cargo;

Il - As notas de avaliacao de desempenho;

Il - outras disposigdes julgadas necessarias.

Art. 25. Se no final do semestre em que o servidor completou o intersticio para
promogéo e a Administragcdo nao se pronunciou a respeito, o servidor devera
fazer requerimento ao Presidente da Camara solicitando que sejam analisados
0s requisitos para sua promogao.

Secao Il
Da Promocao por Antiguidade

Art. 26. A promogao funcional pelo critério de antiguidade dar-se-a ap6s 04
(quatro) anos de enquadramento do servidor na referéncia atual.

Paragrafo unico. A promocgao pelo critério de antiguidade do servidor efetivo
serd estabelecida em niveis de 1 a 9, correspondentes ao vencimento do
servidor ao longo da carreira, sendo que o acréscimo em cada nivel, sera
estabelecido conforme consta na tabela 3 do Anexo Il desta Resolugao.

Art. 27. Além do intersticio minimo, o servidor terd que obter no minimo 50
(cinquenta) pontos nas avaliagdes anuais de desempenho.

§ 12 S6 poderao concorrer a promogao os servidores que além de satisfazerem
os requisitos anteriores, estiverem no exercicio do cargo, ressalvadas as
hipéteses consideradas como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Gléria de Dourados.

§ 22 O servidor efetivo investido em cargo comissionado tera4 contado o tempo
de servigo, para fins de promog¢ao, aquele relativo ao cargo efetivo.

Secao lll
Do Adicional de Incentivo Profissional

Art. 28. O adicional de incentivo profissional visa incentivar servidores efetivos a
obter escolaridade superior a requerida para o cargo ocupado, inclusive pos-
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graduagéo.

Art. 29. O adicional de incentivo profissional serd concedido mediante
requerimento do servidor com a comprovagao da conclusédo do novo curso,
independente do transcurso do estagio probatério, podendo solicitar novo
adicional de incentivo ap6s pelo menos um ano da concesséo do indice anterior.

Paragrafo unico. O servidor que desde a posse j& possuir mais de uma
escolaridade superior a exigida para o cargo, devera respeitar o intersticio
previsto no “caput” deste artigo, entre a concessdo de uma e de outra, ndo
podendo requerer ambas concomitantemente.

Art. 30. O adicional de que trata o art. 31, ndo sera concedido, quando o curso
constituir requisito para ingresso no cargo e serdo considerados somente os
cursos e as instituicdes de ensino reconhecidos pelo Ministério da Educagao, na
forma da legislagao pertinente.

§ 1° Seréo admitidos cursos de pés-graduacédo /ato sensu somente 0s com
duragao minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.

§ 22 O adicional sera considerado no célculo dos proventos e das pensdes,
somente se o titulo ou o diploma forem anteriores a data da inativag&o.

Art. 31. O Adicional de Incentivo Profissional — AIP, incidira sobre o vencimento
basico do servidor, da seguinte forma;

| — 5% (cinco por cento) ao servidor ocupante de cargo de nivel médio ou de
nivel fundamental, que seja portador de diploma de curso superior, ou para
aqueles possuam curso técnico de nivel superior (tecnélogo);

Il — 5% (cinco por cento), em se tratando de certificado de Especializagéo /ato
sensu;

Il — 2% (dois por cento), em caso de outra graduagao de nivel superior, quando
esta nao for requisito de habilitagdo para o exercicio do cargo em que estiver
nomeado o servidor;

IV — 5% (cinco por cento), em se tratando de um segundo certificado de
Especializagao /ato sensu;

V - 5% (cinco por cento), em se tratando de titulo de Mestre,
VI - 5% (cinco por cento), em se tratando de titulo de Doutor.
Paragrafo tnico. O servidor podera receber cumulativamente no maximo dois
percentuais dentre os previstos nos incisos | a VI, do caput deste artigo, optando

pelas maiores percentagens, observando-se os limites de despesa com pessoal,
contidos nos arts. 20 a 22 da Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000

(Lei de Responsabilidade Fiscal) e art. 29-A, § 1°, da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil.

Secao IV
Da Avaliacao de Desempenho

Art. 32. A avaliagao de desempenho dos servidores para promogao e para o
estagio probatério tem como objetivo avaliar a aptidao e capacidade desses
servidores para fins de confirmagdo ou ndo no cargo efetivo e para promogao
funcional, observando os seguintes requisitos:

|- Assiduidade e pontualidade — Atendimento as necessidades do trabalho;
II- Disciplina;
Ill- Aptidao e eficiéncia — iniciativa, responsabilidade e produtividade.

Art. 33. O processo de avaliacdo se realizard anualmente de acordo com
cronograma previamente divulgado pelo Diretor Geral e afixado no mural da
Poder Legislativo.

§1° Serado avaliados os servidores que estdao ocupando cargo em comissao,
desde que desempenhem atividade correlatas ao cargo de concurso.

§ 2° Os servidores cedidos a outros 6rgdaos, com 6nus e que exercem as
mesmas atividades inerentes ao cargo de nomeacao, participardo da avaliagao
de desempenho, sendo avaliado pelo responsavel do setor em que exerce sua
atividade, nos termos do § 3°, do art. 28, da presente Resolugao.

Art. 34. O servidor no exercicio de cargo em comissao ou cedido a outros
orgaos, cujas atribuigcdes tenham relacdo ou vinculagdo com as tarefas do
cargo/fungéo ocupado pelo avaliado, ndo tém interrompido o periodo de estagio
probatério, devendo ser avaliado com base no desempenho desse
cargo/fungéo.

Art. 35. A avaliagdo de desempenho sera aplicada a todos os servidores
nomeados através de concurso publico e sera realizada anualmente de acordo
com os critérios e pontuagao contidos na ficha de avaliagéo, inserida no anexo
111,

§ 1° O superior imediato de cada servidor sera o responsavel pela sua
avaliagdo, podendo também ser montada comissé@o integrada por servidores
pata tanto.

§ 2° O Diretor Geral devera preencher a ficha de informacao de cada servidor,
relatando os casos de reclamacgao ou adverténcia.

Art. 36. Apés a realizagdo da avaliagao, sera dada ciéncia com copia a cada
servidor, no prazo de até 72 horas, sendo que, nao concordando com a
pontuagao atribuida, podera o servidor, no prazo de até 05 (cinco) dias solicitar
nova avaliagéo, cujo pedido sera analisado no mesmo prazo.
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Paragrafo unico. Na reavaliagdo, poderd haver a retificagdo ou nédo da
pontuagao e reclamagoes relatadas, sendo dada ciéncia ao servidor da decisao
definitiva, a qual nao comportara novo pedido de avaliagao.

