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-~ ESTADO DE MATO GROSSO

A RESOLUGAO N.° 002/2004

-~ DATA: 26 DE JANEIRO DE 2004

-~ SUMULA: Dispde sobre a reestruturagdo dos Quadros de

e Cargos do Legislativo Municipal, estabelece o Plano de

_ Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Sorriso -
MT, e da outras providéncias.

-~ A SENHORA SILVETH XAVIER DE OLIVEIRA, PRESIDENTE

- DA CAMARA_MUNIC{PAL DE SORRISO, ESTADO DO MATO GROSSO, FAZ SABER

. QUE O PLENARIO APROVOU, E ELA PROMULGA A SEGUINTE RESOLUCADO:

™ - CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Resolucdo dispée sobre a reestruturagdo dos
Quadros de Cargos, define suas atribuicoes e fixa os respectivos de vencimentos, bem
como estabelece o Plano de Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Sorriso —
MT.

Art. 2°. O Regime Juridico dos Servidores da Camara é o
estatutario, disciplinado e regido pela Lei Complementar n ° 012/2003 — Regime Juridico
dos Servidores Publicos Municipais de Sorriso e suas alteragoes.

CAPITULO I
DO PLANO DE CARREIRA E DO QUADRO DE CARGOS

-~ SECAO |
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 3°. O Plano de Carreira, englobando cargos e vencimentos,
tem por objetivo a organizagédo da agdo da Camara Municipal, fundamentando-se na
valorizacéo dos servidores, bem como buscar o aprimoramento dos servicos oferecidos
aos cidadéos.

Art. 4°. Para os efeitos desta Resolug@o, considera-se:
| — CARGO PUBLICO - A posicdo componente da estrutura
funcional, criada por Lei ou Resolugdo Legislativa, em quantidade definida, nomenclatura

propria, e vencimento estabelecido;

Il - FUNCIONARIO PUBLICO MUNICIPAL - é a pessoa
legalmente investida em cargo publico e regida pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos do

Municipio;
T
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ESTADO DE MATO GROSSC

Il - SERVIDOR - Pessoa legalmente investida em cargo ou
fung@o remunerada no municipio, independentemente do regime adotado: Estatutario, CLT
ou Contrato por Tempo Determinado;

IV — CARGO EM COMISSAOQ - é o ocupado por servidor que
exerce funcao assim definida em Lei ou Resolugdo Legislativa, em carater transitorio, nédo
gerando o seu exercicio, direitos a permanéncia no mesmo;

V - QUADRO DE CARGOS - O universo de cargos que
compdem a estrutura funcional da Camara Municipal;

VI — CLASSE - ou Grupo Funcional € o conjunto de cargos de
mesma natureza funcional, igualdade de vencimentos, nivel de especificacdo e grau de
responsabilidade e complexidade;

)22 30202230 )02)) )

)

VIl — REFERENCIA - é o nUmero indicativo de posicdo
hierarquica da classe a que pertenca o cargo na escala de vencimento;

Vil - GRAU - A letra indicativa do valor progressivo da
referéncia salarial, dentro de uma mesma classe, em fung@o de critérios formalmente
estabelecidos, tais como: tempo de servigo e mérito;

) ) ) )

IX — PADRAO - O conjunto alfanumérico indicativo de
referéncia, do grau e do vencimento correspondente, do servidor;

) ) )

) )

X — MERECIMENTO - Conjunto de atributos funcionais do titular
do cargo, reconhecidos em processo de avaliacdo de desempenho, segundo indicadores
de dedicacéo a causa, produtividade, pontualidade, assiduidade, atitude participante, entre
outros;

)

)

)

"~ XI — VENCIMENTO - A retribuicdo pecuniaria basica fixada por
Lei ou Resolucdo Legislativa, paga mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do
cargo ou emprego correspondente ao padrao;

) ) ) )

Xl - REMUNERAGAQO - O valor correspondente ao vencimento
acrescido das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em Lei ou Resolugéo
Legislativa.

Xl - CARREIRA - E uma série de cargos pertencentes a
classes diferentes, que guardam entre si uma relacdo de afinidade quanto a natureza de
trabalho e perfil de especificagéo, disposta hierarquicamente de conformidade com o grau
de complexidade, responsabilidade, experiéncia requerida e conhecimento demandado.

) ) ) D D)

XIV- TRAJETORIA DE CARREIRA - E a sucessdo de cargos
pertencentes a uma mesma familia ou a familias diferentes, que formam a carreira
individual visualizada pelo servidor com base em sua vocagao profissional e suas metas de
carreira.

=
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

XV — PLANO DE CARREIRAS - E o instrumento legal e
normativo que define os cargos e as trajetérias alternativas de carreira oferecidas ao
servidor.

SECAOQ I
DO QUADRO DE CARGOS

Art. 5°. Os cargos enquadram-se nos seguintes grupos:
| - de provimento em comisséo;

Il - de provimento efetivo;

SECAOQ Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 6°. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre
nomeacao e exoneracdo e destinam-se a atender fungcbes de confianga, enquadradas
como de diregao, chefia ou assessoramento.

§ 1°. Os cargos em comisséo sdo de livre escolha do Chefe do
Poder Legislativo, exceto o cargo de Assistente Parlamentar, que cabera a cada Vereador
a indicacao de seu assistente, via oficio ao Presidente da Casa.

§ 2° Os cargos em comiss@o deverdo recair preferencialmente
nos servidores do quadro efetivo, inclusive o cargo de Assistente Parlamentar, podendo
ser atribuido também a pessoas que reunam habilidade técnica, condigbes e competéncia
profissional para exercé-lo.

§ 3° Toda pessoa que vier a ocupar cargo em comissao
percebera remuneracao mensal correspondente ao cargo no qual foi nomeado.

§ 4° O servidor efetivo designado para ocupar cargo em
comisséo podera optar pelos vencimentos do cargo de carreira ou do cargo em comissao
para o qual foi nomeado.

§ 5° Nenhuma gratificacao relativa a cargo efetivo, podera ser
calculada sobre a complementacao relativa ao cargo comissionado, exceto 13° salario, o
adicional de férias e o salario-familia.

§ 6°. E de livre escolha, por parte do servidor efetivo investido
em cargo comissionado, a opgao em receber a remuneragao do cargo efetivo ou do cargo
comissionado, quando a remuneracdo do cargo efetivo for maior do que a do cargo
comissionado.

SECAOQ IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

N

3
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ESTADO DE MATO GROSSO

Art. 7°. Os cargos de provimento efetivo serdo providos
exclusivamente por nomeacéo, com prévia aprovagdo em concurso publico de provas, ou
de provas e titulos.

Paragrafo unico. Aplicar-se-a aos servidores investidos em
cargos efetivos, as disposi¢cdes desta Resolugdo e do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

SECAO V
DA LOTACAO

Art. 8°. A lotagéo representa a forgca de trabalho, em seus
aspectos qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Camara Municipal de Sorriso constante do Lotacionograma, Anexo |.

SECAO VI
DA CARACTERIZACAO, ATRIBUICOES E REQUISITOS DE PROVIMENTO DOS
CARGOS

Art. 9°. A caracterizacdo, atribuices e requisitos de provimento
dos cargos em comissé@o e efetivos sdo aqueles constantes da Descricdo de Cargos,
Anexo Il, do Quadro dos Cargos de Provimento em Comissdo, Anexo Il e do Quadro dos
Cargos de Provimento Efetivo, Anexo IV, integrantes desta Resolugéo.

) CAPITULO Ilf )
DA ORGANIZACAO, ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO DO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS

SECAOI
DA ORGANIZACAO

Art. 10. Séo consideradas atividades administrativas proprias
dos servidores da Camara Municipal:

| - Técnico-administrativas, as relacionadas com a permanente
manutencdo e adequacao do apoio técnico, administrativo e operacional necessarios ao
cumprimento dos objetivos institucionais.

Il - De diregéo, as inerentes ao exercicio de chefia, coordenagao
e assessoramento.

SECAOQ Il
DA ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO DO SISTEMA DE RECURSOS
HUMANOS

v
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ESTADO DE MATO GROSSO

Art. 11. A administracéo e gestdo do sistema de recursos
humanos de que trata a presente Resolugdo, compete a Coordenadoria Administrativa da
Camara Municipal de Sorriso - MT, a qual cabera essencialmente:

| - implementar e coordenar a sistematica de avaliacdo de
desempenho, incluindo o detalhamento dos procedimentos previstos nesta Resolugéo, o
treinamento dos avaliadores, bem como o acompanhamento e a tabulagdo dos resultados;

Il - manter atualizadas as especificagcdes de classe;

lIl - submeter ao Presidente da Camara Municipal os atos
necessarios a implantacao e aplicagcéo desta Resolucéo.

Art. 12.  Os servidores serdo designados para prestarem
servigos nos diversos setores do Poder Legislativo, em conformidade com as necessidades
e peculiaridades de cada setor e a disponibilidade de vagas e de pessoal:

| - De acordo com as necessidades de cada setor, visando
sempre 0 aperfeicoamento dos servigos prestados pelo poder publico & comunidade;

Il - a pedido do servidor.

