Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

Condigoes de Trabalho:

a) Jornadu: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e¢fou funglio poderd determinar a prestugdo de servigos
externos. & noite. sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico ¢ ao uso de uniforme.
Altribuigoes:

a) Descrigio Sumaria: Assessorar na comunicagio social do Poder Legislativo: cobrir com
reportagens jornalisticas as sessdes da Camara Municipal de Vereadores de Sorriso.

b) Descri¢dio Detalhada:

v Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais. reunies, congressos.
seminarios e outros em que houver participagiio de Vereadores., bem como das Sessoes Solenes.
Ordinarias e Extraordindrias,

v Realizar a manutengio e os cuidados necessirios com equipamentos [otocinematografico
¢ com equipamentos de som:

Auxiliar na divulgagio das noticias do Legislativo Municipal:

Auxiliar na redagiio e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores:

I'xecutar servicos de locugio em solenidade ¢ apresentagdes da Camara Municipal;
Redigir. interpretar ¢ divulgar os resultados dos trabalhos ¢ atos da Camara:

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

Manter arquivo de todo o trabalho jornalistico e das matdrias relacionadas aos vereadores
¢ 4 Camara Municipal;

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

v Participar dos servigos de plendrios. cfetuando as devidas anotagdes das deliberagoes.
auxiliando os meios de comunicagio que realizem a cobertura das Sessoes Solenes. Ordindrias
ou Extraordindrias;

v Fazer apresentagdes publicas formais e informais de interesse da administragdo da
Camara Municipal;

v Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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CARGO: CERIMONIALISTA
Referéneia: CC - 04
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Livre Nomeagio
b) Habilitagio: Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungdio poderd determinar a prestagiio de servicos
externos, 4 noite. sibados. domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao pablico ¢ 4o uso de
uniforme.

Atribuigdes:
a) Descrigo Sumaria: Planejar, organizar ¢ supervisionar a realizagio de todos os eventos do
Poder [egislativo, agindo sempre, com presteza. lisura e respeito, buscando, atingir os resultados
pretendidos.
b) Descrigdo Detalhada:

¥ Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo das Sessdes Solenes. Sessoes Ordinarias.
Sessdes Extraordindrias, audiéncias publicas, cerimoniais, comemoragdes publicas ¢ demais
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

eventos internos ¢ externos do Poder Legislativo:

v Organizar ¢ supervisionar as visitas protocolares:

v Solicitar pessoal de apoio e coordenar o trabalho realizado pelos mesmos, sobretudo pelo
mestre de cerimdnia e recepeionistas;

v Zelar pela observancia das normas do Cerimonial Publico:

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

v Confirmar com antecedéncia a presenga dos convidados:

v Providenciar espago adequado para comportar confortavelmente os convidados:

v Conferir se todos os detalhes ¢ servigos estardo prontos ¢ s¢ serdo entregues como o
combinado:

v Estar atento para que tudo corra dentro da normalidade ¢ tomar providéncias cuso ocorra
algum contratempo ou emergéneia;

v Contratar ¢ acompanhar a montagem do ambiente dos eventos realizados pelo Poder
Legislativo, certificando se a decoragio estard de acordo com o estabelecido:

v Conferir o atendimento do Buffet;

v Orientar as pessoas responsdveis pelo som. o roteiro da ceriminia e das musicas
escolhidas:

v Executar ou mandar executar servi¢os de locugdio nos eventos do Poder Legislativo:

v Verificar se tudo se encontra em perfeita ordem como o plangjado:

v Verificar se ndo foi esquecido nada no lugar da ceriménia;

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

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

CARGO: TESOUREIRO
Referéneia: CC - 05
Requisitos para o Provimento
a) Instrugfio: Livre Nomeagio.
b) Habilitag@io: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condig¢des de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungfio poderd determinar a prestagio de servigos
externos. a noite, sabados. domingos e feriados, e atendimento ao piblico ¢ ao uso de
uniforme,
Atribui¢tes:
a) Descricio Sumiria: Executar servigos inerentes & tesouraria do Poder Legislativo.
b) Deserigiio Detalhada:
v Escriturar analiticamente os atos e fatos administrativos. efetuando os correspondentes
langamentos contabeis;
v Auxiliar na elaboragiio da prestagiio de contas, acertos ¢ conciliagiio de contas contébeis
da Camara Municipal;
v Proceder ao empenho de despesa. verificando a classificagdo ¢ a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentdrias, para 0 pagamento dos compromissos assumidos:
v Elaborar os documentos pertinentes ao processo de pagamento ¢ efetivar a sua liquidagio:
v Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

"Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

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

a) Instrugfio: Livre Nomeagao.

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungfio poderd determinar a prestagiio de servigos

externos. 4 noite. sabados. domingos e feriados, e atendimento ao piblico ao uso de
uniforme.
Atribuigdes
a) Desericio Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria Administrativa e a execucio do processo legislativo de acordo com as
deliberagdes da Mesa.
b) Descrigdo Detalhada:

v Examinar, conferir ¢ instruir todos os processos em tramitacdo no Legislativo:

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

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

v Organizar ¢ manter atualizados os arquives do Legislativo. possibilitando um controle
sistematico dos mesmos;

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

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

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento

a) Instrugiio: Livre Nomeagio.

b) Habilitagfio: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condic¢des de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo ¢fou fungiio poderd determinar a prestaglo de servigos
externos, & noite, sabados, domingos ¢ [eriados, ¢ atendimento ao publico ¢ ao uso de
uniforme.

Atribuigdes

a) Descricio Sumdria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria de Servigos Legislativos objetivando a realizagiio do processo legislativo.

b) Descrigiio Detalhada:

v" Examinar, conferir ¢ instruir todos 0s processos em tramitagdo no Legislativo:

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

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

v Organizar e manter atualizados os arquivos do Legislativo. possibilitando um controle
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegoécio”

sislematico dos mesmos; .

v Recepcionar, preparar, expedir ¢ manter em boa guarda a correspondéncia, atos e normas
inerentes a redagio legislativa;

v Auxiliar a administracio da Camara Municipal, as Comissdes ¢ Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos;

v Executar servicos de redagdo e técnica legislativa visando atender ao processo legislativo;

v Auxiliar os Assessores Parlamentares na elaboragfio dos Projetos de Lel, de Decreto
Legislativo, de Resolugdes; Mogdes, Requerimentos ¢ Indicagdes propostas pelos vereadores:

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

CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Livre Nomeagdo.
b) Habilitagfio: 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 podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento a0 publico e ao uso de
uniforme.

Atribuigcdes:

a) Descricdo Sumdria: Desenvolver as agdes de plancjamento, coordenag@io ¢ controle da
comunicagdio social de interesse do Poder Legislativo.

b) Descrigdo Detalhada:

v Elaborar sinopses, resenhas e noticiario geral do Poder Legislativo, destinado & publicago

interna e divulgagio pela imprensa;

v Elaborar coletinea de sinopses e resenhas de matérias do noticidrio veiculado pela midia.

v Organizar o arquivo de noticias e de publicagdes de interesse do Poder Legislativo;

v Informar, divulgar e promover esclarecimentos de orientagiio da opinidio ptblica quanto as

atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo:

v Propor medidas que visem a proporcionar o estreitamento das relagdes do Poder

Legislativo com o plblico em geral ¢ cntidades publicas ¢ privadas;
v Coligir, junto a 6rgdos publicos e privados, dados e informages de interessc do Poder
Legislativo;
v Fornecer material jornalistico para divulgagiio através da imprensa escrita, radio e
televisfio;
Promover e assinar os relatorios das atividades desenvolvidas;
Recepeionar autoridades, convidados ¢ visitantes, em apoio ao Cerimonial;
Coordenar as relagdes do Poder Legislativo com os orgios de imprensa;
Elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos orgdos de divulgagio;
[Fazer a cobertura jornalistica das atividades dos legisladores municipais;
Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

SERSNANNN

CARGO: COORDENADOR DE FINANCAS
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio

a) Instrugdio: Livre Nomeagio.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tare fas.
Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungiio podera determinar a prestagao de servigos
externos. i noite. sibados, domingos ¢ feriados, ¢ atendimento ao publico ¢ a0 uso de
uniforme.

Atribuigdes

a) Descrigio Sumaria: Orientar. coordenar ¢ supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria de Finangas.

b) Descrigdo Detalhada:

v Assinar. como responsavel, todos os documentos expedidos pela Coordenadoria
Financeira;

v Coordenar a prestagiio, acertos ¢ conciliagdo de contas em aeral. conferindo saldos.
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis:

v Examinar empenhos da despesa, verificando a classilicagdo e a existéncia de recursos
nas dotagdes or¢amentdrias. para o pagamento dos compromissos assumidos:

v Coordenar a elaboragdo de demonstrativos contdbeis mensais. trimestrais, semestrais e
anuais. relativos 4 execugdio oramentdria ¢ financeira, em consondncia com leis, regulumentos ¢
normas vigentes, para apresentar resultados da situagio patrimonial, econdmica ¢ financeira;

v Coordenar a execugio de trabalhos relativos a orgamento, materiais, protocelo, arquivo,
contabilidade. patriménio. almoxarifado. finangas, ¢ outros:

v Coordenar a elaboragio de controles, quadros. grificos. demonstrativos e relatorios
diversos;

v Verificar servicos realizados;

v Executar tarefas afins ¢ de interesse da municipalidade:

v Promover a organizagdo e controle de todas as atividades ¢ competncias da
Coordenadoria. estando apto a prestar conta de tarelas proprias, a qualquer tempo ¢ sempre que
solicitado;

v Organizar ¢ manter atualizados os arquivos da secretaria de finangas. possibilitando um
controle sistematico dos mesmos;

v Desempenhar outras tarefas que Ihe for atribuida pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: COORDENADOR GERAL
Referéncia: CC - 07
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Livre Nomeagio.
b) Habilitagiio: Conhecimentos necessirios para 0 bom desenvolvimento de suas tarcfas.
Condi¢des de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou funglo podera determinar a prestagio de servigos
externos. 4 noite, sabados. domingos e feriados. ¢ atendimento ao piblico e a0 uso de
uniforme.
Atribuigdes
a) Descricdio Sumaria: Orientar. coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria de forma ampla com os demais orgfios de Coordenagio ¢ Assessoramento da
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CAmara Munici pal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

Céamara para o0 bom desempenho das fungdes especificas de cada um determinadas nas normas
do Poder Legislativo e da Presidéncia da Casa.
b) Descrigdo Detalhada:

v Desenvolver as agdes de plancjamento. coordenagio, controle ¢ avaliagdo das atividades.
programas ¢ eventos promovidos pela Camara Municipal:

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

v Mobilizar a comunidade ¢ o Poder Legislativo na realizagdo dos eventos. tais como:
Audiéncias Publicas. Sessdes Solenes. reunides. encontros, congressos. dentre outros:

v Realizar clo de ligagiio direta com os outros poderes constituidos ¢ entidades sociais para
possibilitar o desenvolvimento de todas as agoes programadas pelo Poder Legislativo:

v Programar e realizar reunides envolvendo o Poder Legislativo. o Poder Executivo e
entidades afins para discussfio das proposituras protocoladas na Secretaria da Camara ou em
elaboragiio para serem pautadas nas sessoes:

v Acompanhar. sempre que necessirio. o Presidente com objetivo de assessora-lo
dirctamente nas atividades, eventos, congressos, ¢ncontros:

v Desempenhar outras fungdes similares. que [he forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Referéncia: CC - 07

Requisitos para o Provimento

a) Instrugdio: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitagdio: Habilitagio legal para o exercicio da fungiio com registro na OAB.

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou lungdo poderd determinar a prestagio de servigos
externos, & noite, sabados, domingos ¢ feriados ¢ atendimento ao publico.

Atribui¢oes:

a) Descri¢fio Sumdria: Exercer as [ungdes de, consultoria ¢ de assessoramento juridico, de
coordenagiio ¢ supervisiio téenico-juridica do Poder Legislativo, na aplicagio e controle das
normas juridicas. bem emitir parcceres. prestar assessoramento a Mesa Diretora. Vereadores e
Servidores da Casa na claboragio de processo legislativo ¢ no controle preventivo de
constitucionalidade e de legalidade dos atos administrativos ¢ a atos legislativos.

b) Descri¢do Detalhada:

v Assessorar os vereadores ¢ demais funciondrios do legislativo nos assuntos juridicos da
Camara ¢ nos assuntos que demandarem sigilo ¢ confianga por parte da Mesa Diretora, desde
que ndio correspondam a competéncia exclusiva de outros cargos ou departamentos:

v Assessorar 0s vereadores ¢ demais servidores da Camara em reunides e eventos:

v Acompanhar, organizar ¢ assessorar os trabalhos atinentes a presidéncia legislativa ¢ a0
presidente da mesa diretora;

v Assessorar, organizar ¢ atuar nas comissdes relativas a avaliagdo dos projetos legislativos:

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

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

v Prestar assessoramento aos gabinctes dos vereadores quanto i aplicagio da legislagao
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relativa a direitos e deveres. encargos ¢ responsabilidades, onus e vantagens de servidores.
indicando a solugiio e procedimento referente @ tais assuntos:

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

v Executar toda e qualquer delegagiio de atribuigdo recebida do Presidente. respeitadas as
atribuigdes do cargo;

v Emitir parecer sobre consultas formuladas & Assessoria Juridica pelo Presidente, demais
vercadores ou pelos Orgos da Camara. sob o aspecto juridico ¢ legal:

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

v Assessorar a comissio de licitagio. inclusive participando da elaboragéo do Termo de
Referéncia:

v Oricntar e assessorar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos ¢
sindicincias instauradas pela Presidéncia, Mesa Dirctora, Comissdes ¢ Corregedoriag

v Atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora ¢ dos demais vereadores:

v Auxiliar as comissoes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos ¢ legais:

v Desempenhar com zelo, dedicagdo, assiduidade, eficiéneia e presteza. as fungGes sob sua
responsabilidade e as que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia;

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

Y Levar ao conhecimento da Presidéncia as irregularidades de que tiver ciéncia. em razio do
exercicio do cargo ou fungdo;

v Agir com discrigfio nas atribuigdes de seu cargo ou fun¢do, guardando sigilo sobre
assuntos internos:

v Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

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

v Sugerir a Mesa Diretora da Cimara o ajuizamento de agdio dircta de inconstitucionalidade
de lei ou ato normativo municipal;

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

v Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pela Presidéncia da Camara,
tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos.
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ANEXO VIl
FICHA DE AVALIACAO

- FICHA DE AVALIACAO -

{ ) Estiglo Probatorle { ) Desempenho
CAMPOL- DoSenulor: -
NOME e
CARGO FUNCAO:
LOT.-\(,‘.‘O: Periodode Avaliagdo P
DATA DA ADMISSAO: ULTIMA AVALIACAO: =
CAMPO UL - DAS INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO: Arto E ,:
Adtinar na escala de | 3 3de acordo com o derempenho do Sevider Avaliagle Commsrio 2
Proprio de Avaliaglo = ;
Censidenando 1=REGULAR  2=BOM  3=0TIMO Senidor :{ ::_'
CAMPOIUL- Dos Critérios e dos Itens de .\\;ﬁagao: . B £ :
Ll_ IDONEIDADE MORAL P _..._.':' f: ;
| 11 Sigilo quanto asinfommagdes do drgde ]
! 12 Obscrvinga da kenrquis 1 Hxasrel
13 Superagio de dificuldsdes % 2 : F
14 Obiervincias it nommis ¢ 308 tegulamentot 5 4:; :’
15 Reipato :,' l; £
2 ASSIDUIDABE 5% H
21 Frequénaa noloca) detrabalho . ) 5 i'i:
| 22 Cumprimento o hotiznio S B TE2S a
L COMPROMETIMENTO I ) s, “f; xS ’:
31 Zelo e dedicagio com o tabalho = | M Ch Sonlr i J
32 Atenglo 1o Pattimonio Publico - =
3.3, Atenglo aos Mateniais de tabalho
34 Iniciativa ¢ atitude
1.3 Panicipagio nas auvidades doorglo
36 Interesse publico
4. EFICIENCIA A e bl
41 Qualidade do trabalko prestaca |
4.2 Predutividade
4 3 Planqamento
S CONHECIMENTO ESPECTIHICO N:\;\Rl":-_\if:_.\T'.'-\("-\-O - .,
5.1 Apidio T
3 2 Aprimoramente ¢ Atualizagio
6 COOVERACAQ
i. N 6.1 Cipacidide detnbalhar em equipe
| 6 1 Flextbilidade
(TOTAL GERAL DEPONTOS = e T |
CAMPO IV - Cirncia 3 assinaturas: = = B —___- _ = ____ _______ 'j" |
Respensabilizo-me pelas informagdes previadas on ] z
Data Dara ;‘:
.
Semidor Comislo de Avalisgle g
<
Concordo com optegistios constantes deile instiumento 5
Sersidor - Data P )
Senvidor — |
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ANEXO IX
CONCEITOS PARA CADA ITEM DOS CRITERIOS A SEREM AVALIADOS

1 — Idoneidade Moral:

1.1 - Sigilo quanto &s informagdes do orgio.

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

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

1.2 — Observincia da hicrarquia.

(3) O servidor sempre observa e cumpre a hierarquia funcional.

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

1.3 — Superagdo das dificuldades.

(3) O servidor sempre que se depara com situagdes de dificuldade procura modilicar-se,
buscando desenvolver-se profissionalmente.

(2) O servidor, as vezes, quando se depara com situagdes de dificuldade procura modificar-se,
buscando desenvolver-se profissionalmente.

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

1.4 — Observdncia as normas e aos regulamentos,

(3) O servidor sempre procura conhecer a legislagio profissional e utiliza as instrugdes ¢ normas
de trabalho recomendadas.

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

(1) O servidor. raramente, procura conhecer a legislagdo profissional e, raramente, utiliza as
instrugdies ¢ normas de trabalho recomendadas.

1.5 — Valorizacao do relacionamento entre o servidor e seus colegas.

(3) O servidor sempre apresenta habilidade no relacionamento ¢ sempre mantém uma situagdo de
respeito com os colegas.

(2) O servidor, as vezes, apresenta habilidade no relacionamento e. ds vezes. maniém uma
situagdo de respeito mutuo com os colegas.

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

2 — Assiduidade:

2.1 - Frequéncia ao local de trabalho.

(3) O servidor sempre comparece ao trabalho adequadamente.

(2) O servidor. as vezes, comparece ao trabalho adequadamente.
(1) O servidor, raramente, comparcce ao trabalho adequadamente.

2.2 — Cumprimento ao horario estabelecido.
(3) O servidor sempre chega e sai do trabalho no hordrio pontual.
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(2) O servidor, ds vezes. chega e sai do trabalho no hordrio pontual.
(1) O servidor. raramente, chega ¢ sai do trabalho no horério pontual.

3 —= Comprometimento:

3.1 = Compromisso com o trabalho.

(3) O servidor sempre demonstra desenvolver sua atividade com o COMPromisso.

(2) O servidor, as vezes, demonstra desenvolver sua atividade com compromisso.

(1) O servidor. raramente, demonstra desenvolver sua atividade com compromisso.

3.2 = Patrimonio Pablico.

(3) O servidor demonstra grande atengiio aos bens puablicos, utilizando-os de forma adequada ¢
manifesta preocupagiio com a sua manutengio e conservagao.

(2) O servidor demonstra atengiio limitada aos bens publicos, as vezes utiliza-o de forma
adequada ¢ manifesta eventual preocupagiio com a sua manutengio e conservacdo.

(1) O servidor, raramente, demonstra atenglio aos bens publicos, utilizando-os de forma precaria
¢. raramente, manifesta preocupagiio com a sua manutengfo e conservaglo.

3.3 = Materiais de trabalho.

(3) O servidor demonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que estio a4 sud
disposiciio. primando pela economia e racionalidade no uso dos mesmos.

(2) O servidor, s vezes, demonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que estio a sua
disposi¢io. as vezes demonstra primar pela economia e racionalidade no uso dos mesmos.

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

3.4 = Iniciativa ¢ atitude.

(3) O servidor sempre demonstra iniciativa nas agdes da fungdo e encaminha adequadamente 0s
assuntos cm pauta.

(2) O servidor, as vezes. demonstra iniciativa nas agdes da fungdo ¢, as vezes. encaminha
adequadamente 0s assuntos em pauta.

(1) O servidor, raramente, demonstra iniciativa nas agdes da funcdo e. raramente, encaminha
adequadamente os assuntos em pauta.

3.5 - Participagiio nas agdes do orgdo ou da unidade.

(3) O servidor sempre participa das agdes e se integra eficientemente as atividades da equipe.
(2) O servidor, s vezes, participa das agdes e as vezes, se integra ds atividades da equipe.
(1) O servidor, raramente. participa das agdes e, raramente se integra 4s atividades da equipe.

3.6 — Interesse Publico.

(3) O servidor sempre demonstra atenglio com os resultados e busca valorizar o interesse publico
com ideias., pesquisas ¢ agiio.

(2) O servidor, ds vezes. demonstra atengiio com os resultados e, as vezes, busca valorizar o
interesse pablico com ideias, pesquisas ¢ agdo.

(1) O servidor. raramente, demonstra atengiio com os resultados ¢. raramente busca valorizar o
interesse publico com ideias, pesquisas e agdo.
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4 — Eficiéncia:

4.1 — Qualidade do trabalho prestado.

(3) O servidor sempre demonstra eficiéncia em scu trabalho. evidenciando clareza, objetividade,
sempre denotando cuidado no seu feito ¢ manuseio.

(2) O servidor. as vezes, demonstra eficiéncia em seu trabalho, as vezes. evidencia clarcza,
objetividade e, as vezes, denota cuidado no scu feito ¢ manuseio.

(1) O servidor, raramente, demonstra eficiéncia em seu trabalho. e, raramente se destaca pela
clareza e pela objetividade ¢, por vezes, denota cuidado no seu feito ¢ manuseio.

4.2 — Produtividade.

(3) O servidor sempre impde ritmo organizado em sua atividade evidenciando cficiéneia ¢
resultado.

(2) O servidor, as vezes, impde riimo organizado em sua atividade e, raramente. evidencia
eficiéncia e resultado.

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

4.3 — Planejamento.

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

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

5 — Conhecimento especifico na area de atuagio.

5.1 — Aptiddo

(3) O servidor demonstra dominar plenamente os conhecimentos de sua drea ¢ desempenha sua
fung¢do plenamente.

(2) O servidor demonstra dominar, razoavelmente. 0s conhecimentos de sua drea ¢ desempenha
sua fungdio com regularidade. )
(1) O servidor demonstra dominar precariamente os conhecimentos de sua drea ¢ desempenha
sua func¢éio com dificuldade.

5.2 — Aprimoramento ¢ atualizagdo.

(3) O servidor procura manter-se atualizado ¢ busea aprimorar constantemente  seus
conhecimentos.

(2) O servidor, as vezes. procura atualizagiio ¢, as vezes. busca aprimorar seus conhecimentos.
(1) O servidor, raramente, procura atualizagio e. raramente. busca aprimorar seus
conhecimentos.

6 — Cooperagdo:

6.1 — Capacidade de trabalhar em equipe.

(3) O servidor ¢ habitualmente prestativo e sempre colabora com sua equipe de trabalho.
(2) O servidor. ds vezes, ¢ prestativo e. as vezes. colabora com sua equipe de trabalho.
(1) O servidor. raramente,. é prestativo e. raramente, colabora com sua equipe de trabalho.

6.2 — Flexibilidade.
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(3) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor sempre demonstra interesse ¢ capacidade
para modificar a estratégia plancjada.

(2) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor, &s vezes, demonstra interesse e capacidade
para modificar a estratégia plancjada.

(1) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor. raramente, demonstra interesse ¢
capacidade para modificar a estratégia planejada.
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BEpERCh AR Camb R PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 025/2017

Data: 11 de outubro de 2017.
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| Dita 2 L as AN J Dispoe sobre a Reestruturagio do Quadro de Cargos do
e i gt s ==y ] egislativo Municipal.  estabelece o Plano de Cargos.
| Agrovado (a) Voloa t Carrciras ¢ Vencimentos dos Servidores da  Cdmara
1 1% Voinclo_ o 2 5 e B o Municipal de Sorriso — MT e dd outras providéncias.
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| votsoss v 71 O ] U D Fav (A Contrn (et | . . L o
; ' . . 1 A Mesa Diretora, com lu]c.rn no Artigo 108. do I{cgum.:nlu
; YT i Interno, encaminha para deliberagio do Soberano Plendrio o

seguinte Projeto de Lei Complementar:

Compyriin(a)
et b ~oanre

e o s L BT A R T

TITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Ista Lei dispoe sobre a reestruturagiio dos Quadros de Cargos. deline suas
atribui¢des e lixa os respectivos vencimentos. bem como estabelece o Plano de Cargos. Carreiras
¢ Vencimentos dos Servidores Puablicos da Camara Municipal de Sorriso — MT.

Art. 2" O Regime Juridico dos Servidores da Camara ¢ o estatutario. disciplinado
¢ regido pela Lei Complementar n® 140/2011, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos da Administragio Pablica Direta, Autirquica e Fundacional do municipio de Sorriso -
MT. ¢ suas alteragoes.