Art. 37. Apds a decisao definitiva, sera publicado no Diario Oficial da Camara
Municipal o resultado, através de portaria de homologagdo, com o rol de
servidores APTOS e INAPTOS na avaliagdo de desempenho.

Paragrafo unico. A publicacdo descrita no “caput’ podera ser individual ou
conjunta com a lista de todos os servidores avaliados.

Art. 38. Os servidores que obtiverem avaliagdo inferior a cinquenta pontos nos
critérios de assiduidade, pontualidade, disciplina, aptidao e eficiéncia ndo serdo
confirmados no cargo e nem estardo aptos a promogao.

Art. 39. A expedicao do ato de ndo confirmagdo no cargo sera precedida de
notificagdo ao servidor para que este, querendo, no prazo de dez dias,
apresente defesa por escrito.

Paragrafo unico. Dentro do prazo previsto no “caput’, ao servidor ou seu
representante legal serd dada vista do processo em até 24 horas, caso haja
solicitagdo, no qual deverd constar, obrigatoriamente, a Ficha Individual de
Avaliacdo de Desempenho que |he tenham sido conferidas.

Art. 40. O treinamento e a qualificagdo dos servidores da Camara Municipal
sera priorizado visando a preparagao para o exercicio das atribui¢es inerentes
ao cargo e para o desempenho eficiente destas, bem como devera ser parte
integrante do estagio probatério, nos termos do art. 41 do Estatuto do Servidor
Publico Municipal de Gloria de Dourados

Art. 41. Seréo estaveis apds trés anos de efetivo exercicio os servidores
nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ 12 E condicao obrigatéria para aquisicdo da estabilidade, a avaliagdo de
desempenho, nos termos da presente segao.

§ 2° A estabilidade dos servidores deverd ser devidamente homologada e
declarada por portaria devidamente publicada no Diario Oficial da Camara
Municipal e afixada em mural, logo ap6s o decurso dos trés anos e aptidao
declarada nas avaliages de desempenho.

Art. 42. Apds aprovagdo em estdgio probatério, as avaliagbes do servidor
estavel, para fins de promogao na carreira serao realizadas anualmente.

CAPITULO V
Das Vantagens Financeiras
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Secao |
Da remuneragao, vencimento e demais parcelas financeiras.

Art. 43. Remuneragao é a retribuigao total integrada pelo vencimento e pelas
parcelas financeiras creditadas ao servidor a titulo de adicional, gratificagéo,
auxilios e indenizacoes.

Art. 44. Vencimento € a retribui¢ao financeira mensal do cargo, valor fixado em
lei e irredutivel, que retribui o exercicio do cargo, conforme classe, referéncia ou
simbolo em que se classifica o cargo, sendo vedada sua vinculagdo ou
equiparagao.

Subsegao |
Da Gratificacao Natalina e do Adicional Noturno

Art. 45. O servidor fara jus a gratificagdo natalina, calculada com base na
remuneragdo correspondente a 1/12 avos (um doze avos) para cada més
trabalhado no respectivo ano.

Paragrafo unico. A gratificagdo natalina deverd ser paga até o dia 20 de
dezembro de cada ano, podendo ser antecipado seu pagamento no percentual
de até 50% (cinquenta por cento) ao longo do ano.

Art. 46. O servidor que trabalha em periodo noturno, considerado das
22h00min as 5h00min do dia seguinte, receberd um adicional equivalente a
vinte por cento sobre o vencimento de seu cargo.

Subsecéo Il
Da Licenca Gestante, Licenca Paternidade e do Salario Familia

Art. 47. Seréa concedida licenga gestante e licenga paternidade nos termos do
Estatuto do Servidor Publico Municipal, conforme estabelece os artigos 117,
118, 119 e 120 do Estatuto do Servidor Publico Municipal de Gléria de
Dourados, observado ainda o art. 15, § 39, inciso |, da Lei Organica Municipal.

Art. 48. Sera concedido ao servidor do quadro permanente vantagem pecuniaria
a titulo de salario-familia, de acordo com as regras previstas no Regime Geral
de Previdéncia Social.

Subsecao Il
Das Funcdes Gratificadas

Art. 49. As fungbes gratificadas representam o exercicio por servidor, em
extensdo as atividades préprias de sua funcao, de atribuicbes de orientagao,
coordenagéo, supervisao e controle de atividades administrativas ou técnicas ou
de assisténcia a dirigentes superiores, com retribuicdo especifica
correspondente a 10% (dez por cento) sobre o vencimento base do servidor.
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Art. 50. A funcgao gratificada sera ocupada, privativamente, por servidor efetivo
da Camara Municipal, que apresente experiéncia profissional requerida para o
seu exercicio.

Paragrafo unico. As fungdes gratificadas se constituem em ampliagao
temporaria das atribuicbes do cargo, sao de livre designagéo e dispensa do
Presidente da Camara Municipal, mediante indicagao dos dirigentes do 6rgao do
Poder Legislativo.

Subsecao IV
Das Férias e dos Afastamentos

Art. 51. O servidor do legislativo tera direito a percepgao de 30 (trinta) dias de
férias, a cada doze meses de trabalho, com direito ao percebimento de sua
remuneracdo atual e abono de férias tudo nos termos dos artigos 90 e 92,
ambos do Estatuto do Servidor Publico de Gloria de Dourados e art. 59, inciso
XVII, da Constituicao da Republica Federativa do Brasil.

Paragrafo nico. O servidor publico do legislativo podera fracionar o periodo de
férias em até trés periodos.

Paragrafo unico. O abono de férias devera ser requerido até 15 (quinze) dias
antes do término do periodo aquisitivo.

Art. 52. Os afastamentos dos servidores efetivos da Camara Municipal de
Gloéria de Dourados seguirdo a previsdo do Estatuto do Servidor Publico
Municipais de Gléria de Dourados, nos seus artigos 60 a 69.

Paragrafo unico. Ao servidor efetivo, ainda que em estagio probatério, podera
ser concedido afastamento com opgéo de remuneragdo nas hipéteses previstas
no art. 61, do Estatuto do Servidor Publico Municipal e ainda, podera ser
concedido afastamento para participar de curso de formagado decorrente de
aprovagao em concurso para outro cargo na Administragdo Publica Municipal,
Estadual ou Federal, limitado ao prazo de 180 (cento e oitenta) dias, contudo,
neste Ultimo caso, havera prejuizo da remuneragéo percebida.

