— 1A W | ’ . 1 1 .
MT‘ Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

LEI
COMPLEMENTAR
N°® 270/2017

Av. Porto Alegre, 2.615 - Cenlro - Cx. P. 131 - FoneiFax (66) 3545-7200 - Cep 76890-000 - Sorriso - Wil

Home Page: www.somso.mit.leg.br - E-mail: secretaria@sorriso.ml.leg.br




SOPIDA[AYRILD [RIdIUL oW 3 eridord
rIEPUAWOU epiugap apepnuenb wa muawaldwo) ) dod opeid nn”qud I0pIAIDS op
OPHALWOD SIPEPHIGRSUOUSAT 3 $30AMLIE AP 0o 0.9 = OO )d ODUVD ~ |

LAS-RADPISUOD “IRIUDWA |0 ) 1] RISIP SOUAJA SO VAR f "MV

SOLIZIINOD SOd
11O LIV

siedipunu $210pIARs sop ogdezijpuotsstjord v d ogdezuojea v - [[]
ISORPEPID SO SOPIIIDO SOILAIDS S0P oatuetowde - ]
JAPEPIUNLIOD T OIUWIPUNT W 021N 051AI2S U BRI A € - |
soanalgo
owod war ewawajduwo)y 1w duasaid epad opesoade Ty — osuaog ap [edidmumyy vaewe )
BP SODNUH] SAUOPLADS SOP SOIUAWIDUD \ D SRIALIE ) SOTIRY) AP OUR[] O of WYV

SOALLArgao sod
1O TLLIdV)

S0 T SENS 2 T[N

OSLLIOS 2P OLdIdIUNW op [RUOdEpUn | & Bambapy T BdI{GN OPSRASIUIWPY B S0dlqhd

SAOPIVAS S0P oINSt o aiqos aedsip anb T[0Tk U aeuawdwoy 107 ed opidal 2
oprutdIDSIP SOLRINITIS 0 D RIBWE) P SAIOPIIAS SOP 0dIPUN[ dWITRY (O @ MV

LN - OSLLIOS AP [RdIDIungy ey Bp S0, SMOPIAIRG SOP SOUWIUI A 3
SEAALIE Y SOTA, ) P OUE|] O DID[AYTISD OWOD WA “SOIUIUIIUAN S0ANdSaL S0 Ny sapdmgie
SENS AULAP “SOTIN,) AP SOIPENC) SOP VEILININNSIL © IQos 20dsIp 1] vIST] [ MY

SIRVNTNT T STOIISOdSIA
1 OTNLLL

appuawadwo ) 127
AUINTAS 1 ouodUEs N0 3 noaodde ostog ap [edpungy eewe) anb 1ages 0de) "0ss0I0 01y Op
OpEIS:] TOSLLOS AP O1IIANT] W] [edidiunjy 01jal | "0FAdIE ZIN°] UOSId)

‘serougpraoad
SENO P A N - ostuog ap  [edumpy eiewe) ep SA0PIALDS
SOP SOIAWIAD A D SLUILER) "SOBIL) Ip our|] 0 2d[aquisd “[edidiun|y
OANRISIEY | Op SOTIR) AP 0IpEN() 0P OEIIMNNSINY B 21GOS a0dsi(]

Loz Hd ()Elill\l 'I:\()\I A4 90 20 0L N AV INTWITTINOD 171

(SRR NERS

OSIYYOS “

1 dVvidandiiidiadd




A DE

< SORRISO &
: R e e CAPITAL NACIONAL DO AGRONEGOCIO
"1 = SERVIDOR PUBLICO-¢ toda pessoa fisica que. legalmente investida em
cargo pablico. de provimento cfetivo ou em comissdo. presta servico remuncrado @
Administracdao Pablica Municipal:

(Il = CARGO EFETIVO - ¢ o conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades
cometido ao servidor publico. criado por Lei Complementar. em quantidade definida.
nomenclatura propria, ¢ vencimento inicial estabelecido. destinado a ser preenchido por pessoa
aprovada ¢ classificada em Concurso Publico:

[V - CARGO EM COMISSAOQ - ¢ o conjunto de atribuicdes ¢ responsabilidades
cometido ao servidor publico. criado por Lei Complementar. em quantidade definida.
nomenclatura propria. ¢ vencimento inicial estabelecido. destinado a ser provido em carater
transitorio. de livre nomeagiio ¢ exoneragiio pelo Presidente da Camara Municipal:

V - QUADRO DE CARGOS - O universo de cargos que compde a cstrutura
funcional da Camara Municipal:

VI - CATEGORIA FUNCIONAL ~ ¢ o agrupamento de cargos. constituido dec
referéneias. nimero de vagas € vencimento:

VIl - REFERENCIA - ¢ o numero indicativo de posigio hierarquica da classe a
que pertence o cargo na escala de vencimento:

VIII - VENCIMENTO INICIAL ~ refere-se a retribuigdio pecunidria pelo
exercicio do cargo pablico no inicio de carreira. corrigido periodicamente pelas Revisoes Gerais
Anuais (RGA), com valor [ixado em lei:

IX -VENCIMENTO PADRAO - ¢ constituido pela soma do vencimento inicial.
acrescido dos valores decorrentes da progressao por nivel e promogdo por classe. conforme
coclicientes dos nivels ¢ classes que vai pertencer:

X = REMUNERACAO TOTAL - ¢ constituido pela soma do vencimento inicial.
mais os valores decorrentes de: progressio de nivel. promogiio por classe. prémio qualilicagao e,
quando for o caso. horas extras ou de fungdo gratilicada:

X1 = NIVEL —sdo os graus de coeficientes dos cargos. hierarquizados em carreira,
que representam as perspectivas de desenvolvimento funcional de promogao vertical:

X1l = CLASSE — ¢ o simbolo que representa a carreira. atribuido ao conjunto de
cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade. complexidade e responsabilidade. visando
determinar a faixa de vencimentos a eles correspondentes ¢ representam as perspectivas de
progressdo horizontal:

X1l — INTERSTICIO - ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a4 progressdo ou a promogdio:

XIV — ENQUADRAMENTO - ¢ o processo de posicionamento do servidor
dentro da nova estrutura de cargos. considerando os critérios constantes nessa Lei ¢ ainda. os
niveis e tabelas de vencimentos iniciais dos anexos desta Lei:

XV — PROMOCAQO - ¢ clevagio do servidor & Classe imediatamente superior
aquela a que pertence, na mesma carreira, mediante promogio por nova titulagiio pelo critério de
habilita¢do ou qualifica¢do profissional. uma vez que venham a ser atendidos os pressupostos
exigidos para a transposigdo a nova Classe ¢ observadas as normas da Lei que instituir o plano de
Cargos. carrciras ¢ vencimentos:

XVI - PROGRESSAO - ¢ a passagem do servidor de seu Nivel ¢ Coeficiente para
outro. imediatamente superior. dentro da mesma Classe do cargo a que pertence, respeitados os
intersticios de tempo exigido de acordo com as normas da Lei que instituir o plano de cargos.
carreiras € vencimentos:



i PREFEITURA D E

¥{ A -
anos anteriores ¢ da utilizacio como fonte de consulta:

CAPITAL NACTONAL 1
v Instrumentalizar ¢ conlerir processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas:

GESTAO 2017 / 2020

v Preparar balancetes com impacto da [olha de pagamento:

v Desempenhar outras atribuicoes compativeis com sua especializagio profissional:

v LElaboragdo de relatdrios ¢ demanstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal

v Elaboragdo de relatorios ¢ demonstrativos contibeis diversos (STN. 1C. ete.):

v Inscrigdio de restos a pagar:

v Fiscalizagdo da abertura dos saldos orgamentarios langados no sistema com a 1LOA;

v Encerramento de Balancetes ¢ Balangos, abertura dos saldos linanceiros ¢ patrimoniais;

v Elaboraciio de roteiros. normas ¢ manuais de mstrugoes contibeis:

v Alertar gestores sobre a iminéncia da pratica de atos ou ocorrencia de fatos que possam

caracterizar improbidade ou irregularidade na gestao de recursos piblicos. subsidiando informagdes
para o Sistema de Controle Interno:

v Dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna ¢ nas Inspegoes:

v Apoio as atividades de controle externo de competéncia do Iribunal de Contas do Estado:

v Avaliar a execugdo orgamentiria ¢ o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
e na Lei de Diretrizes Or¢amentirias:

v Supervisionar o registro dos erdditos or¢amentdrios. inclusive os adicionais ¢ suplementares:

v Emitir relatorios. nota téenica ¢ informagdes sobre assuntos  orgamentirios.  financeiros.
contdbeis ¢ patrimoniais:

v Desenvolver ¢ desempenhar outras tarefas de exeeugiio qualificada, de trabalhos relativos as
atividades de administragiio financeira ¢ contabil.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
Referéneia: CE - 11
Requisitos para o Provimento
a)  Instrugdo: Nivel Superior em Direito.
by Habilitagio: Habilitagao legal para o excreicio da luncio com registro na OAL.
Condigoes de Trabalho
a) Jornada: 30 horas semanais.
by Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungdo poderd determinar o prestagio de servigos
externos. i noite. sabados. domingos e feriados.,
Atribuigoes:
a) Descrigdo Sumdria: Representar a Camara Municipal nas causas ¢ recursos processados em
qualquer instimeia. bem como prestar Assessoria Juridica aos diversos setores do Legislativo,
by Desericiio Detalhada:

¥ Responsavel por todas as atividades juridicas da Camara Municipal:

v Analisar ¢ elaborar documentos juridicos:

¥ Lxaminar processos especificos ¢ pesquisar a legislagio para a criagio do arguive juridico:

v Promover a delesa da Caimara nos processos administrativos ¢ judiciais;

v Pesquisar. analisar ¢ interpretar a legislagio ¢ regulamentos em vigor, relerentes as dreas
admimistrativa, scal, wributaria. recursos-humanos, constitucional. civil. processual. ambiental. entre
outras:

v Analisar ¢ elaborar contratos. convénios. petigdes. contestiagoes. réplicas. memoriais ¢ demais
documentos de natureza juridica:

v Atender consultas de ordem juridica relativas ao Poder Legislativo encaminhadas pelo
Presidente ou demais Vercadores, emitindo parecer a respeito:

v Assessorar o Presidente ¢ demais Vercadores nos assuntos de naturcsa juridica, submetidos a
sug apreciagao:

v Assessorar ¢ orientar os vereadores ¢ servidores da Casa nas tomadas de decisoes. agoes ¢
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atividades que exigem decisio de natureza juridica:

v Examinar ¢ revisar processos. de acordo com a arca de atuagio:

v Examinar os anteprojetos de leis. projetos. regulamentos ¢ instrugoes, emitindo pareceres ¢
claborando minutas, quando necessario:

¥ Pesquisar a jurisprudéncia ¢ doutrina. para formagao do arquivo juridico. orientando quanto
organizagio do mesmo:

v Delender a Camara Municipal em juizo. ou fora dele. em qualguer matéria que The diga
respeilo

V' Emitir pareceres sobre assuntos de interesse da Camara:

v Representar o Legislativo em Juizo. quando este for autor. réu ou parte interessada:

v Desempenhar outras tarefas que Ihe forem cometidas pelo Chele do Legislativo:

v xceutar outras atividades correlatas.

ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
Referéneia: CC - 01
Requisitos parico Provimento
a) Instrugio: A indicagiio para os cargos em comissio de Assessor Parlamentar sera feita pelo
titular do gabinete. através de formulario proprio. de modo que a efetiva nomeagio se dara por
meio de ato do Presidente da Camara Municipal.

by Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas taretas,
Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais, cumpridas em local ¢ de acordo com o determinado pelo titular

do gabinete. a quem compete comunicar ao orgido competente, mensalmente. a frequéneia
destes servidores.

by Lispecial: O exercicio do cargo ¢/ou fungio poderd determinar o prestagdo de servigos

externos, a noite. sabados. domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao publico ¢ ao uso de
unilorme.
Atribuigoes
a) Deserigao Sumaria: Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vercador - vedado o excreicio em
qualquer outro orgdo da Camara Municipal ¢ a cessao para outros Orgios publicos - de natureza mais
simples. principalmente externo ao  gabinete, contatando.  realizando  reunioes  com  liderangas
comunitirias ¢ entidades para atender rotinas preestabelecidas ¢ eventuais,
b) Deserigao Detalhada;

v Organizar os compromissos do Vercador. dispondo de hordirios de reunioes. entrevistas, visitas
¢ solenidade. especiticando os dados pertinentes ¢ fazendo as necessdrias anotagaes em azendas. para
o cumprimento das obrigagoes assumidas:

Y Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete:

v Controlar a agenda externa do vereador: reunioes. eventos, encaminhamentos. assisténeia ao
cidadio:

v Pesquisas:

v Acompanhamento interno ¢ externo de assuntos de interesse do Parlamentar:

Yo Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito. obtendo informagoes Gteis para o
Vercador:

v Lxecutar trabalhos de coleta ¢ de entrega. interno ¢ externo. de correspondéncia, documentos.
encomendas ¢ outros afins, para atender a solicitagaes ¢ necessidades do Parfamentar:

v Laaecutar atividades correlatas que Thes forem determinadas pelo titular do gabinete.
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CARGO: ASSESSOR PARLANMENTAR 11
Referéneia: CC - 02
Requisitos para o Provimento

a) Instrucdo: A indicagdo para os cargos em comissio de Assessor Parlamentar serd feita pelo
titular do gabinete, atravds de lormulirio proprio. de modo que a eletiva nomeagiao se dard por
meio de ato do Presidente da Camara Municipal.

by Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais, cumpridas em local ¢ de acordo com o deterninado pelo titular
do gabinete. a quem compele comunicar ao orgao competente. mensalmente, a frequéneia
destes servidores,

b) Especial: O exercicio do cargo cou fungdo poderd determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite. sibados, domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao pablico ¢ ao uso de
uniforme.

Atribuigoes

i) Descrigio Sumadria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete do Vercador -
vedado o exercicio em qualquer outro orgdo da Camara Municipal ¢ a cessiio para outros orgios
publicos -, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas ¢ eventuais.

b) Deserigao Detalhada:

v Organizar os compromissos do Vereador. dispondo de horarios de reunioes. entrevistas, visitas
¢ solenidade. especificando os dados pertinentes ¢ lazendo as necessdrias anotagoes em agendas. para
o cumprimento das obrigagoes assumidas:

v Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete:

v Acompanhamento interno ¢ eaterno de assuntos de interesse do Parlimentar:

v Pesquisas:

v Digitar cartas. relatorios ¢ outros tipos de documentos e providenciar a expedigio wou
arquivamento dos mesmos:

v Redigir ¢ digitar a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador:

v Organizar ¢ manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais visando o
armazenamento de informagdes ¢ sua recuperacio:

v Manter contatos verbais. telelonicos ou por escrito. obtendo informagdes (icis para o hom
funcionamente do Gabinete do Vercador:

v Redigir e providenciar a digitagdo de discursos. pareceres. Propostas de Emendas @ L
Orginica. Projetos: de Lol Complementar, de Lei de Decreto Legislativo, de Resolugdo: Mogio,
Requerimento. Indicacio ¢ Emendas as Proposituras propostos pelo Vereador:

v Auxiliar durante as sessdes. fornecendo material de apoio que se lizer necessirio para atender
as solicitacoes do Vereador:

v LExecutar trabalhos de coleta ¢ de entrega. interno e externo. de correspondéncia. documentos.
cncomendas ¢ outros alins. para atender a solicitagoes ¢ necessidades do Parlamentar:

v Executar atividades correlatas que thes forem determinadas pelo titular do gabinete.

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
Referéneia: CC - 03
Requisitos para o Provimento
a)  Instrucdo: Livie Nomeagio.
by Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tare fas,
Condigdes de Trabalho
a)  Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O excreicio do cargo c/ou lTungio podera determinar a prestagao de servigos




XVIIE = FUNCAQ GRATIFICADA - ¢ aquela definida em Lei como sendo de
chefia ou de assessoramento. ocupada por servidor pablico. devidamente ingressado no servigo
piblico através de concurso publico de provas ou de provas ¢ titulos. que. por excrec-la. terd
direito a pereepgiio de acréscimo em seus vencimentos na forma definida no Plano de Cargos.
Carreiras ¢ Vencimentos Camara Municipal de Sorriso:

XVIHI = CARREIRA = ¢ a estruturagio dos cargos em classes:

XIX - PLANO DE CARREIRAS - I! o instrumento legal ¢ normativo que define
os cargos, atribuigoes dos cargos ¢ a trajetoria de carrcira do servidor:

XX - PREMIO QUALIFICACAO ¢ o acréscimo percentual concedido ao
servidor que comprovar ter participado de cursos de qualificagfio. através de certificados
devidamente registrados pelo orgdo que oferecer o curso. com soma minima de 80 horas.,

TITULO 1
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5% Os cargos enquadram-se nos seguinies grupos:
[ - de provimento efetivo:
[l - de provimento em comissio:

CAPITULO 1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 6" Os cargos de provimento cfetivo serdo providos exclusivamente por
nomeagio. com prévia aprovacio em concurso publico de provas ou de provas ¢ titulos.

Pardgrafo tnico. Aplicar-se-i aos servidores investidos em cargos cletivos. as
disposi¢oes desta Lei Complementar e do Estatuto dos Servidores Ptblicos Municipais.

SECAO I
DA LOTACAO

Art. 7' A lotagiio representa a forca de trabalho. em scus aspectos qualitativos
quantitativos. necessaria ao  desempenho  das atividades  gerais ¢ especificas da Camara
Municipal de Sorriso.

SECAO I
DA CARACTERIZACAQ, ATRIBUICOES, REQUISITOS DOS CARGOS,
PROVIMENTO

Art. 8% A caracterizagdo. atribuigcdes. requisitos de provimento ¢ vencimentos dos
cargos cletivo ¢ em comissio sdo aqueles constantes: do Quadro de Cargo de Provimento
lletivo = Anexo @ Quadro dos Cargos de provimento em Comissiio — Anexo : Quadro dos
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CUTRGAT DO Nk K Bets
Cargos de Assessor Parlamentar | ¢ Assessor Parlamentar 11 - Anexo 111 : Quadro Demonstrativo
de Fungio Gratificada - Anexo 1V: Tabela de Promogio por Classe e Progressio de Nivels -
Ancxo Vi das Atribuigdes dos Cargos em Provimento Efctivo - Anexo VI das Atribuigdes dos
Cargos de Provimento em Comissiio = Anexo VIL integrantes desta Lei Complementar.

SECAO 111
DA COMISSAO DI AVALIACAO

Art. 9° A Comissdo de Avaliagdo sera constituida de 03 (trés) membros titulares ¢
02 (dois) suplentes que substituirdo. quando necessdario. o membro da Comissdo,  todos
designados pelo Presidente da Camara.

§ 1"No minimo 04 (quatro) dos membros desta comissdo deverdo ser servidores
cletivos.

§ 2° O Coordenador ao qual o scervidor avaliado estiver subordinado. deverd
obrigatoriamente participar da avaliagdo de desempenho ¢ estigio probatorio. sem direito a voto.

Art. 10 Compete a Comissio de Avaliagdo:

[ — Manifestar-se nas solicitagdes de concessio do prémio de que trata o art. 13
desta Lei Complementar:

I1 = Manilestar-se nas solicitagdes de promogiio por classc:

I - Analisar e avaliar a Ficha de Avaliagdo. apurando o merecimento dos
servidores avaliados. dando parecer favorivel ou ndo a progressao de nivel:

IV Avaliar servidores em estagio probatdrio nos termos do istatuto dos
Servidores Pablicos do Municipio de Sorriso:

V — Avaliar ¢ emitir parecer sobre 10dos os enquadramentos necessirios apos a
aprovagio desta Let Complementar:

VI - Deliberar sobre eventuais recursos apresentados pelos servidores,

SECAO IV _
DA ESTABILIDADE I DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 11 O servidor nomeado para ocupar cargo publico. fica sujeito a estigio
probatorio. nos termos do Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Sorriso. adotando
como instrumento de avaliagdo a ficha constante no ANEXO VIII

Pardgrafo dnico. I estivel no servigo piablico do Municipio de Sorriso. o
servidor que tiver cumprido o estigio probatorio com duragiio de 03 (trés) anos e que tenha sido
aprovado no mesmo.

SECAO V
DO PREMIO QUALIFICACAO
Art. 12 A Camara Municipal promoyverd treinamentos para 0s seus sery iLlllI}‘S_
75 )
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sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas fungoces.
visando dinamizar a exccugio das atividades dos diversos setores, ndo impedindo que o servidor
tome iniciativa na busca de aperleigoamento ¢ qualificacio.

Pardgrafo dnico. O treinamento serd denominado interno quando desenvolvido
pela propria Camara Municipal. atendendo as necessidades verificadas, ¢ externo quando
executado por orgdo de governo ou entidade especializada.

Art. 13 O Servidor que comprovar ter participado de cursos de qualilicagio.
através de certificados devidamente registrados pelo orgio que oferceer o curso. com soma
minima de 80 horas. receberd como prémio um acréscimo de 2% (dois por cento) sobrea soma

do vencimento inicial com o valor decorrente da progressio por nivel.

§ 1° O prémio de que trata o caput deste artigo sera concedido mediante
manifestagio favordvel da Comissdo de Avaliagdio. que analisard os seguintes critérios:

[ - O prémio serd concedido com um intersticio minimo de dois anos. no mes
subsequente. sendo computado novo periodo a partir da data da altima premiagiio.

Il - O servidor que tiver direito a premiagio lard a solicitagdio através de oficio. a
Unidade Interna de Recursos [Humanos. contendo em anexo copias autenticadas dos certilicados.
com os devidos contetdos programaticos.

[I1 - Nio serio considerados os cursos que ndo guardem relagdo com as
atribui¢des do cargo ou com o servigo publico municipal.

[V - Serdio considerados certificados de cursos que foram realizados a partir do
ano em que o servidor for empossado.

V - Terd dircito & premiagio somente os servidores lotados no Quadro de Cargos
em Provimento Eletivo.

VI = A coneessiio do prémio de qualificagdo. nos termos do caput. poderid ser
concedido até o limite maximo de 20 % (vinte por cento) sobre a soma do vencimento inicial
com o valor decorrente da progressdo por nivel.

§ 2° O mesmo certificado ndo poderd ser utilizado para mais de um beneficio ao
servidor na promogdo. progressiio ou prémio qualificagdo.

SECAO VI
DA ASCENSAO NA CARREIRA

SUBSECAO 1
DA PROMOCAO POR CLASSES

Art. 14 Dar-se-d a promogio de uma Classe para outra dentro da mesma
Referéneia. aos servidores cittivos ocupantes dos diversos Cargos por Conclusio de Curso ¢
Titulagao.

Art. 15 Ficam estabelecidos os critérios para promogdo por titulagdo ¢ conclusio
de cursos para os servidores cletivos ¢ estiaveis. da seguinte forma:

=
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| - Para as fungdes com requisito minimo de escolaridade Alfabetizagdo:

i) Classe A: requisito minimo exigido pari ingresso no cargo.

b) Promogao para a Classe B: requisitos da Classe Ao mais 300 (trezentas)
horas de cursos de aperfeicoamento. qualificagio ¢/ou capacitagiio profissional.

¢) Promogdo para a Classe C: requisito da Classe B. mais a conclusio de
curso de Ensino Fundamental.

d) Promogdo para a Classe D: requisito da Classe C. mais a conclusio de

curso de Ensino Médio.
I1 - Para as fun¢des com requisito minimo de escolaridade Ensino Fundamental:

a) Classe A: requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Promogdo para a Classe B: requisitos da Classe A, mais 300 (trezentas)
horas de cursos de aperfeicoamento. qualificagio ¢/ou capacitagiio profissional.

¢) Promogiio para a Classe C: requisito da Classe B. mais a conclusdo de
curso de Ensino Médio.

) Promogdo para a Classe D: requisito da Classe C. mais a conclusido de

curso de Graduag@o em Nivel Superior.
I - Para fun¢des com requisito minimo de escolaridade Ensino Médio:

a) Classe A: requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

h) Promocgido para a Classe BB: requisitos da Classe A, mais 300 (trezentas)
horas de cursos de aperleigoamento. qualificagio ¢/ou capacitago profissional,

¢) Promogdo para a Classe C: requisito da Classe B. mais a conclusio de
curso de Graduacio em Nivel Superior.

d) Promogio para a Classe D: requisito da Classe C. mais conclusio de curso

de graduagio 'Lato Sensu' (Especializagio).
IV - Para fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Superior:

i) Classe A: requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

h) Promocgdo para a Classe B: requisitos da Classe A, mais 300 (trezentas)
horas de cursos de aperfeicoamento. qualilicagio ¢/'ou capacitagio profissional.

¢) Promogdo para a Classe C: requisito da Classe B, mais conclusio de curso
de graduagio 'Lato Sensu’ (Lspecializagio).

d) Promogdo para a Classe D: requisito da Classe C. mais conclusio de curso

de graduagdo 'Stricto Sensu' (Mestrado).

Art. 16 A promoc¢do por titulacdo ¢ conclusio de cursos citada na presente [.ei
Complementar deverd ser solicitada através de requerimento protocolado na Unidade Interna de
Recursos Humanos, acompanhado da documentagio comprobatoria devidamente autenticada.
conforme especificado a seguir

a) Copia autenticada do certificade ou do historico escolar, quando se tratar
da comprovagio de conclusiio dos Ensinos Fundamental ¢ Médio.

b) Copia autenticada do diploma ou certificado da conclusdo de Graduagio.
¢) Cépia autenticada do certificado para comprovagdo de cursos de Pos-
Ciraduagdo em nivel de Especializagio.

d) Capia autenticada do diploma dos cursos de Mestrado. na falta do diploma

outro documento que comprove i obtengdo dos referidos titulos. desde que o
curso seja reconhecido pelo Ministério da Educagio.
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1;,1 -afo dnico. A copia autenticada dos certificados de cunc,hmu dos cursos
somente serdo acecitos os que tenham sido expedidos por Instituigoes legalmente constituidas e
que contenham:

1 Tiwlo do curso

2 Nome do participante

3 Programa

4. Carga hordria

5 Periodo de realizagio do curso

Art. 17 Para promogiio por classe (s) por titulagdo e conclusio de cursos nos
termos do art. 16, ndo podera ser considerado curso que caracterize requisilo minimo para
ingresso no cargo que o servidor ocupa. bem como. nio poderd ser considerado o mesmo
certificado por mais de uma vez.