§ 1° No caso previsto no inciso | deste artigo, a movimentagdo
sera efetuada mediante solicitagdo da respectiva chefia.

§ 2° No caso previsto no inciso |, deste artigo, o servidor devera
efetuar a respectiva solicitagdo por escrito, devidamente justificada, & Coordenadoria
Administrativa, que devera se pronunciar no prazo maximo de 15 (quinze) dias, ouvida a
chefia do setor em que o servidor esta lotado anteriormente e a daquele em que deseja
atuar, observadas as necessidades do servico.

CAPITULO IV
DA ASCENSAO NA CARREIRA
SECAQ |
DA PROGRESSAO

Art. 13. Progresséo € a elevacdo do servidor a posicdo
imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma classe.

Art. 14. Os servidores efetivos progredirdo na carreira em linha
horizontal por promocéo, exclusivamente por critérios de antigliidade e merecimento, e
ainda sera submetido a Comissao de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional.

§ 1°. A Comissao de Avaliacdo de Desenvolvimento Funcional,
depois de efetuado a Avaliagdo, devera emitir o competente laudo sobre a concess&o ou
nao da progressao, que sera encaminhado a Coordenadoria Administrativa, devidamente
ratificado pelo Chefe do Poder Legislativo. &

v

J
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ESTADO DE MATO GROSSO

§ 2°. E contado o tempo de servico de cargo efetivo anterior a
data de publicacdo desta Resolucado, para o fim de progressao funcional, devendo ser
efetuado automaticamente, o enquadramento na nova situagao daqueles servidores que ja
contarem com direito adquirido.

§ 3° Cada cargo tera dez graus, designados pelas letras, A, B,
C,D, E, F, G, H, I, eJ, sendo esta ultima referente ao final de carreira.

§ 4° A ascensao funcional se dara, para cada cargo,
exclusivamente em linha horizontal, havendo uma elevac&o de um grau para outro a razao
de 5% (cinco por cento).

§ 5° Para o servidor efetivo investido em cargo comissionado,
sera contado o tempo de servigco para fins de progressao, que sera relativo somente ao
cargo efetivo.

Art. 15. Para ser elevado a outro grau na progressao horizontal,
devera o servidor:

| - contar 01 (um) ano de efetivo exercicio no vencimento padrao inicial para qual foi
provido, €;

Il - obter, no minimo, 50 (cinquenta) pontos percentuais no Boletim de Merecimento.

Art. 16. Sé tera direito a progressdo os servidores que além de
satisfazerem os requisitos do artigo anterior, estiverem no exercicio do cargo, ressalvadas
as hipoteses consideradas como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

Art. 17. Quando o servidor for colocado, sem 6nus para o 6rgéo
de origem, a disposi¢éo de orgao federal, estadual ou de outro municipio, integrante da
administracdo direta ou indireta, do Poder Executivo ou do Poder Judiciario, por um
periodo superior a 30 (trinta) dias, ndo concorrera a progressao durante o periodo de
afastamento.

Art. 18. O servidor suspenso preventivamente podera concorrer
a progressao, mas ficarao sem efeito os atos dai decorrentes se, da verificacdo dos fatos
que determinaram a suspensao preventiva, resultar penalizacao.

§ 1°. O servidor somente iniciara o exercicio na nova posigao da
carreira, depois de declarada a improcedéncia da penalidade, apés a apuracéo dos fatos
determinantes da suspensao preventiva.

§ 2°. No caso de ser verificada a procedéncia da penalizacéo, o
ato de designacao sera considerado nulo e o servidor s6 podera concorrer novamente a
progressao, apos decorridos 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, contados da data
subsequente a do término do cumprimento da penalidade.
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Art. 19. O servidor que vier a sofrer pena de suspens@o, apos
suspensao preventiva durante a apuracao da progressao, perdera o direito a mesma, so
podendo concorrer novamente a progressao, depois de decorrido o prazo mencionado no
§ 2° do Artigo 18.

Art. 20. O servidor efetivo estavel, que estiver no exercicio do
cargo em comissao, pleiteara a progresséo, somente sobre o cargo efetivo.

SECAO Il
DOS CANDIDATOS A PROGRESSAO

Art. 21. A Coordenadoria Administrativa organizara a relacéo
dos servidores com direito a concorrerem a progressdo e a enviara a Comissdo de
Avaliacédo de Desenvolvimento Funcional, acompanhada das respectivas anotacoes
funcionais.

Paragrafo unico. A relacdo de que trata o presente artigo
mencionara:

| - a denominac&o da classe a que pertence o cargo;

I - o nome dos servidores a serem promovidos, com 0S
respectivos dados documentais;

Il - outras disposigdes julgadas necessarias.

Art. 22. Apés a Comissdo ter dado parecer final sobre a
concessao ou ndo da progressdo a Coordenadoria Administrativa, encaminhara os
referidos pareceres, devidamente ratificados pelo Chefe do Legislativo, até 15 (quinze)
dias uteis para promover o enquadramento dos servidores nas respectivas classes.

SECAO Il
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 23. A Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento
Funcional sera constituida de 03 (trés) membros designados pelo Presidente da Camara,
dos quais um representara, obrigatoriamente, a Coordenadoria Administrativa.

Art. 24. A Comisséo tera o prazo de 15 (quinze) dias apos a
entrega da relacdo dos servidores, para dar o seu parecer final sobre a concesséo ou néo,
da progressao.

Art. 25. Compete a Comisséo:

| - analisar e avaliar os Boletins de Merecimento, apurando o
merecimento dos servidores avaliados, dando parecer favoravel ou nao a progressao;

W 7
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- Art. 34. Ao servidor que ndo tenha sofrido penalidade ou

-~ adverténcia, serdo atribuidos 20 (vinte) pontos positivos, pela disciplina.

= § 1° A cada repreens&o ou penalidade corresponderdo a 1 (um)

- ou 2 (dois) pontos negativos, até o maximo de 20 (vinte) pontos.

-~ § 2° A diferenca entre os 20 (vinte) pontos positivos do “caput”

-~ deste artigo, e a soma total dos pontos negativos, obtidos na forma do paragrafo anterior,

PS representara o grau de disciplina do funcionario.

-

- Art. 35. Seréo considerados, para os efeitos desta Resolucéo,
os cursos de treinamento feitos por designacdo da Camara Municipal e os freqlentados

- por iniciativa propria, em instituicdes oficiais ou particulares, de reconhecida idoneidade

™ - técnica.

)

§ 1° Nao serao considerados 0s cursos:

| - de duracéo inferior a 40 (quarenta) horas;

) ) ) )

Il - que ndo guardem relacdo com as atribuicdes do cargo ou com o servigo publico
municipal.

)

)

)

§ 2° Atribuir-se-&o a cada curso os seguintes valores:

)

| - 2 (dois) pontos positivos aos de duragdo de 40 (quarenta) a 120 (cento e vinte) horas;

Il - 3 (trés) pontos positivos aos de duracédo de 121 (cento e vinte e uma) a 240 (duzentos e
quarenta) horas;

lll - & (cinco) pontos positivos aos de duragéo superior a 240 (duzentos e quarenta) horas.
§ 3° Os servidores deverdao comprovar a participagdo nos
cursos, mediante apresentagéo de copia autenticada dos certificados de concluséo.

Art. 36. Os Boletins de Merecimento serdo preenchidos pelo
chefe imediato do servidor, individualmente ou em conjunto com a Coordenadoria
Administrativa.

Art. 37. Os servidores que tenham servico em mais de uma
unidade administrativa, serdo avaliados por todas as chefias as quais estiverem
vinculados, tirando-se a meédia aritmética dos Boletins de Merecimento, relativos ao
exercicio, a ser juntada a formacao da média final do quingénio, para fins de progresséo.

Art. 38. Sera adotado o modelo de Boletim de Merecimento
constante do Anexo VIl desta Lei.
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Art. 39. O resultado do Boletim de Merecimento sera dado pela
soma dos pontos obtidos em cada um dos fatores mencionados no Artigo 29.

CAPITULO V
DA REMUNERAGAO

Art. 40. A remuneragdo dos servidores publicos da Camara
Municipal de Sorriso corresponde aos vencimentos, observados as referéncias e
respectivos graus, dispostos nos Quadros de Salarios, Anexos V e VI, desta Resolugdo.

) 22202222 D)) ) Id)

§ 1° O wvalor da remuneracdo dos servidores ativos,
pensionistas a aposentados da Camara Municipal, sera corrigido sempre na mesma data e
nos mesmos percentuais dos servidores do Poder Executivo Municipal.

- § 2°. E vedada a incorporagdo de qualquer gratificacdo ao
salario base para fins de calculo de quaisquer outras vantagens.

) ) ) ) I )

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

P oD R

Art. 41. Apés a publicagdo desta Resolugdo, a Coordenadoria
Administrativa tera o prazo de 120 (cento e vinte) dias para efetuar o reenquadramento do
pessoal, nas determinagdes desta Resolugao.