CAPITULO I
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:

| - a cficacia no servigo publico em atendimento & comunidade:

I - aprimoramento dos servigos olerecidos aos cidaddos:

11 - a valorizagdio e a prolissionalizagio dos servidores municipais.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 4" Para os efeitos desta Lei Complementar. considera-se:
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| CARGO PUBLICO = ¢ o conjunio de atiibuigdes ¢ responsabilidades cometdo
aoo servidor publico. eriado por Lel Complementar. em quantdade detinida, nomenclat

proprii, ¢ vencimento inicial estabelecido:

Il - SERVIDOR PUBLICO - ¢ toda pessoa fisica que. legalmente investid
cargo pablico, de provimeno  efetivo ou em  comisslio. presta servigo  remunerndo
Wiministracao Piblica Municipal:

I - CARGO EFETIVO - ¢ o conjunto de ambuiches ¢ responsabilidados
comctido a0 servidor publico. criado por Lei Complementar. em  quantidade  detinidua.

nomenclutura propric. ¢ vencimento inicial estabelecido. destinado a ser preenchido pos
aprovada ¢ classificada em Concurso Piblico:

IV~ CARGO EN COMISSAO - ¢ 0 conjunio de atribuigdes ¢ responsabifidades
cometido o servidor pablico. ernado por Lei Complementar. em  guantidade  definida
nomenclatura propria. ¢ vencimento inicial estabelecido. destinado o ser provido em cardter
transitorio. de livre nomeagio ¢ exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal:

V - QUADRO DE CARGOS - O universo de cargos que compde @ esiruiui
Muncional da Camara Municipul:

VI - CATEGORIA FUNCIONAL ¢ o agrupamento de cargos. consiitudo de
relerencias. numero de vagas ¢ vencimento:

VII - REFERENCIA - ¢ o numero indicative de posigio hicrarquica du classe o
QU pertence o carea na escala de vencimento:

VIl VENCIMENTO INICIAL - refere-se a retribuigdo  pecuniaria pelo
exercicio do eargo publico no inicio de carreira, corrigido pertodicamente pelas Revisoes Gerais
Anuats (RGA). com valor lxado em lei:

IX  VENCIMENTO PADRAO ¢ consiituido pela sonu do vencimeniu

acrescido dos valore a progressiio por nivel @ promogdo por clisse. conlorm

COLHCICNICS OS5 VIS © Classes JUC vl periencers

X - REMUNERACAO TOTAL - ¢ constituido pela soma do vencimento ekl

mads os valores decorrentes de: progressiio de nivel, promoc@io por classe. prémio qualifica
i

rasclis i . AT oy it ol Tt et r .
GUEIEG Tor O Clilso, horas extras ou de fue IGO0 Lral fleadu:

NI NIVEL - 500 os graus de coeficientes dos s.d!'.‘.)‘\ hicrarquizados em carreir

UL Feprascenian as po ‘.‘*"LLJI\ 15 de desens H}\I wenio !rlIt\.‘Uﬂ al Ll.. Pnh wio vertical:

NI CLASSI ¢ simbolo Jue represenla @ carreira. atribuido ao ¢ IMjuRLey de
cargos cquivalentes quanto ao grau de diliculdade. complexidade ¢ responsabilidade. visa

IRRTL!

L'u,'i\.'lll‘u A S | lll\ ¢ At '|L1|n\.. oS d ;nL"‘ Lllllg_\"h- .gl\_l;.,\ il o "*i'L SNlam ds i'ig',‘\i‘-,_'\_'f_:,".,‘

progressilo horizontal:

NI INTERSTICIO -~ ¢ o lapso de wempo estabelecido como o minimo
neCessario piara que o seryidor se habilie a pm-':::a-«dn ou g promuogiio:

NIV ENQUADRAMENT( ¢ 0 processo de posicionamento do servidor

dentro da nova estrutura de eargos, mnsidus'uudu os critdrios constantes nessa et ¢ aindin os
niveis ¢ tabelas de vencimentos iniciais dos anexos desta Lei:

XV - PROMOCAO ¢ elevagio do servidor 4 Classe imedimiamente superionr
aquela ague pertence. namesima carreira, mediante promogdo por nova titulacdo pelo eriterio di
hubilitagao ou qualilicagio profissional. wma vez que venham a ser atendidos os pressupostos
exigidos para a transposigio g nova Classe ¢ observadas as normas da Lei que instituir o plano de
cargos. carreiras ¢ vencimentos:

NVI - PROGRESSAO - ¢ passagem do servidor de seu Nivel ¢ Coeticiente par
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outro. imediatamente superior. dentro da mesma Classe do cargo a que pertence. respeitados os
indersticios de tempo exigido de acordo com as normas da Lel que instituir o plano de corgos

CURPCIras ¢ vencimentos:

XVI = FUNCAQ GRATIFICADA - ¢ aguela definida em Lei como sendo e
chelia ou de assessorgmento, ocupada por servidor puhlico. devidamente mngressad
publico através de concurso publico de provas ou de provas ¢ tulos. que. por exerce-|
direito & percepcdo de acréscimo em seus vencimentos na torma definida no Plano de Curg

Carrciras ¢ Vencimentos Clmara Municipal de Sorpiso:

NVIHT - CARREIRA - ¢ a estruturaciio dos curgos em clusses:

XIX - PLANO DE CARREIRAS - I o instrumento legal ¢ normative que deline
os cargos. atribuigoes dos cargos ¢ a trajetoria de carreira do servidor:

XX = PREMIO QUALIFICACAQ — ¢ o acréseimo percentual concedido a

servidor que comprovar ter participado de cursos de qualificagdo. atraves de ceriificados

devidamente registrados pelo Orgdo gue olerecer o curso. com soma minima de 8O horas,

TITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Art, 5% Os cargos enguadrame-se nos Seeuintes erupos:
| - de provimento eletivo:
1l - de provimento em comissio:

CAPITULO ]
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Arte 6" Os cargos de provimento eletivo seriio providos exclusivamente po
nomedgdo. com prévia aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas ¢ titulos.,
L]
Paragrafo dnico. Aplicar-se-d aos servidores investidos em carvos clictivos,

s
disposieoes desta Lei Complementar ¢ do Estatuto dos Servidores Pablicos Municipuis,

SECAO
DA LOTACAO

Art. 7" A dotaglio representa a forga de trabalho. em seus aspectos qualitativos ¢
quantitativos,  necessdria a0 desempenho  das wividades gerais e especificas du Camara
Municipal de Sorriso.

. SECAQ I
DA CARACTERIZACAG, ATRIBUICOES, REQUISITOS DOS CARGOS,
PROVIMENTO
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Art. 8" A carncterizagio. atribuicoes. requisitos de provimento ¢ vencimentos dos

curgos efetiva ¢ em comissio sfio agueles constantes: do Quadro de Cargo de Proviment
[=fetiv \nexo I Quadro dos Cargos de provimento em Comissio  Aneso T Quad
Curgos de Assessor Parlamentar 1 e Assessor Parfamentar 11 Anexo H: Quadia Dlemonstrain

de Fungio Gratificads - Anexo [V: Tabela de Promociio por Classe ¢ Progressio de Nivels
\nexo Vi das Atribuicoes dos Cargos em Provimento Eletivo - Anexo VI das Atribuicoes dos

Cargos de Provimenio em Comissdo - Anexo VIL integrantes desta et Complementar

SECAO 1
DA COMISSAO DE AVALIACAO

Art, 9" A Comissdo de Avaliac@o serd constituida de 03 (wrés ) membros tiwlares ¢
12 (dois) suplentes que substituirdo. gquande necessdrio. o membro da Comissdo.  todos
designados pelo Presidente da Camara.

§ 1 No minimo 04 (quatro) dos membros desta comissdo deverdo ser senv idores
CICLIVAS,

§ 27 0 Coordenador ao gual o servidor avaliado estiver subordinado. dever:

obrigatoriamente participar da avaliacio de desempenho ¢ estigio probatorio. sem direiio @ voto.

Art, 10 Compete a Comissio de Avaliagdo:

I~ Manifestar-se nas solicitagdes de concessio do prémio de que trata o art, |2
desta Lei Complementar:

[T NManifestar-se nas m-]i»il;.gf‘u’.\ de Promu o por Clusse:

HE — Analisar ¢ avaliar o Ficha de Avaliagdo. apurando o merecimenio dos
servidores avaliados. dande parecer favordvel ou pfio a progressio de nivel:

I\ Avaliar servidores em estdgio probatorio nos termos do Fsia
Servidores Publicos do NMunicipio de Sorriso;

V- Avaliar ¢ emitir pareeer sobre todos os enquadramentos necessarios apos a
aprovaede desta Let Complementar:

VI - Deliberar sobre eventuais recursos apresentados pelos seimvidores.

SECAO IV
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 11 O servidor nomeado para ocupar cargo piblico. Hea sujeito a estdei

probatorio. nos termos do Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Sorriso. adotand.

como instrumentao de asaliagho a licha constante no ANENO VL

Paragrafo dnico. b ostinel no servico publico do Municipio de Sorriso.
servidor gue tver cumiprido o estdgio probaidrio com duragiio de 03 (1r8s) anos ¢ que tenha sido
aprovado no mesmo,
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SECAOV )
DO PREMIO QUALIFICACAO

Art. 12 A Camara Municipal promoverad treinamentos pird o8 scus servidore

sempre que verilicada a necessidade de melhor capuciti-los para o desempenho de suas Hedes,
Cisando dinamizar o execucio das atividades dos diversos setores. ndo impedindo que o idor
tome indciativa na bused de aperfeigoamento ¢ qualificagiio.

Pardgrafo anico. O teimamento serd denominada interne guando desenvo
pela propria Camara Municipal. atendendo as necessidades verificadas. ¢ externo quand

executado por orgdo de coverno ou entidade especializada,

Art. 13 O Servidor gue comprovar ter participado de cursos de qualificagd
giraves de centiticados devidamente registrados pelo 0rgdo que olerecer 0 culso. ¢olin soimil

minima de 80 horas. receberd como prémio um geréscimo de 2% (dois por cento) sobre oo son

do vencimento inicial com o valor decorrenie da progressio por nivel,
§ 1 O prémio de que trata o caput deste artigo serd concedido mediunie

munifestagdo fvordvel da Comissdo de Avaliagdo, gue analisard 0s seguintes eriterios:

I - O prémio serd concedido com um intersucio minimo de dois anos. no mes
subsequente. sendo computado novo periodo a partir da data da altima premiaedo.
H - O gervidor que tiver dirciio g premiacdo fard a solicitecdo atrmves de

nidade Interma de Recursos Humanos. contendo em anexo k‘l-;"ill'k autenticadus dos certilicads

com os devidos conteddos programiaticos,

[ - Nado serfio considerados os cursos gue ndo guardem relagdo co
atribuigoes do cargo ou com o servigo pablico municipai.
IV - Nerdo considerados certilicados de cursos que foram realizados o portie do

ano em que o servidor for empossado,
V- Tera direito @ premiagdo somente os servidores lotados no Quadro de Cargos

cm Provimento Lilciivo.

VI = A coneessdo do prémio de qualificacdo. nos termos do capul. poderi se
. te 3 . ety [A ST P g . V fans T e o — i T TYY Y Y11
concedido @té o limite maximo de 20 % (vinle por cenio} sobre a soma o velicimenio el

com o valor decorrente da progressio por nivel.
§ 2 O mesmo certilicado ndo poderd ser utilizado para mais de um benclicio ao
servidor na promogdo. progressio ou prémio qualificagdo.
SECAO VI
DA ASCENSAO NA CARREIRA

SUBSECAO |
DA PROMOCAO POR CLASSES
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Art. 14 Dar-se-d a promogdo de uma Classe para outra dentro da miesim

1 i ~ H H g i + o - o b g Yerp o - . o} 3 1% .
Referdneia. aos servidores efetivos ocupantes deos diversos Cargos por Conelusdo de Curs

Art. 15 Ficam estabelecidos os eritérios para promogiio por iulagdo ¢ conelusio
de cursos pari os servidores efetivos ¢ estaveds. da seguinte forma:

| - Para as fungdes com requisito minimo de escolaridade Alfabetizogao:

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

b Promogio para a Classe B: requisitos da Classe AL muus 300 (trezentas
horas de cursos de aperfeigoamento. gualificacdo ¢ ou capacitagio profissional

¢) Promocio pure a Classe C: requisito da Classe B mais @ conclusiio de
curso de Ensino Fundamental.

) romogao para a Classe D:orequisito da Classe C.omiis o conclusio de
curso de Bnsine Médio,

11— Para as fungdes com requisito minimo de escolaridade Fosino Fundamenial:
) Classe A: requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

hj Promogdo para a Classe B: requisios da Classe A mais 300 (trezentas

horas de cursos de aperfeigoamento. qualificagdo e ou capacitagio profissional

¢) Promogdo para a Classe C: requisito da Classe B, mais @ conelusio de
curso de Ensino Médio.

d) Promogdo para a Classe D: requisito da Classe C,omais 2 conclusio de
curso de Graduagdo em Nivel Superior,

| \o#

= Para fungdes com reguisito minimo de escoluridade Fosine Vedio:

@) Classe A: requisito minimo exigido pamt inerosso no care
i - .y . I £ 1 T AT
b Promocao para o Classe B: requisitos da Classe AL oiads SO0 plrcaentie

horas de cursos de aperteicenmento. qualilicagio ¢/ou capacitagiio profissionul.

) Promogao para a Classe C: requisito da Classe B. mais 2 conelusiio de
curso de Graduacio em Nivel Superior.
d) Promogio para a Classe D: requisito da Classe C. mais conclusdo de curs

de graduacdo 'Lato Sensu’ (Especializagdo.

IV = Para fungdes cont requisito minimo de escolaridade | nsino Superior:

) Classe Az requisito minimo exigido parit ingresso nio careo,

b) Promogao para a Classe B: requisitos da Classe AL mizis 30U (rezentas)
horas de cursos de aperfeigoamento. qualificagio ¢/ou capacitagio profissional.

) Promocio para o Classe C: reguisito da Classe B muads conclusdo de eurso
de graduagdo "Lato Sensu’ (Especializacion.

d) Promocido para a Classe D: requisito du Classe C, mais conclusio de curs

de eradua

o 'Stricto Sensu’ (Mestrado),

Art. 16 A promogio por titulaglio ¢ conclusdo de cursos citada na presente ¢l
Complementar devera ser solicitada através de requerimento protocolado mi U nidade Interna de
Receursos Humanos, acompanbado da decumentagio comprobatdria devidumente autenticads,
conforme especificado a seguir:

) Capia autenticada do certificade ou do historico escolar. quando se trats

da comprovagdo de conclusio dos Ensinos Fundamental ¢ Médio

b

Copiz autenticads do diploma ou certificado da conelusiio de Graduacio,
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¢) Copia avtenticada do certificado para comprovagio de cursos de Pos
Graduagio em nivel de Especinlizagdo.

& Copia autenticada do diploma dos cursos de Mestrado, na talta do diplonw
outro documento gue comprove a obtenglio dos referidos tiunlos, desde que

curso scja reconhecide pelo Ministério da ducacio.

Pardgrafo dnico. A copia autenticada dos certiticados de conclusio dos cursos
somente serdo aceitos os que enham sido expedidos por Instituigdes legalmente constituidus o
e Ccontleniani;

| Fitudo do curso

2 Nome do participante

3 Programa

Carga hordria

L

Periodo de realizacio do curso

Art. 17 Para promogio por classe (s) por ttulagio ¢ conclusio de cursos nos
termos do art. 16, ndo poderd ser considerado curso que caracterize requisite minimo pars
ingresso no cargo que o servidor ocupa, bem como. ndio poderd ser considerado o mesmio
certilicado por mais de uma vee.

Pardgrafo anico. Ndo serio considerados os cursos que ndo guardem i

com as atribuigdes do cargo o comi o servigo publico municipal.

Art. 18 Os uiulos de Pos-Graduaglio de que trata a presente Lei serdo .,1'“.1;. ados
seuundo a legislagdo correspondente. sendo necessario apresentagio de Centiticados de o

minimo S60 (rezentos ¢ sessenta) horas.

Art. 19 Para o caleulo da Promogio por {'l'm‘u, comsiderar-se-a a0 soma do
vencimento inieial com o valor decorrente da progressdo por nivel (ue s¢ eneontrd o sem id
qual sera somado 10% ez por cento) de uma classe para ouirs. <o ntorme \-.-uiiu..--:-:-;\
constintes no ANENO VY desta Let Complementar, ndo cunutliveis entre st

Art. 20 As PrOMOCOCs de elusse dar-se-ao através Jde Portarias emitidas R £
Presidente da Casa, a partir da data em gue o servidor cumprir todas as exigéneius constanies nu
presente Lei Complementar.

Parigrafo inico. As promocies de classes de que tratam os ans, 14 0 20 dest
Pei Complementar serio concedidas mediante mantiestagio  imvordvel  da Comissido
Wwaliaedo.

SLEBSKSEC \(} 11
DA PROGRESSAO POR NIVEIS
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Art. 21 Progressiio ¢ a passagem do servidor efetive ¢ estanvel de seu nivel para
outre. imediatamente superior. dentro da mesma classe do cargo a que pertence. considerando

ST LLIRPO e sCrvigo ¢ merecnnenio.

Parigrafo dnico. N\ progressio serd concedida no mes  subsequenty
complemento do perodo de um ano de permanéneia no cargo em que o servidor estiver

PO AL,

Art. 22 Os servidores eletivos progredirdo na carreira emy linha verticd
exclusivamente por critdrios de tempo de servigo no Poder Legislutive Municipal ¢ de

merccimento. mediante avaliagio de desempenho realizada peli Comissdo de Avaliagdo.

§ 1" A Comissdo de Avahagdo. depois de eletuado a avaliacdo. conforme fich:
constante em ANEXO VI deverd emitir o competente laudo sobre a concessiio ou nido o
progressdo. que serd encaminhado & Unidade Interna de Recursos Humunos, devidamenic

ratilicado pelo Chele do Poder Legislativo,

§ 2" As linhas de progressiio verticais sdo representadus pelos alearismos cardinais

§ 3" E contado o empo de servigo de cargo eletivo antentor a duta de publicachs
desta et Complementar. para o {im de progressdo  (uncional.  devendo  ser eletuado
automaticamente. o enquadramento nd nova situagdo dagueles servidores que i contarem con
direito adquirido.

;‘; 4" Para o servidor efetivo il1\L'hl}Lil= CIN Gl L'\rl'!'.i,w\in['l;uin, SO O o

CMPL U ServVIiCy para mins de PrOLFCSSUO. U SCIEE e fain e sOmente G0 caruo el

§ 5" Os coeficientes de progressdo por niveis, @ serem aplicados  sobre
venciimento inicial dos servidores cletivos, em Linha Vertical (coclicienie de progressio p

tempoe de serigo ¢ merecimento) constam 0o ANEXO V desia Lei.

Art. 23 Pura o calenlo da progressiio por nivel. considerar-se-a ¢ \encimento
micial do cargo em que se encontra o senvidor, muluplicado pelo coeliciente do nivel que vl

periencer.

Pardgrafo dnico. Vencimento inicial dos carsos efetivos ¢ o const:

AWENO L

Art. 24 Para ser elevado @ outro mivel na progressio vertical. devera o servidor:
| - contar O (um) ano de efetivo exercicio no atual nivel ¢m que se encontra:

[l - obter, no minimo. 40 (quarenia) pontos na Ficha de Avaliagdo. conlormie

Anexo VIHL
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Art. 25 S0 terd direito @ progressio os servidores que alem de satistuzerem o
requisitos do artigo anterior. estiverem no exercicio do cargo. ressalvadas as hipoteses
consideradas como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores Pablicos Muanicipais.

Art. 20 Quando o servidor for colocado. sem onus purd o org o le. arigem.
disposiciio de orgdo federal. estadual. do municipio ou de outro municipio. integrante
administragdo dircta ou indireta. do Poder Executivo ou do Poder Judiciirio, por um 1,‘.;::.-‘5.
superior i 30 (rinta) dias. ndo concortera i progressio durante o periodo de abastamento.

Art. 27 O servidor suspenso preventivamente poderi COnCorrer a progressio. min
fieardo sem celeito os atos dai decorrentes se. da verificacio dos tos que determinaram o
suspensiio preventiva, resultar penalizagio,

§ 1" O servidor somente iniciard o exercicio m nova posicdo da carreira, depois o
declarada a improcedencia da penalidade. apds a apuragio dos latos determinantes da suspensio
preventivi,

§ 2" No cuso de ser veriticada a procedénein da penalizagio. o ato de designagio
"I;.' Ciins! [;_'i"df! n |[1.| 20 SE 'L.- IS0 P LI 4. concorrer novamente @t PUOLTESs: T, dPOs GO TR

303 (treventos ¢ sessenta ¢ cineo) dias. contados da data \ll]“wu[L nte a do érmino do
cumprimento da penalidade.

Art. 28 O servidor que vier o sotrer pena de suspensio, apds suspensio prey entiy
durante o apuragio da progressio. perderd o direito & mesmil so podendo concorrer nos amente

progressio, depois de decorrido o prazo mencionado no Pardgrafo Gnico do artige 21,

Art. 29 O servidor efetivo estavel. que estiver no exercicio do cargo cm con

;ﬂciivul'u dpnr I:._.‘.l'a’h?ifl\k samente sobre o ciarpo eletvo.

SUBSECAO 11
DOS CANDIDATOS A PROGRESSAO

Art. 30 A Coordenadoria Admnistrativa. atraves da U nidade Inierna de Recurso:
Humanos ¢ Materiats organizard a relagdo dos servidores com direito a concorrerent & progressio

- . . . - - 1 . - ] ) - -
¢ enviara a C omissio de \\;11::-\_’;1-‘1- ;.;.-:'.‘.-I‘-:l‘.‘th::u; das respechivas Anolacoes IINCIONGaS

Pardgrato anico. A relagiio de gue trata o presente artigo mencinnar:

| - o denominagdo da referéneia a que pertence o cargo:

IE - 0 nome dos servidores g serem promovidos. com os respectivos dados
documentais:

HI - outras disposigoes juloadas necessiarias,

Art. 31 Apos a Comissio de Avaliagdo ter dado pareeer final sobre 4 coneessio

I ndo da progressio. a4 Unidade Interna de Recursos Humanos werd aié 13 (quinge) dias uted
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promover o enquadramento dos servidores nas respectivas classes ¢ nivels, apos
ratificucdo do referido laudo pelo Chele do Legislativo,

SECAO VI
DA LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

Art. 32 O servidor. apos cada quingueénio ininierrupto de eletivo exercicio. fury
ius o 03 (rés) meses de liceneu. a titulo de prémio por assiduidade. pereebendo seu referidi
Ceneimento ‘i'.L\i!":iU do L.'.i.:.'lL‘ efetivo.

Pardgrafo anico. As condicdes ¢ particularidades quanto {

4 leenga prémio p
assiduidade serdo de acordo com o disposto nos artigos 122 ao 123 ¢ seus paragralos ¢ incisos
da Lel Complementar 140/2011 ¢ suas alieracdes.

SECAO VI
DA AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 33 A Avaliacdo de Desenvolvimento Funcional devera ser realizada denuro
do periodo de 30 (trinta) dias subsequentes ao cumprimento de um ano de efel oy o
servidor.

Art. 34 A Comissdo de Avaliagdo tern o prazo de 15 (quinze) dias apos
realizagdo das avaliagoes. para analisar ¢ dar o seu parceer fnal sobre a concessdo ou ndo, d
progressio.

Art. 35 O prazo para interpor recurso sobre a decisao da Comissio de \valiaglo ¢
de 03 (einco) dias aeis a contar da data da publicacio do indelerimento da coneesss
Prog ]

'
o ] S amvitiovral
BIessHO TURCIONL.

§ 1" Os recursos serdo interpostos & Conmissilo de Avaliacao

§ 2° Os recursos serdo encaminhados & autoridade competente. medianic
equertmento devidamente fundamentado, constando & justificathva do ped

| pedidy, enl JQue 5
apresente sua razdo. sendo minarmente indeferidos os que ndo contenham (os 1ovos ou Jue =
haseiem em razoes subjetivas,

Art. 36 O servidor que tenha sua progressdo deferida indes idamente. estar
obrigado a restituir ao crdrio o que em decorréneia houver reeebido, devendo ser apurada o
responsabilidade do servidor que tiver concedido a progressito indevida.

Pardgrafo inico. Constuada a improcedencia du progressio. medianie P
do Presidente da Camara sera considerada nula de pleno direito a referida p

rtar:
reaproveilas eis os elementos exigiveis o nova progressao.

» g o | ‘»l wiratoor 1y 1yl * 11 * . -“-.'
Art. 37 lerd carater urzente 0 andamento dos papéis que se

:refiram & progressio.
sendo passiveds de repreensio ou suspensio. 08 responsaveis por seu retardamento,
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SECAO IX
DA FICHA DE AVALIACAO

Art. 38 Sao partes constituintes da Ficha de Avaliagio:
Campo | - (Campo um) — Onde constam: o nome do servidor. o cargo para o gt

esti lotado. a fungdo que exerce. o orgio ou unidade de Jotgio. a dain de
admissdo. a Gltima avaliacdo. o periodo de avaliagido ¢ as releréncios legais
Campo 1 - (Camipo dois) ~ A5 instrugdes para preenchimento. os congeiios,
identificagao do avaliador,

Campo 1 ~ (Campo trés) — Os eritérios de avaliagdo ¢ os concettos obtidos ¢ o
total de pontos computados

Campo IV — (Campo quairo) — A cienela. @ concordancia ¢ as respectivs
assinaturas,

Campo V -~ (Campo cineod — Observagdes. reseryado ao servidor,

Campo VI - (Campo seis) - A delimigao du pontuagdo,

1 i St A1 ey PRI I sy 1 .
Art, 39 Lodos os EnPagos JEVETO ostat [‘iuL..\.nlL!“‘- ou imvahidados, seb pena de

st anulacdo. sendo que ndo poderdio existir rgsuras ¢, se lor o caso. responsavelimente

ressalvadus.

