Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢cdoes em
contrario.

Gabinete do Prefeito, 28 de novembro de 2007.

Eng® Agr° MOACIR KOHL
Prefeito Municipal
Coxim/MS

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - CAMARA MUNICIPAL DE COXIM

LEI MUNICIPAL N°1.338/2007, DE 28/11/2007

Institui o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragcdo e organiza o
Quadro Permanente de Pessoal dos Servigos Auxiliares da Camara
Municipal de Coxim, e da outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE COXIM, Estado de Mato Grosso do
Sul, com fundamento no incisos IV e V do art. 33 da Lei Organica do Municipio, faz saber que
o Colendo Plenario da Camara Municipal aprovou o seguinte projeto de Lei:

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO DO PLANO

Secéo |
Da Finalidade e da Estruturacao



Art. 1° - O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos Servicos Auxiliares da Camara
Municipal de Coxim tem por finalidade democratizar as oportunidades de ascenséao profissional,
implantar o sistema do mérito e incentivar a qualificacdo dos servidores do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 2° - O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragcdo abrange os cargos isolados de
provimento em comissdo e o0s cargos de provimento efetivo necessarios ao pleno
desenvolvimento das acoes e atividades dos servigos auxiliares da Camara Municipal.

Art. 3° - O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo da Camara Municipal é estruturado
Nnos seguintes grupos ocupacionais:

| — Atividades de Gestdo Institucional - integrado por cargos de provimento efetivo que
tém como atribuicbes 0 apoio técnico-administrativo as funcdes parlamentares e ao
planejamento, a supervisdo e a execuc¢do das atividades de recursos humanos, compras,
material e patrimdénio, administracdo financeira, contabil e orcamentaria e servicos de
comunicacgdo administrativa,;

Il — Direcdo e Assessoramento Parlamentar — constituido dos cargos de provimento
em comissao que tém como atribuicdes o comando, o planejamento, a coordenacao, a
supervisao e 0 assessoramento a 6rgaos, unidades e agentes politicos da Camara Municipal.

lIl — Geréncia e Chefia Institucional — constituido das funcfes de confianca que tém por
responsabilidade os encargos de geréncia, chefia intermediaria ou assisténcia técnica ou
imediata a dirigentes e unidades técnicas ou administrativas da Camara Municipal.
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CAPITULO Il
DA COMPOSICAO DO PLANO

Secao |
Do Grupo Atividades de Gestao Institucional

Art. 4° - Compdem o Grupo Ocupacional Atividades de Gestao Institucional as carreiras e
categorias funcionais seguintes:

| — Carreira Assisténcia Parlamentar:
a) Técnico Legislativo I;

b) Técnico Legislativo Il; e

c) Técnico Legislativo IlI;

[l - Carreira Servigcos de Apoio Institucional:



a) Agente Legislativo |
b) Agente Legislativo II; e
c) Agente Legislativo llI.

Art. 5° - Os requisitos basicos para ocupar os cargos efetivos que integram as carreiras
do Grupo Ocupacional Atividades de Gestao Institucional s&o os discriminados no Anexo |
desta Lel.

Paragrafo unico. O edital de concurso publico para recrutamento e selecao de candidatos
ao provimento dos cargos efetivos do Quadro Permanente de Pessoal dos Servicos Auxiliares
da Camara Municipal de Coxim podera exigir outros requisitos relacionados a habilitacéo,
habilidade e ou experiéncia profissional.

Secéo Il
Do Grupo Direcéo e Assessoramento Parlamentar

Art. 6° - Os cargos de provimento em comissdo do grupo ocupacional Direcdo e
Assessoramento Parlamentar séo identificados pelas denominacdes e simbolos constantes do
Anexo V.

§ 1° - Os cargos em comissao serdo ocupados por pessoas que comprovem experiéncia
profissional e ou habilitacdo escolar requerida para o seu exercicio.

§ 2° - Os simbolos dos cargos em comisséao indicam a hierarquia funcional que define o
grau de responsabilidade, o poder decisorio e a complexidade das atribuicbes do cargo.

§ 3° - O provimento e exoneracdo dos cargos em comisséo do grupo Direcéo e
Assessoramento Parlamentar € da competéncia do Presidente da Camara Municipal.
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Secao Il
Do Grupo Geréncia e Chefia Institucional

Art. 7° - O grupo Geréncia e Chefia Institucional é constituido das fun¢des de confianga
correspondentes a atribuicdo a titular de cargo efetivo integrante do Quadro Permanente de
Pessoal dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal, de encargos de geréncia, chefia
intermediaria ou de assessoramento técnico ou assisténcia direta.