Parigrafo Gnico. Nio serio considerados os cursos que ndo guardem relagdo
com as atribui¢des do cargo ou com o servigo publico municipal.

Art. 18 Os titulos de Pos-Graduagiio de que trata a presente Lei serdo analisados
seeundo a legislagdio correspondente, sendo necessario apresentagio de Certilicados de
minimo 360 (trezentos ¢ sessenta) horas.

Art. 19 Para o cdleulo da Promocio por Classe. considerar-se-d a soma do
vencimento inicial com o valor decorrente da progressdo por nivel que se encontra o servidor. ao
qual sera somado 10% (dez por cento) de uma classe para outra. conforme coclicientes
constantes no ANEXO V desta Lei Complementar. ndo cumulaveis entre si.

Art. 20 As promogdes de classe dar-se-d0 através de Portarias emitidas pelo
Presidente da Casa. a partir da data em que o servidor cumprir todas as exigéncias constantes na
presente Lei Complementar.

Parigrafo inico. As promogdes de classes de que tratam os arts. 14 a 20 desta
[.ei Complementar serdio concedidas mediante manifestagio  favoravel da Comissio de
Avaliacio.

SUBSECAOTI
DA PROGRESSAO POR NIVEIS

Art. 21 Progressdo ¢ a passagem do servidor efetivo ¢ estavel de scu nivel para
outro. imediatamente superior. dentro da mesma classe do cargo a que pertence. considerando o
seu tempo de servigo ¢ merecimento.

Parigrafo tmico. A progressio serd concedida no més  subsequente  ao
complemento do periodo de um ano de permanéncia no cargo em que o servidor cstiver

nomeado. O
, %’F‘_ M
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Art. 22 Os semvidores efetivos progredirdo na carreira em  linha  vertical.
exclusivamente por critérios de tempo de servico no Poder Legislativo Municipal ¢ de
merecimento. mediante avaliagdo de desempenho realizada pela Comissio de Avaliugdo.

§ 1°A Comissio de Avalingdo. depois de efetuado a avaliagio. conforme [icha
constante em ANEXO VI devera emitir o competente laudo sobre a concessio ou nio da
progressiio. que serd encaminhado & Unidade Interna de Recursos Humanos. devidamente
ratificado pelo Chefe do Poder Legislativo.

§ 2"As linhas de progressdo verticais siio representadas pelos algarismos cardinais

§ 3" I contado o tempo de servigo de cargo efetivo anterior a data de publicagio
desta Lei Complementar. para o fim de progressdo  funcional. devendo  ser efetuado
automaticamente. o enquadramento na nova situagdo daqueles servidores que ja contarem com
direito adquirido.

§ 4" Para o servidor cletivo investido em cargo comissionado. serd contado o
tempo de servigo para fins de progressio, que serd relativo somente ao cargo eletivo,

§ 3" Os coelicientes de progressao por niveis. a serem aplicados sobre o
vencimento inicial dos servidores eletivos. em Linha Vertical (coeliciente de progressido por
tempo de servigo ¢ merecimento) constam no ANEXO Vo desta Lel.

Art. 23 Para o calculo da progressio por nivel. considerar-se-a o vencimento
inicial do cargo em que se encontra o servidor. multiplicado pelo cocficiente do nivel que vai
pertencer.

Pardgrafo unico. Vencimento inicial dos cargos eletivos ¢ o constante do
ANEXO L.

Art. 24 Para ser elevado a outro nivel na progressio vertical. devera o servidor:

[ = contar 01 (um) ano de eletivo exercicio no awal nivel em gue se encontra:

Il - obter. no minimo. 40 (quarenta) pontos na Ficha de Avaliacdo. conforme
Anexo VIIL

Art. 25 SO terd direito a progressio os servidores que além de satisfazerem os
requisitos do artigo  anterior. estiverem no- excercicio docargo. ressalvadas as  hipoteses
consideradas como de eletivo exercicio pelo Bstatuto dos Servidores Pablicos Municipais.

Art. 26 Quando o servidor lor colocado. sem dnus para o orgdo de origem. a
disposigiio de orgdo federal. estadual. do municipio vu de outro municipio. integrante da
administragiio direta ou indireta. do Poder Executivo ou do Poder Judiciario. por um periodo
superior a 30 (trinta) dias. ndio concorrerd a progressio durante o periodo de alastamento,

/ I,
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Art. 27 O servidor suspenso preventivamente poderd concorrer i progressio. mas
ficardo sem cleito os atos dai decorrentes se. da verificagdo dos fatos que determinaram a
suspensio preventivi. resultar penalizagio.

§ 1° O servidor somente iniciard o excreicio na nova posigiio da carreira. depois de
declarada a improcedéncia da penalidade. apos a apuragdio dos fatos determinantes da suspensao
preventiva,

§ 2° No caso de ser verificada a procedéncia da penalizagio. o ato de designagio
serit considerado nulo ¢ o servidor s0 poderd concorrer novamente a progressio. apos decorridos
365 (trezenlos ¢ sessenta ¢ cinco) dias. contados da data subsequente a do término do
cumprimento da penalidade.

Art. 28 O servidor que vier a sofrer pena de suspensdo. apos suspensio preventiva
durante a apuragiio da progressio. perdera o dircito @ mesma. so podendo concorrer novamente
progressio. depois de decorrido o prazo mencionado no Parigralo tmico do artigo 21.

Art. 29 O servidor efetiva estavel. que estiver no exercicio do cargo ¢m comissao.
pleiteard a progressdo. somente sobre o cargo efetivo.

SUBSECAO 111 X
DOS CANDIDATOS A PROGRESSAO

Art. 30 A Coordenadoria Administrativa. através da Unidade Interna de Recursos
Humanos e Materiais organizard a relagio dos servidores com direito a concorrerem a progressio
¢ aenviard a Comissio de Avaliagiio. acompanhada das respectivas anotagdes funcionais.

Pardgrafo anico. A relagio de que trata o presente artigo mencionard:

I - a denominagdo da referéneia a que perlence o cargo:

Il - 0o nome dos servidores a serem promovidos. com os respectivos dados
documentais:

T - outras disposigoes julgadas necessarias.

Art. 31 Apos a Comissiio de Avaliagdo ter dado parecer final sobre a coneessio
ou ndo da progressio, a Unidade Interna de Recursos Humanos terd até 15 (quinze) dias dieis
para promover o enquadramento dos servidores nas respectivas classes ¢ niveis. apos a
ratificagdo do referido laudo pelo Chele do Legislativo.

SECAO VII
DA LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

Art. 32 O servidor. apos eada quinguénio ininterrupto de efetivo exercicio, fari
jus a 03 (trés) meses de licenga. a titulo de prémio por assiduidade. percebendo seu referido
vencimento padrdo do cargo efetivo.
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Pardgrafo unico. As condigdes ¢ particularidades quanto & licenga prémio por
assiduidade serfio de acordo com o disposto nos artigos 122 ao 125 ¢ seus pardgralos ¢ incisos.
da Lei Complementar 14072011 ¢ suas alteragdces.

SECAO VIII
DA AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 33 A Avaliacao de Desenvolvimento Funcional devera ser realizada dentro
do periodo de 30 (trinta) dias subsequentes ao cumprimento de um ano de efetivo exercicio do
servidor,

Art. 34 A Comissio de Avaliagdo terda o prazo de 135 (quinze) dias apos a
realizagdo das avaliagoes, para analisar ¢ dar o seu parecer final sobre a concessiio ou ndo. da
Progressio.

Art. 35 O prazo para interpor recurso sobre a decisio da Comissio de Avaliagdo ¢
de 03 (cinco) dias uteis a contar da data da publicagdo do indeferimento da concessio de
progressao funcional.

§ 1” Os recursos serdo interpostos a Comissdo de Avaliagdo.

§ 2 Os recursos serdo encaminhados a autoridade competente. mediante
requerimento  devidamente fundamentado. constando a justilicativa do pedido. em que se
apresente sua razdo. sendo liminarmente indeferidos os que nio contenham fatos novos ou que se
baseiem em razdes subjetivas.

Art. 36 O servidor que tenha sua progressio deferida indevidamente. estar
obrigado a restituir ao erdrio o que em decorréncia houver recebido. devendo ser apurada o
responsabilidade do servidor que tiver concedido a progressio indevidi.

Pardgrafo tnico. Constatada a improcedéncia da progressdo. mediante Portaria
do Presidente da Cimara sera considerada nula de pleno direito a referida progressiio. sendo
reaproveitiaveis os clementos exigiveis a nova progressio.

Art. 37 Tera carater urgente o andamento dos papéis que se reliram i progressdo.
sendo passiveis de repreensiio ou suspensiio, 0s responsaveis por seu retardamento.

SECAO IX
DA FICHA DE AVALIACAO /

Art. 38 Sio partes constituintes da Ficha de Avaliagao:

Campo | (Campo um) - Onde constam: o nome do servidor, o cargo para o qual
estd lotado. a fungdo que exerce. o orgdo ou unidade de lotagio. a data de
admissdo. a altima avaliagio. o periodo de avaliagdo ¢ as referéncias legais.
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Campo 11 — (Campo dois) — As instrugdes para preenchimento. os conceitos. ¢ a

identificagio do avaliador.

Campo 111~ (Campo trés) — Os eritérios de avaliag@o ¢ os conceitos obtidos ¢ o
total de pontos computados.

Campo IV — (Campo quatro) — A ciéneia. a concordincia ¢ as respectivas
assinaturas.

Campo V — (Campo cinco) — Observagdes. reservado ao servidor.

Campo VI - (Campo seis) = A delinicdo da pontuagio.

Art. 39 Todos o0s espagos deverio estar preenchidos ou invalidados. sob pena de

sua anulacdo. sendo que ndo poderdo existir rasuras ¢. se for o caso. responsavelmente

ressulvadas.

Art. 40 A Coordenadoria Administrativa. através da Unidade Interna de Recursos

Humanos. fornecera a ficha de avaliagio com o Campo [ devidamente preenchido no que couber
¢ o avaliador/comissdo. langara a pontuagiio.

Art. 41 A Ficha de Avaliagdo apurard os seguintes critérios:
I - Idoneidade Moral:

a) Sigilo quanto as informagoes do orgdo:
b) Observancia da hierarquia:

¢) Superagio de dificuldades:

d) Observincias as normas ¢ aos regulamentos.
<) Respeito.

II - Assiduidade:

a) IFrequéneia no local de trabalho:

b) Cumprimento do hordrio.

11 = Comprometimento:

a) Zclo e dedicacdo com o trabalho:

b) Atengdo ao Patrimonio Publico:

c) Atengio aos Maleriais de trabalho:

) Iniciativa e atitude:

¢) Participagdo nas atividades do érgao:
3] Interesse publico.

[V - Eficiéneia:

a) Qualidade do trabalho prestado:

b) Produtividade:

¢) Plancjamento.

V — Conhecimento especilico na drea de atuagdio:
a) Aptidao:

b) Aprimoramento ¢ atualizagio.

V1 - Cooperagio:

a) Capacidade de trabalhar em equipe.

b) Flexibilidade.



S PREFEITURA DE

. SORRISO

PN GOCLD

Art. 42 Sdo considerados conceitos. para Iins desta a\'ali:u;ﬁu. os nimeros de 3
(trés). 2 (dois) ¢ 1 (um) langados nos respectivos locais do Campo 1 ¢ que representan. na
opinido do avaliador/comissio. o valor da respectiva avaliagio. atribuida ao servidor, naquele
critério ¢ item.

§ 1° O conceito 3 (1rés) revela que o servidor demonstrou interesse de bom a
otimo ¢ revelou desempenho especial agregando atitudes que favorecem a adequada atuagio na
fungio.

§ 2" O conceito 2 (dois) revela que o servidor demonstrou interesse regular a bom
¢ revelou desempenho suliciente para o padrdo necessario para a atuagdo na fungio.

8 3" O conceito | (um) revela que o sery idm‘ demonstrou um interesse reeular ¢
N =
demonstrou desempenho inferior ao padrio minimo necessario para @ atuagfio na fungdo.

Art. 43 Na atribui¢do dos conceitos o avaliador'comissio deverd considerar para
cada item as pontuagdes constantes no ANEXO X,

Art. 44 A toulizacio linal da avaliagio terd como pardmetros o indicado no
Campo VIda Ficha de Avaliagio onde o servidor ue obtiver:

I - Até 29 pontos, serd considerado inapto para o servigo pablico ou inapto para o
promogio par desempenho.

I - De 30 a 39 pontos. devera melhorar para permanecer no servigo publico para
que seja passivel de promogao.

11 - De 40 a 60 pontos. preenche os requisitos. sendo considerado apto ao servigo
publico ou em condigoes de ser promovido.

Art. 45 No Campo V. o servidor. langard. se desejar. a seu critério. qualquer
registro que interessar.

Art. 46 Sera adotado 0 modelo de Ficha de Avaliagiio constante do ANEXO VI
desta Lei.

Art. 47 O resultado da Ficha de Avaliagdo serd dado pela soma dos pontos
obtidos em cada um dos fatores mencionados no Artigo 41.
CAPITULO 11
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO
Art. 48 Os cargos de provimento em comissiio sdo de livie nomeagao ¢

exOnericio ¢ destinam-se a atender Iunc'm,s de Lmltml'u,d. t.nqll.u.il'dddh como de k[l!i—(,xl“. chefia
U assessoramento.

@
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§ 19 Os cargos em comissio siio de livre escolha do Chefe do Poder Legislativo.
exceto os cargos de Assessor Parlamentar | ¢ Assessor Parlamentar [ que caberd a cada
Vereador a indicagio de seus assessores, via oficio ao Presidente da Casa.

| - Ficard a critério do Chefe do Poder Legislativo a definigdo para nomeagiio ou
ndo do cargo de Assessor Parlamentar [ ¢ Assessor Parlamentar 11.

Il - Unicamente o Chefe do Poder egislativo tera direito @ nomeagao de ate dois

Assessores Parlamentar 1T pari assessori-lo,

inclusive o cargo de Assessor Parlamentar. podendo ser atribuido também a pessoas que reanam
habilidade téenica. condigdes ¢ competéneia profissional para exerce-lo.

§ 2% Os cargos em comissio poderdo recair nos servidores do quadro efetivo.
il

§ 3" Toda pessoa que vier a ocupar cargo ¢m comissdo perceberd remuneracio
mensal correspondente ao cargo no qual foi nomeado.

§ 4% Nenhuma gratificagio relativa a cargo efetivo. podera ser caleulada sobre a
complementagio relativa ao cargo comissionado. exeeto 13 saldrio. o adicional de férias ¢ 0
saldrio-familia.

§ 3% O servidor efetivo. nomeado para exercer cargo em comissio. deverd optar
entre o vencimento do cargo comissionado ou o vencimento do seu cargo efetivo acrescido de
50% (cinquenta por cento) do subsidio do cargo comissionado.

CAPITULO 111
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 49 Sdo criados por esta Lei as funcdes gratificadas. com seus respectivos
padroes de identilicagiio ¢ a remuneragio adicional a que terd direito o servidor estatutdrio que
preencher o cargo. sendo estes os constantes do ANEXO IV da presente Lei Complementar.

§ 19 Nenhuma fungdo gratificada podera ser eriada sem que esteja prevista em el
a (ue se destina ¢ haja recurso orgamentirio proprio.

§ 2 Havera correlagio fundamental entre a fungdo gratificada e as atribuigdes do
cargo eletivo do servidor designado para exerce-la.

§ 3" O servidor podera exercer fungdo de Chefia ou Assessoramento. desde que as
atribuicdes da [uneio gratificada cuardem correlaglo com as do cargo efetivo.

Art. 50 O provimento das lungdes gratificadas ¢ privativo de servidor publico
cfetivo do Pader Legislativo do Municipio de Sorriso — MT.

§ 190 servidor investido em Fungdo Gratificada percebera o valor do vencimento
padriio do seu cargo efetivo, acrescido da gratificagdio. sendo o respectivo pereentual caleulado
sobre a soma do vencimento inicial com o valor decorrente da progressdo por nivel. )
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§ 2° 0 ocupante de Fungio Gratificada exercera o regime de dedicagio exclusiva.
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragdo. nio percebendo horas
extraordinarias.
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Art. 51 A designagiio para o exercicio de lungdio gratificada ¢ de competéncia do
Chefe do Poder Legislativo Municipal.

) ('A_I’iTUI.U v )
DA ORGANIZACAO, ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO DO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS

SECAO1
DA ORGANIZACAO

Art. 32 Sio consideradas atividades administrativas proprias dos servidores da
Camara Municipal:

| - Técnico-administrativas. as relacionadas com a permanenie manutengio ¢
adequagio do apoio téenico. administrativo ¢ operacional necessirios ao cumprimento dos
objetivos institucionais.

I1 - De direcdio. as inerentes ao exercicio de chefia. coordenagao ¢ assessoramento.

ﬁECF\() 1 )
DA ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO
DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 533 A administra¢io ¢ gestdo do sistema de recursos humanos de que trata a
presente Lei Complementar, compete 4 Coordenadoria Administrativa da Cimara Municipal de
Sorriso - MT. a qual caberi essencialmente:

| - implementar ¢ coordenar a sistemdtica de avaliagio de desempenho. incluindo
o detalhamento dos procedimentos previstos nesta Lei Complementar. o treinamento dos
avaliadores. bem como o acompanhamento ¢ a tabulagio dos resultados:

Il - manter atualizadas as especificagoes de classe:

[ - submeter ao Presidente da Camara Municipal os atos necessdrios a
implantagio ¢ aplicagio desta Lei Complementar.

Art. 54 Os servidores serdo designados para prestarem servigos nos diversos
setores do Poder Legislativo. em conformidade com as neeessidades e peculiaridades de cada
setor ¢ a disponibilidade de vagas ¢ de pessoal:

I - De acordo com as necessidades de cada setor. visando sempre o
aperfeigoamento dos servigos prestados pelo poder pablico a comunidade:

11 - a pedido do servidor.

§ 1° No caso previsto no inciso [ deste artigo. @ movimentagdo serd efetuada
mediante solicitagao da respectiva chelia.

.
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2° 'No caso previsto no inciso 1. deste artigo. o servidor deverd cletuar
respectiva solmmg‘w por eserito. devidamente justificada. @ Coordenadoria Administrativa. que
devera se pronunciar no prazo maximo de 135 (quinze) dias. ouvida a chefia do setor em que o

servidor estd lotado anteriormente e a daquele em que descja atuar, observadas as necessidades
do servigo.

Tirveonr
DAS REMUNERACOES

Art. 33 A remuneragiio total dos servidores publicos da Camara Municipal de
Sorriso corresponde 4 soma do vencimento inicial, mais os valores decorrentes de: progressiio de
nivel. promogio por classe. prémio qualificagio ¢. quando for o caso. horas extras ou de fungdo
gratificada. observados as referéneias. dispostos nos Anexos L 1L LTIV e Vo desta Lei
Complementar.

§ 1° O valor do vencimento inicial dos servidores ativos. pensionistas ¢
aposentados da Camara Municipal, serd corrigido sempre na mesma data ¢ nos mesmos
pereentuais dos servidores do Poder Executivo Municipal.

§ 2° F vedada a incorporagiio de qualquer gratificagdo ao vencimento padrdo para
fins de cdleulo de quaisquer outras vantagens. as quais ndo scjam garantidas por esta Lei
Complementar.

§ 3 O acréscimo pelo exercicio de fungdo gratificada dar-se-4 com base nos
valores da tabela constante do ANEXO IV,

) TITULO 1V ‘
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 56 Apos a publicagio desta Lei Complementar. a Coordenadoria
Administrativa terd o prazo de 120 (eento ¢ vinte) dias para efetuar o reenquadramento do
pessoal. nas determinagdes desta Let Complementar.

Art. 537 Somente através de Concurso Pablico ¢ que poderdo ser preenchidas as
vagas existentes no quadro dos cargos efetivos da Camara Municipal. salvo através de lei
especifica. para atender necessidade tempordria de  excepeional interesse  publico.  de
conformidade com que estabelece o Artigo 37. Inciso IX da Constituigao Federal de 1988.

Parigrafo dnico. Sdo considerados extintos os cargos nio constantes desta |.ci
Complementar.

Art. 58 O enquadramento ou reenquadramento nominal de qualquer servidor em
cargo criado por esta Lei Complementar, dar-se-a através de Portaria do Presidente da Camara.

Art. 59 Aplica-se subsidiariamente a csta Lei Complementar. as disposigocs
relativas a pessoal. constantes das Emendas Constitucionais n 19/98 ¢ 20./98.
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;\rl. 6" Podera ser concedido aos Ht..]\ll..lt'll'l..\ (10 I)Ut.ll..l' [c:.:'.l slativo auxilio
alimentagio. conforme regulamentagiio em norma especitica.

Art. 61 Os atos necessirios @ regulamentagiio dos  preceitos desta el
Complementar deverdo ser editados no prazo de 180 (cento e oitenta) dias. a contar de sua
publicagio.

Art. 62 Quando da abertura do concurso pablico para o preenchimento de vagas
do quadro de cargos efetivos da Camara Municipal. deveri. obrigatoriamente. constar do Edital
Principal do coneurso. todos os requisitos para provimento do cargo. ou referéneia fazendo
indicacdo da legislagio onde se encontram as disposigoes pertinentes.

Paragrafo unico. ¥ obrigatoria a publicagio do Edital Principal no Diario Oficial
do Estado.

Art. 63 O limite maximo do salirio de contribuigiio previdenciaria dos servidores
¢ o valor do maior saldrio inicial constanie do Quadro de Saldrios dos Cargos Lletivos. ANEXO
[ acrescido das vantagens estabelecidas na presente Lei Complementar.

Art. 64 O teto maximo de cobertura da previdéncia municipal. ndo serd inferior ao
saldrio inicial de contribuigio dos servidores. estabelecido no “caput™ do artigo anterior.

Art. 65 A jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais dos servidores
podera. a critério da administragdo. ser reduzida para 30 (trinta) horas semanais. desde que seja
cumprida a jornada de 6 (seis) horas ininterruptamente.

Art. 66 O sistema de uumpcnﬂawﬁu de horas sera de acordo com as disposigoes do
artigo 63 ¢ seus paragrafos ¢ incisos. da Lei Complementar 14072011 ¢ suas alteragoes.

Art. 67 A jornada diaria de trabalho dos servidores poderd ser adequada em
hordrio que seja conveniente & Administragio. mediante cronograma claborado pelo chele
superior. com anuéneia do Presidente da Camara.

Art. 68 Além dos servidores municipais. a Camara contard também. com a
presengi de estudantes estagidrios em suas unidades operativas.

§ 19 Os estagidrios serdo contratados a titulo de pareeria Institui¢do Publica
Iiseola. visando contribuir para a formagio de mao-de-obra especializada no municipio.

§ 2" A adocdo do estagidrio scra por tempo determinado ¢ fundamentado em
convénio especifico  firmado com & instituigdo de  ensino beneficiaria.  destacando  os
compromissos reciprocos de orientagdo téenica, acompanhamento. supervisio ¢ avaliagho de
aprendizagem.

§ 3 A atividade de estagidrio na unidade operativa deveri ter alinidade com drea
¢ base tematica de sua especialidade escolar. o
;’ /
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§ 4° 0s compromissos ¢ o hordrio de expediente do estagidrio junto a4 Camara nio
poderdo coincidir com seu horirio de aplicagio escolar.

§ 3Y A contratagiio de estagiarios sera feita mediante a realizag@io de processo
seletivo,

§ 6° O menor vencimento inicial pago pela Camara Municipal ¢ o destinado ao
pagamento de cstagidrio o qual ndo podera ser inferior & 30% (cinquenta por cento) do
vencimento inicial da Referéncia CE = 01, Classe A. do Anexo [ - Quadro de Saldrios dos
Cargos I-fetivos.

Art. 69 Com u vigéncia desta Lei Complementar. todos servidores comissionados
ocupantes dos cargos de Assistente Parlamentar | ¢ Assistente Parlamentar 1T passam.
automaticamente. a terem seus cargos denominados Assessor Parlamentar 1 e Assessor
Parlamentar I1. respectivamente - conforme Anexo [

Art. 70 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 71 Com a vigéneia desta Lei Complementar. serd criada. mediante portaria
da Presidéncia. uma comissio para definir os reenquadramentos dispostos.

Art. 72 Revogam-se as  disposigdes em contrario. em especial a L
Complementar n® 94/2008 ¢ suas alteragoes.