Art, 40 A Coordenadoria Administrativa, atraves da Unidade Interna de Recursos
Humanos., forneeerd a Neha de avaliaglio com o Campo 1 devidamente preenchido no que couber

¢ o avaiador comissio. langard a pontuagio.

Art. 41 A Ficha de Avaliaclio apurar os seguinies enitérios;

[ - ldoneidade Moral;

i) Sigilo quanto as informagoes do oredo:
b Observancia da hierarquia:

¢ NSuperacdo de dificuldades:

d) Observancias as normas ¢ aos regulamentos.
¢) Respeito.

[ - Assiduidade:

i) IFrequencia no locul de wabalho:

B Cumprimento do hordrio

HI - Comprometimento:

a) Zelo ¢ dedicacio com o trabualhoe:

1) Atenclio ao Patrimdnio Pablico:

) Atengdo aos Materiats de trabalho:

tl) Intciativa ¢ atitude:

¢) Participacio nas auy idades do orgho:
1 Interesse publico.

IV - Efweiéneta:

i) Qualidade do trabalho prestdo:

b) Produtividade;
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cl Planejamento.

V- Conhecimento especitico na area de atuagdo:

i) Aptidio:

b) Aprimoramento ¢ atualizaglo,

VI = Cooperagio:

i) Capacidade de wabalhar em equipe.
) Flextbilidude.

=

Art, 42 Sio considerados coneeitos. para fins desta avaliagdo. os nameros de 3
(irds). 2 (doisy ¢ 1 (um) langados nos respectivos locais do Campo HI ¢ que representam. o
opinido do avalisdor'comissio. o valor da respectiva avaliagio. atribuida ao servidor. naguele
eriterio ¢ ien.

§ 1° O conceito 3 (trdés) revela que o servidor demonstrou interesse de bom o
otimo ¢ revelou desempenho especial agregando atitudes gue Favoreeem @ adequada aiuacdo ne

fungio.,

: ' 3 3 fontat a is 8 irenirene i i E— oy - _ il T
‘_Q 2" 0) coneetto 2 (dals) revelad que ¢ servidor demonstrou mmleresse reguiar & don

¢ revetou desempenho suficiente pura o padrdo necessario par a atuagho m fngde,

§ 3 O conceno | (um) revela que o servidor demonstrou wm iteresse regular ¢

demonstrou desempenhe inferior ao padido minimao necessario para & atuagdo na fungdo.

Art 43 Na atribuicio dos coneettos o avaliador comissie deyverd conside
cida ttem as pontuagdes constantes no ANEXO TX.
Art. 44 A wtalizecio hingl da avaliacfio wrd como pardmcetros o indicado m

Campo VI da Ficha de Avaliagio onde o servidor que obtiver:

| - Até 29 pontos. serd considerado inapto para o serviga plblico o inapto para
promogio por desempenho.

I - De 30 0 39 pontos. deverda melhorar para permanceer no servico piblico pars
que seja passivel de promogio.

H! - e 40 u 60 pontos. preenche os requisitos. sendo considerado apto o servico

publico ou em condicoes de ser promovido.

Art. 45 No Campo V. o servidor. lancard. se desejar. o seu eri

ero, Qi LLduer

FCLISIrO Jue mteressut.

Art. 46 Seri adotado o modelo de Picha de Awvaliugdo constan

desta e,

Art, 47 O resultado dg Ficha de

obtidos em cada um dos Baores mencionados no Artigo <41,

b BTG Aaldl clil soma dos pond

CAPITULO 11
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DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 48 Os cargos de provimento em comissdo sdo de livee nomeagdo e
exoneragdo ¢ destinam-se a atender [ungdes de conlianga. enquadradas como de dire¢do. chelia
ULl assessoramento.

§ 17 Os cargos ¢m comissdo sao de livre escolha do Chele do Poder Legislativo.
exceto os cargos de Assessor Parlamentar 1 ¢ Assessor Parlamentar 1L que
Vercador a indicagdo de scus assessores. via oficio ao Presidente da Casa,

| - Ficara a critério do Chele do Poder Legislativo a definigdo para nomeagdo ou
nio do cargo de Assessor Parlamentar | e Assessor Parlamentar 11,

[l - Unicamente o Chefe do Poder Legislativo terd direito @ nomeagdio de aie dois
Assessores Parlamentar I para assessora-lo.

CADSra o eitau

§ 29 Os cargos em comissio poderdo recair nos servidores do guadro eletivo.
inclusive o cargo de Assessor Parlamentar. podendo ser atribuido também a pessoas que retinam
habilidade téenica. condigdes ¢ competéneia prolissional pari exercé-lo.

§ 3% Toda pessoa que vier a ocupar cargo em comissiio pereeberd remuncragio
mensal correspondente ao cargo no gual foil nomeado.

§ 4" Nenhuma gratificacdo relativa a cargo cfetivo. poderd ser caleulada sobre a
complementagdo relativa ao cargo comissionado. exceto 13° saldrio. o adicional de [Grias ¢ o
saldrio-tumilia.

§ 3 O servidor efttivo. nomeado pard exercer cargo em comissdo. devera oplar
entre 0 vencimento do cargo comissionado ou o vencimento do scu cargo efetivo acrescido de
0% (cinguenta por cento) do subsidio do cargo comissionado.

CAPITULO HI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 49 S3o criados por esta Lei as funedes gratificadas. com seus respectivos
padraes de identificacdo ¢ a remuneragfio adicional a que terd direito o servidor estatutario que
preencher o cargo. sendo estes os constantes do ANEXO 1V da presente Lei Complemeniar.

§ 1* Nenhuma funcdo gratificada poderd ser criada sem que esteja previsia em | e
a que se destina ¢ haja recurse orcamentario proprio.

§ 2% Havera correlagiio fundamental entre a funcdo gratilicada ¢ as atribuicoes do
carge efetivo do servidor designado pura exerce-la.

§ 37 O servidor podera exercer funcido de Chelia ou Assessoramento. desde que as

airibuigdes da funglo gratificada guardem correlagcdo com as do cargo efetivo.
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Art. 50 O provimenio das fungdes gratificadas ¢ privativo

de servidor pablico
ctetivo do Poder L L"'I's ativo do .\IUHIL}[HH de Sorriso -~ M.

1O servidor investido em Fungdo Gratificada pereeberd o valor do vencimenie
padrie do seu cargo efetivo, aerescido da gratificacdo. sendo o respectivo pereentual caleulado
sobre o somu do vencimento inicial com o valor decorrente da progressio por nivel.,

$ 27 O ocupante de Fungio Geatilicada exercerd o reg {‘ W de dedicucin
podendo ser

i "m..uiﬂ sempre que houser interesse da Adminisir

o pereehend
Sulraordinarias.,

Art. 31 A designacio para o exercicio de funcdo gratificad

Chele do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO TV
DA ORGANIZACAO, ADMINISTRACAO DE PESSOAL F GESTAO DO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS

SECAQ]
DA ORGANIZACAO
Art. 32 Sio consideradas
amarg Munieipal:

| - Técnico-administrativus.

" N ) 1 Sy H .~
GUCLRIVOY du dpotd eenico.

atividades adiministrativas praprias
(

as relacionadas com a permanente manutengdo ¢
wminisirativo ¢ operacional necessarios uo cumprimenio

abictivos institucionais.

I - e direciio. as inerentes a0 exercicio de chefia. coordomigdo ¢ assessurasnentio

SECAO I
DA ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO
DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 53 A adminisiraciio ¢ gestdo do sistema de recursos humanos de (ue trata o
wesente Lei Complementar. compete @ Coordenadoria Administrative da Camara Municipal
'\-L.:-m - M. a qual eaberit essencialmenie:

- implementar

¢ eoordenar o sistematica de avaliaciio de desempenio
o detalhumento. dos nesta Lei Complemeniar. o 1rei

3 M ‘I\_‘
lhadores, bem como o '.xl;-.1".‘]‘-.:=i'[":n.;!]':-1 ¢ tihutlacdo dos resuliados
H = manter atualiza

INCIUndo
m
él\['l"L'Jk'nlinx‘l‘.iki‘- i

] l.”'\ I=i(d~

L *:'-. L'.Ill_l;.':hl'i.-'\.‘.'\ ‘.IIL. 1._';'."\“-."'
I - submeter ao Presidenie

e Municipal os atos necessdrios 3
implantagae ¢ aplicacdo desta |ei Complementa
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rt. 54 Oy servidores serdo designados parg prestarem servigos nes diversos
sciores do P l'leI lt.“lw.ll vo, et contormidide com as necessidades ¢ h‘;’ll.i.l.'[.::..'ti;h do cads
sctor ¢ a disponibilidade de vagas ¢ de pessoal:

I - D¢ acordo com as necessidades de cada setor. visando sempre o
aperfeigommento dos servigos prestados pelo poder pablico o comunidade:

-2 i"v.{l-\h‘ do servidor,

§ 1Y No caso previsto no ineiso | deste artigo, & movimentagio scrd <fuliid
mediante solicitacdo du respectiva chefia.

§ 27 No ciaso previsto no inciso 1L deste artigo, o servidor deverd efetuar ¢
respectiva solicitagio por escrito, devidumenie justificada, & Coordenadoria Administrativa,
deverit se propunciar no prazo maximo de 1S (quinze) dias, ouvida o .:'-'.:.'1'| L|" SCIOT 2M U ¢

rvidor estd lotado anteriormente ¢ a daquele em gue deseja atuar. observada < ity necessidade

l.lul 95 1Y '»t‘

TITULO 111
DAS REMUNERACOES

Art. 55 A remuneragdo ozl dos servidores piblicos da Clmara Muanicipal

Sorriso corresponde a soma do vencimento inicial. mais os valores decorrentes det progressio de
nivel. promogio por classe. prémio qualilicagdo ¢, quando for o caso. horas extras ou de Tuncio

L_';'!:;lil'lcmiu observados s referéneias. dispostos nos Anexos L 1L T IV ¢ VL desta Lei

L U ‘Ihlll" LTI

.
|

g alor o v 140 T - e T
H ()} vator do .,]1LI e |_'.].:i OSSPV IAOTe S

N
aposentados da Camara Municipal. serd corrigido sempre na mesma data ¢ nos mesm
percentuis dos servidores do Poder Exceutivo Municipal.

§ 2% [ vedada o meorporagio de qualquer gratificacdo 2o vencimenio padio par

ns de cdlealo de guaisquer outras vantagens. as guais pio sejum garantidus por esia Lo

37 0 acrescimo peio exercicio de funelo gratilicada dar-se-i com base nos

valores au tabela constante do ANEXO [V,

TITULO IV _
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 36 Apdos a publicagio desta Lei Complemenar, o Coordenadoria
Admimistrative terd o prazo de 120 (cento ¢ vime) dias para clctuar ¢ reenguadramento do

pessoal. nas determinacoes desta et Complementar,

Art. 87 Somente através de Concurso Pablico ¢ que paderdio ser preenchidas s

al. salvo através de le

w da Camars Muonieipal, salve atreas

Lagas existentes no quadro dos cargos efetivos da HTH 5
cspecitica.  para  atender .J..u.\ﬂ».l.i»,.«.. wimporiria  de o exeepaional interesse pablico,  d

( P v I PO I e e el
contormidade com Gque estabelece o .\!Ll:k‘ 7. Inciso [ X dad ansbiugao Fede ral de 1988,
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Pardgrafo anico. Sio considerados extintos os cargos ndo constantes Jestu Tei

Complementar.

Ari. 58 O enquadramento ou reenquadramento nominal de qualquer servidor e
cargo criado por esta Lei Complementar. dar-se-d atavés de Portaria do Presidente da Cimara,

Art. 39 Aplica-se subsidiariamente a este Lei Complementar. as  disposiy

relutivas a pessoul. constantes das Emendas Constitucioniis 0™ 1998 ¢ 2098,

Art. 60 Poderd ser concedido aos servidores do Poder Legislativo aunilio
alimentagio. contorme regulamentiagdo em norma especitica.

Art. 61 Os atos nceessdrios 4 regulamentagdo  dos preceitos  desu
Complementar deverdo ser editados no prazo de 180 (cento ¢ oftenta) dias, @ contar de su

mb oo
piead .]»....\...\ .

Art, 62 Quando da abertura do concurso piblico para o preenchimento de vagas
do quadro de cargos efetivos da Camara Municipal. deverd. obrigatorimmente. constar do Fdital

Principal do concurso. todos os requisitos para provimento do cargo. ou referéneia fozendo

indicacio du legishiedo onde se encontram as disposigoes pertinentes,

Parigrafo Gnico. I obrigatoria a publicacio do Edital Principal no Didrio Ofic

do | S0,

Art. 63 O limite maximo do salario de contribuicdo preyidencidria dos servidores
¢ o valor do maior saldrio inicial constamte do Quadro de Saldrios dos Cargos letivos. ANIXO

L. aerescido das vantagens estabelecidas na presente Ler Complementar.
At 64 O eto maximo de cobertura da previdéncia municipal, ndo serd inla '
saldrio inicial de contribuicdo dos servidores. estabeleeido no “eaput™ do artigo anterior

Art. 65 A jormada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanats dos servidores
poderd. a eritério da administragdo. ser reduzida para 30 (rinta) horas semamais, desde gue seje

cumprida a jornada de 6 (seis) horas ininterruptamente.

Art. 66 O sistema de compensaciio de horas serd de acordo com as disposicoes do

1y ;o g . t NI o T e { I o1 C vt iy - { : | . sl riereayi X
Arligo 08 ¢ SCUS paragraios ¢ ineisos, du el C ﬂlnplu’l:!ulll.l: 102017 ¢ suas .itu.l.l%\‘-;.‘\.

Art. 67 A jomada didria de trabalho dos servidores poderd ser adequada v
hordrio que seja conveniente o Administraciio. mediante cronogr,

superior, com anueneiz do Presidenie da Camara,

ama claborado pelo chele

. i ‘i - H LT I AT Y Y ) ‘ oy yyyrpee “ vrwq . Terens b o~
Art. 68 Além dos servidorzs municipais, o Camara conturd  tamhe
presenca de estudanies estaviarios am stas umidades operatiy as,
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§ 1" Os estagidrios serfo contratados o titulo de parceria Institui¢io P
r { : 3 y X H x 1 1 PSS L sy g8 ¥ Saitadt]

Iseola, visundo contribuir para @ formagdo de mao-de-obra especializada no municipio

§ 2" A adogio do estagiirio serd por tempo determinado ¢ Nimdamentado o
convenio  especifico Nirmado com  a mstituico  de ensino  beneliciarin.  destacando  os
COMProMmiIssas reciprocos Jde orenlagio eenica. acompanhamento. supervisio ¢ avaliagle o
aprendizagem,

% A siverid i At 4 inictaids PRI clorieaind | it Tivicl T

3" A atividade de Caligldrio N unidade operativa deverd ler alim B P
¢ hase remittica de sua especialidade escolar.

§ 47 Us compromissos ¢ o hordrio de expediente do estagidrio junto o Camara nd

poderio coneidir com seu hordrio de aplicacio escolar.,

§ 3 A contratagdo de estagiirios serd feita mediante a realizagdo de processoe

seletivo.

§ 0" O menor vencimento inicial pago pela Cmara Municipal ¢ o destinado ao
pagamento de estagidrio o qual ndo poderd ser inferior & 30% (cinquenta por cento] do
veneimento inicial da Referénein Cl - 010 Classe AL do Anexo | - Quadro de Salirios dos

Cargos Bletivos,

Art. 69 Com u vigéneia desta Lei Complementar. todos servidores comissionado

ocupanies  dos cargos de Assistente Parfamentar 1 ¢ Assistente Parlamentar 1 passani.

automaticamente, i terem seus cargos denominados  Assessor Parlamentar | o¢ Assesson
Parlamentar 1 respectivamente - contorme Aneso 1L

vt 70 Esta Let Complementar entra em vigor na data de sua publicagi

Art, 71 Com a vigeneia desta Lel Complementar, sera eriada, n

fa Presidencua, uma comissiio para delinir os reenquadramentos dispostos.
Art. 71 Revogamese as  disposicdes em contrario. em especial a e

Complementar n" 94 2008 ¢ suas alieragoes.

Camara Municipul de Sorriso. Estado de Mato Grosso. em 29 de sctembro do
2017

Camara Municipal de Sorriso. stado de Mare Grosso. em 1] de ot

My Lj\. .-.‘I | 7

FABIO GAVASSO MAURICIO GOMES
Presidente Vice-Presidente

PROFESSORA MARISA BRUNO DELGADO

¥ Seeretiria 2" Secret:rio
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS EM PROVINMENTO EFETIVO

Referéneia (';rguu . lis/ | Requisitos Vencimento  YVagas
Sem Inicial (RS)
ol vuxiliar de Servicos Gernds - 40 ' \ubetizado .388.5]
Ck -2 (—Tir]-ﬂcir;t _ U i nsino Fundamental L8S7.05 02
Ll ".} _____ \Itllnil\li I sl 1 Al :lu.l.lfm 0 - 2.548.27 i)
ClE - J\lnlntl-\lr !l |40 1 nsino Fundamental L 4T L ()
Cls =05 \ustliar Adiministrativo 10 Ensino | unduental 3L AU '
CE -~ 06 Auniliar de Informatiea 30 Ens ino Medio JA0449
Cl: ~40 Assistente \dmllll\llclll\t\ =0 | bnsino Meédio | 302165, 4
CEF - 08 | Cinegralista |40 lnsino Médio 4037.74 0l
Crou Gestor Legislativo 40 Fosino Médio 375055 04
Chh -8 Jornalista 40 EnsinoSuperior 583231 0
Cl — 15 I¢ *mj de Informiticu <0 Ensino Superior _ a3k, B
G =il CContador 40 Insino Superior 9.819.00 01
Lk =11 I'éenico Legislativo S 1 Ensinoe Superion 981001 {1
&k =il Controlador Interno 36 — Ensine Superion V819,00 0
CE=il Ouvidor Parlamentar 30 “ I-nsine Superior Q81900 0
Cli=1f | Procurador Juridico A0 Ensino Superior 9.819.00 0l
e TOTAL - e {2
ANEXO (]
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
(DE LIVRE NOMEAC AO I EXONERACAQ)
Referencia {argos Hs/ Requisitos Vencimento  Vagas
| _ = Sem Inicial (RY)
CC-03 Secretdrio Fxecutivo 10 | Livie \nn\.c:tgiu LIAA (4
Lt O Assessor de In s -H) _I ¢ NOomeaeao _T‘.-l'-".'\” (i2
Ceo- 04 Certmonialista H Livre \_nmc;ng-u 046980
CC~-08 Fesourciro 10 Livie \'n-t:%c'lc_ﬂ-\ 6.806.76. 01
CC 06 Coordenador Administrative 40 Livre Non UG 837269 01
Ce (BI8} Coordenador de Servigos ) i | ivre \-U;;J-:x_':iil_':' | 270 (4
Legislatives
CC 06 Coordenador de H  Livre Nomeugio 827269 (M
Comunicagio Social
i e I-’;'.'_——" ('Llﬂhl_u‘ETTLn e F_'._i"z\.."- 10 Livre Nomeacio _l\,:-(‘.‘.t.‘J }i
—CC-07_| Coordenador Geral 30 Livie Nomeagiio 0.607.68 0]
o Assessor Juridico W Livie Nomeacao 9,607.68 (2
TOTAL 15
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ANEXQ 11
QUADRO DOS CARGOS DE ASSESSOR PARLAMENTAR |
E ASSESSOR PARLAMENTAR 11
(DE LIVRE NOMEACAQ E ENXONERACAQ)

Referénein Cargos Fis/ Requisitos Vencimento | Vagas
Se Inieial (IRY)
m_| _
Ce - 01 Assessor Parlamentar | 40 Livre Nomeagio 3,833,350 il
cC-02 ASSCSsOT l';_ﬂ'h!n'lcl‘:_'.:ll‘ il 40 Livre Nomeagio 387894 12
 TOTAL 23

ANEXQ IV
OUADRO DEMONSTRATIVO FUNCOES GRATIFICADAS

Padrio SValoe (RS) N agas

G Ate 40%) Sobre a soma do 10

vencimento mictal com o
valor decorrente da progressio

por nivel

ANEXOV
TABELA DE PROMOCAO POR CLASSE E PROGRESSAO DE NIV EIS

Classes \ !3_ . . a | 1))
Vencimento 10 % Sobre 20 % Sobre 30 % Sobre
inicial aClasse A | a Classe A | a Classe A
Niveis ('1Jt*l"tuit;;_r5-i_r____ 1 1,1 | 1.2 _E3
] 0.02 1.020 I Nt L2 1,326
2 0pd | 10 144 1248 1352
3 006  1.060 1166 30 1.378
4 008  1.080 1.188 1.296 1.404
8§ 1 ele T nioo | 1210 1320 1430
G 0,12 1120 233 P.344 1.230
7 004 1140 254 1.368 1480
8 .16 1160 ATh 13492 3
oy 0,18 118t 208 1416 334
it . ().20 k360 P IRL 45() RIAL
1 022 | 1.22 EXE 464 .
2 | 03 1.364 | 488 1612
13 | 026 | 1.260 1380 1512 | 1.638
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14 0.28 }.280 | 408 1.3306
1= 0,30 1.300 1430 1560
16 032 1320 | 452 1,584 1710
17 | 034 1340 1474 | Le08 | L4
18 0.36 1360 14% 1032 1.768
19 038 1.38 1518 1636 179
20 0,40 1400 A0 eso 82
21 0,42 1420 1562 [ 1704 1840
22 0,4 1440 1.584 1.728 1.872
23 046 1ol 1606 172 808
24 0,48 14 1628 1.776
25 4,50 i ~‘a 1630 1.80 |.U30
26 0,52 520 1672 | 1.8 1976
7 0,54 1540 1694 1848 2002
28 0.36 i 5 ) 1716 | 1872 M8
29 0,38 1.38 1.738 1896 0 2034
30 0,60 1600 1760 | 1920 2,080
31 0.62 1.62 [ 1782 D res L2
32 0.64 1.640) 1804 U 1112
33 0,66 1660 = 1826 1992 2158
34 0,68 1.{;.\-” T 1.848 20106 L84
33 0,70 1.70 1870 | JpE0 | 2210
ANEXO VI
RIBUICOES BOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIY
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
\'L‘LILI‘LM il A
Requisitos mira o Provimento:
tnstrucdo: Allabetizado
by Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desemvolvimento de suas
relis,
Condigoes de trabalho:
Jornadus 20 horas semanais
b) Eapecial: O exercicwo do cargo eou funclo poderd determinar o prestaclo

SUNVICOS extemos, 4 noite, sdbados, domingos ¢ feriados, aendimenio ao pual lico ¢ ao
de uniforme.