8 1° - A funcgéo de confianga constitui ampliagéo temporaria das atribuicées do cargo
efetivo, sendo de livre designacao e dispensa do Presidente da Camara Municipal.

§ 2°- Os simbolos e denominacdes das fun¢cdes de confianga séo os constantes do
Anexo VI.



§ 3° - O valor da gratificagéo pelo exercicio de fungéo de confianga, se acresce a
remuneracao do servidor e correspondera a valores, constantes do Anexo IX.

CAPITULO Il i
DO INGRESSO EM CARGO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 8° - O ingresso no Quadro Permanente de Pessoal dos Servi¢cos Auxiliares da Camara
Municipal para exercer cargo de provimento efetivo ocorrera na classe A no cargo inicial de cada
carreira, ap0s aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, atendidos os
requisitos para provimento fixados em lei e no edital do concurso.

81° - As condicdes e as exigéncias de recrutamento e sele¢éo dos candidatos ao
provimento nos cargos efetivos e o prazo de validade do concurso serao fixadas no edital de
abertura do processo seletivo publico.

§2° - As vagas oferecidas no concurso publico serdo identificadas, nominais e
guantitativamente, por cargo e, quando for de interesse dos servicos da Camara Municipal, por
habilitacdo profissional.

Art. 9°- O candidato nomeado serd empossado apos aceitar formalmente as atribuicdes,
deveres e responsabilidades do cargo, mediante o compromisso de bem desempenha-lo, em
observancia as leis, normas e regulamentos.

§ 1° - O efetivo exercicio do servidor sera contado, apés a posse perante o Presidente
da Camara Municipal, a partir da data de inicio do desempenho das atribuic6es do cargo.

§ 2° - O servidor investido em cargo efetivo permanecera em estagio probatorio durante

trés anos, periodo em que sera avaliado quanto as suas condi¢cfes para o exercicio da funcao
publica e das atribuicbes do cargo, com base nos seguintes fatores:
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| - assiduidade e pontualidade;

Il - idoneidade moral, disciplina e responsabilidade;
lIl — aptid&o e iniciativa;

IV - eficiéncia e produtividade;

V — boa saude, fisica e mental, aferida no ultimo ano do estagio probatorio.



Paragrafo unico. Os critérios de avaliacdo do servidor em estagio probatério serao
definidos em regulamento aprovado por ato do Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Secéo |
Da Promocgéo

Art. 10 - A criag&o de condi¢des para desenvolvimento funcional dos servidores da Camara
Municipal terda por objetivo proporcionar-lhes oportunidades de crescimento profissional e
funcional e realizacdo pessoal, e ocorrerd nas seguintes modalidades:

| — promocéao horizontal — movimentacéo do servidor dentro do respectivo cargo, por
tempo de servico, de uma classe para outra imediatamente seguinte;

Il — promogao vertical — movimentagéo do servidor dentro da mesma carreira, conforme
resultado da avaliacdo de desempenho anual, de cargo de menor hierarquia para outro de
posicéo superior;

§ 1°- A promocdo movimentara o servidor na carreira, apos confirmacao do atendimento
do requisito de tempo de servigco para concorrer e, para a promocao vertical o resultado positivo
na avaliacao de desempenho anual.

8§ 2° - A apuracdo do tempo de efetivo exercicio para concorrer a promocao exclui da
contagem os afastamentos do exercicio do cargo, exceto os correspondentes a ocupacao de
cargo em comissdo na Camara Municipal e das licengas e afastamentos considerados de efetivo
exercicio.

Art. 11 - Nao se aplicam aos servidores do Quadro Permanente de Pessoal dos Servicos

Auxiliares da Camara Municipal as disposicfes integrantes do Titulo Il da Lei Complementar n°
66, de 15 de setembro de 2006.
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Secéo Il
Da Promocéo Horizontal



Art. 12 - A movimentacao por promocdo horizontal sera  processada,
automaticamente, a partir do més seguinte aguele em que o servidor completou o intersticio de
um mil e noventa e cinco dias de efetivo exercicio na classe.

§ 1° Nao se concedera promocao horizontal ao servidor que, no periodo que serviu para
apuracéao do seu tempo de servico, registrar uma das seguintes situacoes:

| - tiver mudanca de cargo;
Il - tiver cumprido suspensao disciplinar, por periodo igual ou superior a trinta dias;

lll - permanecer cedido para outro 6rgédo ou entidade néo integrante da estrutura da
Camara Municipal, por periodo superior a noventa dias.