)

)

Art. 42. Somente através de Concurso Publico € que poderéo
ser preenchidas as vagas existentes no quadro dos cargos efetivos da Camara Municipal,
salvo através de lei especifica, para atender necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, de conformidade com que estabelece o Artigo 37, Inciso IX da

- Constituicdo Federal de 1988.

Paragrafo Unico. Sédo considerados extintos os cargos ndo
constantes desta Resolucao.

) 2> ) D) ) )

Art. 43. O enquadramento ou reenquadramento nominal de
qualquer servidor em cargo criado por esta Resolugcdo, se dara através de Portaria do
Presidente da Camara.

Art. 44. Aplica-se subsidiariamente a esta Resolugédo, as
disposicoes relativas a pessoal, constantes das Emendas Constitucionais n® 19/98 e 20/98.

Art. 45. E estavel no servico publico do Municipio de Sorriso, o
servidor que tiver cumprido o estagio probatério com duracdo de 03 (irés) anos e que
tenha sido aprovado no mesmo.

Art. 46. Os atos necessarios a regulamentacdo dos preceitos
desta Resolugado deverao ser editados no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar de

sua publicagao. \M ’
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.~ Art. 47. Quando da abertura do concurso publico para o

-~ preenchimento de vagas do quadro de cargos efetivos da Camara Municipal, dever3,

-~ obrigatoriamente, constar do Edital Principal do concurso, todos os requisitos para

a provimento do cargo, ou referéncia fazendo indicagcéo da legislagdo onde se encontram as

" disposi¢des pertinentes.

-~ Paragrafo Unico. E obrigatéria a publicagdo do Edital Principal

-~ no Diario Oficial do Estado.

~ Art. 48. O Ilimite maximo do salario de contribuigdo

- previdenciaria dos servidores, € o valor do maior salério base constante do Quadro de
Salarios, dos Cargos Efetivos, Anexo VI.

-

- Art. 49. O teto maximo de cobertura da previdéncia municipal,

- nao sera inferior ao salario base de contribuigdo dos servidores, estabelecido no “caput’

- do artigo anterior.

a Art. 50. A jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais

~ dos servidores podera, a critério da administracdo, ser reduzida para 30 (irinta) horas

- semanais, desde que seja cumprida a jornada de 6 (seis) horas ininterruptamente.

- Art. 51. A jornada diaria de trabalho dos servidores podera ser
adequada em horario que seja conveniente a Administracdo, mediante cronograma

a elaborado pelo chefe superior, com anuéncia do Presidente da Camara.

- Art. 52. Além dos servidores municipais, a Camara contara

- também, com a presenga de estudantes estagidrios em suas unidades operativas.

% § 1° Os estagidrios serdo contratados a titulo de parceria

-~ _ Instituicdo Publica — Escola, visando contribuir para a formagdo de mé&o de obra

- especializada no municipio.

Fo)

- § 2°. A adocdo do estagiario sera por tempo determinado e

= fundamentado em convénio especifico firmado com a instituicdo de ensino beneficiaria,

destacando os compromissos reciprocos de orientagdo técnica, acompanhamento,
supervisao e avaliagao de aprendizagem.

§ 3°. A atividade de estagiario na unidade operativa devera ter
afinidade com area e base tematica de sua especialidade escolar.

§ 4°. Os compromissos e o horario de expediente do estagiario
junto & Camara ndo poderao coincidir com seu horério de aplicagéo escolar.

Art. 53. O menor vencimento base pago pela Camara Municipal
€ o destinado ao pagamento de estagiario o qual ndo podera ser inferior & 50% (cinglienta
por cento) do vencimento base da Referéncia CE — 01, Classe A, do Anexo VI — Quadro de
Salarios dos Cargos Efetivos. ;

[)M"’]
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Art. 54. Fica o Poder Legislativo autorizado a alterar os anexos
integrantes desta Resolug&o, observados os quantitativos de cargos e desde que néo
cause impacto orgcamentario-financeiro, nos termos do disposto no Art. 16 da Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 55. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua
publicaco, revogadas as disposicdes em contrario, em especial a Resolugcéo n° 005/2003,
de 24 de junho de 2003.

Cémara Municipal de Sorriso, Estado do Mato Grosso, em 26 de janeiro 2004.

- SILVET\H XAVIER DE OLIVEIRA
Presidente

)220 )30 2300300300202
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - |
LOTACIONOGRAMA
QUANTITATIVOS
CARGO -
COMISSAO EFETIVO | TOTAL
Agente de Finangas e Controle - 1 1
Agente Administrativo - 2 2
Assistente Administrativo - 4 4
Auxiliar Administrativo - 3 3
Motorista - 1 1
oo Auxiliar de Servigcos Gerais - 04 04
Assessor Juridico 2 - 2
Coordenador Administrativo 1 - 1
Coordenador de Comunicagédo Social 1 - 1
Coordenador de Servigos Legislativos 1 - 1
Assessor Técnico Legislativo 1 - 1
Assessor de Imprensa 1 - 1
Assessor de Informatica 1 1
Secretario Executivo 1 B 1
Tesoureiro 1 - 1
Assistente Parlamentar 11 - 11
TOTAL 21 15 36

&
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/ Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - i
DESCRIGAO DE CARGOS

QUADRO: COM!SSIONADQ
CARGO: ASSESSOR JURIDICO
Referéncia Salarial: CC - 06

ATRIBUIGOES

a) Descrigdo Sumaria

e Representar a Camara Municipal nas causas e recursos processados em qualquer
instancia, bem como prestar Assessoria Juridica aos diversos setores do Legislativo.

b) Descrigao Detalhada

o Responsavel por todas as atividades juridicas da Camara Municipal.

e Assessorar o Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza juridica,
submetidos a sua apreciacao.

e Opinar sobre projetos de lei e demais proposicdes a serem apreciadas pelo Legislativo
Municipal.

e Elaborar minutas de contratos, atender consultas de ordem juridica relativas ao Poder

Legislativo encaminhadas pelo Presidente ou demais Vereadores, emitindo parecer a
respeito.

» Representar o Legislativo em Juizo, quando este for autor, réu ou parte interessada.
e Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 30 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacéo de servicos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instruggo: Livre Nomeacéo e Nivel Superior em Direito
b) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da funcdo com registro na OAB, ter
experiéncia comprovada na Assessoria em Orgéo Publico.
Jae
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - I

LOTACIONOGRAMA

) 22D D)D) ) Iy)

QUANTITATIVOS
COMISSAO | EFETIVO | TOTAL
Agente de Finangas e Controle - 1 1
Agente Administrativo - 2
Assistente Administrativo - 4

3
1

CARGO

Auxiliar Administrativo -
Motorista -
Auxiliar de Servigos Gerais - 04 04
Assessor Juridico

Coordenador Administrativo
Coordenador de Comunicagdo Social
Coordenador de Servigos Legislativos

— || &N

Assessor Técnico Legislativo

Assessor de Imprensa
Assessor de Informatica

Secretario Executivo

— |t |t | | vt |t |t | | D
1
it |t |t |t |t |t | gt [ [ N

Tesoureiro
Assistente Parlamentar 11 - 11
~. |TOTAL 21 15 36
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ANEXO - 11
DESCRICAO DE CARGOS

QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: ASSESSOR JURIDICO
Referéncia Salarial: CC - 06

ATRIBUICOES

a) Descri¢ao Sumaria
o Representar a CAmara Municipal nas causas e recursos processados em qualquer
instAncia, bem como prestar Assessoria Juridica aos diversos setores do Legislativo.

b) Descri¢ao Detalhada

e Responsavel por todas as atividades juridicas da Camara Municipal.

e Assessorar o Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza juridica,
submetidos a sua apreciagdo.

e Opinar sobre projetos de lei e demais proposigdes a serem apreciadas pelo
Legislativo Municipal.

e Elaborar minutas de contratos, atender consultas de ordem juridica relativas ao Poder
Legislativo encaminhadas pelo Presidente ou demais Vereadores, emitindo parecer a
respeito.

e Representar o Legislativo em Juizo, quando este for autor, réu ou parte interessada.

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

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 30 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagao de
servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, ¢ atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugdo: Livre Nomeagdo e Nivel Superior em Direito

b) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fungao com registro na OAB, ter
experiéncia comprovada na Assessoria em Orgdo Publico.

; \_C;}\ M/ 18
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/ Cdmara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - II
DESCRICAO DE CARGOS

QUADRQ: COMISSIONADO
CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Referéncia Salarial: CC - 05

ATRIBUICOES

a) Descricdo Sumaria

e Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria Administrativa e a execugdo do processo legislativo de acordo com
as deliberagdes da Mesa.

b) Descri¢do Detalhada

e Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitagdo no Legislativo.

e Assinar, como responsavel, todos os documentos expedidos pela Coordenadoria
Administrativa.