-

viribuicoes:

a) Desericiio Sumaria: Executir servicos de zeladorii, conservagdo ¢ manttencio da Camara
Municipal, garantinde o bom Tuncionamento, assegurando-thes as condicdes de higiene ¢
SCSURINGLL preparar g servir cal¢. cha. duua ¢ cutros: zelar peia ordem ¢ limpeza da e L

by Desericdio Detalhadi:

Lxeecutar ser !L.'l.'-.‘- de zeladoria noe predio da Camara Munieipal, prom
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conservagdo. vigiando o cumprimento do regulamento interno para asseguriar o asscio. ondem
seguranga do prédio ¢ o bem estar de seus ocupantes:

~

v Ispecionar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalbos de limpeza, remog
cineragio de residuos para assegurar ¢ bem estar dos ocupantes:
v Preparar ¢ servir calés cha. sucos, agua ¢ lanches rapidos. para atender os Tuagi

visitantes da Camara Municipal:
v Lavar ¢ euardar os utensilios. para assegurar sua posterior utilizacio:
v bletuar limpesza ¢ higienizagdo da copae lavando pisos. pegas. azalejos ¢ outios, paa
manter um bom aspecio de higiene ¢ limpeza:

v Receher. armazenar ¢ controlar o estogue dos produtos alimenticios ¢ material de limpess:

requisitundo a sua reposiciio sempre ue necessario. a 1im de atender ao expediente da Camara:

v Executar oulras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imedialo,

CARGO: COPEIRA
Relerencia: Cl - 02
Reguisitos para o Provimento:

a) Instrucao; nsino Fundamental.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para ¢ bom desenyolvimento de suas tarelus

Condigoes de trabalho:
abJomada: <0 horas semanais.
b) Espectal: O excrcicio do cargo ¢ou tungio poderd determingr a prestacdo de senvigos
externos. g noite. sibudos. domingos ¢ feriados. atendiment ptiblico ¢ @0 uso de
uniforme.
\iribuigdes:
@) Desericao Suniirin: Executar servigos da copa da Camar \iuni;i]‘*l, -1f'u|11:‘ I ¢ SCeryir
cafe. chiagua ¢ outros: zelar pela ordem ¢ limpeza da copa. utilizando cquipamentos adeguados

caundoe I“\l UL ‘B I.L»l FLELES

by Descricao Detalhada:

v Efetar servigos de copeiragem. realizar o preparo de chd ¢ cald. lavar ¢ enxugar ¢
¢ utenstlios utilizados:
v Servir cale, agua ¢ outros., nos sctores de trabalho. nas quantidades ¢ hordrios

determimados aos vereadores, servidores da Casa e dos visitantes ;I'L."lt o selicitado:

V' Atender os vercadores ¢ demais servidores., servindo café. dgua ¢ outros durante as sessos

ordindrias. extraordindrias, itinerantes. reunioes. audiéneias pablicas:
v Nervir as NEEAHENIRE atividades ¢ eventos promovidos pelo Poder | \_-;[-..I;i;}x O O U

3 [ LR
solicitado em local interno ou externo e que scja do interesse da Cusa;

v Manier sempre o arrumacdo da coz limpandao ¢ trazends os re

CIPMCHEC s, VdsHGam

putros wensilios da ¢ wm-l

v

ein per :'\.J:l‘ =

Sohicitar 2o setor competente a aquisigho de materiais de 1ii NPC/i © OULFGOS IECessarios
funcionamento da cozinha:

DO

v Maaier a ordem ¢ a limpeza do local de wrabalho. seguindo normas ¢ instrugdes:
v Fazer o controle permanente do material existente. relacionando as pegus ¢ s
respectivas quantidades:

v Lxecutar o polimento dos 1

|
Sres. 3
1

. 54

asthas ¢ ouires utensilios Ju com

v Qperar com aparcthos elétrcos utllizados no servico de alimentacio (micro-ondas, logdu
SIS outiros di mesma natureza ), obedecendo as instrucdes de usio:
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Fxecutar owtras taretas correlatas. determinadas pelo superior imedino

CARGO: MOTORISTA |
Referénein: CH - 03
Requisitos para o Provimento:

a)  Instruciior Alfabenzado

by Habilitgdo: Conhecimentos necessirios para 0 bom desensolvimento de suas |
Careira Nactomal de Habilitagdo - Categoria C.
Condigoes de Trabatho:
a) Jornada: 40 horas semanais
by Ispecial: O exercicio do cargo ¢ou fungdo poderi determinar a realizacdo de viagens ¢
trabalhos aos sdbados. domingos ¢ feriados. Sujeito ao uso de unitorme.
T BLgoes:
i) Desericdo Sumdria: Dirigir com seguiranga ¢ zelo 08 veiculos automotores da Camara
Municipal. observando as normas de rdnsito ¢ as instrugoes recehidas do Chete do Poder

Legislativo, ou servidor por ele designado.
by Desergio Detalhada:

v pspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus. os niveis de
combustivel. dgua ¢ oleo do carter. testando freios. parte elrica. ¢ outros mecanismos. par
certificar-se de suas condigoes de funcionamento ¢ segurangi:

v Dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito. sceuindo mapas.
itinerdrios ou programas estubelecidos. para conduzir uswdrios ¢ materiais aos locals solicitudos
ou determinados;

L4

gir com polider ¢ delicadeza. dentro dos padrées de urbanidade recomen
v Zelar pel:

bidd

A AN

L Manuiencan Jdo VErcwio, comimpcandd fathis ¢ sohiciiando fepaios 4o s

competente. para assegurar o seu perteito [uncionamento:
v Providenciar,  sempre que necessiario. o abastecimento de combustivel. duva ¢
lubrilicantes:

v Dletuar reparos de amergencia ¢ roca de pieus no veiculo, garantindo .
ST Delictlls COMHCOeS!
[ A Al - Y e i g | set ety b . spsfvioned AR e
v Recolher o veiculo s [t eraguo, demxandoe-o, estacionado ¢ fechado. corrctamen
v

Realizar servicos no Municipio. no interior ¢ lora do Municipio ¢ outras el
designadas pela presidénein da Camara Municipal. tais como: entrega de correspondéneis
aficios. convites ¢ outros documentos do Poder Legiskativo:

v Executar outras tarelus correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou servidos

por ¢le designado.

CARGO: MOTORISTA 1
Reteréncia: Ol - 04
Reguisitos para o Provimento:

a)  Instrucdo: Ensino Fundamental

bl

s para o bom desenvolvin

& 1 S 10

by abilitacior Conhecimentos necess izt
Carteira Nacional de Habilitagdo - Caicgoria C.
L Uf‘l'\.ii\_.'\"\:,\ de | rabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
by Especial: O exercicio do cargo o’ou fungdio poderi determinar a realizacio de i

vlagens
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trabalhos aos sabados. domingos ¢ ferados, Nujeito ao uso de unitforme.
\Iribuigoes:
ar Desericdio Sumaria: Dirlgir com seguranga ¢ zelo os veictlos guiomotores da Camar
N in e : s . EeBaaad . % PR [ i oAb i ekl
Viunicipal, observando as normuas de trinsito ¢ as instrugoes reeebidas do Chele do Poder
| n.."_.‘i\].:T" o, ou senvidor por ele designad
by Desericiio Detalhada

v Inspecionar o vereulo antes da saida, verificando o estado dos pneus. o5 nnveis de

gl

combustivel. dgua ¢ dleo do cdrter. westlando freios. parte elétricd, ¢ oulros Mecanismos. pars
certificur-se de suas condigoes de funcionamento ¢ segurangi:

v Dirigir 0 veiculo. obedecendo a0 Codigo Nacional de Transito,  scguin

10s ou programas estabelecidos. para conduzir usudrios ¢

ou determinados:

v Agir com polider e delicadeza. dentro dos padrdes de urbanidade recomendancis:

v elar pela manutengio do veiculoo comunicando falhas ¢ soliciando reparos ao setor
competente. para assegurar o seu perleito funcionamento:

v Prosidenciar, sempre  que necessdrio. o abastecimento de combustivel, dgua ¢
lubriticantes:

v Efetugr reparos de emergéncia ¢ troca de preus no veiculo, carantindo o sua wilizacio
em pertentas condigoes:

v Recolher o veteulo apos liberagio. deisundo-o, estacionado ¢ fechado, correlamente:

v Realizar servigos prioritariamente para fora do municipio. s como: viagens levando
vercadores. servidores da Camara Municipal. tis como: entrega de correspondéndias, oficios.
convites ¢ outros documenios do Pader | egislutivo:

v Lxecutar outras tarcias correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou servidor

por ele Li;':-]:_:i'l'.l;!ﬂ.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Referéncia: Cle - 05
Requisitos para o Provimento:
a1 Instrugdo: Bnsino Fundamental
by Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o boim desenvolvimento de suus tarelas.
Condigoes de Trabalho:
) Jornadaz 40 horas semanais
by Lspecial: O exercicio do cargo ¢ou fingdo poderd determinar a prestacdo de servigos
externos. & noite. sdbados. domingos ¢ ferados, atendimento qo piblico ¢ a0 uso de
uniforme.
Mribuicoes;

@) Desericdo Sumarn: BExcewar trabalhos de coleta interne ¢ externe. de
correspondéncias.  documentos, encomendas ¢ outros nder as solicitagdes ¢

necessidades da administracao da Chn

ara Mumcipal,

h

Desericio Detalhada;

v Executar servigos mtemos, ciregando documentos, mensagens ¢ peguenos volumes. ¢m

1313101 e L Y TP E
unidades da propria organizagio:

v ENecoutar  oservigos  externos.  guando necessirio. cletuando peauenus compras ¢
pagamentos de contas da Admintstragie da Camara Municipal:
v bxecutar servicos stiples de eseritonto arguivando. tinmde eopias  de documento
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aendendo weletone. anotande recados ¢ outros, para ausiliar o andamento dos servigos
administrativos:

v Orientar ¢ encaminhar  visitantes as  diversas  unidades  da oraanizagio. prestando
inlormagoes necessdrias, atendendo as solicitugoes dos mesmos:

7 bxecutar outras tarelas correlatas deternmnadas pelo superior imediao

CARGO: AUXILIAR DE INFORMATICA
Reteréncia: Cl: - 06
Requisitos para o Provimento
2 Instrucdo: Enstno Médio [éenico em Informadtica.
by [abilitagdo: C nnhcclmcnw_\ necessarios pare o bom desenvoivimento de suus wrelins.
Condigoes de Trabalho:
1 dormada: 40 horas semanais.
by Especial: O exercicio do cargo ¢on funglo poderid deierminar o prestagio de servigos
externos. & noite. sdbados. domingos ¢ feriados. atendimento 2o publico ¢ ao uso de
wnitorme,
Atribuicoes;
i) Desericao Sumaria: Prestar assessoria de informatica o Camara Municipal,
by Descerigin Detalhada:
v Auxilivr na manutengdio dos cquipamentos ¢ nos sistemas de informatica da Camara
Municipal:

v NManter artalizado os dados nos sistemas de informatica da Camara Municipal:

1
{

v Manier atualizado a home-page da Camara Municipal:
v Assessorar no uso do painel eletranico do Plenario da Clmara Municipal. transmissi
hine e pela [V dos sessGes ou outras progrmacoes da Ca
wuxiliar na instalacdo. confivuracio. operacdo ¢ manutencio do sistema de votacdo
eletranic

v Auxiliar na instalaglo. conliguragiio. operugio ¢ manutengito dos seryvidores linus
Vindows,

v Auxihiar na instalagdo. conliguragdo. operacao ¢ manutengiio de redes de computadores:

v Notiltear ¢ informar aos usudrios do sistema ou a0 Téenico de Informatica. sobre
qualquer tidhi ocorrida:

v Laecutar ¢ controlar os ser luﬂ*\ de pracessamento de dados nos ey li" HNCNTON GUC operid:

v Lxecutar ¢ controlar os servigos de processamento de dados nos ¢

TANCnos u].i-..' l‘!"..':-l.

v Executar o suporte  denico  pecessario para garantir o bom funcionamento dos

cquipamentos. com substituiglio. configuracio ¢ instalagdio de modulos., parics ¢ componenics

v Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacio ¢ acompanhamento da fase de
g\nu‘gv.-;-:u:.fn dos servicos ¢ ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores:

v TPartici ;‘.1. de programa de treinamento. gquando comv ocado:

v .".U\ lia F1al \\\.L.IL‘..\) de "Ii H10s Jdoo maantly ]{,s o, dos S L {ﬁ.ln elos, \IE"-.\ Proaranias. d'.i."
redes de computadores ¢ dos sistemas operacionats:

v elar pelo bom funcionamento dos L‘-]'.l:l'i..'n‘n_'ililﬁi‘\ de informatica da Camara Municipal:

v Exeeutar outras taretas que The forem deierminadas pelo superior imediato,

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
{ ] o -

Referénen: Ol <07
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Reguisitos para o Provimento:

o) 11z‘~1|\1\..1U I'nsino Médio

by Habilitagao: Conhecimentos necessarios para o bom desam oly imento de suas etis.
Condicdes de 'rabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais

by Especial: O exercicio do cargo ¢lou funciio poderd determinar o prestacio de servigos

externos. @ noite. sibados. dominges ¢ feriados, atendimento ao pablico ¢ a0 wso

unitorpe,
Atribuigies:
a) Deserigio Sumiiria: Atender ao pablico em geral. identificando ¢ averiguando suas ;1::1;1 \\C
para prestar-tes tnlninmgnc\ >'ou encaminhd-tos as pessoas solicitadas, Auxilior nus wrelus d
administragdo da Camara Municipal: auxilior as Comissdes ¢ Vercadores no deseavolviment
gi\h trabalhos legislativos.,

) Desericdo Detalhada:

v Exeeutar serviges simples de suporte administrative nas diversas s idades da Camar
Municipal, mediante superyisdo ¢ orientagdo especilica. a [t de prestar o ausilio necessario s
rotims administrativas ¢ Nuxo normal de tarelas dos orgdos ¢ entidade:

v Armazenar. obedecendo Os mlunt.urms recebidis. objetos ou materiuis LIL suprinientos

entregues ¢'ou transportados. procedendo & entrega dos mesmos quando ne
|

v o LNeculyr sem ..L.U‘ e slﬂ\ll ao recebimento. conferéncia, cadastramento ¢ controle s
entrada ¢ suida de materiais no almoxarifado. efetuando registros, preenchendo formulirios
atendendo solicitagdes a m de suprir as diversas dreas da Chmara Municipal de acordo com

orieniugdes recebidas do superior imediao:

v Auniliar no recebimento ¢ conleréncia do material adquirido. elvtuando os revistro
adequados nos formuldrios de controle:

v Prestar apoio ao controle fisico dos maieriais estocados. armazenando-os. oreanizando-ox
¢ muniendo-os dualizados, possibilitando consudtas ripidas ¢ consistentes:

v Auxtliar na claboragdo de mventarios. balangos ¢ relatorios sobre material. magumas ¢
SOUIPIMENIos:

v Lxeewtar servigos de enirega de documentos  nos sctores da Camara Municipa
protocolanda-os:

AL e PR VP | 2 | e 1 pacstin i Kecrs — e =
Yo LNCCLEID serviIgos derals e esCrHorn dooselor om que esld Jolida, Wis comy sepx

\.I I\‘\-Ili\.dt‘ 0 e documentos ¢ correspondencias, lldihLIILdl' de dados. langamentos, Prestag

UOrMmagies ¢ ol feniag eaes. Lll.ll\;:'.‘n' ento de documientos. zelando pelos .|."l.'t'.;'l‘~‘-\. facilitando &
'.l..h.'i.'l!llt.'lu:;.\‘ dos mesmos sempre que s Nzer I':u‘CL'.\'.ﬁlil'iti. visando atender as necessidudes
administrativas:

v OAtender as chamaduos wlelonieas. anotando ou enviando recados, para obter ou formecer
Inlorngdes:

v Comunicar imedistamente 8 chella  imedinta  quaisquer  deleitos  verificados  em
equipamentos. @ fim de gue seja providenciado seu reparo:

v Zelar pela conservi

. T 0 P rovcrirerei
7 Recepeionm PCsSsOUs, Procurind

a0 dos cauipamentos gue utiliza:

s=1as. 4s g ndo suas prewensies, pars prosiire

Ihes informagdes. marcar entrevistas, reeeber recados ou encaminhd-las o pessaas ot seiares
procurados  bem como  registrar os atendimentos  realizudos. anotando  dados  pessouls
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

v Digitar texios, documentos. tabelas ¢ outros:
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v bxecuuar outras wrelus correlatas determinadas pelo saperior imediato.

CARGO: CINEGRAFISTA

Releréneia: CE-08

Requisitos para o Provimento:
) Instrugdo: Ensino Médio

by Habilitedo: Conheeimentos necessirios pare o bom desenvolvimento

sijeito o trabalho externo. atendimento ao piblico ¢ o uso de unitorme,
Condicdes de Trabalho:
ai Jormada: 40 horas semanais,
by Lspecial: O exercicio do cargo ¢ou fungdo paderd determinar o prestagio de senigos
externos. @ noite. sibados. domingos ¢ feriados. atendimento a0 pablico ¢ ao wso de
uiiiorme,
\tribuicoes:

a) Deserico Sumaria: Assessorar na comunicacio social do Poder Legislativo e executar

cobertura fotocinematografica de todox os eventes ligados & Camara Municipa
by Desericio Detalhada:

v Realizar cobertura folocinemaiogralica dos eventos, cerimoniais, reunides, Congreasos,
semindrios ¢ outros em que houver pasticipagdo de Vercadores, bem comoe das Sessdes Solenes
Ordinarias ¢ Extraordinirias:

v Realizar a manutengdo ¢ os cuidados necessdrios com equipamentos fotocinematogrilico
¢ com equipameiitos de soni:

v Executar funcoes relativas aos cuidados com aparclhos de som ¢ video em cerimoniais.

CVenLos ¢ sessaes realizadas pela Camara Municipal:

v Realizar o ,::'\llli‘- amento de NCLZalIvios, fotos. dus fitas de videos ¢ outros GV OS2

v Auxiliar na divalpacdo das noticias do Legislativo Municipal:

v I’L.:'lici}\;!f dos servigos de ;‘-.L'l..;'.'ilrw. eletuando as devidas anotagoes das deliberagoe
uxiliando os meios de comunicagdo que realizem a cobertura das Sessies Solenes. Ordindarias

ou bxtraordingrias:
v Fazer apresentagoes publicas formais ¢ informais de ineresse da administragdo da
Camara Municipal:

v bxeeutir outras taretas correlatas que The torem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: GESTOR LEGISLATIVO
Reforéneiu: Cli - (09
Reqguisitos pard o Provimento:

ar Instrugdo: Ensino Médio

by Habilitacdo: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimento de suas tarclis,
Condigoes de rabalho:

wi Jornada: 40 horas semanais

By | .‘\i"."'\.'iil“ O exercicio do CUrge woond fungdo ['md&.‘l';h determinar prestiagio de SCIVIGUS

g | i

externos, @ noite. sdbados, domingos ¢ ferlados. atendimento 2o pul

unitorme,

T
e O U0 LSO JC

I.".I'ITE'L.EL_\-L_‘:
@) Deseric@io Sumaria: Lxecuwtar trabalhos gue envolvam a eliboragiio de projetos de leis ¢ oun

proposiiuras, interpretagdo ¢ aplicagio dus leis ¢ normas administrativas, atendimento ao
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puablico. recursos  humanos ¢ materigls.  Execunr ¢ desemvolver tabathos  de supore
administrativo gque envolva servigos de informagedo, redacdo. digitacdo, expediciio, distribuigio ¢
arguivumento de documentos
by Deserigio Detalhada:

v Plancjar ¢ promover o exceucdo de todas as atividades que Loy submetido. buscandosse

s I\I!'|-J'.;\\lh U serem .JiL"..'.!".i.I.'LlL!LI‘i. PAr Usscgirar o huli'ﬁ '.lI'LLL:]J.’uL'l.'!h.‘ dos rabaihos iCdls Lk s

\
v Flaborar comroles. quadros, grilicos. demonstrativos ¢ relatorios diversos,
v Enecutar servigos gerals de redagdo ¢ weeniea legislativa,

v Ausiliar ng preparagdo de maierial para publicacdio na imprensa. objetivando
divulgagdo dos atos do legislativo,

v Auxiliar na organizagdo das sessoes ordindrias. extraordindrias. solenes ¢ itinerantes:

¥ Organizar ¢ arquivar a legislagio municipal.

v Desenvolver os rabalhos pertinentes as Coordenadorias

v Bxecutar trabathos relativos a4 unidade interna de recursos h

v LExecutar quaisquer outras atividades correlatas,

CARGO: JORNALISTA
Reterénela: Cl - 10
Requisitos para o Provimento
4y Instrugdo: Nivel Superior em Comunicacao Social. com FHabilitagao em Jornalismo.
by Habiliwgao: Habilitaedo legal para o exercicio da luncdo.
Condigoes de | rabalho
a) Jernada: 40 horas semanais,
by Lspecial: © exercicio do cargo ¢/ou fungdio poderd determinar o prostagiio de se
externos. d noite. siabados. domingos ¢ feriados. ¢ atendimento 2o publico ¢ ao uso d
unitorme.
Atribuigdes:
ab Descriglio Sumiria: Plangjar, organizar. acompanhbar a realizagio de todos os eventos de Poder
Legishutivo: cobrir com reportagens jornalisticas as sessoes. Audiéneias Publicas da Camars

Municipal ¢ atividades dos vereadores: elaborar jornal imformativo: gestdo de redes sociuis

criagio de mailing: agindo sempre. com presteza. lisura e respeito. buseando atingir os resultados
[‘l'.‘l\.‘il\“tinh.
by Desericdo Detalhada:

v Realizar cobertura fotocinematogrdlica dos eventos. cerimoninis, 1euniogs. Congressos.
SCINNARTON ¢ Oulros ¢m de houver |“"“ de Vereadores. bem ¢omo das Sessoes Solenes
Ordindrias. Lstraordindrias ¢ Nineranies:

v Ausiliar na redacdo ¢ pronunciamentos o serem proferidos pelos Vercadopes:

v Lixecutar servigos de locugdo em solenidade ¢ apresentagoces da Camara Municipal:

<

7 Produzir ¢ ou compilar elementos necessarios para claboragio de reportagens. noticias,

artigos. cronicas, comentirios ¢ notas de cariter iformativo ou interpretativo:
v Reulizar reportagens para o televisao, radio. jornal ¢ web cmultimidiay

v Apresentar nolicias ¢ noiiciarios:

v Redigir textos jornalisticos ¢ releases dos trabalhos e atos da Camaras

v Redigir, interpretar ¢ organizar noticias a serem divuluadas na impr em geral:

v Redigir textos jormalisticos ¢ reloases:

Vo Arquivar eletronicamiente o maierd tografado digitadmente. permitindo o 1] acesso &
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promta utilizacdo. sempre Gue necessario:

v Adanter arquivo de todo o trabalbio jornalistico ¢ dus matérias relacionadas aos vereadore
¢ & Cmara '\iLin:cip::I:

v Coletar dados, entrevistar, participar de reunioves. conleréneins, congressos, inauguragon

- - ' 5 ) | .
¢ outros eventos de mteresse do | epislaive:

[}
]

v’ Puarticipur dos servicos de plenarios. efetuando as devidas anotagoes das deliberagies.

sustlinndo os meios de comunicagiio gue 1\::.1'1/«.111 a cobertura das Sessoes Solenes, Ordindrias.
Extraordinartas ou Hinerantes. bem como das Audiéncias Pablicas:

v !-:-.;u'.‘ apresentacoes pablicas formais e informads de interesse da administracho  da

v ]\’:a|ifur ¢ proporciomir entrevistas com Vereadores para publicacfio nos drgdos e
Iprensit

v rabathar com acompanhamento. analise ¢ seleglo de matérins jornalisticas ou
midias  impressas,  sudiovisuats,  melusive  web  (multimidia), para pradugiio. formagio
incremento ¢ atalizacdo regular do banco de noticias. como clipping ¢ ouiros produies
correlatos da Camara Municipal. alem de desempenhar atvidades alins ¢ correlutas, de acordo

com a evolucdo tecnologicn das midias:

v Executar ouiras trelas correlatas que The forem determinadas pelo superior imediaio.

CARGO: 'i‘l'-:( NICO EM INFORMATICA
Referénceiu: CL:
Reguisitos par o f rov Tmento:
a) Instruedio: Ensino Superior em Engenharia da Computagdo.
) Habili ..\.'1'.\'-' Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimenio de suas tarcius.
com experiéncia comprovada na assessoria em orgdo publico.
{'u!‘u‘lign\.\-dt. I'rabalho:
a) Jormadiac 40 horas semanais,
b1 Especial: O excrcicio do cargo ¢ou tungio poderd determinar a prestagio de senvigo
externos. a noite. sabados. domingos ¢ feriados. atendimento ao publico ¢ a0 us
unilornie.
Atribuigoes:
a) Desericiio Sumaria: Prestar assessoria de informadtica ¢ Clmara Municipal.
by Deserigio Detathada:
v Prestar suporte téenico imediaio na manutenglo dos cquipamentos ¢ nos sistenis e
informatica da Camara Municipal:
v Prestar suporte tenico aos usudrios de intormatica. verificando o funcionamenio dos
hardwiares ¢ soltwares:

. M 1 wer ¥ #{ et . ORI A A ) inE z .
v Realizar backup (copue de seguranga) dos sistemas existentes ¢ controlar o arquivament

dos mesmoes, visando resguardar ox dados ¢ mlormacoes da Camara Mu t‘l; m il

A5 N b :lTl!Ii]if:!'-;“ﬁ"".'? E"»'I'["‘-li\.'.-‘ dos dados nos sistemas de ormatict da Cdn

vViunicipal:
v Supervisionar as atwatlizagoes Jdu home-page da Camara Municipal:
viOASsessonir guanto as especificagies téenieds nas aquisicocs ou locacdo de cguipamentos
ou sistémas de informaticn:
v Controlar o geesso dos usudrios ao sl \.hum de mformatica da Caimara Municipal

v Orientar ¢ dirimir dos iui;:\‘ dos usua

s "J- [ehlis:

Av,
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v nstalagio, econfiguragio, op ¢ manutencio do sistema de votaglo cletronica:
Zelar pelo bom uso ¢ controle do painel eletranico do Plendrio da Clmara NMunicipal:
v Acompanhar ¢ supervisionar as transmissoes on-line ¢ pela TV dis sessdes ¢ ou outras
programacoes do Legislativo:
v Instaliagdo. conliguragio. operacio ¢ manutengio dos servidores finux ¢ Windows:
v Instalagdo. conliguragdo. operagio ¢ manutencdo de redes de computadores:
v Llaborar. atualizar ¢ manter a Llocuznczu;h,';‘m lenica heeessarin Pl 4 Operighio o

manutencio das redes de computadores:

v Homologur. instalar ¢ testar os equipamentos adquiridos pela empresa controlundo o
termao de garantia ¢ docomentagiio dos mesmos:

v Conlecetonar cabos, extensoces ¢ outros condutores. com base nos manuais de instrocaes,
criando meios Tacilitadores de utilizagiio dos equipamentos:

v Controlir o estogue de pegas de reposicdo dos equipamentos:

v Providenciar o rodizio dos equipamentos. procurando evitur ociosidades ¢ otimizando
etilizacao. de acordo com as necessidades dos usuarios:

v Participar de programa de treinamento. gquando convocado:

v Ministrir treingmento em drea de sew conhecimento aos demais servidores di Clmara
Municipal, quando for necessirio:

MENos de 1N

v ZCRIE PCIO DO TUNeonamento Jdos ggu

v Lxecutar outras tarelas gue the forem determinadas PO SUpenar imediale

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
Referéneia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:
a1 Instrucdo: Nivel Superior em Direito.
by Flabilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fungdo com registro no OAB. @
experiéncia comprovada na Assessoria em Oredo Publico.
Condigoes de Trabatho:
w) Jornada: 30 hoas semanais.
by Especial: O exereicio do cargo e/ou fungiio poderd determinar o prestagio de servigos
externos. 4 noite. siabados. domingos ¢ feriados. atendimento ao pablico ¢ o uso Je
uniforme.
Adribuicoes:

al Desericho Sumidria: Assessorar a administragdo da Camara Municipal, as Comissdes e