§ 2° - O servidor, gue registrar a ocorréncia destacada no incisos Il do § 1°, terd deduzido
do seu tempo de servigo o dobro do prazo em que esteve suspenso.

Secéao lll
Da Promocéo Vertical
Art. 13 - A promocéao vertical ocorrera quando houver cargo vago na categoria funcional

colocada em posicdo imediatamente seguinte dentro da mesma carreira.

Paragrafo Unico. As linhas hierarquicas para a promocdo por merecimento
correspondem as posi¢des discriminadas no Anexo lll.

Art. 14 - Para concorrer a promocao vertical, o servidor devera:

| - comprovar a escolaridade e ou habilitacdo exigida para o cargo pretendido, conforme
requisitos constantes do Anexo I;

Il — contar no cargo ocupado, no minimo, um mil quatrocentos e sessenta dias de efetivo
exercicio;

[l - estar incluido entre os cinquienta por cento melhores avaliados no cargo, na avaliacao
do ultimo exercicio e do exercicio corrente.

Art. 15 - Nao concorrera a promocao vertical o servidor que registrar uma ou mais das
seguintes situacoes:

| — ter tido alteracdo de cargo nos dois anos imediatamente anteriores a data da publicacdo
do edital de abertura do processo de promocéao;

Il - ter se licenciado por mais de cento e oitenta dias consecutivos ou ndo, nos doze
meses anteriores a data da apuracdo do tempo de servigo para concorrer a promogao;
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[l - ter cumprido suspenséo, por prazo superior a cinco dias, nos dois anos anteriores a
realizacdo da promocéo;

IV - ter registro de cedéncia para outros 6rgaos ou entidades.

Art. 16 - A realizacdo da promocao vertical serd aberta por edital, que indicara:
| — as vagas disponiveis;

Il — os requisitos de habilitacdo ou habilidade a serem comprovados;

lIl —as condi¢cdes de contagem do tempo de servigo, no cargo e na Camara Municipal,
para os servidores concorrerem;

IV — as regras e os requisitos de processamento da avaliacdo de desempenho para 0s
servidores concorrerem a promocao.

Paragrafo Unico. No caso de empate, sera promovido o servidor de maior pontuagado na
avaliacao anual, persistindo, serd movimentado o de maior tempo de servico na Camara
Municipal e, por fim, o que contar maior idade.

Art. 17 - O servidor promovido sera posicionado na classe A do novo cargo ou na classe de
vencimento de valor imediatamente superior ao do cargo ocupado, sendo-lhe assegurada a

percepc¢ao do adicional por tempo de servico no mesmo percentual do cargo anterior, bem com
as vantagens pessoais, nominalmente identificadas.

Secéao IV
Da Avaliacdo de Desempenho

Art. 18 - A avaliagdo de desempenho sera realizada anualmente e tera por objetivo aferir
0 merecimento do servidor para concorrer a promocao vertical, mediante apuracéo do rendimento
e o0 desenvolvimento do servidor no exercicio do cargo, e processar-se-a com base nos seguintes
fatores:
| - qualidade de trabalho;
Il - produtividade no trabalho;
[l - assiduidade e pontualidade;

IV - disciplina e zelo funcional;

V — participacdo em programas de capacitacao.



Paragrafo unico. O sistema de avaliagcdo de desempenho sera regulamentado por ato do
Presidente da Camara Municipal e devera prever uma escala de pontuacao, considerando o nivel
ou grau de desempenho para cada fator.
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Art. 19 - As avaliacbes de desempenho serdo aferidas por comissdo integrada por um
representante dos servidores e dois membros indicados pelo Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO Il .
DO SISTEMA DE REMUNERACAO

Secéo |
Das Disposicdes Preliminares

Art. 20 - O sistema de remuneracao do Quadro Permanente de Pessoal dos Servigos
Auxiliares da Camara Municipal € constituido das regras de fixacdo dos vencimentos dos
cargos e da concessao de vantagens financeiras aos servidores.

§ 1° - Aos servidores da Camara Municipal, além de vantagens financeiras previstas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, poderdo ser atribuidas as vantagens instituidas
nesta Lei, considerando a natureza e as condi¢cfes de exercicio das atribui¢des do cargo.

§ 2° - Cabera ao Presidente da Camara Municipal fixar as bases e condi¢des para
concessao e pagamento de vantagens financeiras previstas nesta Lei e no Estatuto dos
Servidores Municipais.

Art. 21 - Nenhum servidor da Camara Municipal podera perceber, mensalmente, como
remuneracdo permanente, importancia inferior ao valor do salario-minimo nacional ou superior
ao subsidio do Prefeito Municipal de Coxim.