CAPITULO VI
Da Contratagao por Tempo Determinado

Art. 53. Fica o Poder Legislativo autorizado a efetuar contratagdo temporaria
para atendimento a necessidade de excepcional interesse publico, com
fundamento no inciso IX do artigo 37 da Constituicao Federal.

Paragrafo unico. S6 poderdo ser contratados os
comprovarem 0s seguintes requisitos:

interessados que

| - Ser brasileiro nato ou naturalizado;
Il - Ter no minimo 18 (dezoito) anos de idade completos e no maximo 70
(setenta) anos incompletos;
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Il - Estar em gozo dos direitos politicos;

IV - Estar em dia com as obrigagdes militares;

V - Possuir escolaridade e requisitos compativeis com o cargo, em
conformidade com a legislacao vigente.

Art. 54. A carga horaria, os requisitos e o vencimento do pessoal contratado com
base nesta Lei sera o que constar para os respectivos cargos do Quadro Efetivo,
constante do anexo Il.

Art. 55. O prazo de contratacéo pelo regime desta Lei sera definido no termo de
contrato, nao podendo ser superior a 12 (doze) meses e renovavel uma Unica
vez, se necessario, por igual periodo.

Art. 56. O pessoal contratado em decorréncia da presente Lei sera vinculado ao
Regime Geral de Previdéncia Social, nos termos da Lei Federal n® 9.717/98 e
submetidos aos direitos e deveres contidos no Estatuto do Servidor Publico
Municipal de Gloria de Dourados.

CAPITULO VII
Das Disposigoes Finais

Art. 57. A jornada diéria de trabalho dos servidores da Camara Municipal de
Gléria de Dourados sera estabelecida conforme o cargo, constante no anexo | e
Il desta Resolugé@o e podera ser adequada em hordrio que seja conveniente a
Administragdo, mediante cronograma elaborado pelo Diretor de Geral, com
anuéncia do Presidente da Camara, independente da jornada estabelecida no
Estatuto do Servidor Publico de Gloria de Dourados.

Paragrafo Unico. A frequéncia do servidor publico da Camara de Gléria de
Dourados devera ser apurada diariamente, de forma individualizada,
preferencialmente por controle eletronico, lista de presencga ou livro ponto.

Art. 58. O servidor que perceber vencimento inferior ao salario minimo vigente,
recebera abono que sirva de complementador para que o valor do salario
minimo de ambito nacional seja atingido.

Paragrafo unico. O caélculo de gratificacdes e outras vantagens, nao incidem
sobre 0 abono utilizado para se atingir o salario minimo do servidor do Poder
Legislativo.

Art. 59. O tempo de servigo devera ser contado em dias, convertida em anos
em razao de 365 (trezentos e cinquenta dias por ano), nos termos do Capitulo V
do Estatuto do Servidor Publico Municipal de Gléria de Dourados.

Art. 60. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, a tabela de

promogao por nivel e os vencimentos dos cargos em comissao estdo descritos
nas tabelas de vencimentos dos anexos | 1l e lll.
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Art. 61. O valor da remuneracdo dos servidores ativos, pensionistas a
aposentados da Camara Municipal, sera corrigido sempre na mesma data e nos
mesmos percentuais.

Paragrafo unico. Considera-se 0 més de janeiro como data-base para a
revisdo anual dos vencimentos dos servidores integrantes das carreiras
contempladas neste Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragoes.

Art. 62. A concessao das promogdes previstas na presente resolugao ficara sob
responsabilidade e andlise da Diretoria Geral, bem como do Presidente da
Camara Municipal, sendo que, preenchidos os requisitos legais, o indeferimento
somente podera ter supedaneo no paragrafo tnico do art. 35 (limite de despesa
com pessoal), desta Resolugao e devera ser realizado de forma escrita.

Art. 63. Esta Resolugéo entrara em vigor a partir do dia 01 de margo de 2020,
revogando-se as disposicdes em contrario, especificamente todas as
Resolugdes anteriores a data de vigéncia desta resolugdo que versem sobre
cargos, carreira e remuneragao dos servidores efetivos e comissionados.

Art. 64. Esta resolucao entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposigdes em contrario.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Gléria de Dourados-MS,
18 de fevereiro de 2020.

Ver. MILTON CESAR GOMES - PP
Presidente da Mesa Diretora da Camara

Biénio 2019/2020
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ANEXO |

PLANO DE CARGOS E REMUNERACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS

COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS
TABELA 1 - CARGOS EM COMISSAO

Ensino  Superior ou Médio
DAS - 01 Diretor (a) Geral 01 2.266,96 1.509,04 3.776,00 Completos, com experiéncia |40 hrs
comprovada na area.

Ensino Superior ou médio
01 2.266,96 1.509,04 3.776,00 completo, com  experiéncia |40 hrs
comprovada ha area.

Ensino  Superior ou Médio
DAS - 02 Chefe de Gabinete 01 1.200,00 800,00 2.000,00 Completos, com experiéncia |40 hrs
comprovada na area.

Ensino  Superior ou Médio
01 1.095,00 730,00 1.825,00 Completos, com experiéncia |40 hrs
comprovada na area.

Ensino  Superior ou Médio
DAS - 04 Gest. Licit. De Contratos 01 990,00 660,00 1.650,00 Completos, com experiéncia |40 hrs
comprovada na area.

Ensino  Superior ou Médio
DAS - 05 Assistente Parlamentar 01 714,00 476,00 1.190,00 Completos, com experiéncia |40 hrs
comprovada na area.

Diretor  (a). Geral

DAS - 01 Financeira

Coordenador (a) de

DAS -03 Comunicagao
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ANEXO 1l

PLANO DE CARGOS E REMUNERACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS
COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