Vercadores no ;"lf.IIIUi'.iim.'i'Lh!. \."-‘\'-I'd'.‘i'l'.'.{.'.‘iu. L‘l'In.'!'Il.n,’ﬂL' & Lllf‘i."-.l':&l' Jdas atividades !'J[.-_.E"!:.:-“i.'. < do
processo legislativo ¢ do protocolo da Cimara.
b Deserigdo Daathada:

v OASSCRSOTUT ds comissoes na clab ¢ plreceres:

VuRiliar nos "g‘l."-iL:L'." de I‘ anoeaido s delib e ¢ lomecendo matersal de
apoio como Leis. Doutring, lurisprudéneia @ outros que s¢ lzerem necessarios parg atender as
solicitacoes dos Vercadores ou da Mesa da Camara:

v Auxiliar na claboragiio dos Projetos de Lei. de Decrcto Lepislntivo, de Resolugdes
Maogoes, Requerimentos ¢ Indicagdes propostis pelos Vercadores:

v xecutar servigos de redaglio ¢ téenica legislativa;

v laszer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico, armazenando em pastas

iornecer subsidios na elaboragfio de Pareceres ¢ Alas de Reunioes:

e
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Condigtes de Trabilho:
ar Jornada: 30 horas semuanais
by Especial: () exercicio do cargo cou unglio poderd determinar o prestagio U ser ieos
externos. i noile. sabados, .ltl.!ull.;t\h ¢ leriados. atendinento :_'L:E‘“;w ¢l Y Gl
uniforme.
Alributcoes: ,
1) Desericdo Sunidria: | oa ponte de ligacdo entre os municipes ¢ o Le
Jdizorespeito o funcionamento administrativo da Casa. contribuird

i T gule

direitos

individuais ¢ unlull\m bem como para formulagdo de propostas que apericicoe o atendimento a
Py ln;l...'u‘ TR H-" “IU it \\.{i“‘nh‘-d.ltr 103,
by Descricao Detalhada:

¢ Promover a organizacio ¢ controle de todas as atividades ¢ competéneias da Ounvidoria,
cstando apto a prestar conta de warelas proprias. a qualquer tempo ¢ sempre que solicitado

v Desemvolver as agoes de plangiamento. coordenagiio. controle ¢ wvaliagio dus atividides.
programas ¢ atividades pertinentes promovidas pela Camara Municipal:

10 408 seryigos publicos:

v Realizar a defesa dos dircitos do cidaddo em rel
v Receber ¢ prestar esclarecimenio de denincias ¢ reclamagdes sobre as atividades
covernamentids. apurando-as com brevidade:

¥ POMPPRT praw H . Tdmae oy Pl telatia i {
v Recomendar o todos os ofganismos do Poder CUISEINV G, Gds INCAdIUds dosUia das i

syevenir. reprimir ¢ faser cessur as irregularidades detectada
v Analisur ¢ emitir pareceres wuh.u assuntos qm. Hhe Ju[ht“: encaminhado:
v Prestar esclarecimentos ao cidaddo. resguardando a boa gestio do sctor publico:
v Camunicar por escrito. aos reclamantes ou d-..;l;lllx.l.l-ll...w a respeito das medidas corretivas

LOSErem & s pelo munieipio na questio apresentada:

v Prestar contas por eserito das informagoes reguisitadas no prazo de atd 13 (quinze) dias ¢
contar do recehimento. ¢ na impossibilidade de cumprir o prazo determinado devera ser
demonstrada. por ¢serito em pravo nfio superior & 72 (setenta ¢ duas) haras:

v () Ouvidor no uso de suas wiribuigdes poderd requisitur o quaisquer repartigdes
municipais, documentos para exames ¢ posterior divulgugdo:

v Nadrea juridica:

vveriticaglo ¢ andlise juridica das quesioes C:)u’;!!!ZEEﬂ‘JL.LELL:\ pela comunidade:

) ph}i‘-tl\h_u‘l de medidas corretivas, nos aspectos _ili!'i;iig't‘h’. em fuce das .H-.':.:’_Liiili 1dades

deteetadas:

¢) ter bom relacionamento com todo o sistema juridico do Poder Executivo. objetivando
correto esclarccimento diss QUESIOLS Propostas:

v Na area wdeniea:
a) analise e emissio de parcceres das questes encaminbadas pela comunidude. visundo
resgudrdar os interesses do cidaddo pela correta gesido do setor publico:

by proposigio de agdes teenicas vorrelivas com o \'.“_Inf".u de melhorar o desempenhio dos

OFEIISIMOS gov ernamentais:

©) relucionamento com todos os setores de plancjamento. execugiio ¢ controle do Pode

LEACERTLTVY, -!‘!‘-..'\..-.:-mr SAAnr O DN O e HUOrMGCoes Gdciuais Parg CHuCldacian (das guesines

Proposias,
v Pablicar ¢ divulpar os resultados das investigacoes realizadas:
v Apresentar mensalmente relatorio das atividades ¢ dos resultados obtidos:

v Preencher formuladrio proprio da Ounvidoria a cada comunicaciio reeebida, constan

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@sorriso.mt.leg.br



Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

"Sorriso A Capital Nacional do Agronegocio”

dados do interessado ¢ campo proprio para preenchimento gxclusivo da O
providencias ¢ retormno ao mteressudo:
¥ Remewer a0 ;uqun o, medianie despucho fundamentado. as comunicacoes desprovidas de

v ‘\..;:!_'m.r‘_ quando for comprovada ma 1@ na comunicacio prestadi, o filo gos orgdos
competentes para as providéneias fegais:

“ () Owvidor ndo tem competencia para anular, revogar ou modificar atos administrativos
ob sug avallagdo ou apreciaclio. ou para apreciar ou intervir em uestoes pendentes de decisio
judicial,

YA ervengdo  do Ouvidor ndo suspenderd  ouinterrompera uaisguer  prazos
administrativos

v Desempenhar outras fungoes similares. que The forem atribuidas pelo Presidente,

CARGO: CONTADOR
Referéncia; O - 1]
Requisitos para o Provimento:
4l Instrugiio: Ensino Superior Cidéneias Contabeis

b Habilimedo: Diplonia, devidamente regisirado. dk conclusio de curso de graduagio de

nivel ‘\H"‘L:.H em Ciéneins Contad

fornecido por insti

reconhecido pelo Ministério da Edueagiio ¢ registro no respectivo Orgdio de Class

¢ Idoneidade moral ¢ reputagio I;al'-:.(.;a:
d) Notdrios conhecimentos i drea de contabilidade ¢ de adminisiracio pablica municipal.
Condi¢oes de Trabulho:
Jurnada: 40 horas semanais,
by Especial: O exercicio do cargo e¢/ou funedo poderd determinar a prestagiio de sem igos
externos. & noile. sdabados. domingos e feriados. alendimento ao pablico ¢ wo uso de
unilorme
... II.I-E ':‘ 4] i \;\"‘\‘\1
@) Deserigdo Sumdria: bxercer o controle contabil. financeiro. orgamentirio. operacional ¢
patrimonial da Cimara quanto & legalidade. fegitimidade. cconomicidade. razoabilidade
aplicaglo dos recursos linanceiros:
) Deserivio Detalhada;
v Atividades de nivel superior. de grande  complexidade.  emvolvendo  superyisiio.
courdenagdo ¢ execuciio de trabalhos relacionados com a dren de contabilidade ¢ sistema de
processamento de dados:

VoOLNQCUWr @ proevisdo. programuacio.  aplicacdo.  registros ¢ control s CCUTROS

financeiros. desenvolvendo as wividades dan dren econdmica - linanccivn, que envolvam
188 |

tribuicdes de orgamento, custos. contabilizagio. Nnancas ¢ adminisir

il DELrTnom

dades contabers, . ‘_ £
¢ operagoes, para possibilitar o controle ¢ acompanhamento contabil-Nnanceiro:
v Supervisionar os trabalhos de contabilizagiio dos documentos. analisundo-os ¢ orieniando

Goseu processamento. adeguando-os a0 plino de contas, para assecurar 2 correta apropriacio

L& o hne
3 $onpr yr & v 113 ey yoan b s ooy ol i e - i Nt
v Proceder ou ortentar a elussilicaciio ¢ wvihiagao de despesas. examinando sug natures
PUEL apropriar custos servigos;
1 H . j . ¥ - P o - . I . . - 1 l.-.. . . % H . - T H 1 - T 1
v Elaborar ¢ organizar balancetes, balangos ¢ demonstrativos de contas, aplica
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normas contibes, pard apresentar resuftados I Arciais ¢ un..rm\ Je sitaedo Pa wrimonial, econdmig

¢ naneeira da Camara Muonicipal:
< Participar da claboracdo do orcamento. fornecendo os dados contdbeis. par servirem do

base 4 montagem do mesmo. Fletuar, classificar ¢ coditicar contubilmente. os docuni
recebidos:

v Plancjar ¢ exceutar auditorias contabels. eletuando pericias, investigagoes ¢ eximes
APUIACOes ¢ UNHIIeS, Para assegurar cumprimento as exigéneias legais ¢ administrativas:

v Elaborar ¢ anulisar balancetes ¢ demuis documentos contdbeis. gerando relatorios ¢

Nreceres wenicos:

v Llaborar anualmente relmdrio analitico sobre a situacio ;mirimm‘iul cconomica ¢
Hnaneeira do orgdo. ap: esentando dados est: umum COMPArativos ¢ parceeres teenicos:

v Acon 'II\:]u ar l.t.lll‘"hl argiimentar analisando us P‘Ul\.u‘ % de receilas ¢ -:‘“5 NS
emitr netas de ¢y 11_l1||1 ¢ de I;'.!ik';ill.c;.-.-h. clussificar ¢ orientar s -.1-..*; caas, admins
Hguidagdo ..1.: -.'tup\.m:.a ¢ acompanhar os custos:

v Assessorar a diregdo em problemuas  finaneciros. contibeis ¢ orcamentarios.  dando
pareceres. a im de contribuir pari a correta elaboragido de politicas ¢ instrumentos Jde agdo
referido setor:

v Eletuar estudos ¢ pesquisus aplicavels em assuntos de interesse da Administragdo publica
e s drea de atuagdo:

v Ultilizar forramentas de infi

Vo RNCCHLIE OURIS GHVIAAJdes NMCCESRUris 4 Consecucad dos servicos ediicons 4

‘Iiik'l'u'i‘.ic'.-i i SLRLdrea LI\,‘ ;llllill.;ilu:

Planciar o sistema de registro ¢ operagoes. atendendo as necessidades administrativas ¢
lewais, para possibtliter controle conidbil e orgamentdrio:
v Analisar. conderir. elaborar ¢ assinar balangos ¢ demonstrativos de contas ¢ empenhos.

observando sua correta classilicagio ¢ langamento. verificando a documentagio pertinente. para
atender a exigéneias legais ¢ formais de controle:

v Controlar a exceuelio oreamentaria. analisando documentos. elaborando relatdrios o
demonsirativos:

v Analisar aspectos financciros. contabeis ¢ or¢amentdrios du execugio de contratos.

deordos ¢ atos que geram direitos ¢ obrigagdes. verilicando a propriedade ne aplicucdo de

O Ccluusulas contratuais. dando orienticio aos exvecu Ores. a i ae

recursos repassados. analisan

assegurar o cumprimento da legislagio aplicay el
v Analisur 0s atos de natureza orgamentaria, nanceira. contibil ¢ patrimonial. veriicando

s L.'Hl‘i'uc:hi RIS L.-..lx.l'!l‘ll..! medidias de dper =.....t Mmento de I._UILL.UI‘, nierno:

3] s .
:.l'EL L programar. Coordenar oem  como orientar  a oreanizacio e roimas ¢

7
m‘u-;udinmlu s ue envalvem o setor de contabilidade:

v Proceder. pelos métodos de partida-dobrada. ao registro de atos ¢ Fitos administratives.,
de conformidade com o q‘u o de contas:

os balancetes mensais e 't OO UOPd!l Qo exercIei:

v Emitir empenho de despesa ¢ sua anulagio. quando tor o caso, ¢ proceder aos realstros de
controle: -
E,]\K'L,';IL'I' ] Ii.i“ll:.'x":lil L;L‘ PROCCSAON JdO des Ii'k"\'.‘{ obsers ;;JH'- (85 il'i.i'uli',\.'k Feaulanmentares:
v Colaborar nos trabalhos de wmada de contas:
v Proceder ao controle de eredores por empenhio atraves de fchas proprias:

v Realizar o controle prévio da execugdo orgamentdria. financeira ¢ patrimonial da Ciinaa
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Municipal:
v Assessorar teenicamente as chefias da drea com relagio as comtas da Camara Municip

e anos anteriores ¢ da utilizagdo como fonie de consulta:
v Instrumentalizar ¢ conlerir processos a serem encaminhadas ao Pribunal de Contas:
v Preparar balancetes com impacto di lolha de pagamento:

v I}u\.t.ip.n]m.- outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo protissional:
I laboracio de relatorios ¢ demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal:
v laboracio de relatorios e demonstrativos contidbeis diversos (STN, TC. e

v Inseriglio de restos i pagar:
v Tiscalizacao da abertura dos saldos or¢amentarios hmw:im no sistema com a LOA:

¢ Encerramento de Balancetes ¢ Balangos. abertura dos saldos li nRceiros ¢ palrimonins:

v laboraciio de roteiros. normas ¢ .-L'.':lll.'.ll.\ de ins ullkt'u‘* conidheis:

v Alertar gestores sobre a iminencia da pratica de atos ou nun:cnci;n de oy que possam
caracterizar improbidade ou irregularidade na gestao de recursos pablicos,  subsidiando
informagdes para o Sistema de Controle Interno:

v Dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna ¢ nas Inspecocs:
Fde Contas do Fsaado:

v Apoio ds atividades de controle :\[ o de competéneia do Tribun

v Avaliar 4 execugiio orgamentaria ¢ o cumprimento das metas estabelecidas
Plurtanual e na Let de Diretrizes Orcamentirias:
YoSupervisionr o registro dos erdditos ercamenidrios.  inclisive o adicionals v

suplementares.

v Emitir relaorios. nota éenica ¢ informagdes sobre assuntos orgamentirios, financein
contabeis ¢ patrimoniais:

v Desenvolver e desempenhar outras taretas de execucio qualificada, de trabalhos relativos

as atividades de administracio financeira ¢ contabil.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
l\-lsi.x-n Chsdl

Reguisitos para o Provimenio

rugdo: Nivel Superior em Direito,

Q) Insu

T HAbIaeao !-':'Lll parit o exercico du fun W 10 COM reListro o 0D

Condigoes de Trabalho
) Jornadis 30 horas semanais.
br Lspecial: O exercicio do cargo ¢'ou ‘l-*lg‘n- poderd determinar o prestacdo de servigos
eriados.

externos, u noite. sibados. domingos

Atribuicoes:

a) Descrigiio Sumaria: Representar a Camara Municipal nas causas ¢ recursos progessados en

duaiguey instidneti. bem como prestar Assessoria Juridica aos diversos s tores do [caisiatin
bY Deserigiio Detalhada:

vl por todias as atividades juridicns da Camara Municipal;

v Analisar e elaborar documentos juridicos:

\"i xaminar processos especificos ¢ pesquisar a legislagio para a eriacao do ArQUIvG

\u'.

Promuover a defesa da Camara nos processos administrativos ¢ judicials:

7 Pesquisar. analisar ¢ interpretar o legislagdo ¢ regulamentos em vigor, referentes is areas

adminisirtiva, fiseal. wibutdria, recursos-humanos. constitucional. eivil, processual. ami
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IS OIS,

v Analisar ¢ claborar contratos. conveénios, petiches. contestagoes, replicas. menorinis ¢
demais documentos de natureza juridicu:
v Adender consultas de ordem juridiea relativas ao E’m.lu Legiskiivo encaminhadas pelo

residente ou demais Vercadores. emitindo pare

TORUT & fespetl

< Assessorar o Presidente ¢© demais Vercadores nos assuntos de miduresza junidica.
submiciidos o sua gpreciago:

Assessorar ¢ orientar os vereadores ¢ servidores da Casa nas tomadas de decisdes, agioes @
ividades SRS igem decisdo de natureze juridicu:

v Examinar ¢ revisar processos. de acordo com a drea de atuagho:

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

v Pesquisar @ jurisprudeneia ¢ doutring, para formagdo do arguive juridico. orientando
JUo  organizagdo do mesmo;

v Delender a Cmara Municipal em juizo. ou fora dele. em qualguer matdeia gue he diva
llL'.\i'!L"; i

v Emitir pareceres sobre assuntos de interesse da Camara:

v Representar o !'...'-:,'.:R?L::i‘.-‘ S JULZ0: qUARGO ESIe o SUTof. TEU VU ParTe IICressa
v Desempenhar outras trelis que Fh- forem cometidas pelo Chete do Legislativo:

v Loxeeutar outras atividades correlatas.

) ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR ]
I\ulc:cncm: U0 -0
Reguisitos para o Provimento
a) Instrugdo: A indicagdo para os cargos e comissdo de Assessor Parlameniar serd feita

pelo titular do gabinete, através de formuldrio proprio. de modo gue 2 el

se¢ dard por meio de ato do Presidente da Clmara Municipal.
by Habilitagdo: Conhecimentos neeessirios para o bom desenyolvimento de suas tarefis

L n!'l;[i\‘\'u."\ de Trabatho

a) Jornada: 40 horas semanais. cumpridas em local ¢ de acordo com o determinado pelo
titwlar do gabinete. a quem compeie comunicar ao orgdo competente. mensalmente
:'u.[i iencia destes servidores

by LEspecial: O exercicio do cargo ¢ ou [uncdo poderd determina eslitgd -

externos. & noite. sabados, domi HIL LS & lui.hum ¢ dtendimento o I‘m’llu,h ¢ a0 uso de
dntiorme
Atribuicoes
Deseriedio Sumuiria: Realizar wrabathos relativos a0 Gabinete do Vereador - vedado o exereiel
em Gualquer outro drgdo da Camare Municipal ¢ u cessdo para outros arglios pubiicos -

e externo a0 eabinete, contatando. realizando reunioes com

ureza mais simples, principalmes
ki AR T e Y i cads Wi b s 5 Tk =
Hderangas comunitdrias ¢ eniidades para awender rotinas preestabelecidis ¢ eventuais.
b Desericho Detalbada:

o

Organtzar os compromisses do Vercador. dispondo de horarios de reuanides. entrey istas.
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visitus ¢ solenidade. especiticando ox dudos pertinenies ¢ fazendo as NeCessarids (notagaes ¢
agendas. para o cumprimento das obrigacoes assumidas:

v O Adendimentos ds pessoas encaminhadas ao gabineie:
Thamentos. assistene

v Controlar @ agenda externa do vereador: reunides. eventos. encaminha

v Pesquisus:
¥ Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar:
v Manter contatos verbais, telefonicos ou por eserito. oblendo informagtes uteis para o

Vereador:

f I Togy vary Fowan | 3 . IR - 1 e e 113 e ¥ . . "y { . . 4. . .‘..- '.
Yo baaeouldr tabalhos Jdo colela ¢ o de enlregd, nermoe ¢ exlerno. do Correspundenclil,

documentos,  encomendas ¢ outros alins. pary atender o solicigoes ¢
Parlamentar;
v Executar atividades correlatas que thes torem determinadas pelo tiwlar do gabinete.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTARI
Referénein: CC =02
Requisitos purs o Provimento
@) Instrugdior A indicaciio pard os cargos em o comissdo de Assessor Parfumentar serd et
pelo titular do gabinete. através de formulirio proprio. de modo gue a cletiva nomeagio

ir meio de ato do Presidente da Camuara Municipal.

by Habiliwgdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvaoly iment

\..llil‘.'tik:-k'\ de Trabalho
ay Jornada: 40 horas semanais, cumpridas em local ¢ de acordo com o determinado pelo
titudor do gabinete. a quem compete comunicar ao drado competente. mensalmente.

trequéneta destes servidores.
2 b crvni=1aa ke At b H ‘b * 1 Tiires = Via P ETYY 1 G ki . et
D1 bspecial: O exercicio do cargo eou iungdo podera determinar a prestagdo de servigos

externos. & noite. sdbados. domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao piblico ¢ ao uso de
uniforme.

‘L‘-.:‘; hLl!I\:'l s

a) Descricho Sumaria: Realizar todos os mwaballhos  buroeedticos o Liabinete s
Vereador - vedado o exereicto em qualguer outro oreto da Clmara Pl
outros orgdos publicos - de nawreza complexa. parg atender rotings preestubelecidas ¢
eventuuin,
b1 Desericao Detalhada:

v Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de horirios de reunides. entrevistas.

visitas ¢ solenidade. especificando os dados pertinentes ¢ fazendo us necessarias unotacdes ¢m

ssibntidas;

agendas, pari o cumprimento das obrigagoe:
v Atendimentos s pessous encaminhadas ao gabineie:
v Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar

4 !“-."-L'I.'i.“:;.'h;

¥ D rcartas. reltorios ¢ outros dpos de documentos ¢ providenciar a e 0
........ Y JON ITICSINO S,
Joliorr o dioiar el st = il e e AF s +s
Yo INedigir e digiar a correspondencia odicial inerente ao Gabinete do Vercador:

v Organizar ¢ manter um arquivo privado de documentos contidenciais ou pessouis visando

o armazenamento de informagdes ¢ suu recuperagiio:

v Manter contatos verbais. teletonicos ou por eserito. obtendo informacoes ttels para
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bam tuncionamento do Gabincie do Vereador:

v Redigir e m‘m'niunclur a digitagfo de discursos. parceeres. Propostas de Fmendas o e

Orgdnica. Projetos: de Lei Complementar, de Let. de Decreto Legislativo. de Resoluglior Magd
Requerimento, Indicagdo ¢ lmendas as Proposituras Propostos pa.ln Vereador:

v Auxiliar durante as sessoes. fornecendo material de apoio que se 1izer necessirio pars
atender as solicitacoes do Vercador:

v Dxecutar trabalhos de coleta ¢ de entrega. interno ¢ externo. de correspondénceia,

documentos. encomendas ¢ outros alins, pura atender @ solicitagoes ¢ necessidades  do
i

whamentar;

v Executar wividades correlatas gue Hhes forem determinadas pelo titular do gabinete.

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
Referéneia; CC - 03
Reguisitos para o Provimento
a)  Instrucdo: Livre Nomeagdo.
by Habilitagdio: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimenio de suas tarefls
Condicoes de Trabalho
Ay Jornada: 40 horas semanais,

b1 bispecial: O exercicio do cargo ¢ou fungio pm lera determinar o prestuciio de seryigos

Alernos, 4 nodte. siabados, dontineos ¢ [2riados. ¢ ateld

Albnibuicoes:

) Desericdo Sumiirin: Realizar todos os wabalhos buroeraticos relativos wo Gabineie du

Presidéncia.
by Deserieio Detalhada:

v Prestar assisiencia ao Presidente em o suas relagdes politicas com o demais argdos ¢
entidudes publicas ¢ privadas ¢ associacdes de classe:

v Llaborar g redagio das correspondencias oficiais do Clmare ligadas w0 Gabine
Presidencia

v Controlar o agenda olicial do Presidente

v Adender go publico:

v Auxiliar no controle de projetos paatados. constundo prazos pard apreciseiio, adiamentos.
aprovagdo ou rejeiglo ¢ outros motivos de encerramento. para ramitaciio da materia

v Ausiliar no armquivamento  dJde Leis. Decretos  Legislativos.  Resolucdes.  NMoeoes,

Requerimentos. Indicactes. Atos ¢ \rslcm.: de Relerenciamento em meio magnético ou mantal:

v vaxiliar nas atividades relacionadas ao protocolo. arguivos ¢ seladora da Camarg
Municipal:
v Executar vutras tirctas gue the lorem determinadas pelo superior imedim

CARGOD ASSESSOR DE IMPRENSA

Kelerencia: CC - 04

Reguisitos pura o Pros imento

) Instrugdo: Livee Nomweagdio,

by Hahilitacdo: Habilitagdo legal para o exereicio da Tuncdo com registro no Oradio Competente
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Céamara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso A Capital Nacional do Agronegocio”

Condigoes de Trabalho:
v dormadas 40 horas semanais,

hi Especial: O exereicio do cargo ¢ou lunglio poderd determinar o prestagdo de servigos
externos, i noite. sabados. domingos ¢ feriados. ¢ giendimento ao publico ¢ ao uso de untlorms
\ribuigoes:

) Deserigdo Sumaria: Assessorur na comunicagdo social do Poder egislativa: cobrir com
reportugens jornalisticas as sessoes da Camara Municipal de Vercadores de Sorris
b Descericao Detalhada:

v Realizar cobertura [otocinematografica dos eventos, cerimoniais. |'uuni{acx' CONLICSSOs.

L1

SUMNANIOS ¢ OULros em ¢ ue houver purticipaglio de Vercadores, bem como das Sessdes Solene

Ovrdindrias ¢ Extraordindrios:
v Realizar a manutengfio ¢ os cuidados neeessirios com equipamentos fotocinemalogrilico
¢ eom equipamentos de sonu:

. vuniliar na divuleacdo das noticias do | \"1 lative Munic [

v Auxihiar na redaglo ¢ pmntinuauuci'{lm aserem proferidos pelos Vercadores:

v Laxeeutar servigos de locugdo em solenidade ¢ apresentagdes da Chmara Municipal

v Redigin "llLi":-..L i edivu ; ar as resultados dos trabathos ¢ aros da C

v Redi '|E 1 llk]niu.l I :nT.:.tmf i noticias @ serem din whgadas naimprensa G LD
v Manter dmm\u de todo o trabalio _;trl'llai“hllLL} ¢ das matérias relacionadis aos vercadores
¢ & Camara Municipal;

v Coletar dados. entrevistar, participar de reunides. conferéncias, congressos. g uiagies

¢ outros eventos de interesse do Legislativo:
v Participar dos servigos de plendrios, efctuando as devidas anotacdes dos deliberucoes.

auntliando os meios de comunicacio que realizem a cobertura das Sessdes Solenes. Ordinria

ou [xtraordinarias:
v lazer 11”1“'-‘“‘!1113'&'{&‘-" publicas formais ¢ informais de interesse da administracio da
Camara Municipal

o

v Execular vutras trelus correatos que The forem deterniinadas pelo supertor imedia

K kl?{:k) CERIMONIALISTA

iy e s
melerenc i ¢ =1

Requisitos para o Provimento
:.1] nstrucdor Livee Nomeagiic
b1 Habilitaglio: Conhecimento necessirio para o bom desenvol imento de suus 1
( n.|1-.t}.:,-g.-. Jde Trabatho
a) Jornadas 44 horas senianais.
by Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungio poderd determinar a prostaciio de servigos
externos, 4 notie. sabados. domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao pablico ¢ ao uso de
unilorme.