Secéo I
Dos Vencimentos

Art. 22 - Os vencimentos das categorias funcionais integrantes do Quadro Permanente
de Pessoal dos Servicos Auxiliares da Camara Municipal séo os fixados no Anexo VII, para os
cargos de provimento efetivo, e no Anexo VIII, para os cargos de provimento em comissao.

Paragrafo unico - O servidor publico ocupante de cargo efetivo nomeado para ocupar
cargo em comissao podera optar pela percep¢do da remuneragao inerente ao cargo em
comissao ou pela remuneracao permanente do cargo efetivo de que seja titular, acrescido da
gratificacao de representacao do cargo em comissao.



Secao Il
Das Vantagens Pecuniarias

Art. 23 - Poderéo ser atribuidas aos servidores da Camara Municipal o adicional de
incentivo a capacitacao, por escolaridade superior a requerida para o cargo efetivo ocupado.
& &
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8§ 1° - O adicional de incentivo a capacitacao correspondera a cinco por cento do
vencimento do cargo ocupado, mediante comprovacao da escolaridade superior, por certificado
ou diploma, observados 0s seguintes requisitos:

| — pela conclusédo do nivel fundamental ou superior, para os ocupantes de cargo de nivel
fundamental incompleto;

Il - pela conclusdo do nivel médio ou superior, para os ocupantes de nivel fundamental,
lll - pela conclusdo de curso de nivel superior, para 0s ocupantes de cargo de nivel médio.

§ 2° O adicional sera concedido mediante requerimento do servidor, a partir do semestre
seguinte ao da comprovacao da conclusdo do curso superior ao do cargo ocupado.

8§ 3° O adicional sera concedido apos regulamentacao especifica aprovada pelo
Presidente da Camara Municipal.

Art. 24 - Além de vantagens financeiras previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, poderao ser atribuidas aos servidores da Camara Municipal as seguintes
gratificacoes:

| — pela representacédo pelo exercicio de cargo em comissao, no percentual de até
cinquienta por cento do valor do simbolo do cargo em comisséo ocupado pelo servidor;

Il — pelo exercicio de funcado de confianca — paga conforme valor fixado no Anexo IX,
pela designacdo pelo Presidente da Camara para ocupar funcéo de confianca;

Il — por servicos legislativos — pelo exercicio de funcdes especiais, trabalhos especiais,
inclusive em horario noturno, de interesse dos servicos do Poder Legislativo, por designacéo do
Presidente da Camara Municipal, em valor de até cem por cento do vencimento do cargo.

§ 1° O pagamento da gratificacdo pela representacéo pelo exercicio de cargo em
comissao sera autorizada pelo Presidente da Camara Municipal, observado o teto percentual
fixado no inciso | deste artigo.

§ 1° A gratificac&do de servicos legislativos sera paga mediante autorizacdo do Presidente
da Camara Municipal e néo tera carater permanente, seu valor podera ter variar ou ser concedido
mensalmente, considerando a natureza e as condigdes em que os trabalhos especiais sao
executados.



§2° A gratificagdo por servicos legislativos ndo poderd ser paga,
concomitantemente, com a gratificacéo por servi¢os extraordinarios, o adicional por dedicacéo
plena ao servi¢o publico municipal e o adicional noturno.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Secéo |
Das Disposicdes Gerais

Art. 25 - Os servidores da Camara Municipal ficam submetidos ao regime juridico
estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, sendo-lhes aplicaveis todos
direitos, vantagens, deveres e obrigacdes, observadas as disposi¢cdes desta Lei, em especial as
vedacoOes e impedimentos.

Art. 26 - Os servidores integrantes do Quadro Permanente de Pessoal dos Servicos
Auxiliares da Camara Municipal ficam submetidos a carga horéaria de quarenta horas semanais,
ressalvados os cargos com jornada inferior fixada em lei ou em razéo de reducao de expediente
aprovada pela Mesa Diretora da Camara.

Paragrafo Unico - O Presidente da Camara, ouvido os membros da Mesa Diretora,
podera estabelecer horario de expediente para os servicos do Poder Legislativo que
impliqgue no cumprimento de trinta horas semanais para os servidores.

Art. 27 - O Quadro Permanente de Pessoal dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal é
integrado pelos cargos efetivos e pelos cargos em comissao instituidos, respectivamente, nos
Anexo Il e V desta Lei.

§ 1° - Ficam criados os cargos de provimento efetivo discriminados no Anexo Il e os
cargos em comissdo consolidados no Anexo V, necessarios a operacionalizacéo e
implementacéo dos servicos de competéncia da Camara Municipal.