TABELA 2 —- CARGOS EFETIVOS

TNS Advogado 01 R$ 3.000,00 rE;:?i)r:&:oBSuperior Completo— Formado em Direito, com registro 20 hrs
Ensino Superior Completo— Formado em Contabilidade, com
S Corntador o1 R$ 3.000,00 registro no Conselho de Contabilidade. SO:hre
Ensino Superior Completo — Formado em Contabilidade ou
TNS Controlador 01 R$2.800,00 |Administracdo ou Economia, com Registro no Conselho | 20 hrs
Profissional.
TNM Assistente Técnico Legislativo 01 R$ 2.600,00 Ensino Médio Completo 30 hrs
TNM Assistente Administrativo 02 R$ 1.200,00 Ensino Médio Completo 30 hrs
TNM Recepcionista 01 R$ 1.200,00 | Ensino Médio Completo 30 hrs
AUX Auxiliar de Servicos Gerais 01 R$ 1.092,00 |Ensino Fundamental 40 hrs
TABELA 3 - TABELA SALARIAL - PERCENTUAIS PARA PROMOQAO FUNCIONAL HORIZONTAL -
ANTIGUIDADE (a cada 04 anos).
Sal. Base 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40%

e Niveis de 1a9 =Promocao Horizontal por Antiguidade

“Os percentuais (nivel/classe) incidem sobre o salario base — nivel 1.”
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ANEXO IV
FICHA DE AVALIA(}AO DE DESEMPENHO 6rgéo ou entidade e com |{c) ( ) Em algumas situagdes demonstra pouca atengéo em relagéo a execugao
o bom conceto da das atribuigdes do seu cargo.
CAMARA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS Periodo Avaliado administragdo pblica do
SETOR De: Estado. d) () Néo cumpre adequadamente suas atribuicées necessitando de
Nome: Matricula: permanente orientacao e controle.
FATORES NIVEIS DE DESEMPENHO
a () Cumpre o hordrio e estd sempre presente, mostrando-se disposto a
1. ASSIDUIDADE  E atender as necessidades de trabalho.
PONTUALIDADE
Presenca do servidor no b () Cumpre o horério estabelecido e é pontual nos seus compromissos de
local dg trabalho dentro trabalho. Comariion to D Aalong)
do horario estabelecido f|¢) () Normalmente ndo cumpre o horrio estabelecido, mas, quando presente,
para 0 expediente da atende &s necessidades de trabalho.
unidade.
d ( o :
Nunca cumpre horario e ndo atende as necessidades do trabalho..
a) () Sempre cumpre as normas e deveres, além de contribuir para a
2. DISCIPLINA manutencdo
Observa da ordem no ambiente de trabalho.
sistematicamente  aos ||b) ( ) Mantém um comportamento satisfatorio atendendo as normas e deveres
regulamentos e  as da
23{2:%2 d:sri%r::d:tse m::s ¢) () Eventualmente descumpre as determinages que lhes sdo atribuidas e Assinatura do(a) Avaliador(a) ||Da'a‘
P ' tem um comportamento instavel no grupo.
d) ( ) Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e sempre influencia
negativamente no comportamento do grupo. L X
ldentificacao do(a) avaliador(a)
a) () Tem faclidade em buscar solugdes para situagdes imprevistas do
3. INICIATIVA E trabalho, quando solicitado. Nome: Matricula:
APTIDAO b) ( ) Esforga-se para solucionar algumas situagdes imprevistas na execugao
Adota providéncias em do trabalho. "Cafgo: Lotaéo:
situagdes néo definidas ||c) ( ) Eventualmente apresenta solugies para situagdes imprevistas do
pela chefia ou nao trabalho, quando solicitado.
previstas nos manuais ou ||d) ( ) Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagdes imprevistas na
normas de servigo. L execucdodotrabaho. |
a) ( ) Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as tarefas antes dos CIENCIA DO SERVIDOR:
4. PRODUTIVIDADE E prazos estabelecidos e com qualidade. NOME/DATA:
EFICIENCIA b) ( ) Apresenta resultados satisfatrios, entregando as tarefas dentro dos
Apresenta  volume e prazos estabelecidos.
qualidade de trabalho|lc) ( ) Apresenta resultados para o trabalho exigido, porém ndo cumpre os
num intervalo de tempo prazos estabelecidos.
satisfatOrio. d) ( ) Demonstra resultados abaixo do exigido e as tarefas sdo sempre
entregues fora dos prazos previstos.
a) ( ) Conhece suas atribuicdes executando suas atividades acima das
5. RESPONSABILIDADE expectativas, antecipando-se as solicitagdes.
E comprometido com
suas tarefas, com as||P) ( ) Executa adequadamente as suas atividades de acordo com as metas

metas estabelecidas pelo

estabelecidas para a unidade.

Diario Oficial de Gldria de Dourados —-CAMGD - MS
Avenida Presidente Vargas, 1449 - Fone:(67) 3466-1772
camara@camaragloriadedourados.ms.gov.br



mailto:camara@camaragloriadedourados.ms.gov.br
mailto:camara@camaragloriadedourados.ms.gov.br

DIARIO OFICIAL

Diario oficial da Camara Municipal de Gléria de Dourados — MS.
Criado pela Lei Municipal n2 1.124 de 13 de marg¢o de 2018

Presidente da Mesa Diretora
MILTON CESAR GOMES

12 Vice-Presidente da Mesa Diretora
ROSANI ESPINDOLA BARROS PENZE

22 Vice-Presidente da Mesa Diretora
CARMO FELISMINO DA SILVA

12 Secretario
ARIBALDO BISPO DOS SANTOS

29 Secretario
MAURICIO MARQUES JESUS

ANO CAMGD — N-033/2020 GLORIA DE DOURADOS-MS, QUARTA-FEIRA, 19 DE FEVEREIRO DE 2020 PG- 12

PODER LEGISLATIVO

ANEXOV

FICHA DE INFORMAGAO DA DIRETORIA GERAL

INFORMAR SE O SERVIDOR NO PERIODO AVALIADO TEVE RECLAMAGOES OU PENALIDADES
DISCIPLINARES, COMO ADVERTENCIA OU SUSPENSAOQ OU SE JA SOFREU PROCESSO

DISCIPLINAR

Inserir em anexo copia dos documentos que comprovem as penalidades ou se
for o caso, copia da conclusao do processo disciplinar.

Data:

Assinatura do responsavel pelo Departamento de Pessoal

Adota providéncias em | b) | (14) |Esforga-se para solucionar algumas situagdes imprevistas na execucdo do
situagdes ndo definidas pela Irabalho.
chefia ou néo previstas nos | ¢) | (8) | Eventuaimente apresenta solugdes para situages imprevistas do trabalho,
manuais ou normas  de quando solicitado.
SeIvio. d) |(0) |Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagdes imprevistas na
execucdo do trabalho.
a) | (20) | Utrapassa o volume de trabakho exigido, entregando as tarefas antes dos
4. PRODUTIVIDADE E prazos estabelecidos e com qualidade.
EFICIENCIA b) | (14) | Apresenta resultados satisfatorios, entregando as tarefas dentro dos prazos
Apresenta  volume e estabelecidos.
Qualidade de trabaiho num [ ¢) [ (8) [ Apresenta resuttados para o trabalho exigido, porém, eventualmente, ndo
intervalo  de  tempo cumpre 0 prazos estabelecidos.
satisfatorio. d) |(0) |Demonstra resutados abaixo do exigido e as tarefas sdo sempre entregues
fora dos prazos previstos.
a) | (20) | Conhece suas atribuicdes executando suas atividades acima das expectativas,
5. RESPONSABILIDADE antecipando-se s solicitagdes.
E comprometido com suas
larefas, com as mefas | b) |(14) |Executa adequadamente as suas alividades de acordo com as metas
estabelecidas pelo drgéo ou estabelecidas para a unidade.
entidade e com o bom
concefo da adminisiracéo | c) [ (8) [ Em algumas siuagdes demonstra desinteresse e pouca alencao em relagdo a
piblica do Estado. execuao das atrbuigdes do seu cargo.
d) |(0) |Nao cumpre adequadamente suas atribuicdes necessitando de permanente
orientado e controle.