At kst
WVTTOHICOC S,

o Sumarke Planciar. organizar ¢ supervisionar a re

-

SR P 5 TR Foty

TRIL

oder Legislativo. agindo sempre, com presteza. lsurg ¢ respeito. buscundo. at

]

p:‘cicn-.!i-.ln\.
Y} j il J\ T [_J\_' | hnl..li

P % Stk : H AR
GO s SOsSOCs dolehes, Sessoes Undinarias.

v langiar. organizar ¢ superyisionar a realiz

“4-;3.-.[3\_--\ Fatraordindrias, audicneias publicas. cerimoniais. comemoracdes publicas ¢ demais
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Grventos internos ¢ externos do Poder egistauvo:

v Organizar ¢ xunur\ isionar ds visilas protocolares:

v Nolieitar pusa oal de .1;\\1'11 ¢ coordenar o trabalho realizado pelos mesmos, sobretudo pek
mestre de cerimonia ¢ reeepeionistas:

v elar pela observancia das normias do Cerimonial Pablico:

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

v Contirmar com antecedéncia a presenga dos convidados:

v Providenciinr espago adeguado para comportar confortavelmente os com idados:

v Conlferir s¢ wodos 0s detalhes ¢ servigos Cstirdo pronios ¢ s¢ serdo entregues oo o
combinudo:

v bsiar atento para que tudo corra dentro da normalidade ¢ tomar providéncias caso ocorru
algum contralempo ou cmergéngiin

v Contratar ¢ aeompanhar a montagem dn ambicnie dos eventos realizados pelo Poduer

LS AHvY. certificando se a decoracio estura de acordo com o estabelecido;

v Conterir o atendimento do Baller:

v l.’['ig_']],[;”' s p;;:-._wu.,;:s i‘\::ii"\u'lrs;l\\.'ln el sl O TolCiio dil CCrlimoniit < Wds  MUsICs

1
L T B D BN PS5
v Exeeutar ou mandar execunr servigos de locucio nos evenios do Poder Levislutivo:
v o se lido se encontra em perleite ordem como o planegiad:

v Verificdr se ndo fol esquecideo nada no ll:‘_'.ll da cerimonia:

v lazer apresemtacdes plblicas formais ¢ informais de imeresse da administragi
Camara VMunicipal:
v xeeutar outras wrelus correldtas gue the lorem determinadas pelo superior imediat

CARGO: TESOUREIRO
Reteréncia: CC = 03
i

\u;L. BsHos para o Provimento

! ".J.\ o; Livre \Hlllt.lt.l'

by Habilitaedo: Conhecimentos necessirios para o bom desemvolvimenio de suas tarelis,
Condigdes de Trabalho

a) Jorndar H horas semanais

by lLspecal: O

exercicio do carge cou funedo podera detent
Kternos. i noite. sabados. domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao piblico ¢ 1o uso de
unilorme,

Atribuigoes:

a) Desergdo Sumaria: b xecutar servigos merentes a tesourarna do Poder Legislatin o,

0 Desenedo Detalhada:

v Lseriturar analiticamente os atos ¢ fwos administrativos. efttuando os correspondenios
Lincamentos contibeis;

v Auxiliar na eleboracio da prestacdo de contas. acertos ¢ conciliaedo de conts contihe
da Cansrd .]l.-.n\l:'\..h.

v Proceder ao empenho de despesa, verificando a classificacdo ¢ a exisiénein de recnrsos
s dotgoes orgamentarias, para o pagamenio dos compromissos assumidos:
v Flaborar os documentos pertinenies uo processo de pagamento ¢ efetivar @ sua liquidaeio:

v Lxecutar outras turelus Lt'-,h]dm.x que the forem determinadas pelo ;\L[i‘l,_}_ju[ imudiato
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Céamara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso A Capital Nacional do Agronegocio’

0

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Referénein: CC - 06
Requisitos pure o Provimento
a) Instruciio: Livie Nomeagiio.
by Hubilitagdo: Conhecimentos necessirios para o bom desenvolvimento de suas tarefas
Comdigdes de Trabalho
@ Jornadi: 40 horas semanais
by Especial: O exercicio do cargo cou fungio poderd dewerminar o prestagdo de servigos
externos. o noite. sabados. domingos ¢ feriados. ¢ atendimento ao publico ao uso de
uniforme.
Niribuiches

) Deserigdo Sumarias Orientar, coordenar ¢ supervisionar todos os trabalhos da compeiéneia Ja

Coordenadona - Administrativa ¢ a exceeucdo do processo legishativo de acordo com as

C0US B vIesi.,

b Desericio Detalhada:

Vo ENSIMINGL. conlerie ¢ mstruir todos o8 processos em ramiacio no Legisiativo;

v Assinar, comoe responsivel, todos  os  documentos  eapedidos pelin Coordenadorin

5
\

Administrativi

v Promewer o orsanizagio ¢ conuole de tedaes as oatividades ¢ w mpeleneia
Coopdendadoria. estando apto a prestar conta de larefas proprias. o qualyuer wmpo ¢ sempre L
solicitado:

v Organtzar ¢ manter atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando wm contro

sistemiitico dos mesmos:

v Responsaved pelos contrales funcionais. recrutamento. seleclio ¢ treinamento de pessoal:

v Desempenhar outras tarelas que the forem cometidas pelo Chele do Legislativo

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS
Releréncia: CC - 06

&) ' 3y H
IWCYUESTEOS Parad o I Fuvt

{8261 W)
ar Instrugdor Livee Nomeagdo,
by Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suis tirelas.
Condigdes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais,

- AR e } . . ¥
) 3 ‘-]\'\.':L'.!. L) exercicio do carso orou

exiernos. & noite. sibados. dominuos ¢ |
dnorme.

virthuigoe

a) Peserigan Sumarie: Orientar, coordenar ¢ supervisionar adas os trabulhos da con peteneia o

Coordenadoria de Servicos Legislutivos objetivando o realizagio do processo leeislativo
b1 Pescrichio Dewtlhadas

v Examinar. conlferir ¢ instruir todos os processos em tramitagdo no Legiskutivos:

v Assimar. como responsdvel. odos os documentos expedidos pela Coordenador

v Promover a orgamizaglio ¢ contole de wdas as awividades ¢ comperencins
{

Coordenadoria. estando apio a prestar conta de tarefas proprias. o qualquer Wmpo ¢ sempre gue
soliciado:

v Qrganizar ¢ manter atwalizados os arquivos do Legislativo, possibilitande um contiole
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

"Sorriso A Capital Nacional do Agronegocio”

sisteniitico dos mesmos:
v Recepeionar. preparar. expedir ¢ manter em boa guarda a correspondéneia. os ¢ normas
merentes 4 redacio legislativae
v oAl o admimistracdo  da Camara Munierpal, as Con

A "

nissoes ¢ Vereadory
desenvolvimento dos trabulhos legislativos:
v Lxecutar servigos de redagdo ¢ éenica legislativa visando mtender o processo legisiativo:
v Auxtliar o8 Assessores Parlamentares na elaboragiio dos Projetos de Lei. de Decreto
Fegislativa, de |\\_\ulll&tlh‘\ Mogaes, i\l,_‘|1lu,11!"tt..’]u!5\, Indicagbes propostis pelos vereadores:

i

v Desempenhar outras tarefus que the forem cometidas pelo Chelie do Legislative.

CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Referenciu: CC - 06
Requisitos para o Provimento
ar Instrugdo: Livre Nomeagdo
by Habilituedo: Conhecimentos necessirios nara o bom desenvolvimento de suas taseias,
Condicdes de | rabalho:
) Jornadia: 40 horas semanais

by bBspecial: O exercicio do cargo cou fungio podera deternunar 4 prestugao de servigos

externos. @ noite. sabados, domingos ¢ feriados. ¢ atendimento wo piblico ¢ ao uso de
unilorme,

-lmu-\.\

w) Desericho Sumidria: Desenvolver as agdes de planejamento. coordenacio ¢ controle
comunicacio social de interesse do Poder Legislativo,
by Desericao Detalhada:
v Llaborar sinopses. resenhas ¢ notictario geral do Poder Legislative. destinado a publicagdo
internu ¢ divulgagdo pela imprensa:
v Elaborar coletinea de sinopses ¢ resenhas de matdrias do noticiario veiculado pela midia.
v Urganizar o arquivo d\: noticias ¢ de publicagdes de interesse do Poder Legislativo:

v Informur, divalgar ¢ promover esclarccimenios de orientagdo da opinido ptblica quanto as
atividades desenvolvidas p:.‘lu Poder [egislativo:

< P ropor medidas  que VISCn d preporclonar o estrétaimento das orelagoes do Poder
Legislativo com o pablico em geral ¢ entidades piblicas ¢ privadas:

¥ 'L'&Jlj;ii'. }UIIELI il \'li'gflth ]'er:.iuLh ¢ ,"--.'i‘. ados. dados ¢ iullu‘sjl_;gg‘»;\ de mnteresse do Poder

v Forceer muterial jornalistico para divulgacdo através da imprensa eseritn radio
televisdo:
v Promoener ¢ assinar os relatorios das atividades desenvolvidas:

Ree Litthll i autorid L!Ll-.‘\ convidudos ¢ vistintes, em ap oio go Cerimot

Coordenar as n.:.l-.\n.\u ) i \i\h i "‘H’ dlivo com os ol :_-.,in-. du., ”“"‘I' Nnai.

FilZer & CooRriur Lo s 11\. |1.l 5] 'u|\ La\..uu » dli‘“ l\.:_'i'\n. WHOres n ||.l.|'|

v
V. .
v Elaborar. u\n!’;h.u.n ¢ manter ead: :\l'u iwmi tlive dos greaos de din mu'um'
v 1

'I
v

Desempenhar outras tavetas que the forem cometidas pelo Chefe do w'\lu.:\ o,
CARGO: COORDENADOR DE FINANCAS

Reterénein: CU - 06

-':l..";i'.l]'-ﬁtﬂ.“. j‘-il]'.". Wl [ SR 5 B 10
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso A Capital Nacional do Agronegocio”

(o :L.i;.\-.w de Traby '“Iu
a) _Jursmi-r 40 horas semanais,
by Especial: O exercicio do cargo e/ou funedo poderd determinar o prestaglo de servig
externos, i noite. sabudos. domingos ¢ ferados. ¢ ulcudmlcnln ao publico ¢ uo uso de
unilorme.
\ribuigoes
a) Deserighio Sumdria: Orientar. coordenar ¢ supervigsionar todos os trabulhos da competéncia Ja
Coordenadoria de Finangus.
b Desericio Detalhada:
v Assinar. comoe responsivel. todos o8 documentos  expedidos  pela Coonden
Finaneeira:

i '

v un"-lcl.';‘-l' u }“"w:--c:‘u‘. deCHos ¢ cone

de contas em geral. conterind

4 G uﬂ!‘u-lh‘n da m-‘]‘u sl nlllac.mdu a classificagdo ¢ a existéncia de recu

nas dotaedes orgamentarins., pard o pagamenta dos compromissos assumidos:

Lrimesiras. semestrats

v Coordenar a elaboragio de demaonstraiives contibels mensiis.
anudis. relitives & execugdo orcamentania ¢ linanceirs, em consondncia com leis. regulamentos «
nornds vigentes, para apreseniar resuliados da sitwacdo patrimonial. ccondmica ¢ Nnanceira

v Coordenar a exceuedo de trabalhos relativos @ orcamento. materinis. PLOTOCHO. QrgLelve
contabilidade. patrimdnio. almoxartfado. nangas. ¢ outros:

MU O TERBROTIOS

v Coordenar o elaboracdo de controles. quadros. grificos. demonstra
Jdiversos:

v Veriticar servigos realizados:

v Lxecutar wrelas alins ¢ de interesse da municipalidade:

v Promever o organizagio ¢ controle de todas as atividades ¢ competénelas  da
Coordenadorin. estando apto o prestar conta de tarelas proprias. g gqualguer tempo ¢ SCITIPIC e
solichado:

v Organizar ¢ manter awalizados os arquivos da seeretaria de financas. possibilitande wr
controle sistematico Jos mesmons:

v Desempenhar outras tarctas que the for atribuida pelo Chele do Lesislativo,

CARGO: {'U()Rill-'.."‘.\ll{)l{ GERAL
Referéncia: CC - 07

Requisitos para o Provimento
i B

a) Instrucd vre Nomeaeio
M Habilnagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvoivimento de suas taretos
Condicdes de Trabalho:

SR

R 40 horas semaniis.,

b Especial: O exercicio do eargo ¢'on fungdo poderd determinar a prestaciio de ser oo

3

externos, & noite. sabados. domingos ¢ feriados, e atendimento ao plblico ¢ w0 uso de
dintform,

viribuicoes

@) Deseriedo Sunuiria: Orientar, coordenar ¢ supervisionar todos os trabalhos da competénceia da

Coordenadoria de forma ampla com o5 demais orgies de Coordenaciio ¢ Assessorumenio da
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso A Capital Nacional do Agronegocio”

Camaryg pary o bom desempenho das fungdes especiticas de cada um determinadas piss porma
uu Poder Legislativo ¢ da Presidéncia da Casa,
bi Descrigiio Detalhada:

v Desenvolver as agoes de planejamento. coordenaciio. controle ¢ avaliagdo das atividades.
programas ¢ eventos promovidos pela Camara Munieipal:

v Promover a organizagio ¢ controle de todas as alividades ¢ competencins ok
Coordenudoria. estamdo apto a prestar conta de tarefas proprias, o qualquer wempo ¢ sempre Gue
HL’.‘EL';‘!:.‘\,{M',

v ‘luhilimr a comunidade ¢ o Poder Levislativo na realizagiio kim evenios. tals como

Audigncias Publicas. Sessoes Solenes. reunioes, encontros. congressos. denire outros:

4 I{L‘lii/ i elo de ligagao direta com os outros poderes constituidos ¢ entidades socias pur
:"-‘“-HII Hitar o desenvolvimento de todas as .1\.-‘,* :-:'i‘h__-l.:l-.l_'.._l_t'\ 5"\.|-1 Poder | CoIsiaves

v Programar ¢ realizar reunides envolvendo o Poder Legislativo. o Poder aecutivo ¢
entidades afins para discussiao dus proposituras protocoladas na Scerctaria da Cadmara on em
cluboragio para serem pautidas nus sessdes:

v Acompanhar. sempre que necessario. o Presidente com abjetive de assessori-
dirctamente nas atividades. eventos, congressos. cncontros:

v Desempenhar outras fungdes simbares. que the forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Referencia: CC =07

Requisitos para o Provimento

&) Instrugdo: Nivel Superior em Direito.

i) Habilitgdo: Habilitagdo legal para o exereicio da fungdo com registro na QAL

Condigdes de Trabalho:

a) Jormnada: 30 horas semanais.

b) Lspecial: O exercicio do cargo ¢ol Hungio poderd determinar @ prestagdo de servigos
externos, & noite. sabudos. domingos ¢ teriados ¢ atendimento ao publico.
Adribuigoes:

i) Descrigdo Sumiria: Exercer as fungoes de. consulioria ¢ de assessoramento juridico. de
coordenacdo ¢ suj mxu.m eenico-juridica do Poder i.,-n:slduxu Nl .nllcucm- ¢ controle das
normas juridicas. bem emitir parceeres. prestar assessoramento g Mesa Diretora. Vereadores «
Servidores da Casa na elaborugdo de processo legislutivo ¢ no m:‘;r:'uhs n'.'u\cnliw de
constitucionalidade e de legalidade dos wios adminisirativos ¢ a wos legislativos

b Desericao Detalhada

v ASSUSSOPAr 08 vercadores ¢ demais luncloganos do lewislaniivo nos assutitos juridieos Jda

: H
SLE xl*.."?-li'l\.ll.ll-."'.', SIS ¢ Sonlianga 1o il Pesil LATCIOEL. dE .

due ndo corvespondam a compeléncia exclusiva de outros CArLOS Ol depurtanmenios:

v \ssessorar os vereadores ¢ demais ser Vidores du Chn AT e reunioes

\‘ \“‘& |<|'I'-
v Acompanhar, organizar ¢ assessorar 08 trabalhos aiinentes a presidencia levislativa ¢ ao
presidente da mesa dirctora:

Y OASSCREOMAr. OrganiZziar ¢ aluar nas comissoes relntivas o aval o dos |*|\.|Ltu~ leeislativos:

v Analisar ¢ orientar a aplicagdo de leis ¢ regulamentos no am

bito do po derle
v Eswdar ¢ sugerir solugdes para assumos de ordem :;u:nilnﬂ.;'.::i*.u-!u-_'-‘ de i

LstHLICH:

o & [T M T ] ETNIIE] 1 ¥ TR L Yo B - o 1 % 1 | ob| 7
v Prestar assessorumento aos gabinetes dos vercadores guanto 4 aplicacio da lewislacio
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Céamara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso A Capital Nacional do Agronegocio”

relative o direitos ¢ deveres. encargos ¢ responsabilidades. onus ¢ vantagens de semvidores,
indicando i solucio ¢ procedimento relerente a tais assuntos:

v dlaborar ¢ Assessorar os vercadores na claboracio de anteprojetos de el resoluedes
portacias ¢ demais atos oficiais que digam respeito a assuntos legislativos ¢ administrativos da
{amaru:

v xccutar toda ¢ qualquer delegacio de atribuigdo reeebida do Presidente. respeitadas o

L1t It I Yo !
ATTDWICOCS O

v Lmitie parecer sobre consultas formuladus & Assessoria Juridica pelo Presidente. demais
vercadores ou pelos Orgdlos do Camara, sob o aspecto juridico e legal:

war projetos de leis. resolucdes. justificativas de vetos. emendas.

v Redigir ¢ exami

mentos. ¢ outros atos de natureza juridica:
v Assessorar @ comissao de lieitagdo. inclusive participando da elaboragcio do ermo de
Referéneia:

v brentar ¢ assessorir quanio oo aspeclo juridico,  os processos  admimstiatiy os

sindicancias instauradas pela Presidéncia, Mesa Dirctora, Comissdes ¢ Correccdorniag

v Alender aos pedidos de informacoes da Mesa Diretora ¢ dos dematis vercadore

v Ausiliar as comissdes nos trabalhos legislativos. g prelos ' ¢ ey

v Desempentiar com zelo. dedicagio. assiduidade. eliciéneia ¢ prestezi. as lungdes sob s
responsabilidade ¢ as que The forem atribuidas pela Presidéncia:

v Zelar pela regularidade dos (eitos e ohservar sigilo funcional quanto 2 maicria dos

procedimentos em que atuar:

v Levar ao conhecimento da Presidéncia as irregularidades de que tiver cidneia. em razio d
exereicio do carge ou fungdo:

o ‘.‘_':.i' com ..“.‘\l..'i'it,'i” ety ;'.II'i:]'-lL-h.". ¢s de seu carga ou E-L'.!]\_".;L'. 2L dando _'n‘;_:..- subdre
sslnlos internos:

v Nanter conduta compaltivel com a moralidade administrativa:

voOApresentar a0 superior hiern

arquico. quando solictiado. refatorio de suas atividades, com
dados estatisticos ou qualitativos.

v osugerir a Mesa Diretora da Camara ¢ ajuizamento de agio direta de inconstiwcionalidade
de lel ou ato normativo municipal:

v Cumprir ordens superiores. salvo quando manifestamente abusivas ou ileg
v baercer outras atividades correlatas gue Torem determinadas pela Presidéncia de Camara.

tais como auxiliar guanto ao aspecto juridico a Mesa Dirctora nos tabalhos leoislaivos
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ANEXO VI
FICHA DE AVALIACAQ

FHEEA By AVALLY
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ANEXOIX
CONCEITOS PARA CADA ITEM DOS CRITERIOS A SEREM AVALIADOS

doneidude Moral:

Sivilo quanto 4s informagdes do orgdo.
V1O servidor sempre guarda sigilo sobre as informagdes no seu trabalho.
() O servidor, as vezes, cuarda sivilo sobre as informacdes no seu rabalho.
(Er O servidor, raramente. guanda sigilo sabre as informacdes no seu trabalho,
.2 = Observiancia da hierarguia
{310 servidor sempre observa ¢ cumpre a hierarquia tuncional.
(23 O servidor, as vezes. observa ¢ cumpre a hierarguia funcional.

(1) O servidor, raramente. observa e cumpre o hicrarguia tuncional.

1 3 i ol l- HE L il .
1.3 = Superagio das dificuldades.

(3) O servidor sempre (ue s¢e depara com situacoes de dificul

uhdidde procure modificnr-s
He.

e B I | PR | ‘g o Tviis I Trsvyes 1 .
LSO GEsCVOLY er=-8g P,.-i."-“;t'n.:luj-..

(21 O servidor, 3s vezes, guando se depara com situacoes de diliculdade procura modilicar-se
siscando desenvolyver-se }‘:'\'!-':\-l't'I‘.‘.'.l:'.'l-;:‘:LU.
(1) O servidor. raramente. quando se depara com situagoes de dificuldade. procura modilicai-se.

buscando desenvolyer-se profissionalmente.

1 ] . L ‘.. t..> - r YeeyE 1 (1 At s 131
A DIDSEIVINCIE is NOriias ¢ aos !i.‘g_"\.]..ii:.i.'l.u"‘.

£3) O servidor sempre procura conheeer u legislagio protissional ¢ utiliza as instrucoes

e i!'.'l:“.:“‘:'\? recomendadas,

o TTIOTTTG

(2) O servidor, as vezes. procura conhecer g legislagdo prolissional €. ds veses. utiliza as
msirucoes ¢ normas de trabatho recomendadas.

(1 ) servidor, raramente, procurz conheeer a

conhecer a legislaglo profissional ¢ raramente. wtiliz
nstrugoes ¢ normas de trubalho recomendadas.,
L3 - Vadorizaedo do relacionamento entre o servidor ¢ seus colegas.
£.3) O servidor sempre apresenta habilidade no relacionamento ¢ sempre mantem unma situacio de
respedlo com os coleaus,
21 O servidor, ds veres, apresenta habilidude no relacionsmenio ¢, a8 veses. mantem
SHLUACHO de respento mutio com os eolegas.
(O servidor, mente, apresenta habihidade no relacionamento . raramente. mantém um
»LLEREG IO (1C 108 Silo muino COIM (8 COLCUNS,

AN IULETORIGC

21 Frequencia ao locul de trabalho.,

2 UE Servdor sempre compireee ao trabalho RISl rdamuente.

(20 O servidor, as vezes. compareee ao trabalho adequadimente.
(1) O servidor. rar:

aramenic. comparece uo trabalho adequadamente,
L Cumprimento ao hordrio estabelee

() E servidor sempre chega e sai do tralx
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(23 O servidor, as vezes. ehega ¢ sai do trabalho no hordrio pontual.

(13 O servidor, rramente, chega ¢ sui do trabalho no hordrio pontual.

o Comprometimento:

Compromissa cont o trabalho.
(3 O servidor sempre demonstra desenvolver sua atividade com o compromisso.
(23 O servidor, as vezes, demonstra desenvolver swa atividade com compromisso,
(1) O servidor, raramente, demonstra desenvolver sua atividade com compromissie,

2.2 Patrimodnto Pablico.

1) O servidor demenstra grande atencdo aos bens pablicos. utilizando-os de forma adeguada ¢
manitesia preocupagdo com i st manutenedo ¢ conservagio.

23 ) semvidor demonstra atenglio limitada aos bens poblicos. as vezes utilizaso de
adeguada ¢ manilesta eventual preseupugio com & su manuiencio ¢ consers agdio,

roraramente. aemonsira aiencao dos bens :"‘ii!\l.'...'. S. HEHZANAO-08 A e

L raramente. manifesta preocupacio Com @ SUi manulengdo ¢ conservigio,

1.3 - Materiais de wrabalho.

(33 O servidor demonstra responsabilidade ¢ zelo no uso dos nutteriais que esldo
disposigio. primando pela cconomia ¢ racionalidade no uso dos mesmos,

23 O senvidor, @s vezes, demonstra responsabilidade ¢ zelo no uso dos maieriais que estd
disposiclio. as veses demonsira primar pela economia ¢ racionaiidade no uso dos mesmios.

(1) O servidor, raramente, demonstra responsubilidade ¢ zelo no uso dos materisis que estiio

stz disposigiio. raramente prima pela economia ¢ racionalidade no uso dos mesnios,

A4 Iniciativa ¢ aiitude.