§ 2° - Ficam extintos todos 0s cargos em comissao existentes
na data de publicacéo desta Lei.

Art. 28 - Compete ao Presidente da Camara Municipal emitir os atos de provimento, dar
posse aos homeados e emitir os atos de vacancia de cargos efetivos e em comissao integrantes
do Quadro Permanente de Pessoal dos Servigos Auxiliares.

Secéo I



Da Transformacéo dos Cargos Efetivos

Art. 29 - Os cargos efetivos do Quadro Permanente de Pessoal dos Servigos Auxiliares
da Camara Municipal, ocupados na data de publicacdo desta Lei, ficam transformados conforme
correlacdo estabelecida no Anexo IV, atendidos os requisitos de provimento pelos respectivos
ocupantes.

§ 1° - O servidor devera comprovar o atendimento do requisito de escolaridade, conforme
fixado no Anexo I, de conformidade com o cargo da correlagao.

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - CAMARA MUNICIPAL DE COXIM

§ 2° - A verificagdo do atendimento do requisito de transposicéo para 0 novo cargo sera
de responsabilidade de uma comisséo integrada por trés membros, designados pelo Presidente
da Camara Municipal.

§ 3° - Os servidores com nivel fundamental incompleto ficam dispensados de comprovar
esta escolaridade para transformagao do seu cargo para Agente Legislativo Il

Art. 30 - Os servidores do Quadro Permanente de Pessoal dos Servigos Auxiliares da
Camara Municipal serdo posicionados no cargo em que seu cargo anterior for transformado, na
classe correspondente ao vencimento de valor imediatamente seguinte ao da remuneragao
permanente percebida na data de publicacédo desta Lei.

8§ 1°- A remuneragdo permanente, para fins de identificacdo da classe, corresponde a
soma do vencimento do cargo anterior com a gratificagédo identificada como “vantagem financeira”
recebido no més de novembro de 2007.

§ 2° - Quando a remuneracao permanente, conforme conceito expresso no § 1°, for
superior ao valor da classe H do cargo da transformacéao, o servidor sera colocado nesta classe,
passando a perceber o valor excedente como vantagem pessoal funcional.

§ 3°- Incorporam-se a vantagem referida no 8§ 2°, passando a formar uma Unica parcela
remuneratoéria, as incorporacdes percebidas, no més de novembro de 2007, com fundamento no
art. 169 da Lei Complementar n° 2, de 30 de novembro de 1993, e art. 271, da Lei Complementar
n° 66, de 15 de setembro de 2005, e a decorrente do adicional de dedicagao plena, na forma da
Lei n°® Lei Complementar n° 2, de 1993.

Art. 31 - O servidor que tiver seu cargo transformado, conforme disposi¢c6es desta Lei, tera
a contagem do intersticio de efetivo exercicio para concorrer a primeira promogao, conforme
disposto nesta Lei, apurado:

| —a partir do dia que obteve progresséao funcional, na forma da legislacdo vigente até a
data de publicacéo desta Lei, para a concessao da promocéao horizontal,



Il — a partir da data de provimento no cargo que deu origem a transformacao, conforme
esta Lei, no cargo ocupado, para concorrer a promogao vertical.

Art. 32 - Fica autorizada a movimentacao dos servidores do Quadro Permanente de
Pessoal da Camara Municipal, por promocao horizontal excepcional, mediante reclassificacédo
dentro do cargo ocupado, observado o tempo de servigo no Poder Legislativo, de acordo com os
seguintes parametros:

| - na classe B, de trés a sete anos;
Il - na Classe C, mais de sete e até onze anos;

lIl - na Classe D, mais de onze e até quinze anos;

IV - na Classe E, mais de quinze e até dezenove anos;
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V - na Classe F, mais de dezoito e até vinte e um anos; e
VI - na Classe G, mais de vinte e um e até vinte e quatro anos; e
VII - na Classe H, mais de vinte e quatro anos.

§ 1°- Na contagem do tempo de servigo, para fins da reclassificacdo de que trata este
artigo, os periodos de trabalho serdo apurados na data de vigéncia desta Lei.

§ 2° - Nao serdo contados na apurac¢ao dos intersticios fixados nos incisos do caput
deste artigo os periodos de afastamentos do cargo, exceto nas licengas consideradas de
efetivo exercicio no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

§ 3°- A movimentacdo autorizada neste artigo fica condicionada ao limite constitucional
para gastos com pessoal, a existéncia de recursos financeiros para atender as despesas
decorrentes e, a aprovacao de regulamento préprio pelo Presidente da Camara Municipal.