ATRIBUICAO DOS PONTOS
a) | (20) | Cumpre o horério e estd sempre presente, mostrando-se disposto a atender as
1. ASSIDUIDADE E necessidades de trabatho.
PONTUALIDADE
Presenca do servidor no | b) [ (14 | Cumpre o horério estabelecido e é pontual nos seus compromissos de
local de trabalho dentro do ) trabalho.
horério lecido para o
expediente da unidade. ¢) [(8) [Normalmente ndo cumpre o horério estabelecido, mas, quando presente,
atende &s necessidades de trabalho.
d) | (0 [ Nuncacumpre horrio e no atende as necessidades de trabaho
)
a) |(20 | Sempre cumpre as normas e deveres, além de contribuir para a manutengdo
2. DISCIPLINA ) da ordem no ambiente de trabalho.
Obsenva 5 b) | (14 | Mantém um comportamento satisfatrio atendendo as normas e deveres da
aos regulamentos e as ) unidade.
normas  emanadas  das i
autoridades competentes. ¢) |( 8) |Eventualmente descumpre as determinagdes que lhes s&o atribuidas e tem um
comportamento instével no grupo.
d) |(0 |Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e sempre influencia
) negativamente no comportamento do grupo.
: a) |(20 | Tem facilidade em buscar solugdes para situagdes imprevistas do trabalho,
3. INICIATIVA E APTIDAO ) quando solicitado.

TOTAL DE PONTOS: Melhor avaliagéo em todos 0s quesitos - 100 pontos;
Média de avaliagdo - 50 pontos;

CIENCIA DO SERVIDOR:

NOME/DATA:

Diario Oficial de Gldria de Dourados —-CAMGD - MS
Avenida Presidente Vargas, 1449 - Fone:(67) 3466-1772
camara@camaragloriadedourados.ms.gov.br



mailto:camara@camaragloriadedourados.ms.gov.br
mailto:camara@camaragloriadedourados.ms.gov.br

DIARIO OFICIAL

Diario oficial da Camara Municipal de Gléria de Dourados — MS.
Criado pela Lei Municipal n2 1.124 de 13 de marg¢o de 2018

Presidente da Mesa Diretora
MILTON CESAR GOMES

12 Vice-Presidente da Mesa Diretora
ROSANI ESPINDOLA BARROS PENZE

22 Vice-Presidente da Mesa Diretora
CARMO FELISMINO DA SILVA

12 Secretario
ARIBALDO BISPO DOS SANTOS

29 Secretario
MAURICIO MARQUES JESUS

ANO CAMGD — N-033/2020 GLORIA DE DOURADOS-MS, QUARTA-FEIRA, 19 DE FEVEREIRO DE 2020 PG- 13

PODER LEGISLATIVO

ANEXO - VI

DESCRICOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO

REFERENQIA SALARIAL: DAS- 01
ATRIBUICOES:
A) Descrigao Sumaria:

CARGO: DIRETOR (A) GERAL DE FINANCAS

CARGO: DIRETOR (A) GERAL
REFERENCIA SALARIAL: DAS - 01

ATRIBUICOES:
A) Descricao Sumaria:

Formular e conduzir a politica de administragdo dos recursos humanos, a
coordenagéo e a execugao das atividades de cadastramento, recrutamento
e selegao de pessoal para os Administragdo da Camara Municipal e redigir,
com auxilio do Advogado, os servigos de ordem burocratica do Legislativo
Municipal, determinando o cumprimento das tarefas pelo quadro de
servidores.

B) Descricdo Detalhada:

Conferir a folha de pagamento dos servidores;

Propor programas de capacitagéo de pessoal;

Formular e administrar o plano de cargos e carreiras da Camara Municipal,
Estudar a proposicdo das politicas de definicdo dos sistemas
remuneratorios;

Acompanhar a regularidade dos recolhimentos das contribuicbes ao
sistema de previdéncia social dos servidores municipais e de pericia
médica;

Estudar proposi¢des de criagao, transformagao ou extingao de cargos em
COmisséo;

Elaborar dos atos respectivos e os de provimento e vacancia de cargos e
fungdes publicas;

Coordenar e supervisionar o controle de rotinas e procedimentos
administrativos vinculados aos sistemas de recursos humanos e
suprimento de bens e servigos.

Programar a implantagcdo e a gestdo das atividades de Organizagao,
registro e guarda de documentos e a manutengdo do arquivo publico,
assegurando a consulta a processos e documentos preservados.

Executar servigos e expedientes do processo legislativo, protocolo, atas,
correspondéncia oficial da casa, assessoria direta ao presidente da
Céamara no processo e técnica legislativa;

Assessoria a mesa determinando as tarefas aos demais servidores;

Efetuar pesquisas e orientar as Comissdes Permanentes, supervisionando
a elaboragao dos respectivos documentos;

Dirigir os trabalhos de assessoria nas reunides plendrias e organizar os
servigos dos demais setores da Camara.

Executar e organizar trabalhos inerentes as finangas da Camara Municipal,
0 que abrange, o planejamento financeiro, a execugdo orgamentaria, o
pagamento e a contabilidade; realiza tarefas pertinentes para apurar os
elementos necessarios ao controle e apresentagao da situagao patrimonial,
econdmica e financeira da organizacdo municipal.