Palacio da Cidadania, Gabinete do Preteito Municipal de Sorriso. Lstado de Mato
Grosso. em 06 de Novembro de 2017,
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ANEXO |
~__QUADRO DE CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO :
Referéncia Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas
| | Sem | Inicial (RS)
CE-01 Auxiliar de Servigos Gernis 40 Alfabetizado 1.5388.51 I_U
[ CE-02 Copeira 40 Ensino | umi;mn.nlal 1.857.05] 02
& 03_ Motorista | 40 Alfabetizado | 2.548.271 0l
CE-04 | Motorista I 40 Ensino F undm_l_lgn_la_l__l__ __"_‘_)"\ 13] 02
| CE=05 | Amllmr *\(ll‘l‘lll‘ll\l[‘.]il\n 40 Ensino Fundamental _J 401, 50 _ (}_a_
| CE-06 Auxiliar de Informatica |40 Lnsino Mddio 3. fl(vl 191 0l
| CE-07 Assistente Administrativo |40 ~_Ensino Médio 3.621.63 04
CE-08 Cincgrafista 1 40 Ensino Médio 4.037.74 Lol
L CE~49 Gestor |« L“'I'\I'lll\ﬂ 40 | Ensino Medio 5.756.55| 04
| CE=10 | lurn‘_lllsla . |40 | Ensino Superior 5.832.32( 01
} CE - 10 ~ Téenico de Informi mu 40 i ~ LEnsino Superior 3.832.32] 01
CE-11 Contador 40 _Ensino Superior 9.819.00 0l
| EB~1] Téenico |egislativo 30 Ensino Superior 9.819.00| 01
|_Gt-=1) Controlador Interno | 30| Ensino Superior ~ 981000 0l
| CE-11 Quvidor Parlamentar 30 “Ensino Superior ! 981000 01
CE-11 Procurador Juridico 30 Ensino Superior 9.819.00 01
B TOTAL . - 35
ANEXO 1]
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
_ C(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAQ) _
Referéncia | Cargos Hs/ Requisitos Vencimento  Vagas
o i B . Sem | - ___!nitidl{lt‘ii] .
CC-03 __Secretirio Executivo 40 Livre Nomeagio 375509 04
CC-04 Assessorde Imprensa 40 Livre Nomeagdo 6. 169. 's(l 02
| €C-04 Cerimonialista 0 Lives Nomeagio 6.469.80 01
| €C-05 | Tesoureiro A0 | L\: re Nomeuagdo ' 6. 806.76 0l
cC-06 | Cunrdenddnr Administrativo | 40 Livre Nomeagio _§.272. ﬁ‘): oy
CC-00 Coordenador de Servigos 40 [.ivre Nomeagio 8.272.69| 01
9 : _Legislativos b - —— —
CC-06 | Coordenador de C omunu..u,m 40 lLivre Nomeagio 827269 0l
| Social
. CC-06 l Coordenador de II'I.IFH‘. 15 _L_ 40 | Livre Mum.m;nn 3.272 {10' 01
cC-07 ~ Coordenador Geral .40 Livre Nomeagdo N 60 68 0l
e 07 _ Assessor Juridico 130 Livre Nomeagido 0, 6[} hh 0z
TOTAL ' 15 |

Referéncia |

ANEXO 111
QUADRO DOS CARGOS DE ASSESSOR PARLAMENTAR |

E ASSESSOR PARLAMENTAR 11
[l)l LIVRE NOMEACAO E EXONERACAQ) )
Cargos I s/ ' Requisitos Vencimento |
1 Sem Inicial (RS)

\’:u‘:;s. ]
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CC - 01 “Assessor Parlamentar | A0 Livee Nomeagio 3.833.500 11
cC-02 = \-m.“nr [’.nl.:m;_nlllr I 40 LivreNomeagdo 387894 12
TOT :\l [ 23

ANEXO 1TV )
QUADRO DEMONSTRATIVO FUNCOES GRATIFICADAS

Padrio Vilor (RS) Vagas
- -G o AWEA0% Sobre asomado 10

vencimento inicial com o valor
decorrente da progressio por
nivel

ANEXQ Y
~ TABELA DE PROMOC:. AO POR CLASSE E PROGRESS: AO DE NIVEIS

Classes A | B | C . D |
Vencimento 10 % Sobre 20 % Sobre 30 % Sobre
Inicial a Classe A a Classe A a Classe A
|_Niveis (ucf’clcnlm 1 | 1.1 | 1.2 1,3
1 | 002 | 102 | 022 | 1234 1.326
2 004 L0 LI 1248 1352
| 3 | o006 | 1060 | 1166 | 1272 | 1378 |
4 | 008 | 1080 188 1296 | 1404
5 030 | 1J00 | 1210 1.320 1.430 :
6 02 | L1200 | 1232 | 1344 1456
i 004 | LI40 128 | 1368 1482 |
8 | o0g6 | 1ae0 1276 | 1392 1.508
9 | ea8 [ naso 1208 | 1416 | 1534 |
10 020 | 1200 1320 140 | 1560 |
1| 022 | 1220 | 342 } 464 | 1386
13 024 1,240 1364 | 1488 1,612
A3 b 1.260 | 1386 | 1512 1.638
|14 028 | 1280 1408 1536 | 1.664
15 | 030 L 1300 1430 1560 1.690
C 16 032 | 1320 | 1452 | 1584 1.716
17 | n34 | 1340 1am | 1608 1.742
18 036 1360 1496 1.632 1.768
19 | 038 | 138 1518 1636 | 1.79%4
200 00 1400 1S40 1680 | 1.820
a1 o ’ 1420 1362 1704+ | 1846
| 22 | o4 | 1440 | 1584 | 1728 | 1872 | [
23 046 | 1460 1606 1752 | 1898 |/
24 | 048 | 1480 1628 | 1.776 1.924
| 25 | 0,50 | Isor | 650 1,80 1.950 -
26 | o052 | 1320 0 1672 | 184 1976 7]
i o
2%
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27 054 l 1540 1694 | 1848 2002 |
28 056 | 1560 | 1716 | 187 2.028
29 0,58 1580 | 1738 | 1896 2054 |
30 060 1600 *‘_ 1760 | 1.920 2080
T 062 | 1620 | 1782 1,944 2,106
E 064 1640 | 1804 1,968 2,132
33 0.66  1.660 1826 1992 2158 |
34 068 | 1680 | 1848 | 2016 | 2184
35 0,70 170 1870 2040 2.210

ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Relerénein: CE - 01
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugao: Alfabetizado

b) Habilitagio: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimento de suas tarelas.
Condigoes de trabalho:

a) Jornada: 40 horas scminais.

b) Especial: O exercicio do cargo ¢'ou fungdo poderd determinar a prestagio de servigos

externos. a noite, sabados. domingos ¢ feriados, atendimento ao publico ¢ ao uso de uniforme.
Atribuigoes:
alDescricio Sumdria: Executar servigos de zeladoria, conservaciio ¢ manutengdo da Camara
Municipal. garantindo o bom funcionamento. assegurando-lhes as condigoes de higiene ¢ seguranga:
preparar ¢ servir café. cha. deua ¢ outros: zelar pela ordem e limpeza da copa.
b) Descricao Detalhada:

v Lixeeutar servigos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a limpeza ¢
conservagdo. vigiando o cumprimento do regulamento interno parit assegurar o asscio. ordem ¢
seguranga do prédio ¢ o bem estar de seus ocupantes:

v"Inspecionar as dependéncias da Camara. cfetuando os trabalhos de limpeza,
incineragio de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes:

V' Preparar ¢ servir café. cha, sucos. dgua e lanches rapidos. para atender os [unciondrios ¢
visitantes da Camara Municipal:

v Lavar ¢ guardar os utensilios. para assegurar sua posterior utilizagio:

v Lfetuar limpeza e higicnizagio da copa. lavando pisos. pegas. azulcjos ¢ outros. para manter
um bom aspecto de higiene e limpeza:

v Reeeber. armazenar ¢ controlar o estoque dos produtos alimenticios ¢ material de limpeza.
requisitando a sua reposigiio sempre que necessirio, a fim de atender ao expediente da Camara:

v Eaccwar outras tarelas correlatas, determinadas pelo superior imediato,

remocdo ou

CARGO: COPEIRA
Releréneia: CE - 02
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugiio: Ensino Fundamental.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessirios para 0 bom desenvolvimento de suas tiarelas.
Condigoes de trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo coou fungdo podera determinar a prestagio de servigos
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externos. a noite. siabados. domingos ¢ feriados. atendimento ao publico ¢ ao uso de uniforme.
Atribuigoes:
a)Deserigio Sumaria: Excewtar servigos da copa da Camara Municipal. preparar ¢ servir calg,
chi. dgua ¢ outros: zelar pela ordem ¢ limpeza da copa. utilizando equipamentos adequados segundo
instrugdes recebidas,
b) Deserigio Detalhada:
v Lfetuar servigos de copeiragem. realizar o preparo de cha ¢ café. lavar ¢ enxugar as lougas ¢
utensilios utilizados:
v Servir cald. dgua ¢ outros. nos setores de trabalho. nas quantidades ¢ horarios determinados aos
vereadores, servidores da Casa ¢ aos visitantes quando solicitado:
v Atender os vereadores ¢ demais servidores. servindo café. dgua ¢ outros durante as sessoes
ordinarias, extraordindrias, itinerantes, reunioes, audiéncias pablicas:
v Servir as pessoas nas atividades ¢ eventos promovidos pelo Poder Legislativo ou quando
solicitado em local interno o externo ¢ que seja do interesse da Casa:
v Manter sempre a arrumagio da cozinha, limpando ¢ trazendo os recipientes. vasilhames ¢
outros utensilios da cozinha em perfeito estado de limpeza:
v Solicitur ao sctor competente a aquisiciio de materiais de limpeza ¢ outros necessarios ao bom
funcionamento da cozinha:
v Manter a ordem ¢ a limpeza do local de trabalho, seguindo normas ¢ instrugoes:
v Faver o controle permanente do material existente. relacionando as pegas ¢ suas respectivis
quantidades:
v Executar o polimento dos talheres, vasilhas ¢ outros utensilios da copa:
v Operar com aparelhos ¢létricos utilizados no servigo de alimentaciio (micro-ondas. fogdo entre
outros da mesma natureza.), obhedecendo as instrugoes de uso:
v Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato,

CARGO: MOTORISTA L
Referéncia: CLa - 03
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugao: Altabetizado
by Habilitagdo: Conhecimentos necessirios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas, Carteira
Nacional de Habilitagao - Categoria C.
Condigoes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas senmamais
by Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungio podera determinar a realizagio de viagens ¢
trabalhos aos sabados. domingos ¢ feriados. Sujeito ao uso de uniforme.,
Atribuicoes:
a) Deserigio Sumaria: Dirigir com seguranga ¢ zelo os veiculos automotores da Camara Municipal.
observando as normas de transito ¢ as instrugoes recebidas do Chele do Poder Legislativo, ou servidor
por ele designado,
b) Deserigio Detalhada:

v Inspecionar o veiculo antes da saida. veriflicando o estado dos pneus. os niveis de combustivel.
agua ¢ oleo do cirter, testando freios. parte elétrica, ¢ outros mecanismos. para certificar-se de suas
condigoes de funcionamento ¢ segurnga:

v Dirigir o veiculo, obedecendo ao Codige Nacional de Transito, seguinde mapas. itinerdrios ou
programas estabelecidos, para conduzir usudrios ¢ materiais aos locais solicitados ou determinados:

v Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis:

v Zelar pela manutengio do veiculo. comunicando falhas ¢ solicitando reparos ao setor
competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento:

v Providenciar, sempre que necessitrio, o abastecimento de combustivel, dgua ¢ lubrificantes, |
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v Lfetuar reparos de emergéneia ¢ troca de pneus no vereulo, garantindo a sua utilizagdo em
perfeitas condigoes:

v Recolher o veiculo apos liberagio. deixando-o. estacionado ¢ fechado. corretamente:

v Realizar servigos no Municipio. no interior ¢ fora do Municipio ¢ outras tarefas designadas
pela presidéncia da Ciamara Municipal. 1ais como: entrega de correspondéncias. oficios. conviles ¢
outros documentos do Poder Legislativo:

v Exceutar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou servidor por ele
designado.

CARGO: MOTORISTA 11
Referéncia: CL - 04
Requisitos para o Provimento:
a)  Instrugio: Ensino Fundamental
b) Habilitagio: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimento de suas tarefas, Carteira
Nacional de IHabilitagio - Categoria C.
Condigoes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
by Lspecial: O excreicio do cargo ¢/ou fungiio poderd determinar a realizagdo de viagens ¢
trabalhos aos sibados. domingos ¢ feriados. Sujeito ao uso de uniforme.
Atribuigdes:
wDescricio Sumaria: Dirgir com scguranga ¢ 2¢lo os verculos automotores da Camara Municipal.
observando as normas de trinsito ¢ as instrugoes recebidas do Chete do Poder Legislativo. ou servidor
por ele designado.
hyDeserigdo Detalhada

v Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus. os niveis de combustivel,
deua e oleo do carter, testando freios, parte elétrica. ¢ outros mecanismos, para certilicar-se de suas
condigdes de funcionamento & segurangi.

v Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cadigo Nacional de Transito, seguindo mapas. itineririos ou
programas estabelecidos, para conduzir uswirios ¢ materiais aos locais solicitados ou determinados:

v Agir com polides e delicadeza. dentro dos padrdes de urbanidade recomendiveis:

v Zelar pela manutengdo do veiculo. comunicando falhas ¢ solicitando reparos ao setor
competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento:

v Providenciar, sempre que necessdrio. o abastecimento de combustivel. agua e lubrilicantes:

v Efetuar reparos de emergéncia ¢ troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo ¢cm
perfeitas condigoes:

v Recoller o veiculo apos liheragio. deixando-o. estacionado ¢ lechado. corrctamente:

v Realizar servigos prioritariamente para fora do municipio. tais como: viagens levando
vereadores. servidores da Camara Municipal. tais como: entrega de correspondéncias. oficios.
convites ¢ outros documentos do Poder Legislativo:

Y Lxecutar outras tarelas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou servidor por ele
designado.

CARGO: AUNILIAR ADMINISTRATIVO
Referéncia; CL - 035
Requisitos pira o Proy imento:
a)  Instrugio: Ensine Fundamental
by Habilitagdao: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas taretas,
Condigoes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio da cargo ¢/ou fungio poderd determinar a prestaglo de servigos externos,
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a noite, sabados, domingos ¢ fernados, atendimento ao pablico ¢ ao uso de uniforme.
Alribuigdes:
a)Deserigio  Sumaria:  Exceutar  trabalhos  de coleta ¢ de emrega, interne ¢ externo.  de
correspondéncias. documentos, encomendas ¢ outros afins, para atender as solicitagdes ¢ necessidades
da administracdo da Camara Municipal.
biDescrigio Detalhada:

v Executar servigos internos, entregando documentos. mensagens ¢ pequenos volumes, em
unidades da propria organizagio:

v Executar servigos externos, quando necessario. ¢lfetuando pequenas compras ¢ pagamentos de
contas da Administragdo da Camara Muonicipal:

v Lxeemnar servigos simples de esceritario. arquivando. tirando copias de documentos. atendendo
telefone, anotando recados ¢ outros. para auxiliar o andamento dos servigos administrativos:

v Orientar ¢ encaminhar visitantes ds diversas unidades da organizagdo. prestando informagoes
necessirias, atendendo s solicitagoes dos mesmos:

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: AUXILIAR DE INFORMATICA
Referéncia: CE - 06
Requisitos para o Provimento

a) Instrucdo: Lnsino Mcdio Teenico em Informatici.

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolyimento de suas tarefas.
Condigoes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O excrcicio do cargo efou fungio poderd determinar a prestagiio de servigos

externos. a noite, siibados. domingos e feriados. atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

Atribuicoes:
mDescricdo Sumdria:z Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal,
biDescrigio Detalhada:

v Auxiliar na manutengio dos equipamentos ¢ nos sistemas de informatica da Camara Municipal:

v Manter atualizado os dados nos sistemas de informitica da Camara Municipal:

v' Manter atualizado a home-page da Camara Municipal:

v Assessorar no uso do painel eletronico do Plenario da Ciamara Municipal. transmissio on-line ¢
pela TV das sessoes ou outras programagoes da Camara:

v Auxiliar na instalagio. configuragio. operagdo ¢ manuengao do sistema de votacido eletramea:

v Auxiliar na instalagio. conliguragdo, operagio ¢ manutengao dos servidoreslinux ¢ Windows:

v' Auxiliar na instalagao. conliguragdo. operacio ¢ manutengio de redes de computadores:

v Naotificar ¢ informar aos usudrios do sistema ou ao Téenico de Informatica, sobre qualquer
falha ocorrida:

v Lxecutar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera:

v Exccutar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera:

v Lxecutar o suporte (éenico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos,
com substituigdo. configuragao ¢ instalagio de modulos. partes ¢ componentes:

v Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagio ¢ acompanhamento da fase de
processamento dos servigcos ¢ ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores:

v Participar de programa de treinamento. quando conyocado:

v Auiliar na exeeugiio de planos de manutengio, dos equipamentos, dos programas. dus redes de
computadores ¢ dos sistemias operacionais:

v Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de inlormatica da Camara Municipal:

V' Executar outras tarefas que The forem determinadas pelo superior imediato.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Reteréncia: CLE - 07
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugiio: Ensino Médio

by labilitagio: Conhecimentos neeessarios para o bom desenvolvimento de suas tarclas.
Condigoes de Trabalho:

a) Jormnada: 40 horas semanais

by Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungio podera determinar a prestagdo de servigos externos.

a noite. sdbados, domingos ¢ feriados, atendimento ao piblico ¢ ao uso de uniforme.

Atribuicoes:

a)Desericdo Sumaria: Atender ao publico em geral. identificando ¢ averiguando suas pretensoes para
prestar-lhes  informagoes ¢/ou encaminhi-los as  pessoas solicitadas.  Auxiliar nas tarefas da
administragio da Camara Municipal: auxiliar as Comissoes ¢ Vereadores no desenvolvimento dos
trabalhos legislativos.

b) Descricao Detalhadi:

v Executar servigos simples de suporte administrativo nas diversas atividades da Camara
Municipal. mediante supervisdo ¢ orientagio espeeifica. a lim de prestar o auxilio necessirio ds rotinas
administrativas ¢ uxo normal de taretas dos orgios ¢ entidade:

v Armazenar, obedecendo ds orientagoes  recebidas. objetos ou o materiais  de suprimentos
entregues ¢ ou ll‘.lll\ptiflddnw prnudcmlu dentrega dos mesmos quando necessario:

v Executar servigos de apoio ao recebimento, conferéneia. cadastramento e controle de entrada ¢
saida de materiais no almoxarifado. ¢lctuando  registros. preenchendo  formularios.  atendendo
solicitagdes a 1im de suprir as diversas areas da Camara Municipal de acordo com as orientagdces
recebidas do superior imediato:

v' Auxiliar no recebimento e conferéneia do material adqguirido, efetuando os registros adequados
nos formularios de controle:

v' Prestar apoio ao controle fisico dos materiais estocados. armuzenando-os. organizando-os ¢
mantendo-os atualizados, possibilitando consultas rapidas ¢ consistentes:

v Auxiliar na claboragdo de inventirios, balangos ¢ relatorios sobre material. maquinas ¢
cquipamentos:

v Executar servigos de entrega de documentos nos sctores da Camara Municipal. protocolando-
0s:

v\ Lxeceular servigos gerais de eseritorio do setor em que esti lotado, tais como separagio ¢
classificacio de documentos ¢ correspondéncias, transcrigio de dados. langamentos, prestagio de
informagdcs ¢ orientacoes. arquivamento de documentos. zelando pelos arquivos, Tacilitando a
identificagio dos mesmos sempre que se fizer necessirio. visando atender as  necessidades
administrativas:

v Atender as chamadas telefonicas. anotando ou enviando recados. para obter ou fornecer
imformagoes:

v Comunicar imediatamente a chelia imediata quaisquer defeitos verificados em equipamentos. a
fim de que seja providenciado seu reparo:

v Zelar pela conservagiio dos equipiamentos que utiliza:

v/ Recepeionar pessoas, proeurando identifica-las. averiguando suas pretensoes. para prestar-lhes
informagoes. marcar entrevistas. receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados
bem como registrar os atendimentos  realizados, anotando  dados  pessoais ¢ comerciais. puara
possibilitar o controle dos mesmos:

v Digitar lextos, documentos. tabelias ¢ outros;

v LExecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, / i
W i
CARGO: CINFGRAFISTA i y
\Z)
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Requisitos para o Provimento:
a) Instrugiio: Ensino Medio
by Habilitagao: Conheeimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas, sujeito a
irabalho externo. atendimento o piblico ¢ ao uso de uniforime.
Condigoes de Trabalho:
a) Jornada: A0 horas semanais,
by Lspecial: O exercicio do cargo ¢ou fungdo podera determinar a prestagiao de servigos
externos, a noite. sibados. demingos ¢ feriados. atendimento ao pablico ¢ a0 uso de uniforme,
Atribuigoes:
a) Descrigio Sumiria: Assessorar na comunicagiio social do Poder Legislativo ¢ exceutar cobertura
lotacinematogralica de todos os eventos ligados i Camara Municipal.
b} Deserigiio Detalhada:

v Realizar cobertura [otocinematogratica dos eventos.  cerimoniais.  reunioes.  CONEressos,
semindrios ¢ outros em que houver participagio de Vercadores. bem como das Sessoes Solenes.
Ordinarias ¢ Extraordindrias:

v Realizar o manutengiio ¢ os cuidados necessirios com equipamentos [otocinematogrilico ¢
com equipamentos de som:

v Bxceutar fungdes relativas aos cuidados com aparelhos de som ¢ video em cerimoniais.
eventos ¢ sessoes realizadas pela Camara Municipal:

v Realizar o arguivamento de negativos. fotos, das fitas de videos ¢ outros arquivos:

v Auxiliar na divalgagao das noticias do Legislativo Municipal:

v Participar dos servigos de plendrios, eletuando as devidas anotagdes das  deliberagoes.
auniliando os meios de comunicagao que realizem a cobertura das Sessoes Solenes. Ordimdrias ou
Extraordingrias:

v lazer apresentagoes pablicas formais ¢ informais de interesse da administracdo da Camara
Municipal:

v laecutar outras taretas correlatas que Ihe Torem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: GESTOR LEGISLATIVO
Referéncia: Cl- - 09
Requisitos para o Provimento:

a)  Instrucdo: Ensino Médio

by Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarelas,
Condigoes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungio poderd determinar a prestagiao de servigos

externos, i noite, sabados. domingos ¢ leriados. atendimento ao pablico ¢ ao uso de unilorme.

Atribuigoes:
a)Deserigao Sumdria: Executar trabalhos gque envolvam a celaboragdo de projetos de leis ¢ outras
proposituras. interpretagio ¢ aplicagio das leis ¢ normas administrativas, atendimento ao puablico,
recursos humanos ¢ materiais. Executar ¢ desenvolver trabalhos de suporte administrativo que envolva
servigos de informagao, redagao, digitagao. expedigao. distribuigdo ¢ arquivamento de documentos,
byDesericao Detalthada:

¥ Plancjar ¢ promover a exceugio de todas as atividades que for submetido. bascando-s¢ nos
objetivos a serem alcangados. para assegurar o bom andamento dos trabalhos legislativos.

¥ Elaborar controles, gquadros, grificos. demonstrativos ¢ relatorios diversos.

v Executar servigos gerais de redagdo ¢ téenica legislativa.

v Auxiliar na preparagio de material para publicagiio na imprensa. objetivando a divulgagio dos
atos do legislativo. 4
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Auxiliar na organizagio das sessoes ordinarias. extraordindrias. solenes ¢ itincrantes:
Organizar ¢ arquivar a legislagiio municipal.

Desenvolver os trabalhos pertinentes as Coordenadorias

Executar trabalhos relativos a unidade interna de recursos humanos ¢ materiais:
Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CARGO: JORNALISTA

Referéncia: CE- 10

Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Nivel Superior em Comunicagdo Social. com llabilitagdo em Jornalismo.
b) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fungdo.

Condigdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a prestagdo de servigos
externos. a noite. sabados. domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao pablico ¢ ao uso de
uniforme.

Atribuigdes:

a) Descricio Sumaria: Plancjar. organizar. acompanhar a realizaglio de todos os eventos do Poder
Legislativo: cobrir com reportagens jornalisticas as sessoes. Audiéncias Publicas da Camara Municipal
¢ atividades dos vereadores: elaborar jornal informativo: gestdo de redes sociais: criagao de mailing:
agindo sempre, com presteza. lisura e respeito. buscando atingir os resultados pretendidos.

b) Descrigio Detalhada:

v' Realizar cobertura fotocinematogrifica dos eventos. cerimoniais. reunides. congressos,
semindrios ¢ outros em que houver participacio de Vereadores, bem como das SessGes Solenes,
Ordindrias. Extraordindrias e ltineranies:

v Auxiliar na redagio ¢ pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores:

v Executar servigos de locugdio em solenidade ¢ apresentagdes da Camara Municipal:

v' Produzir ¢/fou compilar elementos necessarios para elaboracio de reportagens. noticias,
artigos, cronicas. comentarios e notas de cardter informativo ou interpretativo:

Realizar reportagens para a lelevisio. radio. jornal ¢ web (multimidia):

Apresentar noticias ¢ noticidrios:

Redigir textos jomalisticos e releases dos trabalhos ¢ atos da Camara:

Redigir, interpretar ¢ organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em geral:

Redigir textos jornalisticos e releases:

Arquivar eletronicamente o material fotogratado digitalmente, permitindo o facil acesso ¢
pronta utilizagfio. sempre que necessario:

v Manter arquivo de todo o trabalho jornalistico ¢ das matérias relacionadas aos vercadores ¢
Camara Municipal:

v' Coletar dados. entrevistar, participar de reunides. conferéncias, congressos, inauguragoes ¢
outros eventos de interesse do legislativo:

v Participar dos servigos de plenarios. eletuando as devidas anotagoes das deliberagdes.
auxiliando os meios de comunicagio que realizem a cobertura das Sessoes Solenes, Ordinarias.
Extraordindrias ou [tinerantes. bem como das Audicncias Piablicas:

v Fazer apresentacoes publicas tormais e informais de inferesse da administragio da Camara
Municipal:

v' Realizar e proporcionar entrevistas com Vereadores para publicagfio nos orgaos de imprensa:

v" Trabalhar com acompanhamento. andlise ¢ selegdio de matérias jornalisticas ou nio, de midias
impressas. audiovisuais, inclusive web (multimidia). para produgdo. formagio. incremento ¢
atualizagdo regular do banco de noticias, como clipping ¢ outros produtos correlatos da Camara
Municipal. além de desempenhar atividades alins ¢ correlatas. de acordo com a evolugiio leuwlnulu Y
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das midias:
v Execcutar outras tarctas correlatas que The forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
Referéneia: CE - 10
Requisitos para o Provimento:
a) Instrucdo: Ensino Superior em Engenharia da Computagio.
by IHabilitagio: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimento de suas tarefas, com
experiéneia comprovada na assessoria em orgdo publico.
Condigoes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo efou fungiio poderd determinar a prestagio de servigos
externos. 4 noite, sabados. domingos ¢ feriados. atendimento ao pablico ¢ ao uso de uniforme.
Arribuicoes:
a)Descricdo Sumaria: Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal.
b) Deserigdio Deralhada:
v Prestar suporte tenico imediato na manutengiao dos cquipamentos ¢ nos sistemas de
informatica da Camara Municipal:
v Prestar suporte 1éenico aos usuidrios de informatica. verificando o funcionamento dos
hardwares ¢ softwares:
v Realizar backup (copia de sceuranga) dos sistemas existentes ¢ controlar o arguivamento dos
mesmos. visando resguardar os dados ¢ informagoes da Camara Municipal:
v Fazer as atualizacdes periodicas dos dados nos sistemas de informatica da Camara Municipal:
v Supervisionar as atualizagoes da home-page da Camara Municipal:
v Assessorar quanto s especilicagdes téenicas nas aquisigoes ou locagio de equipamentos ou
sistemas de informatica:
v Controlar o acesso dos usudrios ao sistema de informitica da Camara Municipal:
Orientar ¢ dirimir dividas dos usuarios dos sistemas:
Instalagdo. configuracdo. operagio ¢ manutengido do sistema de votagio eletronica:
Zelar pelo bom uso ¢ controle do painel eletronico do Plendrio da Camara Municipal:
Acompanhar ¢ supervisionar as transmissoes on-line ¢ pela TV das sessdes ¢ ou outras
programagoes do Legislativo:
v Instalagdo. configuragio. operagio ¢ manutengio dos servidares linux ¢ Windows:
¥ Instalagdo. configuragdo. operagio ¢ manutengido de redes de computadores:
v LElaborar. atualizar ¢ manter a documentagdo Wenica necessiria para d operagido ¢ manulengio
das redes de computadores:
v Homologar. instalar e testar os equipamentos adguiridos pela empresa controlando o termo de
aarantia ¢ documentagdo dos mesmos:
v Confeccionar cahos, extensoes ¢ oulras condutores. com base nos manuais de instrugoes.
criando meios lacilitadores de utilizagio dos equipamentos:
v Controlar o estoque de pegas de reposigio dos equipamentos:
v Providenciar o rodizio dos cquipamentos. procurando evitar ociosidades ¢ otimizando 2
utilizacdo. de acordo com as necessidades dos usudrios:
v Participar de programa de treinamento. quando convocado:
v Ministrar treinamento em drea de seu conhecimento aos demais servidores  da Camara
Munieipal, guando for necessirio;
v Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Camara Municipal:

LU T T

v Executar outras tarefas que [he forem determinadas pelo superior imediato. i |
(%)

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO A/
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Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugiio: Nivel Superior em Direito.
by Habilitagdo: [Habilitagdo legal para o excercicio da fungio com registro na OAB. ter experiéneia
comprovada na Assessoria em Orgao Pablico.
Condig¢des de Trabalho:
a) Jornada: 30 horas semanais.
by Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungdo poderd determinar a prestagio de servigos
externos. @ noite. sabados. domingos ¢ feriados. atendimento ao piblico ¢ ao uso de uniforme.
Atribuigoes:
a)Descrigao Sumidria: Assessorar a administragio da Camara Municipal. as Comissoes ¢ Vereadores
no planejamento. coordenacdo. orientagio ¢ direcao das atividades relacionadas do processo
legislativo ¢ do protocolo da Camara.
biDesericio Detalhada;

v\ Assessorar as comissdes na elaboragio de pareceres:

v Auniliar nos servigos de plendrios. anotando as deliberagoes ¢ fornecendo material de apoio
como Leis, Doutrina. Jurisprudéncia ¢ outros que se fizerem necessirios para atender as solicitagoes
dos Vercadores ou da Mesa da Camara:

v Auxiliar na elaboragio dos Projetos de Lei, de Deereto Legislativo, de Resolughes, Mogoes.
Requerimentos ¢ Indicagoes propostas pelos Vercadores:

v Executar servigos de redagio ¢ téenica legislativa:

v Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico, armazenando em pastas, para
tornecer subsidios na elaboracdo de Pareceres ¢ Atas de Reunioes:

v' Executar outras tarctas correlatas que The forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CONTROLADOR INTERNQO
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugio: Ensino Superior.

b) Habilitagdo: Curso Superior em Contabilidade, Dircito, Administragio ou Feonomia.

