PREFEITURAMUMNICIPALDE

Lei n. 4.709, de 25 de novembro de 2025.

Altera a Lei n® 4.548 de 17 de fevereiro de 2023
e da outras providéncias.

Autoria: Mesa Diretora

O Prefeito Municipal de Ponta Pord, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei, notadamente a Lei Organica do Municipio, faz saber

que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1.2 Esta lei altera a Lei n® 4.548 de 17 de fevereiro de 2023, que dispde sobre o
Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos servidores, do Poder Legislativo da Camara

Municipal de Ponta Pora e da outras providéncias.

Art. 2.2 Ficam extintas 14 (quatorze) vagas do cargo em comissao de Assistente
Parlamentar da Presidéncia, que passa a totalizar 11 (onze) vagas no ambito da Lei n® 4.548 de 17
de fevereiro de 2023, seguindo assim alterados os Anexos Il e Anexo VI, tabelas 2 e 3, conforme a
redacdo a seguir:

“ANEXO II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CBO CARGO VAGA REFERENCIA REMUNERACAO REQUISITOS
1114-15 Assessor () () () ()
Parlamentar da
Presidéncia

1114-15 Assistente 11 (NR) DGA-11 R$ 1.850,00 Ensino Médio
Parlamentar da Completo ou
Presidéncia capacidade
técnica na area
de atuacao.
1114-15 Assessor de () () () ()

Relacgdes Publicas
da Presidéncia

()
ANEXO VI - CARGOS EXTINTOS, CRIADOS OU TRANSFORMADOS
TABELA 3 - ANEXO VI - TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO CRIADOS

REFERENCIA CARGO VAGA
DGA - 3 Secretdrio Geral 1
DGA -5 Coordenador de Plendrio 1
DGA -3 Controlador Geral 1
DGA - 4 Ouvidor 1
DGA - 3 Diretor de Almoxarifado 1
DGA -5 Coordenador de Almoxarifado 1
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DGA - 3 Diretor de Patriménio e Compras 1
DGA - 3 Diretor de Licitagdo e Contratacdo 1
DGA - 3 Diretor de Comunicagdo 1
DGA -5 Coordenador de Cerimonial 1
DGA -7 Supervisor de Cerimonial e Eventos 1
DGA - 3 Diretor de Recursos Humanos 1
DGA-5 Coordenador de Recursos Humanos 1
DGA -5 Coordenador de Tecnologia da 1
Informagdo
DGA - 3 Diretor Financeiro 1
DGA - 3 Diretor de Tesouraria 1
DGA - 3 Diretor Legislativo 1
DGA -1 Procurador Geral 1
DGA -2 Subprocurador Geral 1
DGA -5 Coordenador Técnico Juridico 1
DGA - 3 Diretor Administrativo 1
DGA -5 Coordenador de Dados e Pesquisas 1
DGA-5 Coordenador de Planejamento 1
Estratégico
DGA -5 Coordenador do Arquivo Geral 1
DGA -5 Coordenador de Servigos Legislativos 1
DGA - 3 Diretor das Comissées Parlamentares 1
DGA - 3 Chefe de Gabinete da Presidéncia 1
DGA -7 Assessor Parlamentar da Presidéncia 6
DGA - 11 Assistente Parlamentar da 11 (NR)
Presidéncia
DGA -6 Assessor de Relagées Publicas da 1
Presidéncia
DGA-11 Assistente-de- Imprensa-da-Presidéncia 1
DGA -9 Supervisor de Servicos Gerais da 7
Presidéncia
DGA -6 Chefe do Gabinete do 19 Secretdrio 1
DGA -7 Assessor Especial do Gabinete do 17
Vereador
DGA-10 Assessor Parlamentar do Gabinete do 34
Vereador
DGA -9 Supervisor de Indicagbes 1
TOTAL 105 (NR)

Art. 3.2 Ficam criados os seguintes cargos/vagas de provimento efetivo no ambito da

Lei n? 4.548, de 17 de fevereiro de 2023:

[ - criacdo de cargo e vaga de analista de sistemas, nivel superior, CBO 2124-05, em

numero de 1 (uma) vaga;
I - criacdo de vagas:

a) Analista de licitacdo e contratos, nivel superior, 1 (uma) nova vaga, totalizando 2

(duas) vagas;

b) Técnico em informadtica, nivel médio técnico, 1 (uma) nova vaga, totalizando 2

(duas) vagas; e
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c) Assistente administrativo, nivel médio, 7 (sete) novas vagas, totalizando 22

(vinte e duas) vagas.