B) Descricao Detalhada:

o Executar e/ou supervisionar a escrituragdo de livros contabeis,
atentando para a transcricdo correta de dados contidos nos
documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

e Examinar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a
existéncia de recursos nas dotagbes orgamentarias, para apropriar
custos de bens e servigos;

o Elaborar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis,
aplicando as técnicas apropriadas para apresentar resultados
parciais e totais da situagao patrimonial, econémica e financeira da
organizagao;

o Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo
os saldos localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
correcdo das operagdes contabeis.

o Realizar atividades de tesouraria que compreende: promover o
recebimento das importancias devidas pela Camara, providenciar
ap6s autorizagdo do Presidente e do Controle Interno, o pagamento
das despesas, de acordo com as disponibilidades de numerario,
promover a guarda e conservagao de valores da Camara, requisitar
taldes de cheques dos bancos, incumbir-se dos contatos com
estabelecimentos bancérios, em assuntos de sua competéncia,
determinar a preparacdo dos cheques para 0s pagamentos
autorizados, realizar pagamentos através de transferéncias
bancarias, promover a publicagdo no site de transparéncia, todas as
informagdes de receita e despesas da Camara, promover o registro
dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depdsitos nos
estabelecimentos de crédito, promover o recolhimento das
contribuicbes para as instituicbes de previdéncia, promover o
recolhimento do Imposto de Renda, na fonte, dos seus servidores,
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exercer outras atividades afins ou correlatas a fungbes de
tesouraria.

o Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragéo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei
Orgamentaria, bem como avaliar o cumprimento dos programas,
objetivos e metas espelhadas nessas normas.

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO
CARGO: CHEFE DE GABINETE
REFERENCIA SALARIAL: DAS - 02
ATRIBUICOES:

A) Descricdo Sumaria:

A coordenagao, a supervisao, o controle e o gerenciamento das atividades
do Presidente da Camara e o apoio a ele; a assisténcia direta e imediata
na sua representagao institucional e o apoio protocolar nos atos publicos
que ele participar.

B) Descricao Detalhada:

¢ O recebimento, a triagem, o estudo e o preparo de expediente,
correspondéncia e documentos de interesse do Presidente da
Camara Municipal;

¢ O acompanhamento e o controle da execugdo das determinagdes
dele emanadas;

o A prestagdo de assisténcia ao Presidente em suas relagdes politico
e administrativas, com entidades publicas e privadas, associagoes e
publico em geral;

¢ Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos e papéis
que interessem diretamente ao Presidente;

o Assistir ao Presidente e aos 6rgaos e as entidades da administracao
municipal em matéria de sua competéncia;

¢ Organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que
procurarem o presidente;

o Realizar outras atividades pertinentes ao seu cargo.

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO i
CARGO: COORDENADOR (A) DE COMUNICAGAO
REFERENCIA SALARIAL: DAS-02
ATRIBUIGOES:

A) Descricdo Sumaria:

Coordenar a politica de comunicagdo externa e interna da administragéo
no ambito do Poder Legislativo.

B) Descricado Detalhada:

Desenvolver as atividades de cobertura e distribuicdo de material
jornalistico

Coordenar as atividades de relagdes publicas, comunicacédo dirigida
e divulgacao;

Executar das atividades de cerimonial pablico e conduzir e organizar
0s eventos e solenidades da Camara Municipal, garantindo
qualidade e o cumprimento do protocolo oficial; atividades do
Legislativo Municipal;

Divulgar através do site da Camara todas as matérias em que
envolvem o Legislativo, as reunides e eventos;

Organizar noticias diarias referentes ao municipio divulgadas pela
imprensa;

Assistir ao Presidente e aos demais Vereadores nas matérias a
serem veiculadas nos meios de comunicagao;

Prestar ao publico as informagdes e matérias sobre as atividades da
Céamara Municipal;

Manter contato diario com o0s organismos responsaveis pelos meios
de comunicacao, relatando as atividades do Legislativo Municipal;
Manter canal de comunicacao entre o cidadao e o poder legislativo,
com o objetivo de apurar denlncias, reclamagdes ou sugestoes
relativas a prestacdo dos servicos Camara Municipal e dar o
tratamento adequado as sugestdes, criticas, reclamagdes e elogios
da sociedade;

Desenvolver outras atividades afetas a comunicagdo social,
relacionadas a sua area de atuacao;

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO

CARGO: GESTOR DE LICITAGOES E CONTRATOS
REFERENCIA SALARIAL: DAS - 02
ATRIBUICOES:

A) Descricdo Sumaria:

Implementar e operacionalizar a politica de gestdo na area de compras e
licitagbes do Poder Legislativo Municipal, organizando e gerindo todos os
procedimentos para a adequacgdo dos processos licitatérios, bem como ser
competente pelo adequado arquivamento e guarda dos processos.

B) Descricao Detalhada:
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¢ Organizar, planejar, dirigir, coordenar e chefiar as compras do Poder
Legislativo, como servidor responsavel pela aquisicao dos materiais
de consumo e permanente, equipamentos € Servicos necessarios
ao andamento normal do servigo publico deste ente, elaborando e
mantendo atualizado cadastro dos fornecedores;

¢ auxiliar na confecgdo dos editais de licitagao, elaborar processos de
compras, obras e servigos, quando dispensada ou inexigivel a
licitag@o, apods prévia autorizagdo;

e proceder a verificagbes periodicas dos indices de pregos que
poderdo afetar o custo de aquisicdo de materiais, indicando os
respectivos reflexos no orgamento E levantar as reais necessidades
de materiais e servigos para a incluséo de recursos suficientes na
proposta orgamentaria;

¢ encaminhar a Comissdo Permanente de Licitagdo os processos de
compras, obras e servi¢os, quando néo for o caso de inexigibilidade
ou dispensa de licitagao;

o exercer o controle de formularios, propondo a atualizagéo dos seus
textos e conteidos, observadas as diretrizes estabelecidas pelas
autoridades competentes; controlar o prazo de entrega de materiais
e servigos processados sob a sua responsabilidade;

¢ promover a confecgdo de impressos e fornecer os modelos para o
processamento de compra através de licitagao;

o elaborar e instruir as proposigdes de aquisicdo de materiais e
prestacoes de servigos, submetendo-as a apreciagao da autoridade
competente;

o coordenar, chefiar e dirigir a implementagao de novos programas e
praticas administrativas pertinentes as Licitagbes e Compras
Administrativas, seja por imposicdo de quaisquer 6rgaos publicos
competentes, especialmente pelo Tribunal de Contas do Estado,
entre outras tarefas afins que Ihe forem designadas.

QUADRO: CARGOS EM COMISSAO
CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR
REFERENCIA SALARIAL: DAS - 02
ATRIBUICOES:

A) Descricao Sumaria:

Assessorar 0s parlamentares, quando solicitados por estes ou pela
Diretoria Legislativa, prestando qualquer atividade de apoio, além de
auxiliar nas sessbes ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal
ficando & disposi¢do da Mesa Diretora, dos Vereadores e da Diretoria
Legislativa.