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

e Organizar e manter atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando um
controle sistematico dos mesmos.

e Responsavel pelos controles funcionais, recrutamento, selecdo e treinamento de

pessoal.
e Desempenhar outras tarefas que Ihe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CONDICOLS DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungdo podera determinar a prestagdo de
servigos externos, a noite, sabados, domingos ¢ feriados, e atendimento ao piblico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugdo: Livre Nomeagao

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO
ANEXO - 11
DESCRICAO DE CARGOS

QUADRQO: COMISSIONADO
CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS
Referéncia Salarial: CC - 05

ATRIBUICOES

a) Descricdo Suméria
e Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Coordenadoria de
Servicos Legislativos objetivando a realizagdo do processo legislativo.

) 2022023200023 )0)02)3)3)2) ) )

b) Descri¢iio Detalhada

e Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitagdo no Legislativo.

e Assinar, como responsavel, todos os documentos expedidos pela Coordenadoria .

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

e Organizar e manter atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando um controle sistematico
dos mesmos.

e Recepcionar, preparar, expedir e manter em boa guarda a correspondéncia, atos ¢ normas inerentes
a redac@o legislativa;

e Auxiliar a administracdo da Cimara Municipal, as Comissdes e Vereadores no desenvolvimento
dos trabalhos legislativos;
Executar servigos de redago e técnica legislativa visando atender ao processo legislativo;

-~ o Auxiliar os Assistentes Parlamentares na elaboragio dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo,

de Resolugdes; Mogdes, Requerimentos e Indicagdes propostas pelos vereadores;

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

CONDICOLS DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungio poderd determinar a prestacao de servigos externos, a
noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
¢) Instrugdo: Livre Nomeagao
d) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.
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Camara Municipal de Sorriso

L
' ESTADO DE MATO GROSSO

o

ANEXO - II
DESCRICAO DE CARGOS

QUADRQO: COMISSIONADO
CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Referéncia Salarial: CC - 05

ATRIBUICOES

a) Descri¢ao Sumaria
e Desenvolver as agdes de planejamento, coordenagdo e controle da comunicagdo social de interesse
do Poder Legislativo.

b) Descri¢io Detalhada

e Elaborar sinopses, resenhas e noticiario geral do Poder Legislativo, destinado a publicagdo interna
e divulgagdo pela imprensa.

e Elaborar coletinea de sinopses e resenhas de matérias do noticiario veiculado pela midia.
Organizar o arquivo de noticias e de publicagdes de interesse do Poder Legislativo.

o Informar, divulgar e promover esclarecimentos de orientagdo da opinido publica quanto as
atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo.

e Propor medidas que visem a proporcionar o estreitamento das relagdes do Poder Legislativo com

o publico em geral e entidades publicas e privadas.

Coligir, junto a 6rgdos publicos e privados, dados e informagdes de interesse do Poder Legislativo.

Fornecer material jornalistico para divulgagdo através da imprensa escrita, radio e televisdo.

Promover e assinar os relatorios das atividades desenvolvidas.

Recepcionar autoridades, convidados e visitantes, em apoio ao Cerimonial.

Coordenar as relagdes do Poder Legislativo com os 6rgaos de imprensa.

Elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos érgdos de divulgag@o.

Fazer acobertura jornalistica das atividades dos legisladores municipais.

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

e © ¢ ©¢ & o o o

CONDICOLES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestagdo de servigos externos, a
noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
e) Instrugdo: Livre Nomeagao
f) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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|/ Camara Municipal de Sorriso

/£  ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - II
DESCRICAO DE CARGOS

QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO
Referéncia Salarial: CC - 04

ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumaria

o Assessorar a administracdo da Camara Municipal, as Comissoes ¢ Vereadores no
planejamento, coordenagdo, orientagdo e diregdo das atividades relacionadas do
processo legislativo e do protocolo da Camara.

b) Descri¢ao Detalhada

e Assessorar as comissdes na elaboragdo de pareceres.

e Auxiliar nos servigos de plenarios, anotando as deliberagdes e fornecendo material
de apoio como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios
para atender as solicitagdes dos Vereadores ou da Mesa da Camara.

e Auxiliar na elaboragdo dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdes,
Mogdes, Requerimentos e Indicagdes propostas pelos Vereadores.

o Executar servigos de redagdo e técnica legislativa.

e Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor J uridico, armazenando em
pastas, para fornecer subsidios na elaboragdo de Pareceres e Atas de Reunides.

e Executar outras tarefas correlatas que The forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 30 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugdo: Livre Nomeagao e Nivel Superior em Direito.

b) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fungdo com registro na OAB, ter
experiéncia comprovada na Assessoria em Orgdo Publico.
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ANEXO - 1I

DESCRICAO DE CARGOS

QUADRQ: COMISSIONADO
CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
Referéncia Salarial: CC - 03

ATRIBUICOES

a) Descrigiio Sumaria

Assessorar na comunicagio social do Poder Legislativo; cobrir com reportagens jornalisticas as
sessoes da Camara Municipal de Vereadores de Sorriso; executar cobertura fotocinematografica
de todos os eventos ligados a Camara Municipal.

b) Descricio Detalhada

a)
b)

Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos, seminarios
e outros em que houver participacdo de Vereadores, bem como das Sessdes Solenes, Ordinarias e
Extraordinarias.

Realizar a manutencio e os cuidados necessarios com equipamentos fotocinematografico e com
equipamentos de som.

Executar funcdes relativas aos cuidados com aparelhos de som e video em cerimoniais, eventos e
sessdes realizadas pela Camara Municipal.

Realizar o arquivamento de negativos, fotos e das fitas de video.

Auxiliar na divulgagdo das noticias do Legislativo Municipal.

Augxiliar na redagio e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores.

Executar servigos de locugio em solenidade e apresentagdes da Camara Municipal.

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

Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em geral.

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

Participar dos servigos de plenarios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagdes, auxiliando
os meios de comunicacdo que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordinarias ou
Extraordinarias.

Fazer apresentagdes publicas formais e informais de interesse da administragdo da Céamara
Municipal.

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

CONDICOES DE TRABALHO
Jornada: 40 horas semanais.
Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacao de servigos externos, a
noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a)

Instrug@o: Livre Nomeagao

b) Habilitagio: Habilitagao legal para o exercicio da fungdo com registro no Orgdo Competente.
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ANEXO - 11

DESCRICAO DE CARGOS

QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: ASSESSOR DE INFORMATICA
Referéncia Salarial: CC - 02

ATRIBUICOES
a) Descrigiio Sumdria
« Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal.

b) Descri¢do Detalhada

e Prestar suporte técnico imediato na manutengdo dos equipamentos e nos sistemas de
informatica da Camara Municipal.

e Controlar o acesso dos usuarios ao sistema de informatica da Camara Municipal.

o Fazer as atualizagdes periodicas dos dados nos sistemas de informatica da Camara
Municipal.

e Supervisionar as atualizagdes da home-page da Camara Municipal.

e Orientar e dirimir davidas dos usuarios dos sistemas.

e Assessorar quanto as especificagdes técnicas nas aquisigoes ou locagdo de
equipamentos ou sistemas de informatica.

o Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Camara

Municipal.
e Executar outras tarefas que The forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, ¢ atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Livre Nomeagao.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas

tarefas.
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\&v]) Cdmara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - 11
DESCRICAO DE CARGOS

QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
Referéncia Salarial: CC - 02

ATRIBUICOES
a) Descricio Sumaria
« Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete da Presidéncia.

b) Descri¢do Detalhada

e prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com os demais 6rgdos e
entidades publicas e privadas e associagoes de classe;

e Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da
Presidéncia.

e Controlar a agenda oficial do Presidente;

e Atender ao publico.

e Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagao,
adiamentos, aprovagdo ou rejeigdo € outros motivos de encerramento, para
tramitagdo da matéria.

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

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

e Executar outras tarefas que lThe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
¢) Jornada: 40 horas semanais.
d) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagao de
servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

¢) Instrugdo: Livre Nomeagao.

d) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.
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E-mail: camsor@vsp.com.br



) ) ) 2 ) )

) )

Y2223 ) )»)

2
7

) ) ) ) I )

)22 0202023002020 3)03))0))2))

) )

Camara Munic ipa_[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSOQO

ANEXO-1I

DESCRICAO DE CARGOS

QUADRQO: COMISSIONADO
CARGO: TESOUREIRO
Referéncia Salarial: CC - 02

ATRIBUICOES
a) Descri¢io Sumaria

Executar servigos inerentes a tesouraria do Poder Legislativo.

b) Descri¢do Detalhada

Escriturar analiticamente os atos e fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis.

Auxiliar na elaboragdo da prestagdo de contas, acertos ¢ conciliagdo de contas
contabeis da Camara Municipal.

Proceder ao empenho de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes or¢amentdrias, para o pagamento dos compromissos
assumidos.

Elaborar os documentos pertinentes ao processo de pagamento e efetivar a sua
liquidagao.

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

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de

servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Livre Nomeagao.
b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas

tarefas.