Secéao lll
Das Disposic¢des Finais

Art. 33 - Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de transformacgéo
dos cargos e reclassificacao salarial e baixar os atos de regulamentacédo de disposi¢cdes desta
Lei.

Art. 34 - As despesas decorrentes da aplicacdo das disposicdes desta Lei correrdo a
conta dos recursos orgcamentarios e créditos proprios consignados no orgcamento da Camara
Municipal de Coxim.



Art. 35 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a contar de 1° de
janeiro de 2008.

Art. 36 - Ficam revogados, em especial, os arts 12 a 25 e todos os Anexos da Resolucéo
n°® 21, de 15 de marco de 1994, e demais disposicdes em contrério.

Gabinete da Presidéncia em, 28 de novembro de 2007.

Ver. Adilson Ferreira do Lago Ver. Samuel Miguel da Silva
Presidente/CMC Vice-Presidente/CMC

Ver. lvaldo Ferreira Lopes
Primeiro Secretario/CMC
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ANEXO 1
LEI N° 1.338 DE 28/ NOVEMBROY/ 2007

REQUISITOS DOS CARGOS DAS CARREIRAS INTEGRANTES DO
GRUPO GESTAO DAS ATIVIDADES INSTITUCIONAIS

REQUISITOS BASICOS

CARREIRAS E CARGOS PARA INVESTIDURA
(Ingresso ou Promocéao)

CARREIRA: Assisténcia Parlamentar

Técnico-Legislativo | Graduacéao de nivel superior
Técnico Legislativo Il Nivel médio
Técnico Legislativo 11l Nivel fundamental completo

CARREIRA: Servigos de Apoio Institucional




Agente Legislativo | Nivel médio completo

Agente Legislativo Il Nivel médio, cursando nivel médio

Agente Legislativo IlI Nivel fundamental completo
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ANEXO II

LEIN® 1.338 DE 28/ NOVEMBROY/ 2007

CARGOS EFETIVOS CRIADOS DAS NAS CARREIRAS DO
GRUPO GESTAO DAS ATIVIDADES INSTITUCIONAIS

QUANTIDAD PADRAO

DENOMINACAO DOS CARGOS E SALARIAL

CARREIRA: Assisténcia Parlamentar

Técnico-Legislativo | 3 Nivel VI
Técnico Legislativo Il 3 Nivel V
Técnico Legislativo 1l 4 Nivel I

CARREIRA: Servigos de Apoio Institucional

Agente Legislativo | 2 Nivel IV

Agente Legislativo Il 3 Nivel I

Agente Legislativo IlI 3 Nivel |
ANEXO III

LINHAS DE PROMOCAO VERTICAL NAS CARREIRAS DO
GRUPO GESTAO DAS ATIVIDADES INSTITUCIONAIS

CARGO OCUPADO CARGO PARA PROMOCAO
CARREIRA: Assisténcia Parlamentar
Técnico Legislativo Il Técnico-Legislativo |
Técnico Legislativo 1l Técnico Legislativo Il

CARREIRA: Servigos de Apoio Institucional

Agente Legislativo Il Agente Legislativo |




Agente Legislativo Il Agente Legislativo Il
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ANEXO IV

LEIN° 1.338 DE 28/ NOVEMBROY/ 2007

CORRELACAO PARA TRANSFORMACAO NOS CARGOS CRIADOS

CARGO ATUAL CARGO DA TRANSFORMAC}AO
Agente Administrativo, com nivel médio Técnico Legislativo Il
Agente Administrativo, com nivel fundamental Técnico Legislativo Il
Assistente Administrativo, com nivel superior Técnico Legislativo |
Assistente Administrativo, com nivel médio Técnico Legislativo
Recepcionista, com nivel médio Agente Legislativo |
Recepcionista, com nivel fundamental Agente Legislativo Il
Técnico de Contabilidade, com nivel superior Técnico Legislativo |
Técnico de Contabilidade, com nivel médio Técnico Legislativo Il
Telefonista, com nivel médio Agente Legislativo |
Telefonista, com nivel fundamental Agente Legislativo Il
Vigia, com nivel fundamental completo Agente Legislativo Il
Vigia, com nivel fundamental incompleto Agente Legislativo IlI
Zelador, com nivel fundamental completo Agente Legislativo Il




Zelador, com nivel fundamental incompleto. Agente Legislativo IlI
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ANEXO V