Art. 4.2 Ficam alterados os anexos I, V e VI, da Lei n? 4.548 de 17 de fevereiro de

2023, conforme a seguinte redagao:

“ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

CBO CARGO VAGAS C/H/S REQUISITOS

2521- Administrador 1 30h Superior completo em Administragdo

05

2412- Procurador 2 20 h Curso Superior completo em Direito e registro

25 no Conselho da categoria.

3542- Analista de Licitagdo e 2 (NR) 30h Curso Superior completo em Direito.

05 Contratos

4101- Controlador Interno 1 30h Curso Superior completo em Direito, ou

05 Ciéncias Contdbeis, ou Administragdo e registro
profissional no Conselho da categoria.

4110- Consultor Legislativo 2 30h Curso Superior completo em Direito.

10

2522- Contador 1 30h Curso Superior em Ciéncias Contdbeis e registro

10 profissional no Conselho da categoria.

2124- Analista de Sistemas 1 (NR) 30h Curso Superior em Andlise de Sistemas,

05 (NR) (NR) Tecnologia da Informagdo, Sistemas de

(NR) Informagdo, Ciéncia da Computagdo,

Engenharia da Computacdo, Engenharia de
Telecomunicacées, Engenharia de Sistemas,
Bacharelado em Informdtica ou
Administracdo com Enfase em Andlise de
Sistemas. (NR)

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

CBO CARGO VAGAS C/H/S REQUISITOS
4110-10  Assistente Administrativo 22 (NR) 30h Ensino Médio complete
7823-05 Motorista de Veiculo Leve 1 30 h Ensino Médio completo, CNH modelo “B”.

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO-TECNICO

CBO CARGO VAGAS C/H/S REQUISITOS
3171-10 Técnico em Informadtica 2(NR) 30h Ensino Médio completo e curso técnico em
informadtica.”

ANEXO V - ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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ANALISTA DE SISTEMAS - Compete ao Analista de Sistemas gerir sistemas e aplicagdes,
desenvolver, implantar, integrar e manter sistemas de informacdo da Cdmara, assegurando
aderéncia as necessidades institucionais e a legislacdo aplicdvel; modelar, documentar e otimizar
processos de negdcio por meio de solugdes tecnoldgicas; elaborar especificagbes técnicas, termos de
referéncia e projetos de Tl para contratagdes e aquisicbes; administrar bancos de dados, criar,
administrar e manter ambientes e estruturas de banco de dados, zelando pela integridade,
consisténcia e desempenho das informagdes, definir e implementar rotinas de backup, restore,
replicagdo e monitoramento, gerenciar acessos e perfis de usudrios, garantindo seguranga e
rastreabilidade. Supervisionar e gerir a drea infraestrutura e suporte tecnolégico da Cadmara
Municipal, planejar, instalar, configurar e administrar servidores, redes, estagcdes de trabalho e
recursos de tecnologia da informagdo e comunicagdo; gerenciar ambientes de virtualizagdo,
servigos em nuvem e solugdes de seguranga da informagdo; apoiar usudrios no uso de sistemas e
equipamentos, diagnosticando e solucionando incidentes técnicos. Atuar em prdticas de seguranga
da informagdo, em procedimentos de seqguranga da informagdo e protegcdo de dados pessoais, em
conformidade com a LGPD; analisar vulnerabilidades, propor medidas de mitigagdo e atuar na
prevengdo e resposta a incidentes de seguranga. Atuar na gestdo de contratos e projetos de TI,
acompanhar e fiscalizar contratos relacionados a servigos, softwares e infraestrutura de TI,
verificando a execugdo e conformidade com os termos pactuados, gerenciar projetos de tecnologia,
conduzindo cronogramas, prazos e resultados, apoiar auditorias e prestar informagées aos 6rgdos
de controle sobre a drea de tecnologia da informagdo. Atuar na drea de inovagdo e inteligéncia de
dados, na andlise e visualizagdo de dados institucionais, gerando relatérios e painéis para subsidiar
a gestdo e a tomada de decisdo, implantar solugées de business intelligence, integragdo de dados e
automagdo de rotinas administrativas, pesquisar e recomendar techologias emergentes que
possam modernizar e dar eficiéncia as atividades da Cdmara. Exercer atividades transversais,
prestar suporte técnico aos processos de licitacdo e contratos relacionados a solugdes tecnoldgicas,
colaborar em comissdes, grupos de trabalho e projetos internos que envolvam recursos de
tecnologia, zelar pela atualizagdo e documentagdo de todos os sistemas, rotinas e procedimentos
sob sua responsabilidade. Exercer atribuicdes correlatas. (NR)