/\V’\ﬂ"
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Camara Munic ipa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - 11
DESCRICAO DE CARGOS

QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR
Referéncia Salarial: CC - 01

ATRIBUICOES

a) Descricao Sumaria

e Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete do Vereador, de natureza complexa,
para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.

b) Descri¢io Detalhada

o Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de horarios de reunides, entrevistas, visitas e
solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas,
para o cumprimento das obrigagdes assumidas.

e Recepcionar visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los a
pessoa indicada, ao Vereador ou prestar-lhes as informagdes desejadas.

e Anotar ditados de cartas, relatérios e outros tipos de documentos, para datilografa-los ou digita-
los, providenciar a expedi¢do e/ou arquivamento dos mesmos.

e Redigir e digitar a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador.

o Organizar e manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais visando o
armazenamento de informagdes e sua recuperagao.

e Manter contatos verbais. telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes lteis para o bom
funcionamento do Gabinete do Vereador.

o Redigir e providenciar a digitagdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdo,
Mogdo, Requerimento e Indicagdo proposto pelo Vereador.

e Auxiliar durante as sessoes, fornecendo material de apoio que se fizer necessario para atender as
solicitagdes do Vereador.

e Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncia, documentos,
encomendas e outros afins, para atender a solicitagdes € necessidades da administragdo da Camara
Municipal.

e Executar outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas, para o bom andamento da
administragio da Camara Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos externos, a
noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instru¢do: Livre Nomeagao.
b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Av. Tancredo Neves, N.° 1168 - Ed. Serriso Center - 3.° Andar - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66)

E-mail: camsor@vsp.com.br
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - 11
DESCRICAO DE CARGOS

QUADRO: EFETIVO
CARGO: AGENTE DE FINANCAS E CONTROLE
Referéncia Salarial: CE - 06

ATRIBUICOES

a) Descri¢io Sumaria
o Supervisionar, coordenar e controlar servigos inerentes & contabilidade geral da Camara
Municipal.

b) Descri¢do Detalhada

e FEscriturar analiticamente os atos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contébeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentario.

e Promover a prestagdo, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagoes
contabeis.

o Examinar empenhos da despesa, verificando a classificag@io e a existéncia de recursos nas
dotagBes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

e Elaborar demonstrativos contibeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execugdo orgamentéria e financeira, em consondncia com leis, regulamentos e normas
vigentes, para apresentar resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira.

e Executar trabalhos relativos a orgamento, materiais, protocolo, arquivo, contabilidade,
patrimonio, almoxarifado, finangas, e outros.

e Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatorios diversos.

e Verificar servigos realizados.

e Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao puablico e ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugiio: Ensino Médio
b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

TNy
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Camara Munic ipa[ de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO
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- ANEXO - II

: DESCRICAO DE CARGOS

~ QUADRO: EFETIVO

- CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

- Referéncia Salarial: CE - 05

- ATRIBUICOES

: a) Descri¢ao Sumaria

_ e Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
—_— informagdes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Executar e desenvolver trabalhos

de suporte administrativo que envolvam servigos de informagdo, redagdo, datilografia,

- digitagdo, expedigdo, distribuigdo e arquivamento de documentos.

-

- b) Descricéio Detalhada

- e Planejar e promover a execugdo de todas as atividades que for submetido, baseando-se nos

o~ objetivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento dos trabalhos legislativos.

- e FExecutar servigos gerais de redacéo e técnica legislativa.

. ¢ Classificar documentos e correspondéncias do legislativo.

- e Auxiliar os assistentes parlamentares na elaboragdo dos Projetos de Lei, de Decreto
Legislativo, de Resolugdes; Requerimentos, Mogdes , Indicagdes, etc.

™ e Auxiliar na preparagdo de material para publicagdo na imprensa, objetivando a divulgagdo

- dos atos do legislativo.

- o Executar sob supervisio direta, trabalhos relativos a recursos humanos, protocolo,

~ = finangas, patrimonio, etc.

-~ e Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatorios diversos.

-~ e Executar quaisquer outras atividades correlatas.

- CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e a0 uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Ensino Médio
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

2 Yy
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- Camara Municipal de Sorriso
L . . ESTADO DE MATO GROSSO
o
- ANEXO - 11
- DESCRICAO DE CARGOS
-~
QUADRQO: EFETIVO
"~ CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
™ Referéncia Salarial: CE - 04
—_-
-~ ATRIBUICOES
-~ a) Descri¢do Sumdria
- o Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensoes para prestar-lhes
& informacdes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Auxiliar nas tarefas da administragéo da
- Camara Municipal; auxiliar as Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos
- legislativos.
o
- b) Descri¢io Detalhada
-~ o Executar servicos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em unidades
- da propria organizagdo.
- e Assistente de portaria e protocolo, em missdo de atendimento ao Publico;
e Assistente de servigos de expedigdo, comunicacdo interna e externa e atendimento telefonico;
- e Operar mesa, aparelhos telefonicos e mesa de ligag@o.
- o Registrar os telefonemas atendidos, anotando os dados pessoais e comerciais dos municipes, para
- possibilitar o controle dos atendimentos diarios.
- o Atender e efetuar ligagdes externas e internas, operando equipamentos telefonicos, consultando
= listas e/ou agendas, visando a comunicag¢do entre o usuario e o destinatario.
- e Redigir os atos administrativos, expedientes, atas, resolugdes, projetos de lei, etc.
o Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome do
-~ o solicitante, localidade e destinatario, para possibilitar o controle de custos.

e Zelar do equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto ¢ manutengado
para assegurar o perfeito funcionamento.

e Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras localidades,
para facilitar consultas.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Ensino Médio
b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

% ok
30
W v %’f
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~ sy Camara Municipal de Sorriso
- RS ESTADO DE MATO GROSSO
= ANEXO - 11
~ DESCRICAO DE CARGOS
~  QUADRO: EFETIVO
_ CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
_ Referéncia Salarial: CE - 03
- ATRIBUICOES
. a) Descricio Sumaria
™ = e Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncias,
& documentos, encomendas e outros afins, para atender as solicitagdes e necessidades
~ da administragdo da Camara Municipal.
~ b) Descri¢do Detalhada
~ e [Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes,
-~ em unidades da propria organizagao.
- e Executar servicos externos, quando necessario, efetuando pequenas compras €
~ pagamentos de contas da Administragdo da Camara Municipal.
~ e Executar servigos simples de escritorio, arquivando, tirando cépias de documentos,

atendendo telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos
servicos administrativos.

o Orientar ¢ encaminhar visitantes as diversas unidades da organizagdo, prestando
informagdes necessarias, atendendo as solicitagdes dos mesmos.

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Ensino Fundamental
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas

tarefas.

2= W
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

>I) I

- ANEXO - 11
" DESCRICAO DE CARGOS
" QUADRO: EFETIVO
- CARGO: MOTORISTA
- Referéncia Salarial: CE - 02
- ~
= ATRIBUICOES
a) Descri¢io Sumaria
" e Dirigir com seguranga e zelo os veiculos automotores da Camara Municipal, observando
= - as normas de transito e as instru¢des recebidas do Chefe do Poder Legislativo, ou servidor
- por ele designado.
-~ b) Descri¢io Detalhada
- e Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
- combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica, € outros mecanismos,

para certificar-se de suas condig¢des de funcionamento e seguranga.

-
= e Dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
' itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais a0s locais
~ solicitados ou determinados.

- e Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis.

- o Zelar pela manutengdio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor
-~ competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

- o Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua e
- lubrificantes.

“™ e Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizacdo em
perfeitas condigoes.
e Recolher o veiculo apos liberagdo, deixando-o, estacionado e fechado, corretamente.
e FExecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou servidor por
ele designado.

) ) ) I )

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungdo podera determinar a realiza¢dio de viagens €

trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugdo: Alfabetizado
b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,

Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria C.

//\{H\M 32
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ANEXO - I1
DESCRICAO DE CARGOS
QUADRO: EFETIVO
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Referéncia Salarial: CE - 01

ATRIBUICOES

» 2220222 ) D)

~>  a) Descricao Suméria
o FExecutar servicos de zeladoria, conservagdo e manutengdo da Camara Municipal,
garantindo o bom funcionamento,  assegurando-lhes as condi¢des de higiene e
seguranga; preparar e servir café, cha, agua e outros; zelar pela ordem e limpeza da copa.

b) Descri¢do Detalhada

e Executar servicos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a limpeza e
conservacdo, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar O asseio,
ordem e seguranga do prédio e o bem estar de seus ocupantes.

e Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza, remog¢do ou
incineragdo de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes.

e Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os funcionarios e
visitantes da Camara Municipal.

o Lavar e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizagdo.

o [Efetuar limpeza e higienizagdo da copa, lavando pisos, pegas, azulejos e outros, para
manter um bom aspecto de higiene e limpeza.

o Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza,
requisitando a sua reposigdo sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da
Camara.

o FExecutar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

)22 3020232 ) ) )

)

> ) ) )

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.