LEIN® 1.338 DE 28/ NOVEMBROY/ 2007

DENOMINACOES DOS CARGOS EM COMISSAO DE
DIRECAO E ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR

SIMBOLO DENOMINACAO QUANTI
DADE
PLDA-01 Secretéario-Geral 1
PLDA-01 Secretério Legislativo 1
PLDA-01 Assessor Juridico 1
PLDA-02 Assessor Parlamentar | 3
PLDA-03 Assessor Parlamentar Il 3
PLDA-04 Assessor Parlamentar I 5
PLDA-05 Assessor Legislativo | 7
PLDA-06 Assessor Legislativo Il 3
PLDA-07 Assessor Legislativo Ill 3
ANEXO VI

DENOMINACOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA DE
GERENCIA E CHEFIA INSTITUCIONAL

SIMBOLO DENOMINACAO QUANTI
DADE

PLGC-1 Chefe de Divisao 3



PLGC-2 ’ Supervisor de Servico

PLGC-3 ’ Supervisor de Equipe
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ANEXO VII

LEIN® 1.338 DE 28/ NOVEMBROY/ 2007

VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS DAS CARREIRAS
DA ASSISTENCIA PARLAMENTAR

EM R$ 1,00

CLASSE PADROES SALARIAIS - a partir de 1° de DEZEMBRO DE 2007
NIVEL | | NIVEL Il | NIVEL Il | NIVEL IV | NIVEL V | NIVEL VI

A 500,00 | 600,00 700,00 800,00 900,00 | 1.200,00
B 540,00 | 648,00 756,00 864,00 972,00 | 1.296,00
C 583,20 | 699,84 816,48 933,12 1.049,76 | 1.399,68
D 629,86 | 755,83 881,80 1.007,77 | 1.133,74 | 1.511,65
E 680,24 | 816,29 952,34 1.088,39 | 1.224.44 | 1.632,59
F 734,66 | 881,60 | 1.028,53 | 1.175,46 | 1.322,40 | 1.763,19
G 793,44 | 952,12 | 1.110,81 | 1.269,50 | 1.428,19 | 1.904,25
H 856,91 | 1.028,29 | 1.199,68 | 1.371,06 | 1.542,44 | 2.056,59
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ANEXO VIII
LEIN° 1.338 DE 28/ NOVEMBROY/ 2007
SIMBOLOS, VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO

DIRECAO, GERENCIA E ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR

SIMBOLO VENCIMENTO (R$)
PLDA-01 1.350,00
PLDA-02 1.000,00
PLDA-03 850,00
PLDA-04 650,00
PLDA-05 500,00
PLDA-06 450,00
PLDA-07 410,00

ANEXO IX

DENOMINACOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA DE
GERENCIA E CHEFIA INSTITUCIONAL

SiMBOLO VALOR
PLGC-1 500,00
PLGC-2 240,00

PLGC-3 150,00
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ANEXO X

LEI N° 1.338 DE 28/ NOVEMBRO/ 2007

ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS DAS CARREIRAS DO
GRUPO GESTAO DAS ATIVIDADES INSTITUCIONAIS

CARREIRA: ASSISTENCIA PARLAMENTAR

TECNICO-LEGISLATIVO |

Planejar, coordenar, desenvolver e implementar sistemas, métodos e procedimentos que
requeiram conhecimentos de carater administrativo ou técnico, objetivando a melhoria de
processos gerenciais, organizacionais e administrativos; formular, avaliar e implementar politicas
de gestdo e atuar no desenvolvimento, na coordenacdo e na execucdo de projetos e na
realizacdo de atividades qualificadas na area de gestdo; implementar e orientar a aplicacao de
leis, regulamentos e normas relacionados com atividades do Poder Legislativo Municipal;
promover a melhoria de processos organizacionais e gerenciais, aplicando principios
cientificos de administracdo e promover e criar oportunidades; para contatos internos e
externos para essa finalidade; prestar assessoramento técnico as atividades das areas de
recursos humanos, patrimonio, financas, compras e suprimento e administracdo geral e propor
solugbes para questdes de natureza técnica ou administrativa, visando a melhoria de
procedimentos e a eficiéncia da gestdo dos servicos parlamentares; coordenar e supervisionar
equipes técnicas, operacionais ou administrativas e aplicar principios éticos de relagdes humanas
no trabalho, contribuindo sempre para o aperfeicoamento de processos organizacionais, melhoria
do clima de trabalho e aperfeicoamento e crescimento profissional da equipe; implantar e
aperfeicoar instrumentos de divulgacdo de técnicas para o aperfeicoamento e capacitacdo de
servidores; atuar, se habilitado profissionalmente, na coordenacdo e execucdo da contabilidade
dos recursos orcamentarios, financeiros e patrimoniais da Camara Municipal, na elaboracao de
balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contdbeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econémica e financeira da
Camara Municipal; e executar outras tarefas correlatas.