¢) ldoneidade moral ¢ reputagio ilibada.

Condicoes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo ciou fungio poderd determinar a prestagio de servigos
externos, @ noite. sabados, domingos ¢ feriados, atendimento a0 piblico ¢ a0 uso de
uniforme.

Atribuigoes:

a)Descericdo Sumiria: Exercer o controle contibil. financeiro. orgamentirio. operacional ¢ patrimonial
da Camara quanto & legalidade. legitimidade. cconomicidade. razoabilidade na aplicagiao dos recursos
linanceiros:

b) Descrigio Detalhada:

v Compete ao Controle Interno. além do que rege a Constitnigio Federal enmsen Artigo 740 a Lei
Complementar n® 016/2004 ¢ legislagao pertinente:

v Examinar as demonstragdes contibeis. orgamentarias ¢ linanceiras, qualquer que seja o
objetivo. inclusive as notas  explicativas ¢ relatorios.  das  coordenadorias ¢ assessorias  da
administracio:

v' Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional:

Y. Lxaminar as prestagoes de contas dos agentes da administragiio responsiveis por bens ¢
valores pertencentes ou conliados & Coordenadoria Administrativa:

v Controlar os custos ¢ pregos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela Camara
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Municipal:

v Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo municipal,
inclusive no que se refere as metas fiscais a serem atingidas, nos termos da Constituigio Federal ¢ da
LC n® 101/2000. informando sobre a necessidade de providéncias e, em caso de nido atendimento.
informar o Tribunal de contas:

v Qs responsaveis pelo controle interno. ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade
ou ilegalidade. dela dardo ciéneia ao I'ribunal de Contas. sob pena de responsabilidade solidaria:

v Realizar verificacdes ou mspegdes nos sctores da administragio. emitindo parceer sobre a
situagao encontrada:

v Verificar ¢ assinar juntamente com o Contabilista ¢ o Responsavel pela administragio
financeira. o relatorio de Gestao Fiscal do Chefe do Poder Legislative ¢ o Relatorio Resumido da
Execueio Orgamentédria, ambos previstos. respectivamente. nos arts. 32 ¢ 54 da LCn? 10172000,

CARGO: OUVIDOR PARLAMENTAR
Referéncia: CLE - 11
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito
b) abilitagdo: Ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgio Pablico.
Condigoes de Trabalho:
a) Jornada: 30 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungio poderd determinar a prestagio de servigos
externos, a noite. sabados. domingos ¢ feriados. atendimento ao pablico ¢ ao uso de uniforme.
Atribuigoes:
a)Descricdo Sumaria: E a ponte de ligagiio entre os municipes ¢ o Legislativo Municipal no que diz
respeito ao funcionamento administrativo da Casa. contribuird para garantir os direitos individuais ¢
coletivos, bem como para formulagdo de propostas que aperfeicoe o atendimento a populagio no
ambito da Administracdo.
b)Descrigao Detalhada:

v Pramover a organizagdo ¢ controle de todas as atividades ¢ competéncias da Ouvidoria.
estando apto a prestar conta de tarefias proprias. o qualguer tempo ¢ sempre gque solicitado.

¥ Desenvolver as agoes de planejamento. coordenagao. controle ¢ avaliagio das atividades.
programas ¢ atividades pertinentes promovidas pela Camara NMunicipal:

v Realizar a defesa dos direitos do cidadio em relagiio aos servicos publicos:

¥ Receber ¢ prestar esclarecimento  de  dendncins ¢ reclamagoes  sobre as  atividades
governamentais. apurando-as com brevidade:

v Recomendar a todos os organismos do Poder Legislativo, das medidas destinadas @ prevenir.
reprimir ¢ fazer cessar as irregularidades detectadas:

v Analisar ¢ emitir pareceres sobre assuntos que The forem encaminhados:

v Prestar esclarecimentos ao cidaddo. resguardando a boa gestio do setor priblico:

¥ Comunicar por escrito. aos reclamantes ou denunciantes. a respeito das medidas corretivas a
serem adotadas pelo municipio na questiio apresentada:

v Prestar contas por escrito das informagoes requisitadas no prazo de até 15 (quinze) dias a
contar do recebimento. ¢ na impossibilidade de cumprir o prazo determinado deveri ser demonstrada.
por escrito em prazo ndo superior a 72 (setenta ¢ duas) horas:

v O Ouwvidor no uso de suas atribuigdes poderd requisitar o quaisquer repartigoes municipiis.
documentos para exames ¢ posterior divulgagao:

¥ Na drea juridica:

averificagio e analise juridica das questoes encaminhadas pela comunidade:
b) proposigio de medidas corretivas. nos aspectos juridicos, em  face das irregularidades
deteetadas:
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¢) ter bom relacionamento com todo o sistema juridico do Poder Eaceutivo, objetivando o
correto esclarecimento das gquestoes propostas:

v" Na drea téenica:

a) andlise ¢ emissdo de pareceres das questoes encaminhadas pela comunidade. visando
resguardar os interesses do cidadao pela correta gestao do setor publico:

b) proposicio de agdes téenicas corretivas com o objetivo de melhorar o desempenho dos
Organismos governamentiis:

¢) relacionamento com todos os sctores de plangjamento. exceugao ¢ controle do Poder
Executivo. objetivando garantiv o fluxo de informagoes adequadas para clucidagiio das questoes
pmpnslas‘.

v Publicar ¢ divulzar os resultados das investigagoes realizadas:

v Apresentar mensalmente relatério das atividades ¢ dos resultados obtidos:

v Preencher formuldrio proprio da Ouvidoria o cada comunicagio recebida, constando os dados
do interessado ¢ campo proprio para preenchimento exclusivo da Ouvidoria o cerca das provideéncias ¢
retorno ao interessado:

v Remeter ao arquivo. mediante despacho fundamentado. as comunicagdes desprovidas de
argumento verossimil:

v Notilicar. quando for comprovada ma 1¢ na comunicagho prestada. o [alo aos orgios
competentes para as providéncias legais:

v O Ouvidor ndo tem competéneia para anular, revogar ou modificar atos administrativos sob
sua avaliagiio ou apreciagiio, ou para apreciar ou intervir em questoes pendentes de decisdo judicial.

v A intervengio do Ouvidor ndo suspendera ou interrompera quaisquer prazos administrativos

v Desempenhar outras fungoes similares. que The Torem atribuidas pelo Presidente.

CARGO: CONTADOR
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Ensino Superior — Ciéncias Contibeis
b) Habilitagao: Diploma. devidamente registrado. de conclusiio de curso de graduagio de nivel
superior em Ciéncias Contdbeis. fornecido por instituigdo de ensino olicial. reconhecido pelo
Ministério da Educagiio ¢ registro no respectivo Orgao de Classe,
¢} Idoneidade moral ¢ reputagio ilibada:
d) Notorios conhecimentos na drea de contabilidade ¢ de administragao publica municipal,
Condigdes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais,
b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungio podera determinar a prestagiao de servigos
externos. a noite. sabados. domingos ¢ feriados, atendimento ao piblico ¢ a0 uso de uniforme.
Atribuigoes:
a)Descrigdo Sumiria: Exercer o controle contabil. financeiro. orgamentirio, operacional ¢ patrimonial
da Camara quanto & legalidade. legitimidade. economicidade. razoabilidade na aplicagio dos recursos
financeiros:
b)Descricdo Detalhada:
v Atividades de nivel superior, de grande complexidade. eovolvendo supervisio, coordenagio ¢
execuedo de trabalhos relacionados com a drca de contabilidade ¢ sistema de processamento de dados:
v Executar a previsio. programagio. aplicagio. registros ¢ controle dos recursos linanceiros,
desenvolvendo as atividades da arca ccondmica - financeira, que envolvam atribuigoes de orgamento,
custos. contabilizagio. finangas ¢ administragiao patrimonial:
v' Plangjar os trabalhos inerentes ds alividades contibeis, organizando o sistema de registro ¢
operagoes, para possibilitar o controle ¢ acompanhamento contiabil-linanceiro:
v Supervisionar os trabalhos de contabilizagiao dos documentos. analisando-os ¢ orientande o
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seu processamento. adequande-0s ao plano de contas, para assegurar it correliy apropriagao contibil:

v Proceder ou orientar a classificagio ¢ avaliagdo de despesas. examinando sua natureza, piril
Apropriar cuslos servicos:

v Elaborar ¢ organizar balancetes. balangos ¢ demonsirativos de contas. aplicando as normas
comdbeis. para apresentar resultados parciais ¢ gerais de sitnagao patrimonial. economica ¢ financeira
da Camara Municipal:

v Participar da claboragao do or¢amento. fornecendo os dados contiabeis. para servirem de base a
montagem do mesmo. Lfetuar, classificar ¢ codificar contabilmente. os documentos recebidos:

¥ Planejar ¢ executar auditorias contibeis, efetuando pericias, invesligagoes ¢ exanies, apuragocs
¢ eXames. para assegurar cumprimento s exigéncias legais ¢ administrativas:

v Llaborar ¢ analisar balancetes ¢ demais documentos contibeis, gerando relatorios ¢ parceeres
teenicos:

v Elaborar anualmente relatorio analitico sobre a sitwagio patrimonial. ccondmica ¢ linanceiri
do drudio. apresentando dados estatisticos comparativos ¢ pareceres ieenicos:

v Acompanhar a execuglo or¢amentiria, analisando as projegoes de receitas ¢ despesas. emitir
notas de empenho e de langamentos. classificar ¢ orientar as despesas. administrar a liquidagao de
despesas e acompanhar os custos:

v Assessorar a diregdo em problemas financeiros, contibeis ¢ orgamentirios, dando parceeres. a
fim de contribuir para a correta elaboragiio de politicas ¢ instrumentos de agio no referido setor:

v Efetuar estudos ¢ pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administragio pablica na
sua darea de atuagao:

v Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuagio:

v Executar outras atividades necessarias & consecugiio dos servigos téenicos contabil. inerentes a
sua drea de atuagio:

v Planejar o sistema de registro ¢ operagoes, atendendo as necessidades administrativas ¢ legais.,
para possibilitar contrale contabil ¢ or¢amentirio:

v Analisar. conferir. elaborar ¢ assinar balangos ¢ demonstrativos de contas ¢ empenhos.
observando sua correta classificacdo ¢ langamento. verilicando a documentagdo pertinente. para
atender a exigéneias legais ¢ tormais de controle:

v Controlar a  exceucdao  orcamentaria,  analisando  documentos.  elaborando  relatorios ¢
demonstrativos:

v Analisar aspectos linanceiros. contiabeis ¢ orcamentirios da exceeugio de contratos, acordos ¢
atos que geram direitos ¢ obrigagoes. verilicando a propricdade na aplicagiao de recursos repassados.
analisando clausulas contratuais. dando orientagdo aos exceutores. a fim de asscgurar o cumprimento
da legislagao aplicavel:

v Analisar os atos de natureza orgamentaria, linanceira, contabil ¢ patrimonial, verificando sua
correcdo. para determinar medidas de aperfeicoamento de controle interno:

v Plangjar. programar. coordenar bem como orientar a organizagio de rotinas ¢ procedimentos
que envolvem o setor de contabilidade:

v' Proceder. pelos métodos de partida-dobrada. ao registro de atos ¢ Tatos administrativos. e
conformidade com o plane de contas:

v" Preparar os balancetes mensais ¢ balango geral do eaercicio:

v Emitir empenho de despesa ¢ sua anulagiio. quando for o caso, ¢ proceder aos registros de
controle:

v Proceder a liquidagio de processos de despesin observados os tramites regulamentares:

v Colaborar nos wabalhos de tomada de contas:

v Proceder ao controle de eredores por empenho através de fichas proprias:

¥ Realizar o controle prévio da exceugio orgamentaria. linanceira ¢ patrimonial da Cimara
Municipal:

Yo Assessorar teenicamente as chelias da drea com relagao ds contas da Caunara Municipal. e
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externos. a noite, sabados, domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao publico ¢ a0 uso de uniforme.
Atribuigdes:
a) Deserigio Sumaria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete da Presidéncia.
b) Descrigdo Detalhada:

v Prestar assisténeia ao Presidente em suas relagdes politicas com os demais 6rgdos e entidades
publicas ¢ privadas ¢ associagdes de classe:

v Elaborar a redagio das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da
Presidéncia:

v Controlar a agenda oficial do Presidente:

v Atender ao piblico:

v Auxiliar no controle de projetos pautados. constando prazos para apreciagio. adiamentos.
aprovagiio ou rejeicdio e outros motivos de encerramento. para tramitagiio da matéria:

v" Auxiliar no arquivamento de Leis, Decretos Legislativos. Resolugdes. Mogdes. Requerimentos.
Indicagdes, Atos e Sistema de Referenciamento em meio magnético ou manual:

v Auxiliar nas atividades relacionadas ao protocolo. arquivos e zeladoria da Camara Municipal;

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

CARGO:ASSESSOR DE IMPRENSA

Reteréncia: CC - 04

Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: Livre Nomeacio.

b) Habilitagio: Habilitagio legal para o exercicio da fungiio com registro no Orgido Competente.
Condicdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungio podera determinar a prestagdio de servigos externos, a
noite, sabados, domingos ¢ feriados, e atendimento ao pablico ¢ a0 uso de uniforme.

Atribuigocs:

a) Deserigiio Sumaria: Assessorar na comunicagdo social do Poder Legislativo: cobrir com reportagens
jornalisticas as sessoes da Camara Municipal de Vereadores de Sorriso.

b) Deserigdio Detalhada:

v Realizar cobertura fotocinematogrifica dos eventos. cerimoniais. reunides, congressos.
semindrios ¢ outros em que houver participagio de Vercadores. bem como das Scssoes Solenes.
Ordinarias e Extraordinarias:

v Realizar a manutengiio ¢ os cuidados necessarios com equipamentos fotocinematografico ¢
com equipamentos de som:

Auxiliar na divulgacio das noticias do Legislativo Municipal:

Auxiliar na redagdo ¢ pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores:

Executar servigos de locugao em selenidade e apresentacoes da Cimara Municipal:

Redigir. interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Camara:

Redigir. interpretar ¢ organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em geral:

Manter arquivo de todo o trabalho jornalistico ¢ das matérias relacionadas aos vereadores ¢ i
Camara Municipal:

v Coletar dados. entrevistar, participar de reunides. conferéncias. congressos. inauguragdes e
outros eventos de interesse do Legislativo:

v Parlicipar dos servigos de plendrios. efetuando as devidas anotagdes das deliberagocs.
auxiliando os meios de comunicaciio que realizem a cobertura das Sessoes Solencs. Ordindrias ou
Extraordinarias:

v' Fazer apresentagdes publicas formais ¢ informais de interesse da administragio da Camara
Municipal:

v Executar outras tarefas correlatas que The forem determinadas pelo superior imediato. > -
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CARGO: CERIMONIALISTA
Referéneia: CC - 04
Requisitos para o Provimento

a) Instrugio: Livre Nomeagio

b) Habilitagdo: Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Lspecial: O exercicio do cargo ¢/ou fungdo poderd determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite. sibados. domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuigdes:

a) Descri¢do Sumdria: Plangjar. organizar ¢ supervisionar a realizacio de todos os eventos do Poder
Legislativo. agindo sempre. com presteza. lisura ¢ respeito. buscando. atingir os resultados
pretendidos.

b) Descerigio Detalhada:

v' Planejar, organizar ¢ supervisionar a realizagdo das Sessdes Solenes. Sessoes Ordindrias.
Sessdes Extraordindrias, audiéncias publicas. cerimoniais. comemoragdes piiblicas e demais eventos
inlernos ¢ externos do Poder Legislativo:

v' Organizar e supervisionar as visitas protocolares:

v' Solicitar pessoal de apoio ¢ coordenar o trabalho realizade pelos mesmos. sobretudo pelo
mestre de cerimdnia ¢ recepeionistas:

v' Zelar pela observancia das normas do Cerimonial Pablico:

v Elaborar a lista de convidados ¢ providenciar a feitura ¢ o envio dos convites

v Conlirmar com antecedéncia a presenga dos convidados:

v Providenciar espago adequado para comportar confortavelmente os convidados:

v Conferir se todos os detalhes ¢ servigos estario prontos ¢ s¢ scriio entregues como o
combinado:

v Estar atento para que tudo corra dentro da normalidade ¢ tomar providéncias caso ocorra
algum contratempo ou emergéncia:

v Contratar ¢ acompanhar a montagem do ambicente dos eventos realizados pelo Poder
Legislativo. certificando se a decoragio estard de acordo com o estabelecido;

Conferir o atendimento do Buffet:
Orientar as pessoas responsaveis pelo som, o roteiro da cerimonia e das misicas escolhidas:
Executar ou mandar exccutar servigos de locugdo nos eventos do Poder Legislativo:
Verificar se tudo se encontra em perfeita ordem como o plangjado:
Verificar se niio [oi esquecido nada no lugar da cerimonia:
Fazer apresentacdes publicas formais ¢ informais de interesse da administracio da Camara
Municipal:
v" Lxecutar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

LT S

CARGO: TESOUREIRO
Referénein: CC - 05
Requisitos para o Provimento
a) Instrugio: Livre Nomeagio. }
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condig¢des de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo c/ou lungdio poderd determinar a prestagio de servigos
externos. @ noite. sabados. domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao publico ¢ ao yso. de

[
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uniforme.

Atribuigdes:
a)Descrigdo Sumaria: Executar servigos inerentes a tesouraria do Poder Legislativo,
b)Descrigio Detalhada:

v Escriturar analiticamente 0s atos ¢ fatos administrativos. efetuando os correspondentes
lancamentos contdbeis:

v Auxiliar na elaboragdo da prestagio de contas. acertos ¢ conciliagao de contas contdbeis da
Camara Municipal:

v Proceder ao empenho de despesa. verificando a classificagido ¢ a existéncia de recursos nas
dotagdes orgamentarias. para o pagamento dos compromissos assumidos:

v' Elaborar os documentos pertinentes ao processo de pagamento ¢ efetivar a sua liquidagio:

v Lxecutar outras tarefas correlatas que The forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento

a) Instrugao: Livre Nomeagiio.

by Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo cou fungido poderi determinar a prestagao de servigos

externos. & noite, sabados, domingos ¢ feriados, ¢ atendimento ao pablico ao uso de uniforme.

Atribuigdes
a) Descrigdo Sumaria: Orientar. coordenar ¢ supervisionar todos os trabalhos da competencia da
Coordenadoria Administrativa ¢ a exceucio do processo legislativo de acordo com as deliberagoes da
Mesa,
b) Descricio Detalhada:

v Examinar. conlerir ¢ instruir todos os processos em tramitagio no Legislativo:

v Assinar. como responsdvel. todos  os documentos  expedidos  pela Coordenadoria
Administrativa:

v Promover a organizagio ¢ controle de todas as atividades ¢ competéncias da Coordenadoria,
estando apto & prestar conta de tarelas proprias. a qualquer tempo e sempre que solicitado:

v Organizar ¢ manter atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando um controle
sistematico dos mesmos:

v Responsayvel pelos controles funcionais. recrutamento. selegio ¢ treinamento de pessoal:

¥ Desempenhar outras tarelas que The forem cometidas pelo Chele do Legislativo.

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
a)  Instruciio: Livre Nomeagdo.
b) Habilitagio: Conhecimenios necessirios para o bom desenvolvimento de suas tarelas.
Condigoes de Trabalho

a) Jornada: A0 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou lungdo podera determinar @ prestagio de servicos
externos. & noite. sabados. domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ae publico ¢ ao uso de
uniforme.

Atribuigdes
a) Desericao Sumaria: Orientar. coordenar ¢ supervisionar todes os trabalhos da competéneia da
Coordenadoria de Servigos Legisiativos objetivando a realizacio do processo leoislativo,
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bb} Descericio Detalhada:

v Examinar. conferir ¢ instruir todos os processos em tramitagio no Legislativo:

v" Assinar. como responsavel, todos os documentos expedidos pela Coordenadoria:

v" Promover a organizagiio e controle de todas as atividades ¢ competéncias da Coordenadoria.
estando aplo a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer lempo ¢ sempre que solicitado:

v Organizar ¢ manter atualizados os arquivos do Legislativo. possibilitando um controle
sistematico dos mesmos:

v Recepcionar. preparar, expedir e manter em boa guarda a correspondéncia. atos ¢ normas
increntes a redacdo legislativa:

v' Auxiliar a administragdo da  Camara Municipal. as Comissdes ¢ Vercadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos:

v Executar servigos de redacdo e téenica legislativa visando atender ao processo legislativo:

v Auxiliar os Assessores Parlamentarcs na claboragio dos Projetos de Lei. de Deercto
Legislativo. de Resolugoes; Mogdes. Requerimentos ¢ Indicacdes propostas pelos vereadores:

v Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chele do Legislativo.

CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Reteréncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Livre Nomeagio,
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarelas.
Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo c/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, @ noite, sabados, domingos ¢ [leriados, ¢ atendimento ao puablico ¢ ao uso de
uniforme.

Atribuicdes:
a) Descrigao Sumadria: Desenvolver as agoes de planejamento. coordenagio e controle da comunicagdo
social de interesse do Poder Legislativo,
b) Descricdo Detalhada:

v" Elaborar sinopses, resenhas ¢ noticiario geral do Poder Legislativo. destinado a publicaciio
interna ¢ divulgagdo pela imprensa:

v" Elaborar coletanca de sinopscs ¢ resenhas de matérias do noticidrio veiculado pela midia.

¥ Organizar o arquivo de noticias e de publicagoes de interesse do Poder Legislativo:

v'Informar, divulgar ¢ promover esclarccimentos de orientagdo da opinido puablica quanto as
atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo;

V" Propor medidas que visem a proporcionar o estreitamento das relagdes do Poder |Legislativo
com o pablico em geral ¢ entidades pablicas ¢ privadas:

v Coligir. jumo a Orgdos pablicos ¢ privados, dados ¢ informagdes de interesse do Poder
legislativo:

v' Fornecer material jornalistico para divulgagio através da imprensa escrita, radio e televisiio:

v Promover e assinar os relmarios das atividades desenvolvidas:

v' Recepeionar autoridades, convidados ¢ visitantes, em apoio ao Cerimonial:

v Coordenar as relagdes do Poder Legislativo com os drgios de imprensa: J

v Claborar. coordenar e manter cadastro nominativo dos orgdos de divulgagio:

v Fazer a cobertura jornalistica das atividades dos legisladores municipais: ;

v" Desempenhar outras tarefas que Ihe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: COORDENADOR DE FINANCAS e

Referéncia: CC - 06 ( 75 )
[
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Requisitos para o Provimento
a) Instrucdo: Livre Nomeagdo.
b) Habilitagdio: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigoes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais,
b) Lspecial: O exercicio do cargo ¢/ou [ungiio poderd determinar a prestagio de servigos externos.
a noite. sabados. domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao puiblico ¢ ao uso de uniforme.
Alribuicdes
a) Descricdo Sumaria: Orientar. coordenar ¢ supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria de Finangas.
b) Descrigio Detalhada:
v Assinar. como responsavel. todos os documentos expedidos pela Coordenadoria Financeira:
v Coordenar a prestacio. acertos ¢ conciliacio de contas em eeral. conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis crros, para asscgurar & corregido das operigoes contitbeis:

v Examinar empenhos da despesa. verificando a classificagio ¢ a exisiencia de recursos nias
dotagoes orgamentarias. para o pagamento dos compromissos assumidos:
v Coordenar a elaboragcio de demonstrativos contabeis mensads. (rimestrids. semesirins

anuais. relativos a execugdo orgamentaria ¢ fnanceira, em consonancia com leis, regulamentos ¢
normas vigentes. para apresentar resultados da situagiio patrimonial. cconomica ¢ financeira:

v' Coordenar a execugdo de trabalhos relativos a orgamento. materiais. protocolo, arguivo,
contabilidade. patriménio. almoxaritado. finangas, ¢ outros:

v' Coordenar a elaboragiio de controles. quadros, gralicos. demonstrativos ¢ relatorios diversos:

v' Verilicar servigos realizados:

v LExecutar tarelas afins ¢ de interesse da municipalidade:

v Promover a organizagio ¢ controle de todas as atividades ¢ competéneias da Coordenadoria.
estando apto a prestar conta de tarelas proprias. @ qualquer tempo ¢ sempre que solicitado:

v Qreanizar ¢ manter atualizados os arquivos da scerctaria de finangas. possibilitando um
controle sistematico dos mesmos:

v' Desempenhar outras taretias que the for atribuida pelo Chele do Legislativo.