) ) )

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Alfabetizado
b) Habilitagido: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

/(?”/XIN‘\W”
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - I1I
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO)
VAGAS CARGOS JORNADA REQUISITOS | REFERENCIA
HS/SEMANAIS
02 Assessor Juridico 30 Livre Nomeagio Nivel CC-06
a Superior
01 Coordenador Administrativo 40 Livre Nomeacdo CC-05
01 Coordenador de Servigos Legislativo 40 Livre Nomeagédo CC-05
01 Coordenador de Comunicagdo Social 40 Livre Nomeagio CC-05
01 Assessor Técnico Legislativo 30 Livre Nomeag¢ao CC-04
Nivel Superior
01 Tesoureiro 40 Livre Nomeagdo CC-03
01 Assessor de Imprensa 40 Livre Nomeagio CC-03
01 Assessor de Informética 40 Livre Nomeacdo CcC-02
01 Secretdrio Executivo 40 Livre Nomeagio CcC-02
11 Assistente Parlamentar 40 Livre Nomeagdo cc-01
A_—
21 TOTAL - - -

el
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO -1V

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

o~ VAGAS CARGOS JORNADA REQUISITOS REFERENCIA
HS/SEMANAIS
01 Agente de Finangas e Controle 40 Ensino Médio CE - 06
02 Agente Administrativo 40 Ensino Médio CE-05
04 Assistente Administrativo 40 Ensino Médio CE-04
03 Auxiliar Administrativo 40 Ensino CE-03
Fundamental
01 Motorista 40 Alfabetizagio CE -02
04 Auxiliar de Servigos Gerais 40 Alfabetizagiio CE - 01
15 TOTAL - - -
-—

2020200200000 )00 0200000030032

) 3 ) )

)

. = M o

- Av. Tancredo Neves, N.° 1168 - Ed. Sorriso Center - 3.° Andar - Cx. P. 131 - Fone/Fax (M4-1041 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT
E-mail: camsor@vsp.com.br

-,



) 2220020222202 )02 )

) )

) ) ) ) )

) ) ) ) )

> 223002000022y

/ Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO -V

QUADRO DE SALARIOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ - CC

~ CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO
REFERENCIA VALORES EXPRESSOS EM R$
Vencimento Base/Mensal
CC-01 1.000,00
CC-02 1.160,82
CC-03 1.741,22
CC - 04 2.209,68
CC-05 2.557,33
CC - 06 2.685,50
-~

% N s
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Cimara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - VI
QUADRO DE SALARIOS
CARGOS EFETIVOS - CE
CARGOS TECNICOS, ADMINISTRATIVOS, AUXILIARES, OPERACIONAIS E
MANUTENCAO
VALORES EXPRESSOS EM - RS - RAZAO DE 5% (CINCO POR CENTO)
™ IREFERENCIA GRAUS
CE A B C D E F G H | J
CE -01 42573 | 447,02 469,37| 492,84| 517,48| 543,36| 570,52 599,05| 629,00| 660,45
CE-02 54211 | 569,22| 597,68| 627,56| 658,94| 691,89| 726,48| 762,81 800,95| 841,00
CE -03 696,78 | 731,62| 768,20| 806,61| 846,95| 889,29| 933,76 980,45]1.029,47 [1.080,94
CE-04 889,77 | 934,26| 980,97 1.030,02[1.081,52[1.135,59 [1.192,37 [1.251,99|1.314,59 [1.380,32
CE -05 1.160,82 |1.218,86 [1.279,80 [1.343,79 [1.410,98 |[1.481,53 [1.555,61 [1.633,391.715,06 [1.800,81
CE - 06 1.741.22 1.828,28 [1.919,70 [2.015,68 2.116,47 [2.222,29 2.333 .41 2.450,08 2.572,58 2.701,21
// ‘Kfr\ % 37
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - VII
BOLETIM DE MERECIMENTO

PARA PROGRESSAO FUNCIONAL EM LINHA VERTICAL

BOLETIM N.° EXERCICIO:
NOME:
CARGO LOTACAO:

DATA DA NOMEACAO:

DATA DE ENTREGA DO BOLETIM A C.A::

1 - ASSIDUIDADE (A)
N.° de faltas injustificadas x 2
Total:

F = Total das faltas

E = Periodo de efetivo exercicio
na Funcéo (em dias)

CALCULO DA PONTUAGAO

A =20-365.F+2
E

TOTAL DE PONTOS:

2 - PONTUALIDADE (P)

N.° de atrasos

N.° de saidas antecipadas
Total:

| = Soma dividida por 2

E = Periodo de efetivo exercicio
na Funcdo (em dias)

CALCULO DA PONTUACAO

P =20-365.1+2
E

TOTAL DE PONTOS:

3 - PUNIGOES

Tem Punicdes?

Sim( ) (- ) Néo ( ) (+20)

| Punigdes:

Escritas Suspensdes e multas

DAT [TIPO E N° DO|PONT DATA TIPO EN.°DO PONTOS

A |DOCUMENTO ]S DOCUMENTO
-1 -2
-1 -2
-1 -2
-1 -2
-2

-1

Total de Pontos:

//;/\e’“W“
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

4 - EXPERIENCIA - CURSOS DE TREINAMENTO

De 40 a 120 h - dois pontos|De 121 a 240 h - trés pontos|Acima de 240 h - cinco pontos cada
cada cada
Data Titulo do | Pontos Data | Titulo do Pontos | Data |Titulo do Pontos
curso curso curso
—
Sub-total: Sub-total; Sub-total:

Total de Pontos:

5 - EXPERIENCIA NO SERVIGO PUBLICO MUNICIPAL

Pontuacgéo: dois pontos por ano de exercicio

Periodo do Exercicio

Total de Exercicios Trabalhados

_— Total de Pontos:

8 - RESULTADO FINAL

PONTOS PERIODO

MUNICIPAL

FATORES
AVALIADO:
| - ASSIDUIDADE REALIZADO POR:
Il - PONTUALIDADE
Il - PUNICOES VISTO:
IV — CAPACITAGAO
V - EXPERIENCIA NO SERVICO PUBLICO DATA:

Total de Pontos:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL

/%/ ol "
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I, Cdmara Municipal de Sorriso

b ESTADO DE MATO GROSSO

PARECER JURIDICO N° 001/2004

Referente Projetos de Resolucido n° 001 e 002 de 2004
de iniciativa da Mesa Diretora da Camara Municipal
de Sorriso.
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- Foram submetidos a esta Assessoria
~ Juridica para fins de analise e parecer sobre a competéncia
~ ¢ legalidade, os seguintes Projetos de Resolugdo: Projeto
~ de Resolucdo n® 001/2004 que “Dispde sobre a Estrutura
~ Administrativa da Caimara Municipal de Sorriso,
~ e 3A .

- Estado de Mato Grosso e da outras providéncias”, € o
- Projeto de Resolugdo de n°® 002/2004, que “Dispde sobre
~ a reestruturacdo dos Quadros de Cargos do Legislativo
~ Municipal, estabelece o Plano de Carreira dos
: Servidores da Camara Municipal de Sorriso — MT e
~ da outras providéncias”, apds detida analise exaramos o
~ seguinte parecer:

~

N

~

~

™

L)

™

~

[

-~

~

~

-~

-~

~

m

™

™

~

Os  projetos de  resolugdo  acima
_ mencionados, estdo em estrita observancia a lei, pois,
------- resolucdes, sdo atos destinados a regular matéria de
competéncia exclusiva e dc interesse interno da Camara, ,
com promulgag¢éo por seu Presidente. ¢ a0 que se constata,
tais Projetos de Resolugdio visam a *“Organizagdo da
Estrutura Administrativa da Camara” bem como a
“Reestruturagdo dos Quadros de Cargos, € 0
Estabelecimento do Plano de Carreira dos Servidores” da

mesma.

Av. Tancredo Neves, N.° 1168 - Ed. Sorriso Center - 3.2 Andar  Cx P 13" - Fone'Fax (66) 544-1041 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT
E-mail: camsor@vsp.com.br



Cimara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

Ademais, a propria Lei Organica do
Municipio de Sorriso prevé esta competéncia em seu
artigo 13, inciso 11, o que ¢ ratificado pelo artigo 13, inciso
IIl do Regimento Interno da Cémara Municipal,
demonstrando, portanto, a sua legalidade e
constitucionalidade, pois. o municipio na qualidade de
ente federativo, elevado a esta posicdo por previsdo
constitucional, rege-se por Lei Orgénica propria (art. 29 da
CF/88), a qual outorgou a Camara Municipal através do
artigo supracitado, competéncia para tanto.

Assim, concluimos que tais Projetos de
Resolucdo estdo dentro da legalidade e da alcada de
competéncia da Mesa Diretora da Camara Municipal de
Sorriso, ndo  infringindo  qualquer  dispositivo
Constitucional.

E o parecer. s.m.j.