B) Descricéo Detalhada:

auxiliar nas sessbes legislativas e nos eventos promovidos,
recepgao, identificagdo e registro de autoridades e liderangas para
fins de comunicagéo, de acordo com orientagdo superior;

auxiliar o encaminhamento das correspondéncias oficiais mediante
protocolo de recebimento;

atuar em apoio ao Vereador junto as atividades intemas
desenvolvidas pelos demais integrantes do Poder Legislativo, em
assuntos que sejam de interesse da Presidéncia e dos demais
Vereadores;

exercer demais atividades delegadas pelo mesmo.

QUADRO: CARGOS EFETIVOS
CARGO: ADVOGADO
REFERENCIA SALARIAL: TNS

ATRIBUIGOES:
A) Descri¢ao Sumaria:

Executar servigos juridicos auxiliando a Diretoria Geral, no seu atendimento
a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos Legislativos da Camara.

B) Descri¢cao Detalhada:

Representar o Poder Legislativo Municipal e promover a defesa de
seus direitos e interesses em qualquer instancia judicial, nas causas
em que for autor réu, assistente, oponente, terceiro interveniente ou,
por qualquer forma, interessado usando todos o0s recursos
legalmente permitidos e todos os poderes para o foro legalmente
permitido expressamente autorizado pelo Presidente da Camara ou
por delegacdo de competéncia, os especiais para desistir, transigir,
acordar, transacionar, firma compromisso, receber e dar quitagdo,
receber citacdo, bem como deixar de interpor recursos nas agoes em
que o Camara Municipal figure como parte;

Emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas
pelo Diretor Geral, pelo Presidente da Camara, pela Mesa Diretora,
pelas Comissdes Permanentes, Comissdes de Inquérito, Comissao
Processante, e, através das representagdes;

Representar ao Ministério Publico, sempre que tiver ciéncia do
desvio de renda ou de bem publico municipal e propor agéo civil para
apuragao de responsabilidade;

Examinar as ordens e sentengas judiciais cujo envolva matéria de
competéncia do Poder Legislativo;

Minutar Contratos, acordos, e, quando solicitado, exposicdo de
motivos, memoriais ou outras pegas de natureza juridica;
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e Promover a uniformizagdo de jurisprudéncia administrativa, de
maneira a evitar contradi¢do ou conflito na interpretagéo das leis e
dos atos administrativos;

o Propor a Mesa Diretora a provocagao de representagao, quando
necessaria, ou diretamente para declaragéo de inconstitucionalidade
de lei ou ato normativo;

o Propor aos vereadores a revogagao ou declaragao de nulidade, de
atos, administrativos, observando a competéncia proativa em cada
caso;

o Exercer fungdo normativa, supervisora, e fiscalizadora em matéria de
natureza juridica;

e Sugerir ao Presidente e aos Vereadores providéncias de ordem
juridica reclamadas pelo interesse publico ou por necessidade de
boa aplicagéo das leis vigentes;

o Colaborar, quando solicitada, na elaboragdo de projetos de lei,
decretos, e outros atos administrativos;

o Celebrar acordos judiciais, em qualquer instancia, que visem a
extingao de processo;

o Zelar pela observancia das normas juridicas emanadas de poderes
publicos;

¢ Manter permanente atualizado o arquivo de toda legislacdo emanada
da Unido do Estado de Mato Grosso do Sul e do Municipio.

QUADRO: CARGOS EFETIVOS
CARGO: CONTADOR
REFEREN(}IA SALARIAL: TNS
ATRIBUICOES:

A) Descricdo Sumaria:
Realizar servigos inerentes a contabilidade geral da Camara Municipal

B) Descricao Detalhada:

o Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando
os correspondentes langcamentos contabeis, para possibilitar o
controle contabil e orgamentario;

o Promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a corregao das operagdes contébeis;

o Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a
existéncia de recursos nas dotacbes orgamentérias, para 0
pagamento de compromissos assumidos;

« Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e
anuais, relativos a execugdo orgamentdria e financeira, em

consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para
apresentar resultados da situacdo patrimonial, econémica e
financeira;

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

QUADRO: CARGOS EFETIVOS
CARGO: CONTROLADOR
REFERENCIA SALARIAL: TNS

ATRIBUIGOES:
A) Descrigdo Sumaria:

Assessorar ao Presidente, a Mesa Diretora e aos demais 6rgéos que
compde a estrutura administrativa da Camara Municipal, nas agbes de
controle interno.

B) Descricao Detalhada:

Elaborar as normas de controle interno para os atos de gestéo financeira e
contabil mediante atos normativos;
Propor ao ordenador de despesas, quando necessario, modificagbes de
natureza organizacional visando a implantagéo de rotinas necessérias para
melhorar a gestéo contabil, financeira e patrimonial;
Programar e requisitar auditorias nos 6rgéos internos da Camara Municipal,
quando necessario;
Manifestar-se expressamente sobre as contas anuais da Camara, com
atestado que tomou conhecimento das conclusdes nela contidas;
Encaminhar ao Tribunal de Contas a manifestagdo sobre as contas anuais
da Camara, com indicagcdo das providéncias adotadas e a adotar para
corrigir eventuais ilegalidades ou irregularidades apuradas;
Sugerir ao ordenador de despesas instauragdo de tomada de contas
especial nos casos de identificagdo de ato ilegal, ilegitimo ou
antieconémico de que resulte danos ao erario;
Manifestar-se, independente de pedido da administracdo, acerca de
regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou
inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e
outros instrumentos congéneres;
Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo, para o retorno
da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necesséario, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;
Acompanhar a divulgagao dos instrumentos de transparéncia da gestdo
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, notadamente os
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relatérios estabelecidos para divulgagdo quadrimestral, aferindo a
consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente a tomada de contas, sob pena de responsabilidade
solidaria, as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de
ilegalidade, ilegitimos ou, antiecondmicos que resultem em prejuizo ao
erdrio, praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou
valores publicos;

Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades
finalisticas do sistema de controle interno;

Apresentar manifestagdo através de relatdrios, auditorias, inspegoes,
pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as
possiveis irregularidades;

Constatar a veracidade das operagdes realizadas e aplicagdo dos
principios contabeis;

Orientar na revisdo de processos para reestruturagédo ou visando ajustes
para o seu aperfeicoamento

Realizar outras atividades de manutencéo e aperfeicoamento do Sistema
de Controle Interno;