CARGO: COORDENADOR GERAL
Referéncia: CC - 07
Requisitos para o Provimento

a) Instrugio: Livre Nomeagio.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimento de suas taretis,
Condigdes de Trabalho:

a)Jornada: 40 horas semanais.

b)Especial: O exercicio do cargo e/ou fungiao poderi determinar a prestagio de servigos externos.,

a noite. sabados. domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao pablico ¢ ao uso de uniforme,
Atribuicoes
a) Descrigio Sumiria: Orientar. coordenar ¢ supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria de tforma ampla com os demais argios de Coordenagio ¢ Assessoramento da Camara
para o bom desempenho das Tungdes especificas de cada um determinadas nas normas do Poder
Legislativo e da Presidéncia da Casa.
b) Descrigao Detalhada:

¥ Desenvolver as acdes de plancjamento. coordenagio. controle ¢ avaliagao das atividades,
programas ¢ eventos promovidos pela Camara Municipal:

v Promover a organizacio ¢ controle de todas as atividades ¢ competéncias da Coordenadoria.
estando apto a prestar conta de tarefas proprias. a qualquer wempo ¢ sempre gue solicitado:

v Mobilizar a comunidade ¢ o Poder Legislativo na realizagio dos eventos, tais comu:

—
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Audiéncias Pablicas. Scssdes Solences, reunioes, encontros. congressos, dentre outros;

v Realizar elo de ligagio direta com os outros poderes constituidos e entidades sociais para
possibilitar o desenvolvimento de todas as agdes programadas pelo Poder Legislativo:

V' Programar ¢ realizar reunides envolvendo o Poder Legislativo, o Poder Executivo ¢ entidades
afins para discussiio das proposituras protocoladas na Secretaria da Camara ou em claboragio para
serem pautadas nas sessoes:

v Acompanhar, sempre que necessario. o Presidente com abjetivo de assessori-lo dirctamente
nas atividades. eventos. congressos. encontros:

v Desempenhar outras fungdes similarces. que Ihe forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Referéncia: CC - 07

Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitagiio: Habilitagdo legal para o exercicio da funcdo com registro na OAB.

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungao podera determinar a prestagdio de servigos externos, a
noite, sibados, domingos ¢ feriados ¢ atendimento ao piiblico.

Atribuigoes:

a) Descrigdo Sumdria: Exercer as fungdes de. consultoria ¢ de assessoramento juridico, de
coordenagdo e supervisiio téenico-juridica do Poder Legislativo. na aplicagio e controle das normas
Jjuridicas. bem emitir parcceres, prestar assessoramento a Mesa Diretora, Vercadores e Servidores da
Casa na elaboracao de processo legislativo e no controle preventiva de constitucionalidade ¢ de
legalidade dos atos administrativos ¢ a atos legislativos.

b) Descrigdo Detalhada:

v Assessorar os vereadores e demais funciondrios do legislative nos assuntos juridicos da
Camara ¢ nos assuntos que demandarem sigilo ¢ confianga por parte da Mesa Diretora. desde que nio
correspondam a competéneia exclusiva de vutros cargos ou departamentos:

v’ Assessorar os vercadores ¢ demais servidores da Camara em reunioes ¢ evenlos:

v\ Acompanhar, organizar ¢ assessorar os trabalhes atinentes a presidéncia legislativa ¢ ao
presidente da mesa diretora:

V' Assessorar, organizar ¢ atuar nas comissdes relativas a avaliagiio dos projetos legislativos:

v Analisar ¢ orientar a aplicagio de leis ¢ regulamentos no ambito do poder legislativo:

v Estudar ¢ sugerir solugdes para assuntos de ordem administrativo-legal de interesse da
instituigdo:

v Prestar assessoramento aos gabinetes dos vereadores quanto & aplicagiio da legislagio relativa a
direitos e deveres. encargos e responsabilidades. dnus ¢ vantagens de servidores, indicando a solugiio ¢
procedimento referente a tais assuntos;

v" Elaborar ¢ Assessorar os vercadores na ¢laboragio de anteprojetos de lei. resolugdes, portarias
¢ demais atos oficiais que digam respeito a assuntos legislativos ¢ administrativos da Camara:

v Lxecutar toda e qualquer delegagiio de atribuigiio recebida do Presidente. respeitadas as
atribuigoes do cargo:

v Emitir parecer sobre consultas formuladas a4 Assessoria Juridica pelo Presidente, demais
vereadores ou pelos (')rga‘ios da Céimara, sob o aspecto juridico e legal:

v" Redigir ¢ examinar projetos de leis, resolugdes. justificativas de vetos. emendas, regulamentos.
¢ outros atos de natureza juridica:

v" Assessorar a comissdo de licitagdo. inclusive participando da elaboracio do Termo de

Referéncia:
v" Orientar e assessorar quanto ao aspecto juridico. os processos administrativos e sindicincias
P i T
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instauradas pela Presidéncia. Mesa Diretora. Comissoes ¢ Corregedoria:

CAPITAL NACTUN A1
v Atender aos pedidos de informagoes da Mesa Diretora ¢ dos demais vereadores:
v Auniliar as comissoes nos trabalhos legislativos. quanto aos aspectos juridicos ¢ legais:
v Desempenhar com zelo. dedicagio. assiduidade. eficiéncia e presteza. as [ungdes sob sua

responsabilidade ¢ as que Ihe forem atributdas pela Presidéncia:

v Zelar pela regularidade dos feitos ¢ observar sigilo funcional quanto & matéria dos
procedimentos em que atuar:

v Levar ao conhecimento da Presidencia as irregularidades de que tiver ciéncia. em razio do
eacrcicio do cargo ou fungao:

v Avir com diserigao nas atribuigoes de seu cargo ou fungdo. guardando sigilo sobre assuntos
internos:

v Manter conduta compativel com a moralidade administrativa:

v Apresentar ao superior hicrarquico. quando solicitado. relatorio de suas atividades. com dados
estatisticos ou qualitativos,

v Sugerir a Mesa Diretora da Cimara o ajuizamento de agdo dircta de inconstitucionalidade de
[ei ou ato normativo municipal;

v Cumprir ordens superiores, salvo quando manilestamente abusivas ou ilegais:

v Eaercer outras atividades correlatas que forem determinadas pela Presidéncia da Camara. tais
como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Dirctora nos trabalhos legislativos.,
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ANEXO VI
FICHA DE AVALIACAO
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ANEXOIX
CONCEITOS PARA CADA ITEM DOS CRITERIOS A SEREM AVALIADOS

i \

I - ldoncidade Moral:

.1 — Sigilo quanto as informagoes do orgdo.

(3) O servidor sempre guarda sigilo sobre as informagoes no seu trabalho.

(2) O servidor. as vezes. guarda sigilo sobre as informagdes no seu trabalho.
(1) O servidor. raramente., guarda sigilo sobre as informagoes no seu trabalho.

.2 Observancia da hicrarquia.

(31 O servidor sempre observa ¢ cumpre a hicrarquia funcional.

(2) O servidor, as vezes, observa ¢ cumpre a hierarquia funcional.
(1) O servidor, raramente. observa ¢ cumpre a hierarquia funcional.

1.3 = Superacio das dificuldades.

(3) O servidor sempre que se depara com situagoes de dificuldade procura modificar-se. buscando
desenvolver-se profissionalmente.

(2) O servidor, as vezes. quando se deparn com situagoes de dificuldade procura modilicar-se.
buscando desenvolver-se profissionalmente.

(1) O servidor, raramente, quando se depara com situagoes de dificuldade. procura modilicar-se.
buscando desenvolver-se profissionalmente.

11— Observancia as normas ¢ a0s regulamentos.

(3) O servidor sempre procura conhecer a legislagao prolissional ¢ utiliza as instrugdes ¢ normas de
trabalho recomendadas.

(2) O servidor. ds vezes. procura conhecer a legislagdo profissional e. ds vezes. utiliza as instrugoes ¢
normas de trabalho recomendadas.

(1) O servidor. raramente. procura conhecer a legislagio prolissional e raramente. utiliza ds instrugoes
¢ normas de trabalho recomendadas.

1.5 Valorizagiio do relacionamento entre o servidor ¢ seus colegas,

(3) O servidor sempre apresenta habilidade no relacionamento e sempre manidm vma situagdo de
respeilo com os colegas.

(2) O servidor, as vezes. apresenta habilidade no relacionamento e, as vezes. mantém uma situagao de
respeilo mutuo com os colegas.

(1) O servidor, raramente, apresenta habilidade no relacionamento e, raramente, mantém wma situagio
de respeito mutuo com os colegas.

Assiduidade:
A - Frequéncia ao local de rabalho,
(3) O servidor sempre comparece ao trabalho adequadamente.
(2) O servidor, s vezes. comparcee ao trabalho adequadamente.
(1) O servidor. raramente. comparece ao trabalho adequadamente.

I 12

= B

2.2 Cumprimento ao hordrio estabelecido.
(3) O servidor sempre chega ¢ sai do trabalho no hordrio pontual.

(23 O servidor. as vezes. chega ¢ sai do trabalho no horario pontual. S RAN
T . . » ” iy i A I
(1) O servidor. raramente. chega e sai do trabalho no hordrio pontual. i U’.L ;:/
: A
3 - Comprometimento: ' Pl

2525 - Centro - CEP 78890-000 Grriso - M Brasil - Site: sorriso.mt.aov.br - Tel: +55 (G6)



Al

EFEITURADE

SORRISO

CAPRPITAI

GESTAO 2017/ 2020

3.1 - Compromisso com o trabalho,

(3) O servidor sempre demonstra desenvolver sua atividade com o compromisso.
(2) O servidor. ds veses, demonstra desenvolver sua atividade com compromisso.
(1) O servidor. raramente, demonstra desenvolver sua atividade com compremisso.

3.2 - Patrimonio Publico.

(3) O servidor demonstra grande atengao aos bens publicos. utilizando-os de forma adequada ¢
manifesta preocupagiio com i st Mmanulengdo ¢ conser agio,

(2} O servidor demonstra atengao limitada aos bens pablicos. as vezes utiliza-o de forma adequada ¢
manifesta eventual preocupagdo com a sua manuiengio ¢ conservagio.

(1) O servidor. raramente. demonstra atencdo aos bens pablicos. utilizando-os de Torma preciria c.
raramente. manifesta preocupagio com a sua Nanulengio ¢ Conservacio.

3.3 - Materiais de trabalho.

(31 O servidor demonstra responsabilidade ¢ zelo no uso dos materiais que estao a sua disposigiio.
primando pela cconomia ¢ racionalidade no uso dos mesnios.

(2) O servidor. as vezes. demonstra responsabilidade ¢ z¢lo no uso dos materiais que estdo a sua
disposigio. as vezes demonstra primar pela economia ¢ racionalidade no uso dos mesmos.

(1) O servidor. raramente. demonstra responsabilidade ¢ z¢lo no uso dos materiais que estio a sua
disposigao. raramente prima pela economia e racionalidade no uso dos mesmos.

3.4 = Iniciativa ¢ atitude.

(3) O servidor sempre demonstra iniciativa nas agoes da [ungdo ¢ encaminha adequadamente os
dassuntas cm pauta.

(2) O servidor, as veses. demonstra iniciativa nas agoes da funcdo e as veses. encaminha
adequadamente os assuntos cm pauta.

(1) O servidor. raramente, demonstra iniciativa nas acoes da funcdo c. raramente. encaminha
adequadamente os assuntos em pauti.

3.5 ~ Participagdo nas agoes do orgdo ou da unidade.

(3) O servidar sempre participa das agoes e se integra elicientemente as atividades da equipe.
(2) O servidor. as vezes. participa das a¢des ¢ as vezes, se integra ds atividades da equipe.
(1) O servidor. raramente. participa das agdes ¢, raramente se integra as atividades da equipe.

3.0 — Interesse Publico.

(3) O servidor sempre demonstra atengdo com os resultados ¢ busca valorizar o interesse pliblico com
ideias. pesquisas ¢ agdo.

(2) O servidor. as vezes, demonstra atengdo com os resultados . s vezes. busca valorizar o interesse
publico com ideias. pesquisas ¢ agio.

(1) O servidor. raramente, demonstra atencdo com os resullados ¢, raramente busea valorizar o
interesse publico com ideias. pesquisas ¢ agiio,

-~ Eficiéncia:

I = Qualidade do trabalho prestado.
(3) O servidor sempre demonstra eficiéncia em seu trabalho. evidenciando clareza. objetividade.
sempre denotando cuidado no seu feito ¢ manuseio.
(2) O servidor. as veszes, demonstra eficiéncia em seu trabalho. as vezes. evidencia clareza.
objetividade c. as vezes. denota cuidado no seu feito ¢ manuscio,
(1) O servidor. raramente. demonstra eficiéncia em seu trabalho. ¢, raramente se destaca pela clareza e

pela objetividade e. por vezes. denota cuidado no seu Ieito ¢ manuseio. —~—
7 5
\\_:.7‘.:.‘,.‘
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(3) O servidor sempre impde ritmo organizado em sua alividade evidenciando eficicneia ¢ resultado.
(2) O servidor, as vezes, impde ritmo organizado em sua atividade e. raramente. evidencia eficicneia ¢
resultado.

(1) O servidor, raramente. impde ritmo organizado em sua atividade despreocupando-se com
chiciencia ¢ com o resultado.

M AGRONEGODCT

4.2 - Produtividade.

4.3~ Planejamento.

(3) O servidor desenvolve planegjamento constante em sua atividade.

(2) O servidor. eventualmente, desenvolve planejamento em sua atividade.
(1) O servidor, raramente. desenvolve plancjamento em sua atividade.

5 Conhecimento especilico nadrea de atuagio.

3.1 - Aptidao

(3) O servidor demonstra dominar plenamente os conhecimentos de sua area ¢ desempenha sua fungao
plenamente.

(2) O servidor demonstra dominar, razoavelmente. os conhecimentos de sua drea ¢ desempenha sua
fungdo com reeularidade.

(1) O servidor demonstra dominar precarianmente os conhecimentos de sua drea ¢ desempenha sua
fungio com diliculdade.

5.2 Aprimoramento ¢ atualizagio.

(3) O servidor procura manter-se atualizado ¢ busca aprimorar constantemente seus conhecimentos.,
(2) O servidor, s vezes. procurit atualizagao e, as vezes, busca aprimorar seus conhecimentos.

(1) O servidor. raramente, procura atualizacio e raramente. busca aprimorar seus conhecimentos.

0 - Cooperagiio:

6.1 - Capacidade de trabalhar em equipe.

(3) O servidor ¢ habitvalmente prestativo ¢ sempre colabora com sua equipe de trabalho.
(2) O servidor. as vezes, & prestativo e, as vezes, colabora com sua equipe de trabilho,
(1) O servidor. raramente, ¢ prestativo e, raramente. colabora com sua equipe de trabalho.

0.2 — Flexibilidade.

(3) No desenvolvimento de sua atividade. o servidor sempre demonstra interesse ¢ capacidade para
muodificar a estratégia plancjada.

(2) No desenvolvimento de sua atividade. o servidor. s vezes. demonstra interesse ¢ capacidade para
modilicar a estratégia plancjada.

(1Y No desenvolvimento de sua atividade. o servidor. raramente. demonstra interesse ¢ capacidade para
maodilicar a estratégia plancjada.
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AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N* 020/2017

Data: 23 de outubro de 2017.

Dispoe sobre a Reestruturagio do Quadro de Cargos do
Legislativo  Municipal. estabelece o Plano de Cargos.
Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal de Sorriso — MT e dd outras providéncias.

O Excelentissimo  Senhor Fabio Gavasso, Presidente da
Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso. faz saber que o Plenirio aprovou o
seguinte Projeto de Lei Complementar:

TITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1" Esta Let dispde sobre a reestruturagdio dos Quadros de Cargos, define suas
atribuigdes e fixa os respectivos vencimentos. bem como estabelece o Plano de Cargos. Carreiras
¢ Vencimentos dos Servidores Pablicos da Cimara Municipal de Sorriso — MT.

Art. 2° O Regime Juridico dos Servidores da Camara € o estatutdrio, disciplinado
e regido pela Lei Complementar n® 14072011, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Pablicos da Administragdo Publica Direta, Autdrquica e Fundacional do municipio de Sorriso —
MT, e suas alteragOes.

CAPITULO 1
DOS OBJETIVOS

Art. 3° O Plano de Cargos. Carreiras ¢ Vencimentos dos Servidores Publicos da
Camara Municipal de Sorriso — MT, aprovado pela presente Lei Complementar. tem como
objetivos:

I - a eficicia no servigo publico em atendimento 4 comunidade:

Il - aprimoramento dos servigos ofercecidos aos cidadiios:

IIT - a valorizagfio e a profissionaliza¢do dos servidores municipais.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 47 Para os efeitos desta Lei Complementar. considera-se:
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| - CARGO PUBLICO - ¢ o conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por Lei Complementar, em quantidade definida, nomenclatura
propria. e vencimento inicial estabelecido;

[I = SERVIDOR PUBLICO - ¢ toda pessoa fisica que, legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comissio, presia servigo remunerado a
Administragiio Pablica Municipal:

[II = CARGO EFETIVO - ¢ o conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por Lei Complementar., em quantidade delinida,
nomenclatura propria. ¢ vencimento inicial estabelecido. destinado a ser preenchido por pessoa
aprovada ¢ classificada em Concurso Publico:

IV = CARGO EM COMISSAOQ - ¢ o conjunto de atribui¢des ¢ responsabilidades
cometido @o servidor publico, crindo por Lei Complementar. em quantidade definida.
nomenclatura propria, e vencimento inicial estabelecido. destinado a ser provido em cariter
transitorio. de livre nomeagiio ¢ exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal:

V — QUADRO DE CARGOS - O universo de cargos que compoe a estrutura
funcional da Camara Municipal:

VI - CATEGORIA FUNCIONAL - ¢ o agrupamento de cargos. constituido de
referéncias, nimero de vagas ¢ vencimento:

VII — REFERENCIA - ¢ o nimero indicativo de posigiio hierdrquica da classe a
que pertence o cargo na escala de vencimento;

VIII — VENCIMENTO INICIAL - refere-se & retribuigiio pecunidria pelo
exercicio do cargo publico no inicio de carreira, corrigido periodicamente pelas Revisoes Gerais
Anuais (RGA). com valor lixado em lei;

[X — VENCIMENTO PADRAO — ¢ constituido pela soma do vencimento inicial,
acrescido dos valores decorrentes da progressdo por nivel e promogdo por classe. conforme
coeficientes dos niveis e classes que val pertencer:

X = REMUNERACAQO TOTAL — ¢ constituido pela soma do vencimento inicial,
mais os valores decorrentes de: progressdo de nivel. promogio por classe. prémio qualificagiio e.
quando for o caso, horas extras ou de fungio gratilicada;

XI—NIVEL - siio os graus de coeficientes dos cargos, hierarquizados em carreira,
que representam as perspectivas de desenvolvimento funcional de promogio vertical:

XII - CLASSE - ¢ o simbolo que representa a carreira, atribuido ao conjunto de
cargos equivalentes quanto ao grau de diliculdade, complexidade ¢ responsabilidade. visando
determinar @ faixa de vencimentos a eles correspondentes e representam as perspectivas de
progressdo horizontal; ’

XII - INTERSTICIO - ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessiario para que o servidor se habilite a progressiio ou a promogao:

XIV — ENQUADRAMENTO — ¢ o processo de posicionamento do servidor
dentro da nova estrutura de cargos, considerando os critérios constantes nessa Lei ¢ ainda. os
niveis e tabelas de vencimentos iniciais dos anexos desta Lei:

XV — PROMOCAO - ¢ clevagio do servidor a Classe imediatamente superior
aquela a que pertence, na mesma carreira, mediante promogiio por nova titulagdo pelo critério de
habilitagéo ou qualificagdo profissional, uma vez que venham a ser atendidos 0s pressupostos
exigidos para a transposi¢do a nova Classe ¢ observadas as normas da Lei que instituir o plano de
Cﬁl'glﬂi. carrceiras © vencimentos:

XVI - PROGRESSAQ - é a passagem do servidor de seu Nivel e Coeficiente para
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outro, imediatamente superior, dentro da mesma Classe do cargo a que pertence. respeitados os
intersticios de tempo exigido de acordo com as normas da Lei que instituir o plano de cargos.
carrciras ¢ vencimentos;

XVII = FUNCAO GRATIFICADA - & aquela definida em Lei como sendo de
chefia ou de assessoramento. ocupada por servidor piblico, devidamente ingressado no servigo
piblico através de concurso pablico de provas ou de provas ¢ titulos. que. por exercé-la, tera
direito & percepgiio de acréscimo em seus vencimentos na forma definida no Plano de Cargos.
Carreiras ¢ Vencimentos Camara Municipal de Sorriso:

XVII = CARREIRA = ¢ a estruturagdo dos cargos em classes:

XIX = PLANO DE CARREIRAS - [% 0 instrumento legal ¢ normativo que define
0s cargos, atribuigdes dos cargos ¢ a trajetdria de carreira do servidor;

XX — PREMIO QUALIFICACAO — ¢ o acréscimo percentual concedido ao
servidor que comprovar ter participado de cursos de qualificagdo, através de certificados
devidamente registrados pelo 6rgio que oferecer o curso. com soma minima de 80 horas.

TIiTULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° Os cargos enquadram-se nos seguintes grupos:
I - de provimento eletivo;
II - de provimento em comissiio:

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo serlio providos exclusivamente por
nomeagdio, com prévia aprovagiio em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo anico. Aplicar-se-a aos servidores investidos em cargos eletivos, as
disposi¢oes desta Lei Complementar ¢ do Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais.

SECAO 1
DA LOTACAO

Art. 7° A lotag#io representa a forga de trabalho. em seus aspectos qualitativos ¢
guantitativos. necessdria a0 desempenho das atividades gerais e especificas da Camara
Municipal de Sorriso.

SECAO 11
DA CARACTERIZACAO, ATRIBUICOES, REQUISITOS DOS CARGOS,
PROVIMENTO

Av. Porto Alegre, 2.615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 3545-7200 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT
Home Page: www.sorriso.mt.leg.br - E-mail: secretaria@sorrisa.mt.leg.br



Cimara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

"Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Art. 8° A caracterizagiio, atribuigdes, requisitos de provimento e vencimentos dos
careos cfetivo e em comissio sio aqueles constantes: do Quadro de Cargo de Provimento
Efetivo — Anexo [ Quadro dos Cargos de provimento em Comissdo — Anexo Il: Quadro dos
Cargos de Assessor Parlamentar 1 ¢ Assessor Parlamentar [ - Anexo 11 ; Quadro Demonstrativo
de Fungiio Gratificada — Anexo 1V: Tabela de Promogio por Classe ¢ Progressiio de Niveis —
Anexo V: das Atribuigdes dos Cargos em Provimento Efetivo - Anexo VI: das Atribuigoes dos
Cargos de Provimento em Comissdo — Anexo VI, integrantes desta Lei Complementar.

SECAO 111 )
DA COMISSAO DE AVALIACAO

Art. 9° A Comissio de Avaliagio serd constituida de 03 (trés) membros titulares ¢
02 (dois) suplentes que substituiriio. quando necessirio, o membro da Comissdo. todos
designados pelo Presidente da Camara.

§ 1° No minimo 04 (quatro) dos membros desta comissio deverdo ser servidores
cfetivos.

§ 2° O Coordenador ao qual o servidor avaliado estiver subordinado. deverd
obrigatoriamente participar da avaliaglo de desempenho e estagio probatdrio, sem direito a voto.

Art. 10 Compete a Comissio de Avaliagio:

I — Manifestar-se nas solicitagdes de concessio do prémio de que trata o art. 13
desta Lei Complementar;

11 - Manifestar-se nas solicitagdes de promogiio por classe;

1T = Analisar e avaliar a Ficha de Avaliagio. apurando o merecimento dos
servidores avaliados, dando parecer favoravel ou néio a progressdo de nivel:

IV = Avaliar servidores em estagio probatorio nos termos do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Sorriso:

V — Avaliar ¢ emitir parecer sobre todos os enquadramentos necessirios apos a
aprovaciio desta Lei Complementar;

VI - Deliberar sobre eventuais recursos apresentados pelos servidores,

SECAO IV
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 11 O servidor nomeado para ocupar cargo publico. fica sujeito a estigio
probatorio. nos termos do Estatuto dos Servidores Puablicos do Municipio de Sorriso. adotando
como instrumento de avaliagdo a ficha constante no ANEXO VIII.

Parigrafo dnico. E estavel no servigo publico do Municipio de Sorriso, o
servidor que tiver cumprido o estagio probatorio com duragiio de 03 (trés) anos ¢ que tenha sido
aprovado no mesmo.
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SECAQ YV )
DO PREMIO QUALIFICACAO

Art. 12 A Camara Municipal promoverd treinamentos para os seus servidores
sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas fungdes.
visando dinamizar a exccugdo das atividades dos diversos setores, ndo impedindo que o servidor
tome iniciativa na busca de aperfeigoamento ¢ qualificagio.