¢ janemxo de 2.004
, ’/

<R ?@ARLOS ALCANTARA
GAB T‘\4.746-B

Av. Tancredo Neves, N.° 1168 - Ed. Sorriso Center - 3.° Andar - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 544-1041 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT
E-mail; camsor@vsp.com.br

3323223232332 333332I2372333233333I3I3I3I33I3332233333I3332333)3373)



) ) ) ) )

)

) ) )

)

)

» 22 )23 )3 )33 D)) )

)

Céamara Municipal de Sorriso

L y ESTADO DE MATO GROSSO

PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

PARECER N.° 002/2004
DATA: 23/01/2004
ASSUNTO: PROJETO DE RESOLUCAO N.° 002/2004

SUMULA: DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DOS QUADROS DE
CARGOS DO LEGISLATIVO MUNICIPAL, ESTABELECE O
PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE  SORRISO-MT, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

RELATOR: ARI GENEZIO LAFIN

RELATORIO: Aos vinte e trés dias do més de janeiro do ano de dois mil e
quatro, reuniram-se os membros da Comissdo Especial que foi nomeada através
da Portaria de n® 0010/2004, do dia 08 de janeiro de 2004, pela presidéncia desta
Casa, para exarar parecer referente o Projeto de Resolugdo n® 002/2004, cuja
sumula: Dispde sobre a reestruturagdo dos Quadros de Cargos do Legislativo
Municipal, estabelece o Plano de Carreira dos Servidores da Camara Municipal
de Sorriso-MT, e d4 outras providéncias. Apds andlise e discussiio, fui nomeado
relator e passo a exarar o seguinte parecer: O Projeto em discussdo estd dentro
da legalidade e da alcada de competéncia da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Sorriso, ndo infringindo assim qualquer dispositivo constitucional,
conforme relato também no parecer juridico desta Casa, sendo assim esta
Comissdo vota favoravel a sua discussdo e tramitagdo em Plendrio. Vota com
este relator, Ari G. Lafin, seu presidente, Adevanir Pereira da Silva e o membro

Rudolfo Wick. \
. ) |

: SN £
ir P. da Silva Afti Genézio Lafin Ru%olfo Wick

residente Membro (Relator Membro

_Av. Tancredo Neves, N.° 1168 - Ed. Sorriso Center - 3.° Andar - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 544-1041 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT
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2
< ESTADO DE MATO GROSSO

L
L

PARECER DA COMISSAO DE
FINANCAS, ORCAMENTOS E FISCALIZACAO

PARECER N.°001/2004
DATA: 23/01/2004
ASSUNTO: PROJETO DE LEI N.° 002/2004

SUMULA: DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DOS QUADROS DE
CARGOS DO LEGISLATIVO MUNICIPAL, ESTABELECE O
PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE SORRISO-MT, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RELATOR: WANDERLEY PAULO DA SILVA

RELATORIO: Aos vinte e trés dias do més de janeiro do ano de dois mil e quatro,
por nomeagao da Presidente , reuniu-se esta Comissdo Especial para exarar parecer
ao Projeto de Resolugdo n® 002/2004, que Dispde sobre a reestruturacao dos Quadros
de Cargos do Legislativo Municipal, estabelece o Plano de Carreira dos Servidores da
Camara Municipal de Sorriso-MT, e da outras providéncias.. O referido Projeto esta
dentro das especificacdes e dotagdes or¢amentdrias, cumprindo as determinagdes
legais da Lei de Responsabilidade Fiscal. Portanto, sou de parecer favoravel. Sala das

Comissoes em 23/01/2004.

Sardi Trevigol Wandely B. da Silva Elso Ro
Presidente Membrq (relator) Membto

E-mail: camsor@vsp.com.br
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- Camara Municipal de Sorriso

-~ ESTADO DE MATO GROSSO

: PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

. PARECER N.? 002/2004

- DATA: 23/01/2004

~ ASSUNTO: PROJETO DE RESOLUGCAO N.° 002/2004

- SUMULA: DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DOS QUADROS DE
-~ CARGOS DO LEGISLATIVO MUNICIPAL, ESTABELECE O
- PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES DA CAMARA
- MUNICIPAL ~ DE ~ SORRISO-MT, E DA  OUTRAS
- PROVIDENCIAS.

- RELATOR: ARI GENEZIO LAFIN

- RELATORIO: Aos vinte e trés dias do més de janeiro do ano de dois mil e
- quatro, reuniram-se os membros da Comissdo Especial que foi nomeada atraves
-~ da Portaria de n® 0010/2004, do dia 08 de janeiro de 2004, pela presidéncia desta
- Casa, para exarar parecer referente o Projeto de Resolugdo n® 002/2004, cuja
= sumula: Dispde sobre a reestruturagdo dos Quadros de Cargos do Legislativo
- Municipal, estabelece o Plano de Carreira dos Servidores da Camara Municipal
P de Sorriso-MT, e da outras providéncias. Apds analise e discussdo, fui nomeado
. relator e passo a exarar o seguinte parecer: O Projeto em discussdo esta dentro
- da legalidade e da algada de competéncia da Mesa Diretora da Camara
- Municipal de Sorriso, ndo infringindo assim qualquer dispositivo constitucional,
N conforme relato também no parecer juridico desta Casa, sendo assim esta
A Comissdo vota favoravel a sua discussdo e tramitacdo em Plenario. Vota com
_ este relator, Ari G. Lafin, seu presidente, Adevanir Pereira da Silva e o membro
_ Rudolfo Wick. \

- Adevanit|P. da Silva : udolfo Wick

A Presjdente Membro (Relator) Membro

= /

-

_—
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|| Camara Municipal de Sorriso
4 ESTADO DE MATO GROSSO
Camara Municipal de Sorriso, em 19 de janeiro 2004.
‘ ?
s M
Silveth X. de Oliveira udolfo Wick
Presi nte / Vic Presndente
Eds orelo Wanderley\P. da Sllva
1°[Sécretario 2° Secretirio
—
ENCAMINHADO AS COMISSOES: Aprovado (a)
wustbico o }an{ P(‘ﬂ:‘;- {*Votagho_________por( )contra( )votos( ) abst
= ; ‘ = 2 Votagho por( ) contra( )votos( )abst.
Fiinoncan o Oraomenlod wvoacdo_______porl )contia( )volos{ )abst
I ’ Votagdo unica)ﬂwuﬂ-;coml akst
.13 JAN. 2004
DATA: .
&l 9/7}%!’;
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - i
DESCRIGAO DE CARGOS

QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Referéncia Salarial: CC - 05

ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumaria

e Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria Administrativa e a execucao do processo legislativo de acordo com as
deliberagdes da Mesa.

b) Descri¢ao Detalhada

e Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitacdo no Legislativo.

e Assinar, como responsavel, todos os documentos expedidos pela Coordenadoria
Administrativa.

e Promover a organizacdo e controle de todas as atividades e competéncias da
Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas préprias, a qualquer tempo e
sempre que solicitado.

e Organizar e manter atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando um controle
sistematico dos mesmos.

e Responsavel pelos controles funcionais, recrutamento, selegdo e treinamento de
pessoal.

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

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢@o podera determinar a prestacdo de servicos
externos, a noite, sébados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: Livre Nomeacéo
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

ey
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- Camara Municipal de Sorriso
™ ESTADO DE MATO GROSSO
-~ ANEXO - I
-~ DESCRICAO DE CARGOS
_—
= QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS

- Referéncia Salarial: CC - 05
- ATRIBUIGOES
”~,
- a) Descri¢do Sumaria
- o Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da

- Coordenadoria de Servigos Legislativos objetivando a realizagdo do processo

3

legislativo.

b) Descrigdo Detalhada

e Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitacdo no Legislativo.

e Assinar, como responsavel, todos os documentos expedidos pela Coordenadoria .

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

e Organizar e manter atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando um controle
sistematico dos mesmos.

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

e Auxiliar a administracdo da Camara Municipal, as Comissbes e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos;

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

o Auxiliar os Assistentes Parlamentares na elaboragdo dos Projetos de Lei, de Decreto
Legislativo, de Resolugbes; Mogdes, Requerimentos e Indicagbes propostas pelos
vereadores;

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

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a prestacdo de servigos
externos, a noite, sébados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

c) Instrucdo: Livre Nomeacgédo
d) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

4
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Ciamara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - I
DESCRICAO DE CARGOS
QUADRO: COMISSIONADO )
CARGO: COORDENADOR DE COMUNICAGCAO SOCIAL
Referéncia Salarial: CC - 05
ATRIBUIGOES
a) Descrigao Sumaria

e Desenvolver as agdes de planejamento, coordenacdo e controle da comunicagéo social
- de interesse do Poder Legislativo.

Y2223 )3)))

- b) Descri¢ao Detalhada
-~ e Elaborar sinopses, resenhas e noticiario geral do Poder Legislativo, destinado a
- publicac@o interna e divulgacgéao pela imprensa.

o Elaborar coletanea de sinopses e resenhas de matérias do noticiario veiculado pela
. midia.
- e Organizar o arquivo de noticias e de publicagbes de interesse do Poder Legislativo.
-~ e Informar, divulgar e promover esclarecimentos de orientagéo da opinido publica quanto
- as atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo.
- e Propor medidas que visem a proporcionar o estreitamento das relacbées do Poder
. Legislativo com o publico em geral e entidades publicas e privadas.

o Coligir, junto a érgéos publicos e privados, dados e informagées de interesse do Poder
~ Legislativo.
-~ o Fornecer material jornalistico para divulgacéo através da imprensa escrita, radio e
-~ televisao.

~

Promover e assinar os relatorios das atividades desenvolvidas.