()

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - Executar servicos administrativos de apoio nas dreas de
recursos humanos, compras e licitacbes, patriménio, almoxarifado, arquivo, financeira,
orcamentdria, tecnologia da informagdo, comissdes e cerimonial, legislativo, indicagées,
Procuradoria, controladoria, ouvidoria, contdbil e tesouraria, imprensa, presidéncia, gabinetes dos
vereadores, Plendrio, PARLIM e os demais setores porventura existentes ou que vierem a existir na
Camara Municipal, assegurando legalidade, padronizagdo de procedimentos, integridade de dados
e atendimento ao publico. Atender o ptblico interna e externamente, realizar triagem qualificada
de demandas e encaminhd-las ao setor competente. Classificar, autuar, protocolizar, cadastrar e
controlar a tramitagdo de processos e documentos, mantendo rastreabilidade em sistemas oficiais.
Preparar minutas de oficios, despachos e atos ordinatérios, memorandos, atas e comunicagées
internas, observando a padronizagdo institucional, na forma, estilo e prazos aplicdveis. Realizar
pesquisas e cotagdes de pregos, elaborar mapas comparativos e relatdrios de estimativa de custos;
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Organizar a fase interna das compras governamentais, coletar subsidios dos requisitantes,
formatar rascunhos de ETP/Termo de Referéncia sob orientagdo técnica, verificar documentagdo
minima e prazos; apoiar a fase externa da contratagdo governamental, auxiliar na elaboragdo e
revisdo formal de editais e atos correlatos (aviso, errata, ata), preparar publicacbes em meios
oficiais e alimentar sistemas; atuar como equipe de apoio do pregdo/selecdo, lavrar registros e
atas, providenciar comunicagées aos licitantes, organizar ARP/contratos (cadastros, vigéncias,
aditivos, reequilibrios, prorrogagdes), acompanhar entregas/atestos junto aos gestores/fiscais;
manter cadastro de fornecedores e bases de pregos, preparar painéis e planilhas de
acompanhamento para prestagcdo de contas e controle. Consolidar dados para programagdo
financeira e cronograma de desembolso, preparar relatdrios gerenciais e controles de execugdo;
conferir documentos de despesa (empenho, liquidacdo, pagamento) e organizar os dossiés
correspondentes, colhendo assinaturas do ordenador e responsdveis; acompanhar cronogramas de
pagamento e alimentar controles; auxiliar nas conciliagbes e na escrituragdo acessoria sob
supervisdo técnica das dreas competentes. Organizar e manter arquivos correntes e intermedidrios,
fisicos e digitais, garantindo classificacdo, guarda, prazos de retengdo e acesso; produzir relatorios
e extragdes para atendimento a auditorias, controle interno/externo e transparéncia ptblica; zelar
pela integridade, confidencialidade e disponibilidade das informagdes, observando LGPD e normas
internas. Apoiar inventdrios, tombamentos, transferéncias e baixas; controlar entradas/saidas de
materiais; executar requisigoes, reservas e entregas; manter niveis minimos de estoque e registrar
movimentagdes em sistema. Fazer apoio em primeiro nivel na drea da Tecnologia da Informagdo,
executar atendimento bdsico a usudrios (abertura de chamados, orientagdes de uso), instalagdo e
configuragdo simples de softwares, apoio a salas e sessées; zelar pelos equipamentos sob sua
guarda, acionando técnico ou analista de TI para demandas de maior complexidade. Auxiliar em
cadastros funcionais, controle de ponto/beneficios, escalas, férias e registros; auxiliar em reunibes
de comissdes permanentes/tempordrias (convocagées, pautas, atas, listas de presenga, suporte em
sessdes e eventos), em articulagdo com a diregcdo das Comissdes. Prestar assisténcia logistica e
administrativa na realizagdo de sessées, audiéncias e eventos institucionais, conforme convocagdo.
Observar a segregagdo de fungées e fluxos aprovados, mantendo controles e evidéncias de execugdo;
Sugerir melhorias de processos, formular checklists e instrugcées de trabalho, apoiar capacitagdes
internas. Executar tarefas afins, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagdo da
chefia imediata. (NR)