Pardgrafo inico. O treinamento serd denominado interno quando desenvolvido
pela propria Camara Municipal. atendendo as necessidades verificadas, e externo quando
exceutado por 6rgio de governo ou entidade especializada,

Art. 13 O Servidor que comprovar ter participado de cursos de qualificagio.
através de certificados devidamente registrados pelo érgiio que oferecer o curso, com soma
minima de 80 horas, receberd como prémio um acréscimo de 2% (dois por cento) sobre a soma
do vencimento inicial com o valor decorrente da progressdo por nivel.

§ 1 O prémio de que trata o caput deste arligo serd concedido mediante
manifestagiio favoravel da Comissdo de Avaliagdo. que analisard os seguintes critérios:

I - O prémio serd concedido com um intersticio minimo de dois anos, no mes
subsequente, sendo computado novo periodo a partir da data da tltima premiagdo.

Il - O servidor que tiver direito a premiagdo fard a solicitagdio através de oficio, a
Unidade Interna de Recursos Humanos, contendo em anexo copias autenticadas dos certificados,
com os devidos contetidos programiticos.

Il - Nio serdo considerados os cursos que ndo guardem relagio com as
atribuigdes do cargo ou com o servigo publico municipal.

IV - Serdio considerados certificados de cursos que foram realizados a partir do
ano em que o servidor for empossado.

V - Tera direito a premiacio somente os servidores lotados no Quadro de Cargos
em Provimento Efetivo.

VI — A concessdo do prémio de qualifica¢do. nos termos do caput. poderd ser
concedido até o limite maximo de 20 % (vinte por cento) sobre a soma do vencimento inicial
com o valor decorrente da progressiio por nivel.

§ 2 O mesmo certificado ndio podera ser utilizado para mais de um beneficio ao
servidor na promogdo, progressiao ou prémio qualifica¢do.
SECAO VI
DA ASCENSAO NA CARREIRA

SUBSECAO 1
DA PROMOGAO POR CLASSES
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Art, 14 Dar-se-4 a promogdio de uma Classe para outra dentro da mesma
Referéncia, aos servidores efetivos ocupantes dos diversos Cargos por Conclus@o de Curso ¢
Titulagdio.

Art. 15 Ficam estabelecidos os critérios para promogdo por titulagdo ¢ conclusdo
de cursos para os servidores efetivos e estiveis. da seguinte forma:
| - Para as fungdes com requisito minimo de escolaridade Alfabetizagio:

a) Classe A: requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Promogdo para a Classe B: requisitos da Classe A. mais 300 (trezentas)
horas de cursos de aperfeicoamento. qualificagiio e/ou capacitagiio prolissional.

c) Promogiio para a Classe C: requisito da Classe B, mais a conclusio de
curso de Ensino Fundamental.

d) Promogiio para a Classe D: requisito da Classe C. mais a conclusiio de

curso de Ensino Mddio.
[l - Para as fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Fundamental:

a) Classe A: requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Promogdo para a Classe B: requisitos da Classe A, mais 300 (trezentas)
horas de cursos de aperfeigoamento, qualificagdo e/ou capacitagiio profissional,

¢) Promocio para a Classe C: requisito da Classe B, mais a conclusio de
curso de Ensino Médio.

d) Promocfio para a Classe D: requisito da Classe C. mais a conclusiio de

curso de Graduagdio em Nivel Superior.
1I - Para fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Médio:

a) Classe A: requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Promocdo para a Classe B: requisitos da Classe A, mais 300 (trezentas)
horas de cursos de aperfeigoamento, qualificagdo e/ou capacitagio profissional.

c) Promogdo para a Classe C: requisito da Classe B, mais a conclusio de
curso de Graduag¢@io em Nivel Superior.

d) Promogdo para a Classe D: requisito da Classe C. mais conclusio de curso

de graduagiio 'Lato Sensu' (Especializagiio).
[V - Para fung¢des com requisito minimo de escolaridade Ensino Superior:

a) Classe A: requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Promogdo para a Classe B: requisitos da Classe A, mais 300 (trezentas)
horas de cursos de aperfeigoamento, qualificag@o e/ou capacitagiio profissional.

¢) Promocio para a Classe C: requisito da Classe B, mais conclusio de curso
de graduagiio 'Lato Sensu’ (Especializagio).

d) Promociio para a Classe D: requisito da Classe C. mais conclusdo de curso

de graduagiio ‘Stricto Sensu' (Mestrado).

Art. 16 A promog¢io por titulagdo ¢ conclusio de cursos citada na presente Lei
Complementar devera ser solicitada através de requerimento protocolado na Unidade Interna de
Recursos Humanos. acompanhado da documentagio comprobatdria devidamente autenticada,
conforme especificado a seguir:

a) Cépia autenticada do certificado ou do historico escolar. quando se tratar
da comprovagio de conclusdo dos Ensinos Fundamental ¢ Médio.
b) Copia autenticada do diploma ou certificado da conelusiio de Graduagiio.
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c) Copia autenticada do certificado para comprovagiio de cursos de Pos-
Graduagdo em nivel de Especializagio.
d) Copia autenticada do diploma dos cursos de Mestrado, na fala do diploma

outro documento que comprove a obtengiio dos referidos titulos. desde que o
curso seja reconhecido pelo Ministério da Educagio.

Pardgrafo anico. A copia autenticada dos certificados de conclusiio dos cursos
somente serdo aceitos os que tenham sido expedidos por Instituigdes legalmente constituidas ¢
que contenham:

ks Titulo do curso

Z; Nome do participante

3. Programa

4, Carga hordaria

3. Periodo de realizagdo do curso

Art. 17 Para promogdo por classe (s) por titulagiio e conclusdo de cursos nos
termos do art. 16, ndio poderid ser considerado curso que caracterize requisito minimo para
ingresso no cargo que o servidor ocupa, bem como. nio poderd ser considerado o mesmo
certificado por mais de uma vez.

Pardgrafo tnico. No serfio considerados os cursos que niio guardem relagdo
com as atribui¢des do cargo ou com o servigo puiblico municipal.

Art. 18 Os titulos de Pos-Graduagiio de que trata a presente Lei serdio analisados
sequndo a legislagdo correspondente, sendo necessario apresentagiio de Certificados de no
minimo 360 (trezentos ¢ sessenta) horas.

Art. 19 Para o cdlculo da Promocdo por Classe. considerar-se-i a soma do
vencimento inicial com o valor decorrente da progressdo por nivel que se encontra o servidor, a0
qual serd somado 10% (dez por cento) de uma classe para outra, conforme coeficientes
constantes no ANEXO V desta Lei Complementar, ndo cumuldveis entre si.

Art. 20 As promogdes de classe dar-se-Io através de Portarias emitidas pelo
Presidente da Casa, a partir da data em que 0 servidor cumprir todas as exigéncias constantes na
. | P 2
presente Lei Complementar.

Parigrafo anico. As promogdes de classes de que tratam os arts. 14 a 20 desta
Lei Complementar serio concedidas mediante manifestagio favorivel da Comissio de
Avaliagdo.

SUBSES_'.-T\O n
DA PROGRESSAO POR NIVEIS
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Art, 21 Progressiio ¢ a passagem do servidor efetivo ¢ estavel de seu nivel para
outro., imediatamente superior, dentro da mesma classe do eargo a que pertence, considerando o
seu tempo de servigo ¢ merecimento.

Paragrafo dnico. A progressio serd concedida no mes subsequente ao
complemento do periodo de um ano de permanéncia no cargo em que © servidor estiver
nomeado.

Art. 22 Os servidores efetivos progredirdo na carreira em linha vertical,
exclusivamente por critérios de tempo de servigo no Poder Legislativo Municipal e de
merecimento. mediante avaliagio de desempenho realizada pela Comissdo de Avaliagiio.

§ 1° A Comissio de Avaliaglo. depois de efetuado a avaliagio, conforme licha
constante em ANEXO VIII deverd emitir o competente laudo sobre a concessio ou ndo da
progressio, que serd encaminhado a Unidade Interna de Recursos Humanos, devidamente
ratificado pelo Chefe do Poder Legislativo.

§ 2° As linhas de progressdo verticais sio representadas pelos algarismos cardinais
de 1 a 33,

§ 3° E contado o tempo de servigo de cargo efetivo anterior a data de publicagiio
desta Lei Complementar, para o fim de progressio funcional, devendo ser efctuado
automaticamente. o enquadramento na nova situagdo daqueles servidores que ji contarem com
direito adquirido.

§ 4° Para o servidor efetivo investido em cargo comissionado, serda contado o
tempo de servigo para fins de progressdo. que serd relativo somente ao cargo efetivo.

§ 5° Os coeficientes de progressdo por niveis, a serem aplicados sobre ©
vencimento inicial dos servidores efetivos. em Linha Vertical (coeficiente de progressio por
tempo de servigo e merecimento) constam no ANEXO V desta Lei.

Art. 23 Para o cdleulo da progressdo por nivel, considerar-se-i o vencimento
inicial do cargo em que se encontra o servidor. multiplicado pelo coeficiente do nivel que vai
pertencer.

Pariagrafo tnico. Vencimento inicial dos cargos efetivos ¢ o constante do
ANEXO L.

Art. 24 Para ser elevado a outro nivel na progressio vertical. deveri o servidor:

| - contar 01 (um) ano de efctivo exercicio no atual nivel em que se encontra:

Il - obter. no minimo, 40 (quarenta) pontos na Ficha de Avaliagio. conforme
Anexo VIIL
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Art. 25 S0 tera dircito & progressiio os servidores que além de satisfazerem os
requisitos do artigo anterior, estiverem no excrcicio do cargo. ressalvadas as hipoteses
consideradas como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 26 Quando o servidor for colocado, sem onus para o Orgdo de origem,
disposi¢io de orgo federal, estadual, do municipio ou de outro municipio. integrante da
administragfio direta ou indireta, do Poder Executivo ou do Poder Judicidrio. por um periodo
superior a 30 (trinta) dias, ndo concorrerd a progressiio durante o periodo de alustamento.

Art. 27 O servidor suspenso preventivamente poderd concorrer 4 progressio, mas
ficarfio sem efeito os atos dai decorrentes se, da verificagiio dos fatos que determinaram a
suspensiio preventiva, resultar penalizagdo.

§ 1° O servidor somente iniciard o exercicio na nova posigio da carrcira. depois de
declarada a improcedéncia da penalidade. apos o apuragdo dos [atos determinantes da suspensiio
preventiva.

§ 2° No caso de ser verificada a procedéncia da penalizagdo. o ato de designagio
serd considerado nulo ¢ o servidor sé poderd concorrer novamente @ progressio. apos decorridos
365 (lrezentos ¢ sessenta e cinco) dias. contados da data subsequente a do término do
cumprimento da penalidade.

Art. 28 O servidor que vier a sofrer pena de suspensio. apds suspensdo preventiva
durante a apuragdo da progressio. perderd o direito & mesma, s6 podendo concorrer novamente a
progressio. depois de decorrido o prazo mencionado no Pardgralo Gnico do artigo 21.

Art. 29 O servidor efetivo estdvel. que estiver no exercicio do cargo em comissiio.
pleiteard a progressiio. somente sobre o cargo efetivo.

SUBSECAO 111
DOS CANDIDATOS A PROGRESSAQO

Art, 30 A Coordenadoria Administrativa, através da Unidade Interna de Recursos
Humanos ¢ Materiais organizard a relagdo dos servidores com direito a concorrerem a progressio
e a enviard a Comissdo de Avaliagiio, acompanhada das respectivas anotagdes luncionais.

Pardgrafo Gnico. A relagiio de que trata o presente artigo mencionard:

I - a denominagiio da referéncia a que pertence o cargo:

I - 0 nome dos servidores a serem promovidos, com os respectivos dudos
documentais;

III - outras disposi¢des julgadas necessarias.

Art. 31 Apos a Comissdo de Avaliagdo ter dado parecer final sobre a concessao
ou nilo da progressiio, a Unidade Interna de Recursos Humanos terd até 15 (quinze) dias lteis
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para promover o enquadramento dos servidores nas respectivas classes ¢ nivels. apos
ratificacdo do relerido laudo pelo Chefe do Legislativo.

SECAO VII
DA LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

Art. 32 O servidor, apos cada quinquénio ininterrupto de efetivo exercicio, fard
jus a 03 (rés) meses de licenga, a titulo de prémio por assiduidade, percebendo seu referido
vencimento padriio do cargo efetivo.

Parigrafo nico. As condigdes e particularidades quanto & licenga prémio por
assiduidade seriio de acordo com o disposto nos artigos 122 ao 123 ¢ seus pardgrafos e incisos.
da Lei Complementar 140/2011 e suas alteragoces.

SECAO VIII
DA AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 33 A Avaliagiio de Desenvolvimento Funcional deverd ser realizada dentro
do periodo de 30 (trinta) dias subsequentes ao cumprimento de um ano de efetivo exercicio do
servidor.

Art. 34 A Comissio de Avaliagio terd o prazo de 15 (quinze) dias apos a
realizagio das avaliagdes, para analisar e dar o seu parecer final sobre a concessio ou ndo, du
progressao.

Art. 35 O prazo para interpor recurso sobre a decisdio da Comissiio de Avaliagdo é
de 05 (cinco) dias tteis a contar da data da publicagdo do indeferimento da concessio de
progressio [uncional.

§ 1° Os recursos scrdo interpostos 4 Comissdo de Avaliagiio.

§ 2° Os recursos serio encaminhados @ auwtoridade competente, mediante
requerimento  devidamente fundamentado, constando @ justificativa do pedido, em que sc¢
apresente sua razdo, sendo liminarmente indeferidos os que nfio contenham fatos novos ou que sc
basciem em razdes subjetivas.

Art. 36 O servidor que tenha sua progressio deferida indevidamente, estard
obrigado a restituir ao erdrio 0 que em decorréneia houver recebido. devendo ser apurada a
responsabilidade do servidor que tiver concedido a progressio indevida.

Paragrafo unico. Constatada a improcedéncia da progressdo, mediante Portaria
do Presidente da Camara serd considerada nula de pleno direito @ referida progressio. sendo
reaproveitiveis os elementos exigiveis 4 nova progressio.

Art. 37 Terd cardter urgente o andamento dos papéis que se refiram i progressio,
sendo passiveis de repreensdio ou suspensdo. os responsaveis por seu retardamento.
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SECAO IX )
DA FICHA DE AVALIACAO

Art, 38 Siio partes constituintes da Ficha de Avaliagdo:

Campo | - (Campo um) — Onde constam: o nome do servidor. o cargo para o qual
estd lotado. a funcdio que exerce. o orgdo ou unidade de lotagdo, a data de
admissiio. a Gltima avaliagio. o periodo de avaliagiio ¢ as referéncias legais.
Campo Il — (Campo dois) — As instrugdes para preenchimento. os conceitos. ¢ a
identificagdio do avaliador.

Campo 111 — (Campo trés) — Os critérios de avaliagio e os conceitos obtidos ¢ 0
total de pontos computados.

Campo IV - (Campo quatro) - A ciéncia, a concordancia ¢ as respectivas
assinaturas.

Campo V — (Campo cinco) — Observagdes, reservado ao servidor.

Campo VI = (Campo seis) — A delini¢iio da pontuagio.

Art. 39 Todos os espagos deveriio estar preenchidos ou invalidados. sob pena de
sua anulacdio, sendo que ndo poderdo existir rasuras e, se¢ for o caso. responsavelmente
ressalvadas.

Art. 40 A Coordenadoria Administrativa, através da Unidade Interna de Recursos
Humanos. fornecerd a ficha de avaliagio com o Campo I devidamente preenchido no que couber
¢ 0 avaliador/comissiio, langard a pontuagdo.

Art. 41 A Ficha de Avaliagfo apurard os seguintes critérios:
[ - Idoneidade Moral:

a) Sigilo quanto as informagdes do orgdo:
b) Observéancia da hierarquia:

¢) Superagdo de dificuldades:

d) Observancias ds normas ¢ aos regulamentos.
e) Respeito.

11 — Assiduidade:

a) Frequéncia no local de trabalho:

b) Cumprimento do hordrio.

[1I — Comprometimento:

a) Zelo e dedicagio com o trabalho:

b) Alengdo ao Patrimonio Publico:

c) Alengiio aos Materiais de trabalho;

d) Iniciativa ¢ atitude:

¢) Participagdo nas atividades do orgo:
0 Interesse publico.

[V — Eficiéncia:

a) Qualidade do trabalho prestado;

b) Produtividade;
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c) Planejamento.
V — Conhecimento especitico na drea de atuagdo:
a) Aptiddo:

b) Aprimoramento e atualizagfo.
VI = Cooperagiio:
i) Capacidade de wrabalhar em equipe.

b) Flexibilidade.

Art. 42 Siio considerados conceitos. para lins desta avaliagio. os nimeros de 3
(trés). 2 (dois) ¢ 1 (um) langados nos respectivos locais do Campo I ¢ que representam, na
opinido do avaliador/comisso. o valor da respectiva avaliagio. atribuida ao servidor. naquele
critério ¢ item.

§ 1° O conceito 3 (irés) revela que o servidor demonstrou interesse de bom a
6timo e revelou desempenho especial agregando atitudes que favorecem a adequada atuagdo na
[ungio.

§ 2° O conceito 2 (dois) revela que o servidor demonstrou interesse regular a bom
e revelou desempenho suficiente para o padrio necessdrio para a atuagdo na fungao.

§ 3° O conceito 1 (um) revela que o servidor demonstrou um interesse regular e
demonstrou desempenho inferior ao padriio minimo necessario para a atuagdo na fungdo.

Art. 43 Na atribui¢io dos conceitos o avaliador/comissiio deverd considerar para
cada item as pontuagdes constantes no ANEXO [X,

Art. 44 A totalizagiio final da avaliagiio terd como parimetros o indicado no
Campo VI da Ficha de Avaliagio onde o servidor que obtiver:

| - Até 29 pontos. serd considerado inapto para o servige publico ou inaplo para a
promogio por desempenhao.

11 - De 30 a 39 pontos. deverd melhorar para permanecer no servigo piblico para
que seja passivel de promogio.

I11 - De 40 a 60 pontos. preenche os requisitos, sendo considerado apto ao servigo
publico ou em condigdes de ser promovido.

Art. 45 No Campo V, o servidor. langara, se descjar. a seu crilério, gualquer
registro que interessar.

Art. 46 Sera adotado o modelo de Ficha de Avaliagdio constante do ANEXO VIII
desta Lei.

Art. 47 O resultado da Ficha de Avaliagio sera dado pela soma dos pontos
obtidos ¢m cada um dos fatores mencionados no Artigo 1.

CAPITULO 11
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DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 48 Os cargos de provimento em comissio sdo de livre nomeagio €
exoneraciio ¢ destinam-se a atender fungdes de conlianga, enquadradas como de direciio, chefia
Ou assessoramento.

§ 1° Os cargos em comissdo sdo de livie escolha do Chefe do Poder Legislativo.
excelo os caag,us de Assessor Parlamentar I ¢ Assessor Parlamentar [1, que caberd a cada
Vercador a indicagiio de scus assessores, via oficio o Presidente da Casa.

| - Ficara a critério do Chefe do Poder Legislativo a defini¢do para nomeagio ou
ndo do cargo de Assessor Parlamentar [ ¢ Assessor Parlamentar 11.

[l -~ Unicamente o Chefe do Poder Legislativo terd direito a nomeagdo de até dois
Assessores Parlamentar I para assessori-lo.

§ 2° Os cargos em comissio poderiio recair nos servidores do quadro efetivo.
inclusive o cargo de Assessor Parlamentar, podendo ser atribuido também a pessoas que relinam
habilidade técnica, condigBes ¢ competéneia profissional para exercé-lo.

§ 3° Toda pessoa que vier a ocupar cargo em comissio perceberda remuneragdo
mensal correspondente ao cargo no qual foi nomeado.

§ 4° Nenhuma gratificagiio relativa a cargo efetivo. poderi ser caleulada sobre a
complementagio relativa ao cargo comissionado. exceto 13° saldrio. o adicional de férias ¢ o
saldrio-familia.

§ 5° O servidor efetivo, nomeado para exercer cargo em comissio. deverd optar
entre o vencimento do cargo comissionado ou o vencimento do seu cargo efetivo acrescido de
50% (cinquenta por cento) do subsidio do cargo comissionado.

CAPITULO 111
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 49 Siio criados por esta Lei as fungdes gratificadas, com seus respectivos
padroes de identificagéio ¢ a remuneragio adicional a que terd direito o servidor estatutdrio que
preencher o cargo, sendo estes os constantes do ANEXO IV da presente Lei Complementar.

§ 1° Nenhuma funciio gratificada podera ser criada sem que esteja prevista em Lei
a que se destina e haja recurso orgamentirio proprio.

§ 2° Haverd correlacio fundamental entre a fungio gratificada ¢ as atribuigdes do
cargo efetivo do servidor designado para exercé-la.

§ 3° O servidor podera exercer fungiio de Chelia ou Assessoramento. desde que as
awribui¢des da fungdo gratificada guardem correlagiio com as do cargo efetivo.
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Art. 50 O provimento das fungdes gratificadas ¢ privativo de servidor publico
efetivo do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso — MT.

§ 1° O servidor investido em Fungiio Gratificada perceberd o valor do vencimento
padrdo do seu cargo efetivo. acrescido da gratificacdo. sendo o respectivo percentual caleulado
sobre a soma do vencimento inicial com o valor decorrente da progressio por nivel.

§ 2° O ocupante de Fungio Gratificada exercerd o regime de dedicagao exclusiva.
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragdo, nio pereebendo horas
extraordindrias.

Art. 51 A designagiio para o exercicio de funglio gratificada ¢ de competéncia do
Chefe do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO LV )
DA ORGANIZACAQ, ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO DO SISTEMA DI
RECURSOS HUMANOS

SECAOL
DA ORGANIZACAO

Art. 52 Sio consideradas atividades administrativas proprias dos servidores da
Cdmara Municipal:

| - Técnico-administrativas, as relacionadas com a permanente manulengdo ¢
adequacio do apoio técnico. administrativo e operacional necessdrios ao cumprimento dos
objetivos institucionais.

[l - De diregio. as inerentes ao exercicio de chefia. coordenagdo ¢ assessoramento.

SECAO 11 i
DA ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO
DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 53 A administraciio e gestdo do sistema de recursos humanos de que trata a
presente Lei Complementar, compete & Coordenadoria Administrativa da Cdmara Municipal de
Sorriso - MT, a qual cabera essencialmente:

[ - implementar ¢ coordenar a sistemdtica de avaliagfio de desempenho, incluindo
o detalhamento dos procedimentos previstos nesta Lei Complementar. o treinamento dos
avaliadores. bem como o acompanhamento ¢ a tabulagio dos resultados:

[T - manter atualizadas as especilicagdes de classc:

[11 - submeter ao Presidente da Camara Municipal 0s atos necessarios a
implantagio ¢ aplicagfio desta Lei Complementar,
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Art. 54 Os servidores serio designados para prestarem servigos nos diversos
setores do Poder Legislativo. em conformidade com as necessidades ¢ peculiaridades de cada
setor e a disponibilidade de vagas e de pessoal:

1 - De acordo com as necessidades de cada setor, visando sempre o
aperfeicoamento dos servigos prestados pelo poder pablico 4 comunidade:

[1 - a pedido do servidor.

§ 1° No caso previsto no inciso I deste artigo. a movimentagio serd efetuada
mediante solicitagio da respectiva chefia.

§ 2° No caso previsto no inciso II. deste artigo. o servidor devera efetuar a
respectiva solicitagio por escrito, devidamente justificada, & Coordenadoria Administrativa. que
deverd se pronunciar no prazo miximo de 15 (quinze) dias. ouvida a chefia do setor em que o
servidor estd lotado anteriormente ¢ a daquele em que deseja atuar. observadas as necessidades
do servigo.

TitvLom
DAS REMUNERACOES

Art. 55 A remuneragio total dos servidores publicos da Camara Municipal de
Sorriso corresponde a soma do vencimento inicial, mais os valores decorrentes de: progressdo de
nivel. promogio por classe. prémio qualificagiio e. quando for o caso, horas extras ou de fungdo
gratificada, observados as referéncias, dispostos nos Anexos L 11 HL IV ¢ V, desta Lei
Complementar.

§ 1° O valor do vencimento inicial dos servidores ativos. pensionistas e
aposentados da Camara Municipal, serd corrigido sempre na mesma data ¢ nos mesmos
percentuais dos servidores do Poder Executivo Municipal.

§ 2° E vedada a incorporagiio de qualquer gratificagdo ao vencimento padrio para
fins de cdlculo de quaisquer outras vantagens, as quais nilo sejam garantidas por esta Lei
Complementar.

§ 3° O acréscimo pelo exercicio de fungdo gratificada dar-se-d com base nos
valores da tabela constante do ANEXO IV,

_TITULO LV |
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 56 Apos a publicagio desta Lei Complementar, a Coordenadoria
Administrativa terd o prazo de 120 (cento ¢ vinte) dias para efetuar o reenquadramento do
pessoal. nas determinagdes desta Lei Complementar.

Art. 57 Somente através de Concurso Pablico ¢ que poderdo ser preenchidas as
vagas cxistentes no quadro dos cargos efetivos da Cémara Municipal, salvo através de lel
especifica, para atender necessidade temporaria de excepcional interesse piblico. de
conformidade com que estabelece o Artigo 37. Inciso [X da Constituigiio Federal de 1988.
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Paragrafo anico. Sdo considerados extintos os cargos ndo constantes desta Lei
Complementar.

Art. 58 O enquadramento ou reenquadramento nominal de qualquer servidor em
cargo criado por esta Lei Complementar, dar-se-i atraves de Portaria do Presidente da Camara.

Art. 59 Aplica-se subsidiariamente a esta Lei Complementar, as disposigdes
relativas a pessoal, constantes das Emendas Constitucionais n® 19/98 ¢ 20/98.

Art. 60 Podera ser concedido aos servidores do Poder Legislativo auxilio
alimentacio. conforme regulamentagdio em norma especifica.

Art. 61 Os atos nccessdrios a4 regulamentagio dos preceitos desta Lei
Complementar deverdo ser editados no prazo de 180 (cento ¢ oitenta) dias. a contar de sua
publicacdo.

Art. 62 Quando da abertura do concurso publico para o preenchimento de vagas
do quadro de cargos efetivos da Camara Municipal. deverd. obrigatoriamente. constar do Edital
Principal do concurso. todos os requisitos para provimento do cargo. ou referéncia fazendo
indicagdo da legislagdio onde se encontram as disposigdes pertinentes.