3) O servidor sempre demonstra injelativa nas acdes da funglio ¢ encaminhy adequadamente
ASSUNTOS em pauta.
(2) O servidor. ds vezes. demonsirg iniciativa nas acdes da fungio ¢ s veres, encaminha
adequadimente 0s assunios ¢m pauta,
(11O servidor. raramente. demonstea iniciativg nas acdes dn funcio ¢ miramente. encaminha

adeguadamente os assuntos em pauta,

A0 - Parterpacao ngs aeoes do orgdo ou do wnidade.,

T - n gn i s ot ey vl LA ENE S " e v s hee 5191 .
(3) O servidor se npre participa das agoes ¢ s¢ mtegra cicientemente as atiy il el
(2) O servidor, as vezes. participa das agdes ¢ 6s vezes. se intewra as atiy Lt

.

amente se ntegra ds atividades da cquipe,

1) O servidor, rramente. purticipa das agdes ¢ re

3.0 - Interesse Pablico.
(a) O servidor sempre demuonstra dengito com us resultudos @ busca valorizar o inleresse publisg
com rletas, pesquisas ¢ agio.

{21 O servidor, as vezes. demonstrg alengdo coma oy resulados e, a8 vezes, busea valorizar o

mteresse pablico com ideias, pesquisas ¢ acdo.
(1Y O seryvidor. raramente. demonsira atengdio com os resultados e, ruramente busea valorizar o

interesse publico com ideias. pesquisas ¢ nedo.

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@sorriso.mt.leg.br



Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso A Capital Nacional do Agronegocio”

-+ Quahidade do vabalho prestado.

(31O servidor sempre demonstra eficiéncia em seu trabalho. evidenciando claresa, objetividade.
semipre denotando cuidado no seu feito ¢ manuseio,
(2 O servidor., &s vezes. demonstra eficiéneia em seu trabalho, s vezes, evidencia elarezs

objetividade ¢, as vezes. denote euidado no seu leno ¢ manuseio.

(13 O servidor. raramente. demonstra eficiéncia em seu trabatho. e, raramente se destaca pel:
clareza ¢ pela objetividade e, por vezes. denota cuidado no scu feito ¢ manuseio.

+.2 - Produtividade.

(3) O servidor sempre impde rimo organizado em sua atividade evidenciando eliciéncia ¢
resultado,

(2) O servidor. @8 vezes, impde ritmo oreanizado em sua atividade ¢ mramente. evidence
cliciSneia ¢ resubado,

(1) O servidor. raramente, impde ritme organizado em sua atividade despreocupando-se com

Lhiclencta ¢ com o resuliado,

Planepumente

10 servidor desenvolve plancjamento constante em sua atividade.

1-

() O servidor, eventualmente. desenvoive planciamento enmy sui ativ idude.

(O servidor, raramente. desenvolve

langiamento en sua atividade,

5 Lonhecimento n;.xp;gi'lfcul na area de atuagio.

3.1 - Aplidao

(33 O servidor demonsira dominar plenamente os conhecimentos de sua area ¢ desempenha suu
fingdo plenamente,

(21 Q servidor demonstra dominar, razoayelmente, os conhecimentos de sua drea ¢ desempenha

suat fungiio com regularidade.

PO servidor demonstra dominar precariamente os conhecimentos de sua aren ¢ desempenh

- vivins o3 e tFitieed
sUd TUnCao com drrculdade
- ) M e G A e e = cral
b VPRPLIROTRICHIO ¢ QLU Ao,

S oo s &b s S YCITT I e . vy ep i war
{21 O servidor  procura manicr-se atuahizado ¢ busca gprimorar constaatemente  seus
J.‘:!I'.L_'g"' et § R0

3 RO IO il viad vy v oo . . it i g LS
(23 O servidor. as vezes. procara atualizacdo e, 4s vezes, busca aprimorar seus conhecimentos.

(B semvidor,  raramente.  procury atualizacdo e raramente. busca  aprimorar  seus
u_"‘-"Ii‘.i.'\."‘.lh.".“'-‘.*.
Cooperagio:
0.1~ Capacidade de tabathar em equip
£30 0 servidor ¢ habitualmente prestativo ¢ sempre colabora com sua equipe de trabalho

(=) L2 Servidor. s Yezes, ¢ prestalivo e, as veses. colabora com sua cuipe de trabatho.

(1 O servidor. raramenie. € prestativo ¢, raramente. colabora cony sua caupe de trapalho,

1

6.2 - Flexibilidade,
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O ACSSNVOIYV IMENTo de sl U Idace, O SCrVIOY S¢E Pre demonsirg HHelosse © o

pare modificar a estratégia plancjuda.
(21 No desenvolvimente de sua atvidade, o servidor, a5 vezes. demonsied interesse ¢ capacidads
para modilicar a estratégia plangjada.

L So desemvolvimento de sua amividade. o servidor, raramente. demonstra interesse ¢

supacidade para modificar a estrandgia plangjada.
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JUSTIFICATIVA

Senhor Presidente.
senhorestas) Vereadores.

Encanminhumaos o presenic Projeto de lei Complementar. que visa adegua
Tano de Cargos. Carreirgs ¢ Salarios da Camara Munieipal de Sorrisor qos aponiamentos ¢

determinagoes do Fribunal de Contas do Pstado de Mato Grosso. de modo que revoga o atugl

POCS em vigor ¢ suas alteragoes (LU 94 2008,

Para cheear a wl Projeto. constituiv-se uma Comissao |special ;m: meio da
Portaria 01 1542017 = em 24 de julho de 2017 JJU,_ entda. nos aliimos dois meses, estudou=se
¢ debuien-se pontos LH‘-."I'lLIl'IH para chews ada - viss ando sempre e 11 hde ¢
wmbem a defese dos atuais direitos dos servidores ._!.. Casu. Deste modo. alguns dos principais
Padios fJoram

¢ Readequaciio dos conecitos ulilizados:

o  Delinicio da Brmula para cileulo dus progressaes por nivel ¢ promogdo o

;'j.::\‘\'.
e Definiclio da base de caleulo para calcular o Prémio por Qualilicagio.
Funeto Gratificada ¢ o remuneracio pela Licengu Prémio por Assiduidade:

¢ Adequagdo das giinpmigt'n.:i sobre Fungao Gratificada:

s Adequacdo nas atribuicoes dos cargos de Assistentes Parlumentares 1 ¢ 1
passaim g ser denominados Assessores Parlamentares | ¢ [z

o Limitagdo do pereenual a ser pereebido pelo Prémio Qualificacio. em aié
20%:

e Alteraedo na formu de ingresso dos estagiarios

12 IETIT] ; M v n - $in ow e s} bt eink 'l " i P Xl g 0

INessaidimos e i |‘&'.C~-u.‘;l1-, PPOPOsL ¢ passivel de discussiio ¢ \M..J.w l@amoem
wr parte dos senhores vereadores ¢ vereadoras, uma vez gue os mesnios possam entender
necessarias alteracdes.

Desta forma, solicitamos o apoio dos nobres edis em deliberar favormvelmente a

nrasenig nl-.’ilui.\!‘.l.’.;'.:.

Canutra Mumcrpal de Sorrsol Estado de Mato Crosso, em T de outubro de 2

FABIO GAVASSO MAURICIO GOMES
Presidente Viee-Presidente

PROFESSORA MARISA BRUNO DELGADO
' Seeretiaria 2" Seeretirio
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PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

PARECER N©311/2017.
DA 200102017
ASSUNTO: PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N® 025/2017.

EMENTA: Dispoe sobre a Reestruturagiio do Quadro de Cargos do Legislativo Municipal,
estabelece o Plano de Cargos. Carreiras ¢ Vencimentos dos Servidores da Caimara Municipal de
Sorriso - M e da outras providéncias.

RELATOR: CLAUDIO OLIVEIRA.

Parecer de CONSTITUCIONALIDADE: FAVORAVEL.
Parecer de LEGALIDADE: FAVORAVEL.

Parecer de REGIMENTALIDADE: FAVORAVEL.
Parecer de MERITO: FAVORAVEL.

RELATORIO: Ao vigésimo dia do més de outubro do ano de dois mil e dezessete. reuniram-
se s membros da Comissio de Justica ¢ Redagdio, para exarar parecer com relagfio ao Projelo
de Lei Complementar n° 025/2017. cuja emenia; Dispde sobre a Reestruturagio do Quadro
de Cuarcos do  Legislativo Municipal. estabelece o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da Cimara Municipal de Sorriso - MT e did outras
providéncias.

VOTO DO RELATOR: Apos analise do Projeto de Lei Complementar em questdo.
verificamos  que o mesmo  atende os requisitos de Constitucionalidade, [Legalidade.
Reeimentalidade ¢ Mérito. Desta forma, este Relator ¢ favoravel a sua tramitagdo em Plendrio,
atendendo assim todos 0s pressupostos legais. Neste sentido, ¢ com fundamentado do Artigo 12
din Let Orgdinica _‘\-‘lunicipui cabe a Camara Municipal. dispor sobre a matéria. Sendo da
compelencii u~.|uc1.l'1u'1 do Inciso | do Artigo 28 do R:."imunu Interno cabe a esta comissio a
andise desty matéria. e atendendo o disposto na Alinea “b” do Inciso 111 do Artigo 47 do
mesine diploma, 1D o |m1-.u.1 deste Relator pela tramitagio em Plendrio da presente propositura,
Wil vz que atende aos requisitos, legais ¢ formais.

PARECER DA COMISSAO: Reunidos os membros da Comissio de Justiga ¢ Redagdo para
L xame de Vérito ao Projeto de Lei Complementar n® 025/2017. Apds parecer favoravel do
Relator, conclui-se por acompanhar o voto, o Presidente Marlon Zanella e o Membro
Prodessord Martsa,

AN ard A A . OV
MARLON / \\l LLA CLAUDIO OLIVEIRA PROFESSORA MARISA
Presidente Relator Membro
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PARECER DA COMISSAQO DE FINANCAS, ORCAMENTOS E FISCALIZAGAO

PARFECER N" 119/2017.
DATA: 201072017
ASSUNTO: PROJETO DE LEEL COMPLEMENTAR N® 025/2017.

EMENTA: DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO QUADRO DE CARGOS DO
LEGISEATIVO MUNICIPAL. ESTABELECE O PLANO DIE CARGOS. CARREIRAS E
VENCIMEN TOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO - MT E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RELATOR: BRUNO DELGADO.

RELATORIO: No vigésimo dia do més de Outubro do ano de dois mil e dezesscte.
reuniram-se os membros da Comissiio de Finangas. Orgamentos ¢ Fiscalizagdo, com objetivo
de exarar parceer do Projeto de Lei Complementar n® 025/2017 cuja ementa: DISPOE
SOBRE A REESTRUTURACAO DO QUADRO DE CARGOS DO LEGISLATIVO
MUNICIPALL.  ESTABELECE O PLANO DI CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO -
M1 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. O presente Projeto de Lei Complementar, visa
adequar o Pleno de Cargos, Curreiras e Suldrios da Camara Municipal de Sorriso aos
upontiamentos ¢ determinagdes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, de modo
Que revoga o ataal PCCS em vigor e suas alteragoes (LC 94/2008). Apos andlise do Projeto de
l.ei Complementar em questio, este Relator ¢ favordvel a sua tramitagdo em Plendrio.
Acompanha o voto a Presidente Professora Silvana e o Membro Acacio Ambrosini.

\ .
\ S
. “Q‘ : [ 1 Yl : o | A L \ vy i I- ." B
PROFESSORA SILVANA BRUNO DELGADO ACACIOAMBROSINI
Presidente Relator Membro
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ARAEDYVAGD ) REQUERIMENTO N° 27912017

Bevtngm e
B 80 Seasi

1 v mur. 2017
(e

Srgede. J

A Mesa Diretora, com fulcro no Inciso IV do
Artigo 161 do Regimento Intemo, no cumprimento do dever e considerando que
se faz necessario a tramitagio em Regime de Urgéncia, requer a dispensa das
exigéncias regimentais para incluséo na Ordem do Dia e deliberagio em {nica
votagdo do Projeto de Lei Complementar 1° 025/2017; inclusio na Ordem do Dia
e deliberagdio da Emenda n° 01 ao Projeto de Lei n° 134/2017, das Emendas n°
01 e 02 ao Projeto de Lei n® 135/2017, dos Projetos de Decreto Legislativo n’s
31/2017, 3272017, 33/2017 e 34/2017; das Mogdes n% 102/2017, 103/2017,
104/2017, 105/2017 e 106/2017; deliberagdio em Uinica votagfio dos Projetos de
Lei n% 132/2017, 134/2017, 135/2017 ¢ 136/2017.

Cémara Municipal de Sorriso, Estado do Mato Grosso, em 23 de
outubro de 2017.

[
-

. 4

S o
Fﬁm AVASSO
Presidente

j

G e s
PROFESSORA MARISA gRUNOf DELGADO
1* Secretiria 2° Secretirio
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PREFEITURA DE

SORRISO

LAPITAL NACIONAL DO AGRONEC ,.f}

LEFCOMPLEMENTAR N“ 276, DE 26 DE ABRIL DE 2018.

Altera dispositivos da Lei Complementar n 2702017, que dispde sobre a
Reestruturagdo do Quadro de Cargos do Legislativo Municipal, estabelece o
Plano de Cargos. Carreiras ¢ Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal de Sorriso = MT e da outras providéncias.

Art Genézio Lafin, Prefeito Municipal de Sorriso. Estado de Mato Grosso.
fago saber que a Camara Municipal de Sorriso aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1" Altera a redaciio do §6" do artigo 68 da Lei Complementar n® 270/2017. que
passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Are 68 ...

§ 6° O menor vencimento inicial pago pela Camara Municipal ¢ o destinado ao
pugamento de estagiario o gual ndo podera ser inferior a 73% (setenta ¢ cinco por cenlo) do
vencimento inicial da Reteréncia CE - 01, Classe A, do Anexo | Quadro de Salarios dos Cargos
Efetivos para estugidario gue estd cursando ensino médio ¢ Y3% (noventa ¢ cinco por cento) do
vencimento inicial da Referéncia CE -~ 01, Classe A, do Anexo | — Quadro de Suldarios dos Cargos
Efetivas para estagtario gue esta cursando ensino superior

Art. 2" Altera o Anexo 1V da Lei Complementar n® 270/2017. que passa a vigorar com
4 seguinte redagdo:

ANEXO IV
 QUADRO DEMONSTRATIVO FUNCOES GRATIFICADAS
Padrio Falor (RS) Vagas
T FG T4 0% Sobre o soma do|  Serd proporcional de aié 0% (cinguenta por
vencimento inicial com o valor | centor do total de servidores lotados no quadro
| decorrente  da  progressdo por | efetivo da Camara Municipal

aivel.

—— - — PR —— | P —

Art. 3 Esta Lei Complementar entra em vigor na data'de sua publicagio.

Palacio da Cidadania, Gabinete do Prefeito Municipal de Sorriso. Estado de Mato
Girosso, em 26 de Abril de 2018, \

ARI GENEZIO LAEIN
Prefeito Municipal
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

ESTEVAM l-lUNGA},R(} CALVO FILHO
Secretarto de/ Administragio
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LEI COMPLEMENTAR N" 279/2018

Data: 12 de julho de 2018.

Alteram dispositivos  dos  Anexos IV e VI, da Lei
Complementar n” 270/2017. ¢ da outras providéncias.

Gerson Luiz Bicego. Prefeito Municipal em Exercicio de
Sorriso, Estado de Mato Grosso. fago saber que a Camara Municipal de Sorriso aprovou ¢ cu
sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Fica alterado 0 Anexo 1V da Lei Complementar n® 270/2017, que passa a
vigorar com a seguinte redago:

“ANEXO IV

CAPITULO |
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 17 As fungoes gratificadas consubstanciam-se no encargo de chefia ou no conjunto de
atribuigoes ¢ responsabilidades, auronomas ouw adicionais, cometidas a servidor puiblico efetivo,
mediante designagao do Presideme. sendo elas:

I - Coordenagio de unidade administrativa, nao prevista come atribui¢io de cargo
comissionado:

a) Coordenador gestdo do Plenario,

b) Coordenador do arquivo de feis e atos administrativos.
¢) Coordenador de Recursos Humanos

d) Coordenador da Informdatica e equipamentos eletronicos.
e) Coordenador de frotas.

11 - Acompanhamento, supervisdo ou controle de projete ou atividade especifica, quando néio
decorrente das atribuicies de cargo integrante da estrutura da Camara Municipal:

a) Coordenador de proposituras ¢ awtuagdao de projetos de leis.

b) Coordenador de Armazenamento ¢ arquivo de midias digitais elaboradas pela Administragdo
¢ pela Agéncia de Publicidade.

HI - Gestao de contrato:
a) Coordenador de procedimentos liciiatorios, compras ¢ servigos.

1V - Diretor Patrimonial do Legislativo; A

V- Fungdo especifica prevista detalhadamente no proprio ato de designagio;

Av. Porto Alegre, 2525 - Centro - CEP 78890-000
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1T - Diretor de Departamento Administrativo.

CAPITULO 1T
DAS ATRIBUICOES

Art. 27 Das arribuigoes na desighagdo duas fungoes gratificadas:
1 - COORDENACOES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
1.1 ~COORDENADOR GESTAO DO PLENARIO.

Coordenar as atividades do Plenario do Poder Legislative onde. dentre outras previsias em
regulamentagdo. se destacam:

a) Organizar. coordenar ¢ supervisionar os servigos do setor:

b) Requisitar ¢ controlar o marerial wiilizado no setor;

¢) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades:

d) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo susteniacdo téenico-administrativa
ao Plendrio. bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas,

e) Prestar informagaes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal,

S Montar ¢ editar, diariamente. o Didrio do Plendrio, mediante o recebimento dos arquivoy e
documentos que irdo integra-lo, envidados pela auoridade competente;

g) Comtrolar a agenda e uso do Plendrio;

h) Receber ¢ gerir as solicitagaes de plendrio e a consequente concessao do mesmo. mediunte
autorizacdo da Presidenta da Cdmara Municipal de Sorriso,

i) Zelar pelo regular andamento do uso ¢ manutengdao do Plendrio. principalmente pelas
vessoes da Cuasa,

1) Promaover os atos de swa algada:

k) Desempenhar outras arividades correlatas.

1.2~ COORDENADOR DO ARQUIVO DE LEIS EATOS ADMINISTRATIVOS.

Coordenar as  atividades  da  Setorial  Adminisirativa  onde.  denire  outras previsias  em
regulamentagdo, se destacam:

a) Organizar. coordenar ¢ supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores eventualmente lotados no setor

¢) Requisitar ¢ comrolar o material wtilizado no setor:

d) Eluborar relatirios e pareceres pertinentes as suas atividades: o

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo 1écnico-administrativa
ao setor. hem como adotar providéncias para solucdo de eventuais problemas.

Av. Porto Alegre, 2525 - Centro - CEP 78890-000 b
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P Prestar informagies a chefia imediata ¢ atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal.

g) Arquivar em vias originais todos os atos administrativos, projetos de leis ¢ os documentos
que o acompantham. ¢ leis do Municipio de Sorriso;

h) Organizar o arguivo, separando os trabalhos. inclusive com os comprovantes de entrega ¢

recebimenio doys respectivos processos ou documentos;

i) Manter todox os trabalhos realizados em arquivo eletrdnico, com nome padronizado ¢
indexagdo coerente por assunlo e auiorid,

J) Pesquisar a existéncia de trabalho arquivado, disponibilizando copia somente medianic
requisiqdo da chefia:

k) Impedir a acesso ndo autorizado ou a violagdo das pastas ouw arquivos:

D) Manter o arquivamento dos dassiés dos processos extintos pelo prazo de. no minimo. cinco
anos;

m) Desempenhar outras atividades correlatas.

1.3 - COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS.

Coordenar as anividades do Grupo de Recursos Humanos onde, dentre outras previsias ¢m
regulamentagdo, se destacam:

a) Organizar. coordenar ¢ supervisionar os servigos do seror:

b) Controlar frequencia dos servidores lotados no setor,

¢) Reyuisitar ¢ controlar o material utilizado no seior,

d) Elaborar relatorios ¢ pareceres pertinentes as suas atividades,

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solugao de eventuais problemas;

S Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectivo;

g) Prestar informagaes a chefia imediaia ¢ atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal:

h) Anotar, em registros individuais do servidor, as alteragoes funcionais. publicadas no Didrio
Oficial:

i) Elaborar quando  determinado ¢ acompanhar a  publicagdo dos  atos  legislativos ¢
administrativos que impliquem beneficios aos servidores;

B Manter atualizado  arquivo  contendo  legislacdo  pertinente a pagamento de pessoal ¢
heneficios de parfamentares e servidores:

R) Registrar, em cadastro proprio. a frequéncia de cada parlamentar, a vista das folhas de
comparecimento, geradas em plendrio;

[) Registrar, em cadastro individual, ¢ manter atualizadas as ocorréncias relativas @ vida
Juncional de cada parlamentar ou servidor pablico da Camara Municipal,

m) Registrar. em cadastro individual, a frequéncia de cada servidor, & vista das Jfolhas de
frequéncia visadas pela Chefia Imediata. nos termos do que dispuser G wguhmwmuwu_ /
pertinente: X

n) Preparar os atos de licenga dos parlamentares. anotando os mesmos ¢ controlando seus™.
prazos.

'
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0) Pesquisar os dados ¢ elaborar certiddo de tempo de mandato parlamentar ou de servidor da
Cdmara Municipal,

p) Examinar ¢ efetivar medidas necessarias impostas nos processos de nomeagdo, exoneragao.
demissdo, promogao. readaptagdo. disponibilidade. aposentadoria, reclassificagdo de cargos
revisdo de proventos, hem como gratificagdes permanentes ¢ tempordrias devidas ao pessoal
administrativo;

q) Solicitar pronunciamento furidico em caso de divida da aplicagdo da legislagdo pertinente;

r) Instruir processos sobre abandono de cargo:

8) Levantar ¢ examinar os cavos de acumulugdo de cargos e fungoes publicas, encaminhando-os

ft tl'l.’{.’f.\':?r) .\'H;'Jr.‘l'fm',‘

1) Comunicar ao dargdo competenie. para fins de pagamento, as vanlagens « que fizer jus o
Juncionario.

w) Muanter cadastro atmalizado de todos os servidores. inclusive aposentados. anotando s
alteragaes funcionais ¢ financeiras dos mesmos:;

v) Encaminhar ao orgdo competente para efeito de pagamento a frequéncia mensal dos
servidores;

w) Organizar.  providenciar ¢ emitir  a  documentagdo  necessdria  aos — processos  de
aposentadorias ox pensoes de servidores ¢ parlamentares da Camara Municipal de Sorriso;

x) Desempenhar outras atividades correlatas.

1.4 - COORDENADOR DA INFORMATICA E EQUIPAMENTOS ELE TRONICOS.

Coordenar as atividades do Setor de Redes onde, dentre outras previstas em regulamentagdo, se
destacam:

a) Organizar, coordenar ¢ Supervisionar os servigoys do seior;

b) Conrrolar frequéncia dos servidores lotadoy no setor:

¢) Requisitar ¢ controlar o material wilizado no setor:

d) Elaborar relatiorios e pareceres pertinenies as suas atividades,

e) Zelar pelo hom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo téenico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas.

D Supervisionar o andumento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva;

g) Prestar informagoes a chefia imediata ¢ atender aos pedidos da Mesa Diretora desia Camara
Municipal,

h) Analisar ¢ sugerir medidas necessarias a protegdo da rede da Camara Municipal contra
Alaques inernos ¢ exeernos;

i) Acompanhar ¢ gerir comratos em caso de servicos de terceiros contratados para suprir
demanda relativa a rede da Camara ou a Rede de Internet, que ndo The seja possivel dar
suporte ou executar, em fuce da caréncia de recurso humano e material,

J) Realizar a gestdo ¢ manutengdo do Portal Transparéncia do Poder Legistativo,

k) Desempenhar ourras atividades corrvelatas.

Av. Porto Alegre, 2525 - Centro - CEP 78890-000 L
Sonis - MT - Brasil - Tel: +5 (66) 3545-4700 | SOTTiso.-mtigov.br




PREFEITURA DE

SORRISO

1.5 - COORDENADOR DE FROTAS.

Coordenar as  atividades do Setor de transporte ¢ frotas dentre outras  previsias  em
regulamentagdo, se destacam:

a) Organizar, coordenar ¢ supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor:

¢} Reguisitar ¢ controfar o marerial wrilizado no setor,

d) Elaborar relatorios ¢ pareceres pertinenies av suas arividades,

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que dao sustentagdo téenico-administraiiva
ao setor, hem como adotar providéncias para solugao de eventuais prohlemas.

P Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respecliva,;

g) Prestar informagoes a chefia imediaia ¢ atender aoy pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal,

h) Controlar ¢ execurar todas as atividades necessarias para o regular abastecimento de frofas.
hem como executar o controle mensal de relatorios relativos aos abastecimenios dos Veiculos
Oficiats da Camara Municipal de Sorriso;

i) Emitir relatorios mensais do didrio de bordo dos Veiculos Oficiais da Camara Municipal de
Sorriso;

J) Controlar ¢ gerir os Contratos de Seguro dos Verculos Oficiais da Camara Municipal de
Sorriso;

k) Controlar ¢ gerir a manutengdo ¢ as revisaes dos Veiculos Oficiais da Cdmara Municipal de
Sorrisa;

1) Vistoriar os veiculos untes das viagens a serem realizadas para fora do Municipio de Sorriso,
hem como no retorno do veiculo ao Municipio:

m) Desempenthar outras atividades correlatas.

11 - ACOMPANHAMENTO, SUPER) 1S40 OU CONTROLE DE PROJETO OU
ATIVIDADE ESPECIFICA

2.1 - COORDENADOR DE PROPOSITURAS E AUTUACAO DE PROJETOS DE LEIS.