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS - Executar atividades de limpeza, higienizagdo, copa e apoio
administrativo bdsico, asseqgurando a organizagdo e o bom funcionamento das dependéncias da
Cdamara. Efetuar a limpeza de prédios, pdtios, salas, banheiros, vestidrios, cozinhas e demais
ambientes; varrer, tirar p6, lavar, desinfetar e conservar mobilidrios, equipamentos e instalagées;
executar higienizagdo e desinfeccdo de superficies e objetos; manter rotinas de reposicdo de
insumos; armazenar corretamente géneros alimenticios; preparar cafés, chds, dguas e sucos;
lavar/guardar utensilios; manter a copa limpa e organizada; auxiliar o cerimonial quando
necessdrio (dgua, coffee-break simples, organizagdo do ambiente). Realizar tarefas de menor grau
de complexidade afeitas ao seu @dmbito de atuagdo, emissdo de cdpias, digitalizagdes, montagem de
pastas, etiquetagem, organizagdo de documentos; auxiliar na pré-organizagdo de malotes e
documentos para protocolo interno, sequindo orientacdes; auxiliar nas entradas/saidas de
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materiais, checklists de limpeza, apoio a controles rotineiros, sem juizo técnico. Receber e
encaminhar correspondéncias internas, avisos e materiais, conforme roteiro definido. Apoiar a
expedicdo (envelopar, selar, conferir destinatdrios), sem atuar na triagem qualificada de processos.
Manter registro bdsico de entregas sob supervisdo. Auxiliar a recepgdo na organizagdo do
ambiente, acolhimento cordial, entrega de senhas/identificacdo e direcionamento quando
expressamente instruido. Preparar salas de reunido/sessdo (dgua, materiais, disposicdo de
mobilidrio), zelar pela ordem antes e apds os eventos. Apoiar a movimentagdo leve de bens e
materiais, observadas orientagées de seguranca. Auxiliar no recebimento, conferéncia visual e
guarda de materiais. Apoiar inventdrios fisicos e etiquetagem, sob supervisdo do setor. Sinalizar
necessidades de reposicdo de insumos. Utilizar EPIs e cumprir normas de satde e seguranga do
trabalho. Observar padrées de limpeza, higiene e boas prdticas (inclusive no manuseio de
alimentos); Atuar como retaguarda das rotinas de limpeza/copa quando a terceirizagdo ndo cobrir
hordrios ou em situagdes excepcionais (férias/afastamentos), garantindo continuidade minima dos
servigos. Executar tarefas afins, compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagdo da
chefia imediata. (NR)
ANEXO VI - CARGOS EXTINTOS, CRIADOS OU TRANSFORMADOS

TABELA 6 - ANEXO VI - TOTAL DE CARGOS EFETIVOS CRIADOS

GRUPO OCUPACIONAL CBO CARGO VAGAS
2521-05 Administrador 1
2412-25 Procurador 2
Analista de Licitacdo e
3542-05 o 2 (NR)
NIVEL SUPERIOR 4101-05 Controlador 1
2522-10 Contador 1
Analista de Sistemas
2124-05 (NR) (NR) 1(NR)
4110-10 Consultor Legislativo 2
NIVEL MEDIO-TECNICO 3171-10 Técnico em Informdtica 2 (NR)
Assistente
NIVEL MEDIO 4110-10 Administrativo A (BL)
7823-05 Motorista de Veiculo Leve 1
1
Operador-de Som L
Sy (Em Extingdo)
NIVEL FUNDAMENTAL Awxiliar- de Servicos Z
EM EXTINCAO 5143-20 Diversos (Em Extingdo)
L. 6
ol Vigia (Em Extingdo)
Total 49 (NR)

Art. 5.2 As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotagdes

orcamentdrias proprias, conforme alinhamento com as legislagdes orcamentarias vigentes.
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Art. 6.2 Esta Lei entra em vigor a partir de 16 de janeiro de 2026 e ficam revogadas

todas as disposi¢des em contrario.

Ponta Pora, MS, em 25 de novembro de 2025.

EDUARDO ESGAIB CAMPOS
Prefeito Municipal
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