Acompanhar todos o0s atos determinados pela mesa Diretora,
desenvolvendo estudos, levantamentos e planejamentos que visem a
implantacdo de servicos tendentes a racionalizar as rotinas da Camara
Municipal, sempre em coordenagdo com os demais 6rgaos da Edilidade;
Identificar situagdes onde os controles séo inadequados, gerando riscos
para a entidade;

Dar conhecimento ao Tribunal de Contas sobre irregularidades ou
ilegalidades apuradas em tomadas de contas especial realizadas com
indicagdo das providéncias adotadas ou a adotar para ressarcimento de
eventuais danos causados ao erario e para corrigir e evitar novas falhas;

Proceder a leitura de jornais e revistas, selecionando os assuntos de
interesse do Legislativo, armazenando em pastas legislagéo,
jurisprudéncia e doutrina, para fornecer subsidios na elaboragao de
pareceres e/ou consultas;

Consultar bancos de dados para obter informagdes e legislagéo
necessarias para subsidiar a atuagdo dos parlamentares membros
das comissdes e o presidente da camara municipal;

Executar servigos de datilografia ou digitagdo de documentos como
autdgrafos, decretos legislativos, resolugdes, atos de mesa, para
atender ao processo legislativo da cdmara municipal;

Redigir documentos como oficios, relatérios, atas das sessées da
camara, registrando em livros proprios ou em sistemas
informatizados para preservagao da informagao;

Aucxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para
apreciagao, adiamentos, aprovagao ou rejeicao e outros motivos de
encerramento, para tramitagéo da matéria;

Manter arquivos de leis, decretos legislativos, resolugdes, atos e
sistema de referenciamento em meio magnético ou manual;

Auxiliar nos servicos plenarios, anotando as deliberagbes e
fornecendo material de apoio como leis, doutrina, jurisprudéncia e
outros que se fizerem necessérios para atender as solicitagdes dos
vereadores ou da mesa da camara;

Encaminhar material para publicagdo na imprensa local e/ou
regional, para divulgagao doa atos dos Legislativos;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

e Zelar pela boa utilizagdo, manutengao e guarda dos bens patrimoniais da QUADRO: CARGOS EFETIVOS

Gamara. CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
REFERENCIA SALARIAL: TNM

ATRIBUIGOES:

QUADRO: CARGOS EFETIVOS A) Descrigio Sumria:

CARGO: ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

REFERENCIA SALARIAL: TNM Presta assisténcia a unidade de atuagéo, emitindo pareceres, bem como controla

Ae. 0s servigos gerais de escritorio, compatibilizando os programas administrativos
ATR'BUK:OESS y com as demais medidas.
A) Descricao Sumaria:
Compreende as tarefas de auxiliar a Diretoria Geral, a Presidéncia, as
Comissoes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos da

Camara. « Elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e analisando
dados para colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos;

B) Descri¢do Detalhada:

B) Descri¢do Detalhada:
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» Coordenar e promover a execugao dos servigos gerais de escritorio, verificando
os documentos, para garantir os resultados da unidade;

o Coordenar e acompanhar processo licitatério, verificando o cumprimento da
legislagao pertinente, para assegurar a obtengao dos resultados;

o Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servicos administrativos,
compondo fluxograma, organogramas e demais esquemas graficos, para garantir
maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

o Executar atividades afetas a Diretoria Geral e a de Finangas;

 Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

QUADRO: CARGOS EFETIVOS
CARGO: RECEPCIONISTA
REFERENCIA SALARIAL: TNM

ATRIBUIGOES:
A) Descri¢ao Sumaria:

Atender o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes
para prestar-lhe informagdes e/ou encaminha-los as pessoas ou unidades
administrativas solicitadas.

B) Descricao Detalhada:

o Atender o visitante, identificando-o e averiguando suas pretensoes,
para prestar-lhe informagbes e providenciar o seu devido
encaminhamento;

¢ Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados
pessoais e comerciais do visitante para possibilitar o controle dos
atendimentos diarios;

* Receber a correspondéncia enderegada a Administracdo Municipal,
bem como aos servidores, registrando em livro préprio para
possibilitar sua correta distribui¢éo;

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

QUADRO: CARGOS EFETIVOS
CARGO: AUKXILIAR DE SERVIGOS GERAIS
REFERENCIA SALARIAL: AUX

ATRIBUIGOES:
A) Descrigao Sumaria:

Executar servicos de zeladoria, conservagdo e manutencdo da parte
externa e interna da Camara Municipal, garantindo o bom funcionamento,
assegurando-lhes as condicdes de higiene e seguranga.

B) Descricdo Detalhada:

o Executar servicos de zeladoria na parte externa (jardim, estacionamento,

calcadas, efc.,) do prédio da Camara Municipal, promovendo a limpeza e

conservagao, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assequrar o

asseio, ordem e seguranca do prédio e 0 bem-gstar de seus ocupantes;

o Executar servigos de jardinagem, efetuando os trabalhos de limpeza, remogéo

ou incineracao de residuos para assequrar o bem-estar dos ocupantes;

o Executar servicos de manutengdo em geral, como pequenos reparos ou

consertos de instalagbes elétricas, bombas, caixas d'agua, extintores,

requisitando pessoas habilitadas para assegurar as condicdes de funcionamento

¢ sequranca das instalagdes;

+ Providenciar a lavagem e quarda dos utensilios, para assequrar sua posterior

utilizagdo;

+ Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos e material de limpeza,

requisitando a reposicao sempre que necessario, a fim de garantir a execucao

dos servicos;

«Executar todos 0s servicos de copa e cozinha, preparar café, sewvir lanche e
realizar a limpeza e higienizagao de ambientes.

» Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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RESOLUGAO N° 003/2020, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2020.

“Dispoe sobre a revisao geral
anual da remuneracao dos subsidios
dos vereadores da Camara Municipal
de Gloria de Dourados - MS”.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE GLORIA DE
DOURADOS, ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL, fago saber que a Camara
Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugao:

Art. 12 O indice de revisao geral anual dos subsidios dos
vereadores da camara Municipal sera de 7,31% (sete virgulas trinta e um
por cento) de acordo com indice de Precos ao Consumidor, acumulado no
més de dezembro de 2019, calculado pelo IBGE — Instituto Brasileiro de
indices de Precos ao Consumidor.

Art. 22 Esta resolugao entrara em vigor a partir de 01 de
margo de 2020.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Gléria de
Dourados-MS, 19 de fevereiro de 2020.

Ver. MILTON CESAR GOMES - PP
Presidente da Mesa Diretora da Camara

Biénio 2019/2020
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