Coordenar as atividades do Setor de proposituras ¢ auruagdo de projetos de leis onde, dentre
ouiras previstas em regulamentagdo. se destacam:

a) Ter conhecimento técnico que the permita integral dominio sobre o servigo a ser executado ¢
sen respectivo rama de ariagado;
b) Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a execugdo de suas fungoes;
¢) Solicitar a seus superiores hierdrquicos. em tempo hdbil. as decisdes ¢ providéncias qm"'.‘-é' )
ultrapassem a sua competéncia., 17
d) Controlar a executar todas as atividades necessdrias & revisdo do registro das proposituras,
em plendrio ¢ nas comissoes parlamentares.
e) Receber e protocolizar as proposituras vindas do Poder Executivo, do Poder Legislativo ¢ de
iniciativa Popular;

Av. Porto Alegre, 2525 - Centro - CEP 78890-000

Sorriso - MT - Brasil - Tel: +55 (66) 35454700 | SOrfiso.mt.gov.b




. PREFEITURA DE

&

S Autuar as proposituras de forma encadernada nos moldes da Camara Municipal de Sorrisa e
alimentar o sistema legislativo eletronico atraves da inclusao das midias  digitals  dus
proposituras.

g) Responsabilizar-se pela guarda ¢ manutengdo das proposituras.

h) Receber ¢ fazer u juntada de documentos que irdo instruir as proposituras.

i) Fornecer copia das proposituras guando solicitadas;

J) Desempenhar outras atividades correlatas.

2.2 = COORDENADOR DE ARMAZENAMENTO E ARQUIVO DE MIDIAS DIGITAIS
ELABORADAS PELA CAMARA E PELA AGENCIA DE PUBLICIDADE.

Coordenar as atividades do Setor de Regisiros de Armazenamento ¢ arquivo de midias digitaiy
onde, dentre outras previstas em regulamentagdo, se destacam:

a) Organizar, coordenar ¢ supervisionar os servigos do seror:

b) Requisitar ¢ controlar o material wtitizado no setor:

¢) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades:

d) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentag¢do técnico-administrativa
o setor, bem como adoiar providéncias para solugdo de eventuais problemas:

e) Prestar informagies a chetia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Cdmara
Municipal:

P Ter conhecimento técnico que The permita integral dominio sobre o servigo a ser executado ¢
seu respectiva ramo de atwagao;

&) Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a execugdo de suas fungoes.

h) Solicitar a seus superioves hierdrquicos. em tempo habil, as decisdes e providéncias gue
wltrapassem a sua comperéneia,

i) Controlar a executar todas as atividades  necessdrias ao  registro dos  debates ¢
pronunciamentos parlamentares, em plendrio e nas comissaes parlamentares ¢ a supressdo;

J) Manier registro fisico ¢ digital de todas as sessoes realizadas pela Camara Municipal de
Sarriso:

k) Fornecer copias de midias digitais que forem solicitadas;

) Manter relacdo de contato com a Agéncia de Publicidade ¢ arquivar toda a midia por ela
produzida;

m)Alimeniar o site oficial da Cdamara Municipal de Sorriso com as midias das sessoes
legislativas:

n) Supervisionar ¢ efetivar medidus para que a escala seja cumprida ¢ os registros sejam
realizados dentro da prazo previsio,

0) Ajudar a chefia imediata a resolver acontecimentos inesperados que possam prejudicar o
hom andumento dos regisiros:

p) Indicar medidas a chetia imediata quando tomar ciéncia de frregularidades quanto aos
Fegisiros;

q) Desempenhar outras atividades correlaras,
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11l - GESTAO DE CONTRATO.

3.1 - COORDENADOR DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS, COMPRAS E
SERVICOS.

Coordenar as atividades do Setor de procedimentos licitatorios, compras ¢ servigos onde. dentre
QUIras Previsias em regulumentagdo, se destacan.

a) Prestar as informagoes sobre o andamento do processo a awtoridade instauradora ouw a quem
esta indicar:

b) Conhecer detalhadamente os termos nos quuis sdo vazadas as cldusulus contratuais ¢
condi¢aes pelas mesmas estabelecidas, zelando pelo seu tiel cumprimento:

¢) Anotar em registro proprio lodas as ocorvéncias relacionadas com a execugdo do contrato:

d) Determinar o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados, nos
limites de sua competéncia funcional: ou levar ao conhecimento da autoridade competente.
quando as providéncias requeridas ultrapassarem estes limites:

e) ler conhecimento técnico que the permita integral dominio sobre o servigo a ser executado ¢
sen respectivo ramo de atiagdo,

S Manter em local proprio na Cdamara Municipal de Sorriso o processo administrativo inerente
do respectivo contrato, excelo guando solicitado para regular tramitagao:

g) Manter arquivo com copia dos documentos principais do processo referido no inciso
anterior, notadamente, dos editais de licitagao. da praposta da contratada, do empenho, do
contrato. dos aditivos, das publicagdes. das notas fiscais ¢ de outros documentos que seja
considerado necessario a execugdo e fiscalizagdo contratual:

It) Assegurar a perfeita execugdo doys servigos contratados:

D Informar a chetia imediata as condigoes de execugdao do contrato, a aproximagdo do término
do seu periodo de vigéncia ¢ quaisquer owtras informagdes relevantes o solicitadas:

J) Solicitar as providéncias necessdrias para que o servigo contratado ndgo sofra solugdo de
continuidade

k) Fazer realizar a medigdo. indicar glosas e atestar a execugdo  dos servigos ¢ obras
contratados, ¢ providenciar, quando Jor o caso, o recibo ou termo circunstanciado necessdrio
ao recehimento do objeto do contrato ¢ pagamento do prego ajusiado,

) Exignr do contvratado o cumprimento das respectivas garantids Coniraliais, regisirar as
Jalhas porventura ocorridas ¢ indicar a quem de direito a aplicagdo de penalidades
decorrenies. ¢ apreciar previamenie os recursos interpostos. indicando a Administragdo sua
admissibilidade ou ndo, para os efeitos da decisao superior;

m) Receber ¢ encaminhar as faturas. devidamente atestadas, ao setor financeiro, verificando se a
apresentada pela contratada refere-se ao servigo que foi efetivamente prestado no periodo;

n) Buscar, em caso de divida. auxilio para que o servigo seja corretamente medido ¢ atestado.

o) Comunicar imediatamente ao setor financeiro sobre quaisquer problemas detectados na
prestucdo do servigo. que tenham implicagoes no pagamento, _

p) Fiscalizar a manutengdo. pela conrarada, das condi¢oes de habilitugdo e qualificagdan, com a Vo
soliciagdo dos documentos necessarios a avaliagdo:

q) . IJH«('.J';}:U'«.\'L’ a solucionar pr'uht'r.'nm.\ que dfetem o f‘t’f{:g'dn cortratual,

r) Elaborar on solicitar justificativa téenica. quando couber. com vistas a alteracdo unilateral
do contrato pela Admmistragao:
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s) Receber. provisoria  ou definitivamente. as  aquisi¢oes.  obras ow servigos soh  sud
responsabilidade, medianie terme circunstanciado.

1) Analisar, conferir ¢ atestar os documentos de cobranga;

) Solicitar a seus superiores, em tempo habil. as decisdes ¢ providencias que ultrapassem a sud

compeiencia,

v) Manter controle atualizado dos pagamentos,

w) Elaborar estudos com levantamento de custos estimados para projegdo e inclusdo wa
Proposia or¢amentdaria para o exerciclo seguinte, observando os prazos estabelecidos.

x) Auxiliar o presidente da Comissdo permanente e tempordria na elaboragdo das licitagaes
desta Camuara Municipal:

¥) Controlar os prazos de vigéncia dos contratos e propor a prorrogugdo por meio de aditivos,

2) Desempenhar outras atividades correlatas,

IV = DIRETOR PATRIMONIAL DO LEGISLATIVO.

Responsavel por conferir, gerenciar, auxiliar a comissdo de patrimonio. Etiguetando. listando ¢
principalmente classificando as bens patrimoniaiy da camara guanto a temporalidade. baixa ¢
estado de uso. Sendo necessdrio parecer do Direito do Patrimonio para qualquer alteragdao no
uso ¢ destinugdo catulogado dos bens.

a) Organizar, coardenar ¢ supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor;

¢) Requisitar ¢ controlar o materiaf utilizado no setor,

d) Elaborar relatorios ¢ pareceres pertinentes as suay atividades:

e) Zelar pelo bom funcionamenio dos equipamentos que ddo sustentagcdo técnico-administrativa
aa setor, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas;

A Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio adminisirativo
respectiva,

g) Prestar informagoeys a chefia imediala ¢ atender aos pedidos da Mesa Direrora desta Camara
Municipal:

h) Exercer as demais Jungoes inerentes a seu mister;

§) Demais arribuicoes correlatas e especificas.

V' — FUNCAOQ ESPECIFICA PREVISTA DETALHADAMENTE NO PROPRIQ ATO DE
DESIGNACAO

() desempenho de encargo especitico imporiarda ao servidor designado. dentre outras atribuigoes

¢ responsabilidades decorrentes on legalmenie previstas, as estabelecidas detalhadamente no
proprio ato de designagado. expedido exclusivamente pelo Presidente do Poder Legislativo, para
o exercicio da respectiva fungde gratificada definida atraves de Portaria, cujo qual trard. aiém

o

da sua responsabilidade, as arribuicaoes que deverd desempenhar,

Alem das avibui¢oes elencadas por meio do ato oficial de designagdo. sdao atribuigoes desta
Jungdo.
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a) Organizar, coordenar ¢ supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor:

¢) Requisitar ¢ controlar o material wilizado no setor:

d) Elaborar relatorios ¢ pareceres pertinenies as suas atividades;

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo téenico-adminisirativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solugao de eventuais problemas,

S Supervisionar o andumento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva;

&) Prestar informagaes a chefia imediata ¢ atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal,

h) Exercer as demais fungdes inerentes a seu mister:

0) Demais arribuigoes corrvelatas e especificas.

V1 -~ DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Planejar, organizar. dirigir ¢ controlar as atividades de seu depuartumento. fixando politicas de
gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos. além da estruturagao, racionalizagéo. ¢
adequagdo dos servigos tendo em vista os objetivos da Instituicao

Alem das atribuigdes elencadas por meio do ato oficial de designagdo, sdo atribuicoes desta
fungdao:

a) Organizar, coordenar ¢ supervisionar os servi¢os do setor ao qual for nomeado:

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor ao qual for nomeado.

¢) Requisitar e controlar o material wiilizado no setor ao qual for nomeado:

d) Llaborar relatérios ¢ pareceres pertinentes as suas atividades ao qual for nomeado;

e) Zelar pelo bom funcionamenio dos equipamenios que ddao sustentacdo técnico-administrativa
ao setor, hem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas.

S Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva,

&) Prestar informagoes a chefia imediata ¢ atender aos pedidos da Mesa Diretora desia Camara
Municipal:

h) Exercer as demais fungdes inerentes a sei mister:

i) Demais atribuigoes correlatas ¢ especificas.

CAPITULO 111
QUADRO DAS FUNCOES, VALORES E QUANTITATIVOS

Art. 3° As Fungdes Gratificadas observard o percentual de servidores efetivos que poderd ser
contemplado, quantitative de vasas ¢ valor remuneratorio conforme definido no quadro abaixo
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As !mrgum (uunfuudm serdo proporciondis dté o nimero ) de 50% | fc :m,'m nia pur aumu
do ol de servidores lotados no quadro efetivo da Camara Municipal, desde qm'l

respeitadas as fungoes criadas ¢ previstas nesta Lei.

FU ‘\(‘»‘IO GRATIFICADA

FG 01 - Coordenador vestdo

| l’( 02

FGO4-( 'r_uu'dt'ﬂ.u.c.‘nr da

do Plenario.

- Coordenudor do
arquive de leis ¢ atos
administrativos.

e e —— i

[_-.1 ('-':S._
¥

| PER('F\ TU 4L Df REU{ \ER-fl('flO

- A1¢ 0% Sobre a soma do vencimento inicial
com o valor decorrente da progressao por
nivel,

Aré 40% 'suhn. a soma do vencimento inicial
com o valor decorrente da Progressde Jpor
nivel.

(1

F 03 - Coordenacdor :fl.
Recursos Humanos,

cletronicas

LU."NI?JH\ e H’! 'l__; (ZAW

FG 0 - Fungdo especifica

[ At8 40% Sobre a soma do venrcimento inicial
com o valor decorrente da progressdo por
nivel. e
A1é 40% Sobre a soma do vencimento inicial
com o valor decorrente da progressao por |
nivel. ]

(13

Ul

Informdiica ¢ equipamenios ‘

FG U3 - Coordenador de
froias.

f GO6 - ( ‘vordenador d.'.‘
proposituras e amnagdo dv
_projetos de leis.

Até 40% Suhrg a soma do vencimento inicial

f com o valor decorrente da progressdo por

_nivel, _ ) _|
Até 40%% Sobre a soma do vencimento inicial

L com o valor decorrente da progressao por
nivel

0/

FG 07 - Coordenador de
Armazenamento ¢ arquive de
midias digitais elaboradas pela
Cdmara e pela Agéncia de

| LPublicidade.

| FG 08 - Coor ‘vordenador de
procedimentos licitatorios,

' FG 09 - Diretor Patrimonial
do Legislativo,

prevista detedhadamente no '
_proprio ato de designagdo.
FG 11 - Diretor de

Departamento Administrativo,

S— ____.__L =

Até 40% Sobre a soma do vencimento inicial
| com o valor decorrente da progressao por
| nivel ‘

01

— i
(] Alé 40% Sobre a soma do vencimento inicial l
com o valor decorvente da progressdo por

nivel

Até 40% Sobre a soma do vencimento inicial
- com o valor decorrente da progressao por

| nivel,

Até 40% ! Sobre a soma do vencimenio inicial

com o valor decorrente da progressao por
| aivel, o

Até 40% Sobre a soma do vencimento inic ial

com o valor decorrente da progressdo por

nivel |

0/

]

Art. 2% Ficam alteradas as atribuigdes dos Cargos de Assessor Parlamentar [ ¢
Assessor Parlamentar 11 que constam no Anexo VII. da Lei Complementar n” 270/2017. que
passam a vigorar com a seguinte redagio:
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CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR 1

Referéncia: CC - 0]

Requisitos para o Provimento

w Instrugao: A indicagdo para os cargos em comissdaa de Assessor Partamentar | serd feita pelo
titular do gabinete, através de formuldrio proprio, de modo que a efetiva nomeacdo se dard
por meio de ato do Presidente da Camara Municipal

hi Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais, cumpridas em local e de acordo com o determinado pelo titular
do gubincre, a quem compele comunicar qao fif'j:t?u cempelenie, mensalmente, a .,'r'i.’tfrn"f?c‘iu
destes servidores.

by Especial: € exercicio do cargo ¢ ou fungdo poderd determinar a prestagdo de servigos
externos. a noite. sabados. domingos ¢ feriados, ¢ atendimento ao publico ¢ ao uso de
wnitorme.

Atribuigoes

«) Deserigdo Sumdaria; Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vereador - vedado o

exercicio em qualquer outro drgao da Camara Municipal ¢ a cessdo para ouros orgaos

publicos - de natureza mais simples, principalmente  externo ao gabinete, contatando,

realizando  reunioes  com liderangas  comunitirias ¢ entidades para atender  rotinas

preestabelecidas e eventuais.

hi Descrigao Detalhada:

Y Orgunizar os compromissos do Vereador. dispondo de hordrios de reunides. entrevistas.
visitas ¢ solenidade. especificando oy dados pertinentes e fazendo as necessdrias AROGLAGACS e
agendus. para o cumprimenio das obrigagoes assumidas;

v Adwendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete:

v Comrolar a agenda externa do vereador: reunioes. cventos.  encaminhanientos.
assisténcia uo cidaddo;

v Pesquisus,

Y. Acompanhamento inierno e externo de assuntos de interesse do Parlumentar;

Yo Manter contatos verbais. telefonicos ou por escrito, obtendo informagoes uteis para o
Fereador:

v Executar mrabalhos de caoleta e de entrega, interno e externo. de correspondéncia,
documentos, encomendas ¢ outros afins, para atender a solicitugdes e necessidades do
Parlamentar:

v Assessorar na redagdo e elaboragdo de Proposias de Emendas & Lei (¢ Wrgdnica, de
Projetos: de Lei Complementar, de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdo: de Mogdo,
Requerimento, Indicagdo ¢ Emendas as Proposituras propostas pelo Fereador:

v Assessorar nas reunioes de Comisses Permanentes ¢ Especiais realizando a digitacao ¢
organizagdo de pautas ¢ atas, bem como durante as sessies e audiéncias publicas fornecer

material de apoio que se fizer necessdrio pava atender as solicitagoes do Vereador, e
/

v Digitar os pareceres das proposituras de responsabilidade do vereador: X4/

v Disponibilizar as documentagoes necessdrias a Secretaria da Cdmarea com o intnito det
atender o que a legislagao determina no que se referem aos documentos gue acompanham o\
atos dos vercadores ¢ que necessitam publicizagdo. como por exemplo: pauias ¢ atas das

reunioes das Comissoes. pareceres das praposituras elaborados pelas comissées, dentre outros,

Av. Parto Alegre, 2525 - Centra - CEP 78890:000 | . e n mt aov.br
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v Execwar atividades correlatas que thes forem determinadas pelo titular do eabinete,

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR 11

Referéncia: C'C' - (2

Requisitos para o Provimento

ar Instrugao: A indicagdo para os cargos em comissdo de Assessor Parlamentar 11 serd feita
pelo titwlar do gabinere, airavés de formuldario proprio. de modo que u eferiva nomeagdo se
dard por meio de ato do Presidente da Camara Municipal.

bl Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefus.

Condigaes de Trabalho

@ Jornada: 40 horas semanais, cumpridus em local ¢ de acordo com o determinado pelo titular
do gabinete. a quem compere comunicar ao orgao competente, mensalmente, a frequéncia
destes servidores.

b Especial: O exercicio do cargo e ou fungdo poderd determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sdabados. domingos e feriados, ¢ atendimento ao piithlico ¢ ao uso de
uniforme.

Atribuicoes

@) Descricdo Sumdria: Realizar 1odos os trabalhos burocrdticos relativos a0 Gabinete do

Vereador - vedudo o exercicio em qualquer outro éredo da Camara Vunicipal ¢ a cessdo para

outros orgdos publicos - de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas ¢

CYeRiudis,

by Descri¢ao Detalhada:

' Organizar os compromissos do Vercador, dispondo de hordrios de reunides. entrevisias.
visitas ¢ solenidade. especificando os dados pertinentes ¢ fuzendo as necessdrias anolugoes em
agendus, para o cumprimento das obrigag¢oes assumidas :

v Atendimentos as pessoas eacaminhadas ao gabinete.

v Acompanhamento interna e externo de assuntos de interesse do Parlumentar;

v Pesquisas;

v Digitar cartas, relatirios e owros tipos de documentos ¢ providenciar a expediedo ¢ ou
arquivamento dos mesmaos;

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

v\ Organizar ¢ manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais
visundo o armazenamento de informagoes ¢ sua recuperagdo;

V' Manter contatos verbais. ielefonicos ou por escrito. obrendo informagaes uteis para o
hom funcionamento do Gabinete do Vereador

v Execuar trabalhos de coleta ¢ de entrega, interno ¢ externo. de correspondéncia,
documentos, encomendas ¢ owtros afins. para atender a solicitugoes ¢ necessidades do
Parlameniar:

v Redigir e providenciar a digitagdo de discursos:

V' Redigir ¢ elaborar Proposias de Emendas & Lei Orgdnica, de Projetos: de Lei
Complementar. de Lei. de Decreto Legivlativo, de Resolugdo: de Mogao. Requerimento, por
Indicacdo ¢ Emendas as Proposituras propostas pelo Vereador:

Yo Assessorar nas reunioes de Comissoes Permanentes ¢ Lspeciais procedendo a digitagdo
¢ organizagdo de pawtas ¢ atas, bem como durante as sessoes ¢ aundiéncias puhlicas fornecer
material de apoio que se fizer necessdrio para atender as solicitagoes do Vereador;
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v Digitar os pareceres das proposituras de responsabilidade do vereador.

V' Disponibilizar as documentagoes necessarias @ Seeretaria da Cdamara com o intuito de
atender o que a legislacdo determina no que se referem aos documentos que acompanham os
atos dos vereadores ¢ que necessitum publicizacdo. comeo por exemplo: pautas ¢ atas das
reunioes das Comissoes, pareceres das proposituras elaborados pelas comissoes. dentre outros.

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

Art. 3° Fica revogado o Art. 2° da Lei Complementar n* 276/2018.

Art. 4" Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagio.

Sorriso. Estado de Mato Grosso.

GERSON LHIZ BICEGO
Prefeito Murieipatem Exercicio

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. M PRA-SE

-
&

ESTEVAM HUNGARO CALVO FILHO
Seeretdrio de Administragdo
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CAPITAL NACIONAL DO AGRONEGOCIO

LEI COMPLEMENTAR N’ 290, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2019.

Cria Paragrafo tinico ao artigo 15 da Lei complementar n® 270. de
06 de novembro de 2017.

Ari Genézio Lafin, Prefeito Municipal de Sorriso, Estado de Mato
Grosso, fago saber que a Camara Municipal de Sorriso aprovou e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1° Fica criado o Paragrafo unico ao Art. 15 da Lei Complementar n°
270/2017, que passa a vigorar com a seguinte redaco:

“Art. 15...

Pardgrafo unico — A concessdo das promogdes de classe terd como um dos
requisitos o intersticio minimo, para cada nivel, de 03 (irés) anos completos de tempo de
efetivo exercicio no cargo para qual o servidor foi provido e/ou reclassificado no Servigo
Piihlico Municipal.”

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o.
\

Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 26 de fevereiro de 2019.

\.',
A\

\
A\
!

\Jat

ARI GENEZIO LAFIN
Prefeito Municipal

[

e
| — e
| L7

' 4 ’

ESTEYAM HUNGARO CALVO FILHO
/Secretario de Administragéo
[ P F a ” {3
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GESTAO 2017/ 2020

LEI COMPLEMENTAR N’ 321, DE 06 DE OUTUBRO DE 2020.

Altera-se anexos da Lei Complementar n® 270/2017, que estabelece o
Plano de Cargos. Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal de Sorriso — MT, e da outras providéncias.

Ari Genézio Lafin, Prefeito Municipal de Sorriso, Estado de Mato
Grosso. faco saber que a Camara Municipal de Sorriso aprovou e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1° Altera nomenclatura de cargo e quantitativo de vagas do “cargo: Assessor
Juridico”, do Ancxo II, da Lei Complementar n® 270. de 6 de novembro de 2017, que passa a
vigorar com as seguintes alteracoes:

ANEXO II
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO)

' Referéncia ‘ Cargos Hs/ Requisitos ' Vencimento _nVagus
| Sem | Inicial (RS)

: [..] ... [.] | [-] | .11 [.]

| CC-07 _Assessor Especial 30 | Livre Nomeagdo |  10.150.73| 01
| TOTAL 14

Art. 2° Altera as Atribuigdes do “Cargo: Assessor Juridico™ do Anexo VII. da Lei
Complementar n® 270, de 6 de novembro de 2017, que passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

ANEXO VII
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

[..]

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL.

Referéncia: CC - 07

Requisitos para o Provimento

a) Instrucdo: Nivel Superior em Direito.

Condicoes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Cspecial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagio de servicos externos.
a noite, sabados, domingos e feriados e atendimento ao piiblico.

Atribuigdes:

I. Descrigdo Sumdria: assessorar legislativamente a Presidéncia. Mesa Diretora. Vereadores e
Scrvidores da Casa no que lhe for pertinente.
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(“E‘;TAD 2017 £ 2020

Descrigdo Detalhada:

v Assessorar diretamente o Presidente da Camara e Mesa Diretora em assuntos pertinentes as
esferas politica. socio e econémica em decorréncia do vinculo de confianga e sigilo com a
autoridade nomeante, e com os membros da mesa diretora e parlamentares.

v" Acompanhar, organizar e assessorar 0s trabalhos atinentes a presidéncia legislativa e a mesa
diretora;

v Acompanhar, organizar e assessorar o presidente e os demais membros da mesa diretora nas
sessdes legislativas e, nas reunies das comissdes relativas a avaliagdo dos projetos legislativos:

v Analisar relatorios, com base em conhecimentos técnicos e cientificos, bem como em
informagdes levantadas, visando subsidiar o Presidente na tomada de decisdes:

¥"  Prestar assessoramento juridico nos assuntos designados pela Presidéncia e Procuradoria
Juridica em conjunto. que demandam estrita confianga com a autoridade nomeante:

v" Redigir e elaborar documentos, pronunciamentos, minutas ¢ informagdes sobre as questdes
solicitadas;

v Estudar e sugerir solugdes para Procuradoria Juridica em assuntos de ordem administrativo-
legal e legislativo de interesse da institui¢do;

v Assessorar os vereadores na elaboragio de anteprojetos de lei. resolugdes. portarias e demais
atos oficiais que digam respeito a assuntos legislativos ¢ administrativos da Camara:

v Auxiliar a comissdo de licitagdo, inclusive participando na elaboragdo do Termo de
Referéncia. sendo que a analise juridica final ocorre por meio de Parecer Juridico da Procuradoria:

v" Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pela Presidéncia da Camara;
[

Art. 3° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.

Serriso, Estado de Mato Grosso, em 06 de outubro de 2020.

" _ARI GENEZIO LAFIN
Prefeito Municipal

ESTEVAM HUNGARO CALVO FILHO
Secretario de Administracio
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