Pardgrafo dnico. E obrigatoria a publicagio do Lidital Principal no Didrio Oficial
do Estado.

Art. 63 O limite maximo do salirio de contribuigiio previdencidria dos servidores
¢ o valor do maior salario inicial constante do Quadro de Saldrios dos Cargos Efetivos. ANEXO
. acrescido das vantagens estabelecidas na presente Lei Complementar.

Art, 64 O teto mdximo de cobertura da previdéncia municipal, ndo serd inferior ao
salirio inicial de contribuigiio dos servidores, estabelecido no “caput” do artigo anterior.

Art. 65 A jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais dos servidores
poderd. a critério da administragdo, ser reduzida para 30 (trinta) horas semanais. desde que seja
cumprida a jornada de 6 (seis) horas ininterruptamente.

Art. 66 O sistema de compensagiio de horas serd de acordo com as disposigdes do
artigo 63 ¢ seus pardgrafos e incisos. da Lei Complementar 140/2011 ¢ suas alteragdes.

Art. 67 A jornada didria de trabalho dos servidores poderd ser adequada em
horirio que seja conveniente @ Administragdo. mediante cronograma elaborado pelo chefe
superior. com anuéncia do Presidente da Camara.

Art. 68 Além dos servidores municipais. a Caimara contard também. com a
presenga de estudantes estagidrios em suas unidades operativas.
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§ 1° Os estagidrios serdio contratados a titulo de parceria Instituigdo Publica -
Escola. visando contribuir para a formagio de mio-de-obra especializada no municipio.

§ 2° A adogdo do estagidrio sera por tempo determinado e fundamentado em
convénio especifico firmado com a insliluigdo de ensino  beneficiiria, destacando  os
compromissos reciprocos de orientagldo téenica. acompanhamento. supervisio e avaliagio de
aprendizagem.

§ 3° A atividade de estagidrio na unidade operativa devera ter afinidade com drea
¢ base temadtica de sua especialidade escolar.

§ 4° Os compromissos e o hordrio de expediente do estagidrio junto & Camara nio
poderio coincidir com seu hordrio de aplicagiio escolar.

§ 5° A contratacio de estagidrios serd feita mediante a realizagio de processo
seletivo,

§ 6° O menor vencimento inicial pago pela Camara Municipal é o destinado ao
pagamento de estagidrio o qual ndo poderd ser inferior a 50% (cinguenta por cento) do
vencimento inicial da Referéncia CE — 01, Classe A. do Anexo | - Quadro de Saldrios dos
Cargos Efetivos.

Art. 69 Com a vigéncia desta Lei Complementar, todos servidores comissionados
ocupantes dos cargos de Assistente Parlamentar 1 ¢ Assistente Parlamentar Il passam,
automaticamente. a terem seus cargos denominados Assessor Parlamentar [ e Assessor
Parlamentar 11, respectivamente — conforme Anexo 1.

Art. 70 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 71 Com a vigéncia desta Lei Complementar, serd criada, mediante portaria
da Presidéncia, uma comissio para definir os reenquadramentos dispostos.

Art. 72 Revogam-se as disposigdes em contririo, em especial a Lei
Complementar n® 94/2008 ¢ suas alteragoes.

Camara Municipal de Sorriso. Estado de Mato Grosso. em 29 de setembro de
2017.

Camara Municipal de Sorriso. Estado de Mato Grosso, em 23 de outubro de 2017.

FABIO GAVASSO

Presidente
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

| Referéncia Cargos Hs/ | Requisitos | Vencimento - Vagas !
| DO | Sem Inicial (RS) | ‘
+ CE -0l |l Auxiliar de Servigos Gerais | 40 | Alfabetizado | 1.588.5 111 10|
CE =02 Copeira 40 | Ensino FFundamental 1.857.051 02 ‘
[ CE-03 Motorista | [ 40 | Alfabetizado | 2.54827 0l
CE-04 Motorista 1 |40 |Ensino Fundamental | 292513 02
{ CE-05 Auxiliar Administrativo | 40 | Ensino Fundamental | 3.401.50 03
[ CE-06 Auxiliar de Informatica | 40 Ensino Médio 3.464491 01
- CE-07 | Assistente Administrativo | 40 Ensino M¢dio 3.621.63 04
| CE-08 Cinegrafista 40 Ensino Mddio | 4.037.74| 01
_ CE-09 |  Gestor Legislativo 40 | Ensino Médio | 5.756.55 ] 04
| CE-10 Jornalista 40 | Ensino Superior | 5.832,32| 01 |
. CE-10 | Técnico de Informatica 40 | Ensino Superior 5.832.32] 01 |
!_ CE=-11 Contador ' 40 | Ensino Superior | 9.819.00| 0l
| CE-11 Téenico Legislativo | 30 | Ensino Superior ‘. 9.819.00 01
| CE-11 Controlador Interno | 30 | Ensino Superior | 9.819.00| 01
CE- 1 Ouvidor Parlamentar | 30 | Ensino Superior | 9.819.00] 01
| CE-11 |  Procurador Juridico | 30 | Ensino Superior | 9.819.00( 01
TOTAL [ 35 |

ANEXO 11
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (
(DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAOQ)

Referénceia Cargos | Hs/ Requisitos | Vencimento Vagas |
o ‘§EIH| I Inicial (RS) | |
CC-03 Secretidrio Executivo 40 | Livre Nomeagdo | 3.755.090 04 |
CC - 04 Assessor de Imprensa 40 | Livre Nomeagio ! 6.469.80 02

. CC-04 Cerimonialista 40 | Livre Nomeacdio | 6.469.80 01 |

| CC-05 Tesoureiro 40 | Livre Nomeagdo | 6.806,76| 01 |

| CC-06 | Coordenador Administrativo | 40 | Livre Nomeagiio | §.27269] 01 |

| CC - 06 Coordenador de Servigos 40 r Livre Nomeagdo | 8.272,69| 01 |

l Legislativos

’ CC-00 Coordenador de 40 | Livre Nomeagdo $.272,69 | 01 |
Comunicaciio Social | 1 '. I

[ CC - 06 Coordenador de Finangas 40 | Livre Nomeagio | 827269, 01 |

| €C-07 Coordenador Geral 40 | Livre Nomeagiio | 9.607.68! 01

L CC-07 | Assessor Juridico . 30 | Livre Nomeagio | 9.607.68| 02

. TOTAL | 15
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ANEXO I
QUADRO DOS CARGOS DE ASSESSOR PARLAMENTAR I
E ASSESSOR PARLAMENTAR 11
(DE LIVRE NOMEACAQ E EXONERACAO)

"Referéncia| Cargos [ Hs/ | Requisitos "Vencimento | Vagas i
- Se Inicial (RS) |
m ,
CC-01 Assessor Parlamentar | 40 | Livre Nomeagio | 3.833,50| 11
CC-02 Assessor Parlamentar 11 40 | Livre Nomeagio | 3.878.94] 12
TOTAL | 23
ANEXO LY
QUADRO DEMONSTRATIVO FUNCOES GRATIFICADAS
[ Padriio Valor (RS) ] Vagas l

G Até 40% Sobre a soma do 10
vencimento inicial com o ‘
valor decorrente da progressiio ‘ )

| por nivel

ANEXO V
TABELA DE PROMOCAO POR CLASSE E PROGRESSAO DE NIVEIS
i Classes A i }] C D
Vencimento | 10 % Sobre | 20 % Sobre | 30 % Sobre
Inicial a Classe A | aClasse A | a Classe A
Niveis | Coeficientes 1 1,1 1 L
1 0,02 1.020 1022 | 1224 | 1,326 _j
|2 0,04 1.040 L1444 [ 1248 | 1352 |
3 L0006 1.060 1166 | 1272 1.378
T4 008 1080 | 118§ | 1296 | 1404 |
[ & 0,10 1.100 1210 | 1320 T30 |
6 0,02 [ 1.120 1232 [ 1.3 1.436
L7 004 | 1140 | 1.254 1.368 1482
8 0,16 1160 [ 1276 1392 | 1508 |
9 0,18 IS0 | 1298 | 1416 | 1534 ‘
[ 10 0,20 1200 | 1320 1440 | 1560
11 0,22 1.220 1.342 1464 | 1386 |
|_12 0,24 1.240 1.364 1488 | 1612 |
13 0,26 1.260 1.386 1512 | 1,638 |
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14 [ 0,28 1280 | 1408 | 1536 | 1,664 |
15 0,30 1.300 1430 1,560 1.690
6 | 032 1,320 1.452 1584 | 1,716 |
17 0,34 1,340 1,474 1608 | 1742 |
| 18 0,36 1,360 1496 | 1632 | 1768
|19 0,38 1,380 1,518 1656 | 1,794 |
20 0,40 1400 | 1,540 1.680 | 1.820
| 21 042 | 1420 | 1562 1,704 1,846 |
22 044 | 1440 [ 1584 [ 1728 | 1872 |
|23 046 | 1460 | 1.606 1,752 1.898 |
24 048 | 1480 | 1628 | 17976 | 1924 |
25 0,50 1,500 1650 | 180 | 1950 |
26 0,52 1520 | 1672 | 1824 | 1976 |
27 0,54 1540 | 1.694 1848 | 2,002 |
28 0,56 1,560 | 1716 1.§72 ‘ 2,028 |
| 2% 058 | 1580 | 1738 | 1896 | 2054 |
30 0,60 1.600 | 1,760 | 1920 ‘ 2,080 |
31062 1620 | 1.782 1944 | 27000 |
32 1 064 | 1640 1.804 | 1968 | 2132 |
| 33 0,66 1660 | 186 | 1992 | 2,158
M 0,68 1,680 1.848 | 2016 | 2184
| 35 0,70 | 1.70 1870 | 2.040 2.210
ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Referéncia: CE - 01
Requisilos para o Provimento:
a) Instrugiio: Alfabetizado
b) Habilitagfio: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas
larefas.
Condigodes de trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungio poderd determinar a prestagio de

servicos externos. a noite, sabados, domingos e [eriados. atendimento ao pablico ¢ ao uso
de uniforme.
Atribuigdes:
a) Descricdio Sumaria: Executar servigos de zeladoria. conservagdio ¢ manutengio da Camara
Municipal. garantindo o bom funcionamento. assegurando-lhes as condigdes de higiene e
seguranga; preparar e servir caf¢, cha, agua e outros: zelar pela ordem e limpeza da copa.
b) Descrigao Detalhada:
v Executar servigos de zeladoria no prédio da Camara Municipal. promovendo a limpeza ¢
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conservaciio, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar 0 asseio, ordem ¢
seguranga do prédio e o bem estar de seus ocupantes:

v Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza, remogiio ou
incineracfio de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes;

v Preparar e servir café, cha. sucos. dgua ¢ lanches rapidos. para atender os funciondrios ¢
visitantes da Camara Municipal;

v Lavar e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizagio:

v Efetuar limpeza ¢ higienizagio da copa, lavando pisos. pegas. azulgjos ¢ outros. para
manter um bom aspecto de higiene e limpeza:

v Receber. armazenar ¢ controlar o estoque dos produtos alimenticios ¢ material de limpeza,
requisitando a sua reposi¢io sempre que necessdrio, a fim de atender ao expediente da Camara.

v Exceutar outras tarefis correlatas. determinadas pelo superior imediato.

CARGO: COPEIRA
Referéncia: CE - 02
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugfio: Ensino Fundamental.

b) Habilitagiio: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefus.
Condigoes de trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdio poderd determinar a prestagiio de servigos

externos. @ noite, sibados, domingos ¢ feriados, atendimento ao publico e 2o uso de

uniforme.
AtribuigOes:

1) Descrigfio Sumdria: Executar servigos da copa da Cimara Municipal. preparar e servir
café, chi. dgua ¢ outros: zelar pela ordem ¢ limpeza da copa, utilizando cquipamentos adequados
segundo instrugdes recebidas.

b) Descrigiio Detalhada:

v Efectuar servigos de copeiragem, realizar o preparo de chi ¢ café, lavar ¢ enxugar as lougas
¢ utensilios utilizados;

v Servir café, dagua e outros, nos sclores de trabalho. nas quantidades e hordrios
determinados aos vereadores, servidores da Casa e aos visitantes quando solicitado:

v Atender os vereadores e demais servidores, servindo calé, agua ¢ outros durante as sessoes
ordindrias. extraordindrias. itinerantes, reunides, audiéncias pablicas:

v Servir as pessoas nas atividades e eventos promovidos pelo Poder Legislativo ou quando
solicitado em local interno ou externo e que scja do interesse du Casa;

v" Manter sempre a arrumacio da cozinha. limpando e trazendo os recipientes. vasilhames e
outros utensilios da cozinha em perfeito estado de limpeza;

v’ Solicitar ao setor competente a aquisi¢iio de materiais de limpeza ¢ outros necessirios a0
bom funcionamento da cozinha:

v Manter a ordem ¢ a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instrugdes:

v Fazer o controle permanente do material existente. relacionando as pegas ¢ suas
respectivas quantidades:

v Lxecutar o polimento dos talheres, vasilhas e outros utensilios da copa:

v Qperar com aparelhos elétricos utilizados no servigo de alimentagio (micro-ondas. fogdo
entre outros da mesma natureza.). obedecendo as instrugdes de uso:
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v Executar outras tarefas correlatas. determinadas pelo superior imediato.

CARGO: MOTORISTA 1
Referéncia: CE - 03
Requisitos para o Provimento:
a) Instruglio: Alfabetizado
b) Habilitagio: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria C,
Condigdes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungdo podera determinar a realizagio de viagens e
trabalhos aos sdbados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme.
Atribuigdes:
a) Deseriglio Sumdria: Dirigir com seguranga ¢ zelo os veiculos automotores da Camara
Municipal, observando as normas de trdnsito ¢ as instrugdes recebidas do Chefe do Poder
Legislativo. ou servidor por ¢le designado.
b) Deserigfio Detalhada:

v Inspecionar o veiculo antes da saida. verificando o estado dos pneus. 0s niveis de
combustivel. dgua ¢ dleo do carler, testando freios, parte clétrica. ¢ outros mecanismos, para
certificar-se de suas condigOes de funcionamento ¢ seguranga;

v Dirigir o veiculo, obedecendo ao Coédigo Nacional de Tréansito. seguindo mapas.
itinerdrios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais solicitados
ou determinados;

v Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis:

v Zelar pela manutengiio do veiculo. comunicando falhas ¢ solicitando reparos ao setor
competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento:

v Providenciar, sempre que necessirio, o abastecimento de combustivel, dgua e
lubrificantes:

v Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua wiilizagdo
em perfeitas condi¢des;

v Recolher o veiculo apds liberagio. deixando-o. estacionado ¢ fechado, corretamente:

v Realizar servicos no Municipio. no interior ¢ fora do Municipio ¢ outras tarcfas
designadas pela presidéncia da Camara Municipal. tais como: entrega de correspondéncias,
oficios, convites e outros documentos do Poder Legislativo:

v Exccutar outras tarcfas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou servidor
por ele designado.

CARGO: MOTORISTA 11
Referéncia: CE - 04
Requisitos para o Provimento:
a) I[nstrugdo: Ensino Fundamental
b) Habilitagio: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria C,
Condigdes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungilo poderd determinar a realizagiio de viagens e
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trabalhos aos sabados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme.
Atribuigdes:
a) Descrigio Sumdria: Dirigir com seguranga ¢ zelo os veiculos automotores da Cdmara
Municipal, observando as normas de trinsito ¢ as instrugoes recebidas do Chefe do Poder
Legislativo. ou servidor por ele designado.
b) Descrigdo Detalhada

v Inspecionar o veiculo antes da saida. verificando o estado dos pneus. os niveis de
combustivel, dgua ¢ dleo do carter. testando freios, parte elétrica, ¢ outros mecanismos, para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento ¢ seguranga:

v Dirigir o veiculo. obedecendo ao Codigo Nacional de Transito. seguindo  mapas.
itinerarios ou programas estabelecidos. para conduzir usudrios ¢ materiais aos locais solicitados
ou determinados;

v Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padroes de urbanidade recomendaveis:

v Zelar pela manutengfio do veiculo. comunicando falhas ¢ solicitando reparos ao setor
compelente, para assegurar o seu perfeito funcionamento:

v Providenciar. sempre que necessdrio. o abastecimenio de combustivel. agua ¢
lubrificantes:

v Efetuar reparos de emergéncia ¢ troca de pneus no veiculo. garantindo a sua utilizagdo
em perfeitas condigoes:

v Recolher o veiculo apés liberagdo. deixando-o. estacionado ¢ fechado. corretamente:

v Realizar servigos prioritariamente para fora do municipio, tais como: viagens levando
vereadores. servidores da Cimara Municipal. tais como: entrega de correspondéncias. oficios,
convites e outros documentos do Poder Legislativo:

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou servidor
por ¢le designado.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Referéneia: CE - 05
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Ensino Fundamental
b) Habilitacio: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condi¢des de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou funglio podera determinar a prestagao de servigos
externos. a noite, sibados. domingos ¢ feriados. atendimento ao piblico ¢ a0 uso de
uniforme,
Atribuigoes:
a) Descrigio Sumaria: Exceutar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de
correspondéncias. documentos. encomendas ¢ outros afins. para atender as solicitagbes ¢
necessidades da administragdo da Ciimara Municipal.
b) Descriciio Detalhada:
v Executar servigos internos, entregando documentos. mensagens ¢ pequenos volumes, em
unidades da propria organizaciio:
v Executar servicos externos. quando necessario. cfetuando  pequenas compras ¢
pagamentos de contas da Administragio da Camara Municipal:
v Exceutar servigos simples de escritdrio. arquivando. tirando copias de documentos.
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atendendo telefone, anotando recados e outros. para auxiliar o andamento dos servigos
administrativos;

v Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades da organizagio. prestando
informagdes necessdrias, atendendo as solicitagdes dos mesmos:

v Executar outras tarclas correlatas determinadas pelo superior imediato,

CARGO: AUXILIAR DE INFORMATICA
Referéneia: CE - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instruciio: Ensino Médio Téenico em Informitica.
b) Habilitagiio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefus.
Condicdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungdio poderd determinar a prestagio de servigos
externos, a noite, sibados. domingos e feriados. atendimento ao piblico ¢ ao uso de
uniforme,

Atribui¢des:
a) Descriciio Sumaria: Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal.
b) Descricdo Detalhada:
v' Auxiliar na manutengdo dos equipamentos ¢ nos sistemas de informatica da Ciamara
Municipal:

v Manter atualizado os dados nos sistemas de informatica da Camara Municipal:

v" Manter atualizado a home-page da Camara Municipal:

v Assessorar no uso do painel eletronico do Plendrio da Camara Municipal. transmissdo on-

line e pela TV das sessdes ou outras programagdes da Camara;

v Auxiliar na instalagiio, configuracdo. operagdio ¢ manutengio do sistema de votagdo

eletrdnica:
v Auxiliar na instalagdo, configuracdo, operagio ¢ manutenciio dos servidores linux ¢
Windows:

v Auxiliar na instalaglo. conliguragiio. operaglio ¢ manutencdo de redes de computadores:

v Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao Técnico de Informatica. sobre
qualquer falha ocorrida:

v' Lxecutar e controlar os servigos de processamento de dados nos cquipumentos que opera.

v Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera:

v Executar o suporte técnico necessdrio para garantir o bom  funcionamento dos
equipamentos, com substitui¢do, configuragiio ¢ instalagfio de modulos, partes ¢ componentes;

v Executar o controle dos [luxos de atividades, preparagio ¢ acompunhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramente do funcionamento de redes de computadores;

v" Participar de programa de treinamento. quando convocado:

v Auxiliar na execugiio de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas. das
redes de computadores e dos sistemas operacionais:

v Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informdtica da Camara Municipal:

v" Execular outras tarefas que lhe [orem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 07
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Requisitos para o Provimento:

a) Instrugiio: Ensino Médio

b) Habilitagiio: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou lungio poderd determinar a prestagiio de servigos

externos. A noite, sabados, domingos e feriados. atendimento ao pablico e a0 uso de

uniforme,
Atribui¢des:
a) Descriciio Sumiria: Atender ao publico em geral. identificando ¢ averiguando suas pretensoes
para prestar-lhes informagdes e/ou encaminhd-los ds pessoas solicitadas. Auxiliar nas tarefas da
administragio da Camara Municipal: auxiliar as Comissdes e Vercadores no desenvolvimento
dos trabalhos legislativos.
b) Descrigiio Detalhada:

v Executar servigos simples de suporte administrativo nas diversas atividades da Camara
Municipal. mediante supervisio e orientagdo especifica, a fim de prestar o auxilio necessario as
rotinas administrativas ¢ fluxo normal de tarefas dos orgdos ¢ entidade:

v Armazenar. obedecendo as orientagdes recebidas, objetos ou muteriais de suprimentos
entregues ¢/ou transportados. procedendo & entrega dos mesmos quando necessiario;

v Exccutar servigos de apoio ao recebimento, conferéncia, cadastramento e controle de
entrada ¢ saida de materiais no almoxarifado, efetuando registros, preenchendo formularios.
atendendo solicitagdes a [im de suprir as diversas dreas da Camara Municipal de acordo com us
orientagdes recebidas do superior imediato;

v Auxiliar no recebimento e conferéncia do material adquirido. efetuando os registros
adequados nos formularios de controle:

v Prestar apoio ao controle fisico dos materiais estocados, armazenando-os. organizando-0s
¢ mantendo-os atualizados. possibilitando consultas rdpidas ¢ consistentes:

v Auxiliar na elaboragdo de inventdrios. balangos ¢ relatorios sobre material, maquinas ¢
equipamentos:

v [Exccutar servicos de entrega de documentos nos setores da Cdmara Municipal.
protocolando-os:

v Exceutar servigos gerais de escritorio do setor em que estd lotado, tais como separagio e
classificaciio de documentos ¢ correspondéncias, transerigio de dados, langamentos, prestacio de
informagdes ¢ orientagdes, arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos. facilitando a
identificaciio dos mesmos sempre que se fizer necessdrio. visundo atender as necessidades
administrativas:

v Atender as chamadas telefdnicas, anotando ou enviando recados. para obter ou fornecer
informacoes:

v Comunicar imediatamente & chefia imediata quaisquer defeitos verificados em
equipamentos, a (im de que seja providenciado seu reparo:

v Zelar pela conservagdio dos equipamentos que utiliza:

v" Recepcionar pessoas, procurando identificd-las. averiguando suas pretensdes. para prestar-
Ihes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou selores
procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dudos pessoais ¢
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos:

v" Digitar textos, documentos. tabelas ¢ outros:
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v Exccutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CINEGRAFISTA
Referéneia: CE-08
Requisitos para o Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Médio

b) Habilitaciio: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
sujeito a trabalho externo, atendimento ao piblico ¢ a0 uso de uniforme.

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdio poderd determinar a prestagdio de servigos
externos. a noite. sabados. domingos ¢ feriados, atendimento ao publico ¢ ao uso de
uniforme.

Altribuigdes:

a) Descrigio Suméria: Assessorar na comunicagio social do Poder Legislativo ¢ executar
cobertura fotocinematogrifica de todos os eventos ligados 4 Camuara Municipal.

b) Descri¢iio Detalhada:

v Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos.
semindrios e outros em que houver participagio de Vereadores, bem como das Sessdes Solenes.
Ordinarias ¢ Extraordindrias;

v Realizar a manutengiio ¢ os cuidados necessérios com equipamentos [otocinematogralico
e com equipamentos de som:

v Executar [ungdes relativas aos cuidados com aparelhos de som ¢ video em cerimoniais,
cventos ¢ sessdes realizadas pela Camara Municipal:

v Realizar o arquivamento de negativos, fotos, das fitas de videos ¢ outros arquivos:

v Auxiliar na divulgagio das noticias do Legislativo Municipal:

v Participar dos servios de plendrios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagoes.
auxiliando os meios de comunicagiio que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordindrias
ou Extraordindrias;

v Fazer apresentagdes plblicas formais ¢ informais de interesse da administragio da
Cdmara Municipal:

v Executar outras tarefas correlatas que Lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: GESTOR LEGISLATIVO
Referéncia: CE - 09
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdio: Ensino Médio
b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condictes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou funglio poderd determinar a prestagio de servigos
externos, a noite, sibados, domingos e feriados, atendimento ao publico ¢ ao uso de
uniforme.
Alribuigoes:
1) Descricio Sumdria: Executar trabalhos que envolvam a elaboragdo de projetos de leis ¢ outras
proposituras, interpretagdo ¢ aplicagdo das leis ¢ normas administrativas, atendimento ao
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piblico, recursos humanos e materiais. Executar e desenvolver trabalhos de suporte
administrativo que envolva servigos de informagdo, redagdo, digitagiio. expedi¢do. distribuigdo ¢
arquivamento de documentos.
by Descrigio Detalhada:

v Planejar ¢ promover a execugdo de todas as atividades que for submetido. baseando-se
nos objelivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento dos trabalhos legislativos.

v Elaborar controles, quadros. graficos. demonstrativos ¢ relatorios diversos.

v Executar servigos gerais de redagiio e téenica legislativa.

v Auxiliar na preparagio de material para publicugfio na imprensa. objetivando a
divulgagiio dos atos do legislativo.
Auxiliar na organizagfio das sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes ¢ itinerantes:
Organizar e arquivar a legislagdo municipal.
Desenvolver os trabalhos pertinentes as Coordenadorias
Executar trabalhos relativos 4 unidade interna de recursos humanos ¢ materiais;
[ixecutar quaisquer outras atividades correlatas.

NOARR N K

CARGO: JORNALISTA

Referéncia: CE - 10

Requisitos para o Provimento
a) Instrugdio: Nivel Superior em Comunicagio Social, com Habilitagdo em Jornalismo.
b) Habilitagio: Habilitagdo legal para o exercicio da fungdo.

Condi¢des de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungio poderd determinar a prestacdo de servigus
externos. 4 noite, sibados. domingos e feriados, ¢ atendimento ao publico ¢ a0 uso de
uniforme.