TECNICO LEGISLATIVO Il

Registrar informagdes técnicas e administrativas em relatorios e planilhas, receber, registrar,
classificar, autuar e controlar a tramitagdo e distribuicdo de processos e documentos; aplicar
técnicas de gestdo de pessoal, orcamento, material, compras e organizacdo, sistemas e
métodos, patrimdénio e arquivo, comunica¢des administrativas; realizar atividades voltadas a
manutencao, recuperagdo e conservagdo de bens materiais moveis, documentos, materiais e
equipamentos; executar tarefas atendimento de pessoas, organizacdo de agenda, redacao de
correspondéncia e de preparacao de relatorios, levantamentos estatisticos e outras atividades de
interesse da Camara Municipal; operar equipamentos; atender, transferir, cadastrar e completar



chamadas telefbnicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em
portugués;
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lidar com programas, equipamentos , tecnologias e rotinas de computacéo, de maneira

geral; atuar em sistemas de automacao ou atendimento ao usuario, efetuando suporte técnico as
atividades da instituicdo e unidades descentralizadas; participar de trabalhos de analise e
conciliacdo de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis
erros, para assegurar a correcdo das operacdes contabeis; execucdo de procedimentos de
classificacao e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens
e servicos e promover o0s lancamentos contabeis devidos; organizacdo de balancetes e
demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e
gerais da situacdo patrimonial, econémica e financeira municipal, exame, sob supervisdo, da
regularidade na realizacdo das receitas e despesas e 0 exame dos atos que resultem em
criacdo e extincdo de direitos e obrigacdes de ordem financeira ou patrimonial verificacdo dos
registros efetuados para apurar a correspondéncia dos lancamentos aos documentos que lhes
deram origem; e executar outras tarefas correlatas.

TECNICO LEGISLATIVO IlI

Transcrever dados para formularios ou livros apropriados, consultando tabelas, listagens ou
outras fontes; organizar e manter arquivos dispondo documentos em sequéncias ldgicas, visando
facilitar a conservacdo e o manuseio de documentos; registra documentos recebidos e/ou
expedidos; digitar e conferir correspondéncias, relatérios e/ou outros materiais pertinentes;
protocolar documentos, anotando dados necessarios em formularios especificos; controlar
materiais de consumo e zelar pela conservacdo dos materiais; atender ao publico em geral que
procura a Camara Municipal, pessoalmente e/ou por telefone, prestando informacdes sobre
assuntos diversos, e executar outras tarefas correlatas.




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL - CAMARA MUNICIPAL DE COXIM

CARREIRA: SERVICOS DE APOIO INSTITUCIONAL

AGENTE LEGISLATIVO |

Atender ao publico em geral que procura a Camara Municipal, pessoalmente e/ou por
telefone, prestando informagdes sobre assuntos diversos; receber, conferir, registrar e
distribuir e providenciar a distribuicdo e arquivar documentos; entregar e protocolar de
correspondéncias; prestar o apoio as atividades de administracdo de transporte, patriménio,
sob orientacdo conforme as normas pertinentes; e executar servicos de reproducdo de
documentos em fotocopiadoras e outras tarefas correlatas; atender telefone, encaminhar
ligacbes e controlar a movimentacao de pessoas nas dependéncias do Poder Legislativo;
zelar para que os servicos de recepcao de pessoas sejam prestados conforme normas
internas da Camara Municipal

AGENTE LEGISLATIVO II

Executar servicos de reproducdo de documentos em fotocopiadoras e outras tarefas
correlatas; receber correspondéncias e providenciar a distribuicdo; atender telefone,
encaminhar ligacdes e controlar a movimentacdo de pessoas nas dependéncias do Poder
Legislativo; executar os servi¢os de limpeza e conservacdo de dependéncias, de seguranca
interna da Camara Municipal e zelar para que estes servicos sejam prestados segundo
normas internas; preparar pequenos lanches, café e sucos; servir agua, café e outros
alimentos; e executar outras atribuicdes correlatas.

AGENTE LEGISLATIVO Il

Executar os servigcos de limpeza e conservagcao de dependéncias, de seguranca interna da
Céamara Municipal e zelar para que estes servi¢cos sejam prestados segundo normas internas;
preparar pequenos lanches, café e sucos; servir agua, café e outros alimentos; e executar
outras atribuicdes correlatas.