Atribuigdes:

a) Descricio Sumaria: Planejar. organizar, acompanhar a realizagiio de todos os eventos do Poder
Legislativo: cobrir com reportagens jornalisticas as sessoces. Audiéncias Publicas da Camara
Municipal ¢ atividades dos vercadores; elaborar jornal informativo: gestao de redes sociais;
eriacio de mailing: agindo sempre, com presteza, lisura e respeito, buscando atingir os resultados
pretendidos.

b) Descricdo Detalhada:

v Realizar cobertura [otocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides. congressos.
semindrios e outros em que houver participaciio de Vereadores, bem como das Sessdes Solenes.
Ordindrias. Extraordinarias e [tinerantes;

v Auxiliar na redagiio e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores:

v Executar servigos de locugiio em solenidade ¢ apresentagdes da Camara Municipal:

v Produzir ¢/ou compilar clementos necessirios para elaboragdo de reportagens, noticias,
artigos. cronicas, comentarios ¢ notas de carater informativo ou interpretativo;

Realizar reportagens para a televisiio, radio, jornal ¢ web (multimidia):

Apresentar noticias e noticidrios:

Redigir textos jornalisticos e releases dos trabalhos ¢ atos da Camara:

Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em geral:
Redigir textos jornalisticos e releases:

Arquivar eletronicamente o material fotografado digitalmente, permitindo o [acil acesso ¢

NN NAK
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pronta ulilizagdo. sempre que necessario:

v Manter arquivo de todo o trabalho jornalistico ¢ das matérias relacionadas aos vercadores
e 4 Camara Municipal:

v Coletar dados, entrevistar, participar de reunides, conferéneias, congressos, Inauguragoes
e outros eventos de interesse do Legislativo:

v Participar dos servigos de plendrios. efetuando as devidas anotagdes das deliberagdes.
auxiliando os meios de comunicagio que realizem a cobertura das Sessdes Solenes. Ordinarias,
Extraordinarias ou Itinerantes. bem como das Audiéneias Publicas:

v Fazer apresentagdes piblicas formais ¢ informais de interesse da administragio da
Camara Municipal,

v Realizar ¢ proporcionar entrevistas com Vercadores para publicagio nos orgdos de
imprensa:

v Trabalhar com acompanhamento. andlise ¢ selegdio de matérias jornalisticas ou nio, de
midias impressas. audiovisuais, inclusive web  (multimidia). para produgfo. formagdo.
incremento ¢ atualizagdo regular do banco de noticias. como clipping ¢ outros produtos
correlatos da Cimara Municipal. além de desempenhar atividades afins e correlatas. de acordo
com a evolugdo tecnoldgica das midias;

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

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
Referéncia: CE - 10
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdio: Ensino Superior em Engenharia da Computagdo.

b) Habilitagio: Conhecimentos necessirios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.
com experiéncia comprovada na assessoria em orgio pablico.

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungio poderd determinar a prestagio de servigos
externos, i noite, sabados. domingos ¢ feriados, atendimento ao puablico e ao uso de
uniforme.

Atribui¢des:
a) Descrigiio Sumaria: Prestar assessoria de informatica a Ciimara Municipal.
b) Descrigio Detalhada:

v DPrestar suporte téenico imediato na manutengio dos equipamentos e nos sistemas de
informatica da Céamara Municipal:

v Prestar suporte téenico aos usurios de informatica, verificando o funcionamento dos
hardwares ¢ soltwares:

v Realizar backup (copia de seguranga) dos sistemas existentes ¢ controlar o arquivamento
dos mesmos. visando resguardar os dados ¢ informagdes da Camara Municipal:

v Fazer as atualizagdes periddicas dos dados nos sistemas de informdtica da Camara
Municipal;

v Supervisionar as atualizagdes da home-page da Camara Municipal:

v Assessorar quanto as especificagdes téenicas nas aquisi¢des ou locagdio de equipamentos
ou sistemas de informatica:

v Controlar o acesso dos usudrios ao sistema de informatica da Camara Municipal:

v Orientar ¢ dirimir davidas dos usudrios dos sistemas;
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v Instalagdio, configuragio, operagdo ¢ manutengio do sistema de votagdo eletrdnica;

v Zelar pelo bom uso ¢ controle do painel eletrdnico do Plenirio da Cémara Municipal;

v Acompanhar e supervisionar as ransmissdes on-line e pela TV das sessOes ¢ ou outras
programagdes do Legislativo;

v Instalagiio, configuragiio. operagiio ¢ manutengio dos servidores linux ¢ Windows:

v Instalagdo, configuragdo, operagiio € manutengo de redes de compurtadores:

v Llaborar, atualizar ¢ manter a documentagiio téenica necessdria para a operagio ¢
manutengdio das redes de computadores:

v Homologar, instalar ¢ testar os equipamentos adquiridos pela empresa controlande ©
termo de garantia e documentagdo dos mesmos:

v Confeccionar cabos. extensdes ¢ outros condutores. com base nos manuais de instrugdes,
criando meios facilitadores de utilizagio dos equipamentos;

v Controlar o estoque de pegas de reposicdo dos equipamentos;

v Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades ¢ otimizando a
utilizacdio. de acordo com as necessidades dos usudrios:

v Parlicipar de programa de treinamento, quando convocado:

v Ministrar treinamento em drea de seu conhecimento aos demais servidores da Camara
Municipal, quando for necessario;

v Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informitica da Camara Municipal:

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

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
Referéncia: CE- 11
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitagdo: Habilitagio legal para o exercicio da fungdo com registro na OAB. ter
experiéncia comprovada na Assessoria em Orgdo Publico.

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungdo poderd determinar a prestagiio de servicos
externos. & noite. sabados, domingos e feriados. atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuigoes:

a) Descricio Sumdria: Assessorar a administragdo da Camara Municipal. as Comissdes ¢
Vereadores no planejamento. coordenagio. orientagiio ¢ diregdo das atividades relacionadas do
processo legislativo e do protocolo da Camara.

b) Descri¢io Detalhada:

v Assessorar as comissdes na claboraciio de pareceres;

v Auxiliar nos servicos de plenarios. anotando as deliberag¢des ¢ fornecendo material de
apoio como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessédrios para atender as
solicitacoes dos Vereadores ou da Mesa da Camara:

v Auxiliar na elabora¢io dos Projetos de Lei. de Decreto Legislativo. de Resolugdes.
Mogoes. Requerimentos ¢ Indicagdes propostas pelos Vercadores: '

v xccutar servigos de redagdo e téenica legislativa:

v Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico. armazenando em pastas.
para {ornecer subsidios na elaboragiio de Pareceres ¢ Atas de Reunides:
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v Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Superior,

b) Habilitagdo: Curso Superior em Contabilidade, Direito, Administragiio ou Economia.

¢) Idoneidade moral e reputag@o ilibada.

Condig¢des de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou funglio poderd determinar a prestagdio de serviges
externos. & noite. sabados. domingos e feriados. atendimento ao piblico ¢ a0 uso de
uniforme.

Altribuigoes:

a) Descricio Sumdria: Exercer o controle contdbil. financeiro. orgamentario, operacional e
patrimonial da Camara quanto & legalidade. legitimidade. economicidade. razoabilidade na
aplicuciio dos recursos financeiros:

b) Descri¢do Detalhada:

v Compete ao Controle Interno, além do que rege a Constituigiio Federal em seu Artigo 74.
a Lei Complementar n® 01672004 e legislagio pertinente:

v Examinar as demonstragdes contabeis. orgamentérias ¢ financeiras. qualquer que seja o
objetivo, inclusive as notas explicativas ¢ relatorios. das coordenadorias e asscssorias da
administracdo:

v Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional:

v [ixaminar as prestagdes de contas dos agentes da administragiio responsaveis por bens e
valores pertencentes ou confiados a Coordenadoria Administrativas

v Controlar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela Clmara
Municipal;

v Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo
municipal, inclusive no que se refere as metas fiscais a serem atingidas, nos termos da
Constitui¢io Federal e da L.C n® 101/2000. informando sobre a necessidade de providéncias e,
em caso de nio atendimento, informar o Tribunal de contas:

v Os responsaveis pelo controle interno. ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela darfio ciéncia ao Tribunal de Contas. sob pena de
responsabilidade solidaria;

v Realizar verificagdes ou inspegdes nos setores da administragdo. emitindo parecer sobre a
situagao encontrada:

v Verificar e assinar juntamente com o Contabilista e o Responsdvel pela administragio
financeira. o relatério de Gestiio Fiscal do Chefe do Poder Legislativo ¢ o Relatorio Resumido da
Execuciio Orgamentiria, ambos previstos, respectivamente. nos arts. 52 ¢ 54 da LC n® 101/2000.

CARGO: OUVIDOR PARLAMENTAR
Referéncia; CE - 11
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito
b) Habilitagio: Ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgio Publico.
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Condigdes de Trabalho:
a) Jornada: 30 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a prestagiio de servigos
externos. a noite, sdibados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuigoes:
a) Descriglio Sumdria: I a ponte de ligagdo entre 0s municipes ¢ o Legislativo Municipal no que
diz respeito ao funcionamento administrativo da Casa, contribuird para oarantir os direitos
individuais e coletivos, bem como para formulagiio de propostas que aperfeigoe o atendimento a
populagiio no ambito da Administragao.
b) Deserigiio Detalhada:

v Promover a organizagdo e controle de todas as atividades ¢ competéneias da Ouvidoria,
estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo ¢ sempre que solicitado.

v Desenvolver as agdes de plancjamento, coordenaglio. controle ¢ avaliagio das atividades.
programas ¢ atividades pertinentes promovidas pela Camara Municipal:

v Realizar a defesa dos direitos do cidaddo em relagio aos servigos publicos;

v Receber ¢ prestar esclarecimento de denlneias ¢ reclamugdes sobre as atividades
governamentais, apurando-as com brevidade:

v Recomendar a todos os organismos do Poder Legislativo, das medidas destinadas a
prevenir, reprimir e fazer cessar as irregularidades detectadas:

v Analisar e emitir pareceres sobre assuntos que lhe forem encaminhados:

v Prestar esclarecimentos ao cidadio, resguardando a boa gestdo do sctor publico:

v Comunicar por escrito. aos reclamantes ou denunciantes, a respeito das medidas corretivas
a serem adotadas pelo municipio na questdo apresentada:

v Prestar contas por escrito das informagdes requisitadas no prazo de até 15 (quinze) dias a
contar do recebimento. ¢ na impossibilidade de cumprir o prazo determinado deverd ser
demonstrada, por eserito em prazo ndo superior a 72 (setenta ¢ duas) horas:

v O Ouvidor no uso de suas atribuicoes poderd requisitar a quaisquer repartigoes
municipais. documentos para exames ¢ posterior divulgagao:

v" Na drea juridica:

a) verilicagio e andlise juridica das questdes encaminhadas pela comunidade:
b) proposigiio de medidas corretivas, nos aspectos juridicos, em fuce das irregularidades
detectadas:
¢) ter bom relacionamento com todo o sistema juridico do Poder Executivo. objetivando o
correto esclarecimento das questoes propostas;
v" Nadrea técnica:
a) analise ¢ emissfio de pareceres das questdes encaminhadas pela comunidade. visando
resguardar os interesses do cidad@o pela correta gestio do setor publico:
b) proposigiio de agdes téenicas corretivas com o objetivo de melhorar o desempenho dos
organismos governamentais:
¢) relacionamento com todos os setores de plancjamento, exceugdo ¢ controle do Poder
Executivo. objetivando garantir o fluxo de informagdes adequadas para clucidagdo das questdes
propostas.
v' Publicar e divulgar os resultados das investigagdes realizadas:
v Apresentar mensalmente relatorio das atividades ¢ dos resultados obtidos:
v Preencher formuldrio préprio da Ouvidoria a cada comunicagio recebida. constando os
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dados do interessado ¢ campo proprio para preenchimento exclusivo da Ouvidoria a cerca das
providéncias ¢ retorno ao interessado:

v Remeter ao arquivo, mediante despacho fundamentado, as comunicagdes desprovidas de
argumento verossimil;

v Notificar, quando for comprovada md fé na comunicagiio prestada, o fato aos orgdos
competentes para as providéncias legais;

v O Ouvidor niio tem competéncia para anular, revogar ou modificar atos administrativos
sob sua avaliagiio ou apreciagiio. ou para apreciar ou intervir em questdes pendentes de decisio
judicial.

v A intervengio do Ouvidor ndo suspenderd ou interromperd  quaisquer  prazos
administrativos

v Desempenhar outras fungdes similares, que lhe forem atribuidas pelo Presidente,

CARGO: CONTADOR
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Superior — Ciéncias Contabeis

b) Habilitagao: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagio de
nivel superior em Ciéncias Contabeis. fornecido por instituigdo de ensino oficial.
reconhecido pelo Ministério da Educagio e registro no respectivo Orglo de Classe.

¢) Idoneidade moral e reputagdio ilibada;

d) Notorios conhecimentos na drea de contabilidade e de administragiio piblica municipal.

Condigoes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo efou fungdo poderd determinar a prestagio de servigos
externos. a noite. sabados. domingos e ferindos. atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuigdes:

a) Descrigio Sumdria: Exercer o controle contdbil. financeiro. orgamentirio. operacional e
patrimonial da Camara quanto & legalidade. legitimidade. economicidade. razoabilidade na
aplicagdo dos recursos linanceiros:

b) Descrigiio Detalhada:

v Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisio,
coordenaciio ¢ execugio de trabalhos relacionados com a drea de contabilidade ¢ sistema de
processamento de dados;

/ Exccutar a previsdo, programacio. aplicagio, registros ¢ controle dos recursos
financeiros. desenvolvendo as atividades da drea econdmica - financeira. que envolvam
atribui¢des de orgamento, custos. contabilizagio. finangas ¢ administragdo patrimonial:

v Plancjar os trabalhos increntes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro
¢ operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contibil-linanceiro:

v Supervisionar os trabalhos de contabilizagio dos documentos. analisando-0s ¢ orientando
0 seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correti apropriagio
contabil:

v Proceder ou orientar a classificaciio ¢ avaliaglio de despesas. examinando sua natureza.
para apropriar custos servigos:

v Elaborar ¢ organizar balancetes, balangos ¢ demonstrativos de contas, aplicando as
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normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situagiio patrimonial, econdomica
¢ financeira da Camara Municipal:

v Participar da elaboragdo do orgamento. fornecendo s dados contdbeis, para servirem de
base a montagem do mesmo. Efetuar. classificar e codificar contabilmente. os documentos
recebidos:

v Planejar ¢ executar auditorias contdbeis, efetuando pericias, investigagdes ¢ exames,
apuragies ¢ exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais ¢ administrativas:

v Elaborar ¢ analisar balancetes ¢ demais documentos contabeis, gerando relatorios ¢
pareceres 1écnicos;

v Elaborar anualmente relatério analitico sobre a situagio patrimonial, econdmica ¢
financeira do Orgdio, apresentando dados estatisticos comparalivos ¢ pareceres téenicos.

v Acompanhar a execugdo orgamentiria. analisando as projegdes de receitas ¢ despesas.
emitir notas de empenho e de langamentos, classificar e orientar as despesas. administrar a
liquidagdo de despesas ¢ acompanhar os custos:

v Assessorar a dirceio em problemas financeiros, contibeis ¢ orgamentirios. dando
parcceres, a fim de contribuir para a correta elaborag@o de politicas ¢ instrumentos de a¢do no
referido setor;

v Efetuar estudos ¢ pesquisas aplicdveis em assuntos de interesse da Administragio publica
na sua area de atuagao:

v Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua drea de atuagdo:

v Execcutar outras atividades necessirias 4 consecugiio dos servigos técnicos contibil.
inerentes a sua arca de atuagdo;

v Planejar o sistema de registro ¢ operagdes, atendendo as necessidades administrativas ¢
legais, para possibilitar controle contdbil e or¢amentario;

v Analisar, conferir. elaborar ¢ assinar balangos e demonstrativos de contas ¢ empenhos.
observando sua correta classificagio e langamento. verificande a documentagdio pertinente. para
atender a exigéncias legais e formais de controle:

v Controlar a execuglio orgamentdria. analisando documentos, elaborando relatrios e
demonstrativos:

v Analisar aspectos financeiros, contdbeis ¢ orgamentirios da execugio de contratos,
acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagio de
recursos repassados. analisando clausulas contratuais, dando orientaglio aos executores. A fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicivel:

v Analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira. contdbil ¢ patrimonial, verificando
sua corregiio, para determinar medidas de aperfeigoamento de controle interno:

v Planejar, programar. coordenar bem como orientar o organizagdo de rotinas ¢
procedimentos que envolvem o setor de contabilidade;

v Proceder, pelos métodos de partida-dobrada, ao registro de atos ¢ fatos administrativos,
de conformidade com o plano de contas;

v Preparar os balancetes mensais ¢ balango geral do exercicio:

v Emitir empenho de despesa e sua anulagiio, quando for o caso. e proceder a0s registros de
controle;

v Proceder a liquidagiio de processos de despesa, observados os trdmites regulamentares:

v Colaborar nos trabalhos de tomada de contas:

v Proceder ao controle de credores por empenho através de fichas proprias;

v Realizar o controle prévio da execugiio orgamentaria, finunceira ¢ patrimonial da Camara
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Municipal:

v Assessorar lecnicamente as chefias da drea com relagdio s contas da Camary Municipal,
em anos anteriores ¢ da utilizagio como fonte de consulta:

v Instrumentalizar ¢ conferir processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas;

v Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento:

v Desempenhar outras atribui¢des compati veis com sua especializagdo profissional:

v Flaboragio de relatorios ¢ demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal:

v Elaboragio de relatérios e demonstrativos contibeis diversos (STN. TC, etc.):

v Inscrigdio de restos a pagar;

v’ Iiscalizacdio da abertura dos saldos or¢amentdrios langados no sistema com a LOA;

/ Encerramento de Balancetes ¢ Balangos. abertura dos saldos financeiros e patrimoniais:

v Elaboragd@o de roteiros, normas € manuais de instrugdes contabels:

v Alertar gestores sobre a iminéneia da pritica de atos ou ocorréncia de fatos gue possam
caracterizar improbidade ou irregularidade na gestdo de recursos publicos, subsidiando
informacdes para o Sistema de Controle Interno:

v Dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna e nas Inspegdes:

v Apoio as atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de Contas do Estado:

v Avaliar a execucdio orcamentdria ¢ 0 cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual ¢ na Lei de Diretrizes Orgamentirias;

v’ Supervisionar o registro dos créditos or¢amentdrios, inclusive os adicionais ¢
suplementares:

v Emitir relatorios, nota téenica e informagdes sobre assuntos orgamentarios. financeiros,
contabeis ¢ patrimoniais:

v Desenvolver e desempenhar outras tarefas de execugio qualificada. de trabalhos relativos
As atividades de administragiio financeira ¢ contibil,

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito.
b) Habilitacfio: Habilitagfio legal para o exercicio da fungdo com registro na OAB.
Condig¢oes de Trabalho
a) Jornada: 30 horas semanais.
b) Especial: O exereicio do cargo ¢/ou funcdo poderd determinar a prestagio de SCIVICOS
externos. i noite, sabados, domingos ¢ feriados.
Atribuigdes:
a) Deserigiio Sumaria: Representar a Cimara Municipal nas causas ¢ recursos processados em
qualquer instancia, bem como prestar Assessoria Juridica aos diversos setores do Legislativo.
b) Descrigiio Detalhada:
v Responsavel por todas as atividades juridicas da Camara Municipal:
v Analisar ¢ elaborar documentos juridicos;
v Examinar processos especificos ¢ pesquisar a legislagio para a criagio do arquivo
Juridico:
v Promover a defesa da Camara nos processos administrativos e judiciais:
v Pesquisar. analisar ¢ interpretar a legislagio ¢ regulamentos em vigor, referentes as areas
administrativa. fiscal. tributaria. recursos-humanos. constitucional. civil. processual, ambiental,
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entre outras;

v Analisar e claborar contratos, convénios. petigdes, contestagdes, réplicas, memoriais ¢
demais documentos de natureza juridica;

v Atender consultas de ordem juridica relativas ao Poder Legislativo encaminhadas pelo

Presidente ou demais Vercadores, emitindo parecer a respeito:

v Assessorar o Presidente ¢ demais Vereadores nos assuntos de natureza juridica,
submetidos a sua apreciagdo;

v Assessorar e orientar os vereadores e servidores da Casa nas tomadas de decisdes, agdes ¢
atividades que exigem decisdo de natureza juridica;

v Examinar e revisar processos. de acordo com a drea de atuagio:

v Examinar os anteprojetos de leis. projetos. regulamentos ¢ instrugdes, emitindo parccercs

¢ elaborando minutas, quando necessirio;

v Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina. para formagdo do arquivo juridico. orientando
quanto a organizagio do mesmo:

v Defender a Cimara Municipal em juizo. ou fora dele, em qualquer matéria que lhe diga
respeito

v Emitir pareceres sobre assuntos de interesse da Cimara;

v Representar o Legislativo em Juizo, quando este for autor, réu ou parte interessada:

v Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo:

¥ Executar outras atividades correlatas.

) ANEXO VII )
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
Referéncia: CC - 01
Requisitos para o Provimento

a) Instrugiio: A indicagdo para os cargos em comissio de Assessor Parlamentar serd feita
pelo titular do gabinete. através de Tormuldrio proprio, de modo que a efetiva nomeagdo
se dard por meio de ato do Presidente da Camara Municipal.

b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarcfas,

Condicdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais. cumpridas em local e de acordo com o determinado pelo
titular do gabinete, a quem compete comunicar ao Orgio competente, mensalmente, a
frequéncia destes servidores.

b) Especial: O exercicio do cargo e¢/ou funcio puderz’t determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite. sabados. domingos e feriados. e atendimento ao publico ¢ ao uso de
uniforme.

Atribuigdes
a) Descrigilo Sumdria: Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vereador - vedado o exercicio
em qu"llquu outro 6rgdo da Ciamara Municipal ¢ a cessdio para outros 6rgaos publicos -, de
natureza mais simples, principalmente externo ao gabinete, contatando. rcalizando reunides com
liderancas comunitdrias e entidades para atender rotinas preestabelecidas ¢ eventuais,
b) Descrigio Detalhada:

v" Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de horarios de reunides, entrevistas.
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visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes e lazendo as necessarias anotagdes em
agendas, para o cumprimento das obrigagoes assumidas:

v Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabincie:

v Controlar a agenda externa do vereador: reunides. eventos. encaminhamentos, assisiéncia
ao cidadao:

v Pesquisas:

v Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar:

v Manter contatos verbais, telefénicos ou por escrito. obtendo informagoes Gteis para 0
Vereador:

v Exccutar trabalhos de coleta ¢ de cntrega, interno ¢ externo, de correspondéncia,
documentos, encomendas e outros afins. para atender a solicitagdes e necessidades do
Parlamentar;

v Exceutar atividades correlatas que lhes forem determinadas pelo titular do gabinete.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR 11
Referéneia: CC - 02
Requisitos para o Provimento

a) Instruciio: A indicagfio para os cargos em comissio de Assessor ‘arlamentar serd feila
pelo titular do gabinete, através de formuldrio proprio, de modo que a efetiva nomeagao
se dard por meio de ato do Presidente da Camara Municipal.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais, cumpridas ¢m local ¢ de acordo com o determinado pelo
titular do gabinete. a quem compete comunicar ao orgio compelente, mensalmente, a
frequéncia destes servidores.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungiio poders determinar a prestagiio de servigos
externos. a noite, sabados, domingos ¢ feriados, ¢ atendimento ao publico ¢ 1o uso de
uniforme.

Atribuigdes

a) Descricio Sumdria: Realizar todos os trabalhos burocriticos relativos ao Gabinete do
Vercador - vedado o exereicio em qualquer outro drgdio da Camara Municipal ¢ a cessdo para
outros Orgdios publicos -, de natureza complexa. para atender rotinas preestabelecidas ¢
evenluais.

b) Descrigdo Detalhada:

v Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de hordrios de reunides. entrevistas.
visitas ¢ solenidade, especificando os dados pertinentes ¢ fazendo as necessdrias anotagdes em
agendas, para o cumprimento das obrigagdes assumidas:

v Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabincte:

v Acompanhamento interno e externo de assuntos dc interesse do Parlamentar:

v Pesquisas;

v Digitar cartas, relatdrios e outros tipos de documentos e providenciar a expedicio e/ou
arquivamento dos mesmos;

v Redigir e digitar a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador:

v Organizar ¢ manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais visando
o armazenamento de informagdes e sua recuperagio:

v Manter contatos verbais. telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes tteis para 0
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bom funcionamento do Gabinete do Vereador:

v Redigir ¢ providenciar a digitagdo de discursos, pareceres. Propostas de Emendas 4 Lei
Orgdnica, Projetos: de Lei Complementar, de Lei, de Decreto Legislativo, de Resoluglios Mogio,
Requerimento, Indicaglio ¢ Emendas as Proposituras propostos pelo Vercador:

v Auxiliar durante as sessoes, fornecendo material de apoio que se fizer necessdrio para
atender as solicitagdes do Vereador:

v Executar trabalhos de coleta ¢ de entrega, interno e externo. de correspondéncia,
documentos. encomendas ¢ outros alins, para atender a solicitagies ¢ necessidades do
Parlamentar:

v Executar atividades correlatas que lhes forem determinadas pelo titular do gabinete.

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
Referéncia: CC - 03
Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: Livre Nomeagio.

b) Habilitagiio: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungio poderd determinar a prestagio de servigos
externos, a noite, sabados, domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao publico ¢ ao uso de uniforme.
Atribuicdes:

a) Descricao Sumaria: Realizar todos os trabalhos burocrdticos relativos ao Gabinete da
Presidéncia.
b) Descrigdo Detalhada:

v Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com os demais orgdos ¢
entidades publicas ¢ privadas ¢ associagdes de classe:

v Elaborar a redagio das correspondéncias oficiais da Cémara ligadas ao Gabinete da
Presidéncia:

v Controlar a agenda oficial do Presidente:

v Atender ao publico:

v Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagdo, adiamentos.
aprovagdo ou rejeigdo ¢ outros motivos de encerramento. para tramitagdo da matéria:

v Auxiliar no arquivamento de Leis. Decretos Legislativos. Resolugdes. Mogdes.
Requerimentos, Indicagdes. Atos e Sistema de Referenciamento em meio magnélico ou manual;

v Auxiliar nas atividades relacionadas ao protocolo, arquivos ¢ zeladoria da Camara
Municipal;

v Executar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO:-ASSESSOR DE IMPRENSA

Referéncia: CC - 04

Requisitos para o Provimento

a) Instru¢@o: Livre Nomeagio.

b) Habilitagiio: Habilitagdio legal para o exercicio da fungio com registro no Orglio Competente,
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