Recepcionar autoridades, convidados e visitantes, em apoio ao Cerimonial.
Coordenar as relages do Poder Legislativo com os 6rgéos de imprensa.
Elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos 6rgdos de divulgacéo.
Fazer acobertura jornalistica das atividades dos legisladores municipais.
Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacéo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
e) Instrugcéo: Livre Nomeacéo
f) Habilitagdo: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

b

18
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Cimara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - lI

DESCRICAO DE CARGOS

QUADRO: COMISS!ONADO
CARGO: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO
Referéncia Salarial: CC - 04

ATRIBUIGOES
a) Descrigao Sumaria
e Assessorar a administracdo da Camara Municipal, as Comissdes e Vereadores no

planejamento, coordenacéo, orientagdo e diregdo das atividades relacionadas do
processo legislativo e do protocolo da Camara.

b) Descrigao Detalhada

e Assessorar as comissoes na elaboracgdo de pareceres.

e Auxiliar nos servicos de plenarios, anotando as deliberacdes e fornecendo material de
apoio como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para
atender as solicitagbes dos Vereadores ou da Mesa da Camara.

e Auxiliar na elaboracéo dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugées,
Mocgdes, Requerimentos e Indicagdes propostas pelos Vereadores.

e Executar servicos de redacdo e técnica legislativa.

e Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico, armazenando em pastas,
para fornecer subsidios na elaboragdo de Pareceres e Atas de Reuniées.

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

CONDIGOES DE TRABALHO
a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servicos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucéo: Livre Nomeagao e Nivel Superior em Direito.

b) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fungdo com registro na OAB, ter
experiéncia comprovada na Assessoria em Orgéo Publico. 9
=
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- Cimara Municipal de Sorriso

- ESTADO DE MATO GROSSO

’ ANEXO - I

~ DESCRICAO DE CARGOS

- QUADRO: COMISSIONADO

- CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

= Referéncia Salarial: CC - 03

- ATRIBUICOES

-~ a) Descrigdo Sumaria

-~ o Assessorar na comunicagéo social do Poder Legislativo; cobrir com reportagens
- jornalisticas as sessdes da Camara Municipal de Vereadores de Sorriso; executar
= cobertura fotocinematografica de todos os eventos ligados a Camara Municipal.

™ . b)Descrigdo Detalhada

o Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos,
seminarios e outros em que houver participacdo de Vereadores, bem como das
Sessdes Solenes, Ordinarias e Extraordinarias.

e Realizar a manutengdo e os cuidados necessarios com equipamentos
fotocinematografico e com equipamentos de som.

e Executar fungdes relativas aos cuidados com aparelhos de som e video em cerimoniais,
eventos e sessOes realizadas pela Camara Municipal.

Realizar o arquivamento de negativos, fotos e das fitas de video.

Auxiliar na divulgagéo das noticias do Legislativo Municipal.

Auxiliar na redacéo e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores.

Executar servigos de locucdo em solenidade e apresentacdes da Camara Municipal.
Redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Camara.

Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em geral.
Coletar dados, entrevistar, participar de reunies, conferéncias, CONQressos,
inauguracgdes e outros eventos de interesse do Legislativo.

— ¢ Participar dos servigos de plenarios, efetuando as devidas anotagdes das deliberacdes,
auxiliando os meios de comunicagdo que realizem a cobertura das Sessées Solenes,
Ordinarias ou Extraordinarias.

o Fazer apresentagbes publicas formais e informais de interesse da administracdo da
Camara Municipal.

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

)

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servicos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: Livre Nomeacgdo

b) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fungdo com registro no Orgao
Competente.

m~

W
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- Cimara Municipal de Sorriso
-~ ESTADO DE MATO GROSSO
o ANEXO - II
DESCRIGAO DE CARGOS
- QUADRO: COMISSIONADO
- CARGO: ASSESSOR DE INFORMATICA
- Referéncia Salarial: CC - 02
- ATRIBUICOES
-~ a) Descrigcdo Sumaria
- e Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal.
“ -

b) Descri¢cdo Detalhada

o Prestar suporte técnico imediato na manutengdo dos equipamentos e nos sistemas de
informatica da Camara Municipal.

e Controlar o acesso dos usuarios ao sistema de informética da Camara Municipal.

e Fazer as atualizagbes periddicas dos dados nos sistemas de informatica da Camara
Municipal.

Supervisionar as atualizagées da home-page da Camara Municipal.
Orientar e dirimir davidas dos usuarios dos sistemas.

o Assessorar quanto as especificagbes técnicas nas aquisicdes ou locacdo de
equipamentos ou sistemas de informatica.

Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Camara Municipal.
e Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

)

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais.

-~ b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungéo podera determinar a prestacéo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucao: Livre Nomeacao.
b) Habilitag&o: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

2
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-~ e 73/ Cdamara Municipal de Sorriso
- \ — ESTADO DE MATO GROSSO
~ ANEXO - Il
- DESCRICAO DE CARGOS
- QUADRO: COM!SSIONADO
- CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
Referéncia Salarial: CC - 02
-~ ATRIBUIGOES
- a) Descri¢cao Sumaria
-~ e Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete da Presidéncia.
: b) Descrigéo Detalhada

- e prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com os demais 6rgéos e
entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

)

-~ e Elaborar a redacdo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da
- Presidéncia.

- Controlar a agenda oficial do Presidente;

oy e Atender ao publico.

Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciacao,
~ adiamentos, aprovagéo ou rejeicéo e outros motivos de encerramento, para tramitagéo
-~ da mateéria.

]

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

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

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

-~ CONDICOES DE TRABALHO
c) Jornada: 40 horas semanais.

d) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacéo de servigcos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
c) Instrucdo: Livre Nomeacéo.
d) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Y
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- Ciamara Municipal de Sorriso
~ . ' ESTADO DE MATO GROSSO
~ ANEXO - I
-~ DESCRIGAO DE CARGOS
o QUADRQO: COMISSIONADO
CARGO: TESOUREIRO
- Referéncia Salarial: CC - 02
- ATRIBUIGOES
- a) Descrigdo Sumaria
- e Executar servicos inerentes a tesouraria do Poder Legislativo.
- b) Descrigao Detalhada
~ G » Escriturar analiticamente os atos e fatos administrativos, efetuando os correspondentes

langcamentos contabeis.

Auxiliar na elaboragdo da prestagdo de contas, acertos e conciliacdo de contas

contabeis da Camara Municipal.

e Proceder ao empenho de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotagbes orcamentérias, para o pagamento dos compromissos
assumidos.

e Elaborar os documentos pertinentes ao processo de pagamento e efetivar a sua
liquidagao.

o Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

)
°

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacéo de servicos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

) ) D)DH I I

)

- REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Livre Nomeacao.
b) Habilitaggdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

ki
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i/ Cimara Municipal de Sorriso

i
i3

= 47  ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - Il

DESCRIGAO DE CARGOS

QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR
Referéncia Salarial: CC - 01

ATRIBUIGOES
a) Descrigao Sumaria

Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete do Vereador, de
natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.

b) Descrigao Detalhada

b)

Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de horarios de reunibes,
entrevistas, visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagées em agendas, para o cumprimento das obrigacdes assumidas.
Recepcionar visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para
encaminha-los & pessoa indicada, ao Vereador ou prestar-lhes as informacdes
desejadas.

Anotar ditados de cartas, relatérios e outros tipos de documentos, para datilografa-los
ou digita-los, providenciar a expedigdo e/ou arquivamento dos mesmos.

Redigir e digitar a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador.

Organizar e manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais
visando o armazenamento de informagdes e sua recuperagao.

Manter contatos verbais, telefénicos ou por escrito, obtendo informagdes Uteis para o
bom funcionamento do Gabinete do Vereador.

Redigir e providenciar a digitacdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de
Resolucédo, Mogéo, Requerimento e Indicagéo proposto pelo Vereador.

Aucxiliar durante as sessoes, fornecendo material de apoio que se fizer necessario para
atender as solicitagdes do Vereador.

Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncia,
documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitagbes e necessidades
da administragao da Cédmara Municipal.

Executar outras tarefas correlatas que Ihes forem determinadas, para o bom andamento
da administrac&o da Camara Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO
Jornada: 40 horas semanais.
Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagéo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a)
b)

Instrucdo: Livre Nomeacéo.
Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

i
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Cimara Municipal de Sorriso

s} .?

_______ & ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - lI
DESCRIGAO DE CARGOS

QUADROQO; EFETIVO
CARGO: AGENTE DE FINANCAS E CONTROLE
Referéncia Salarial: CE - 06

ATRIBUIGOES

a) Descrigao Sumaria
e Supervisionar, coordenar e controlar servicos inerentes a contabilidade geral da
Camara Municipal.

b) Descrigdo Detalhada

o Escriturar analiticamente os atos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario.

o Promover a prestagéo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operacgdes
contabeis.

e Examinar empenhos da despesa, verificando a classificagéo e a existéncia de recursos
nas dotacOes orgcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

e Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos
a execucgdo orcamentéria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econémica e
financeira.

e Executar trabalhos relativos a orgamento, materiais, protocolo, arquivo, contabilidade,
patriménio, almoxarifado, finangas, e outros.

e Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatérios diversos.

Verificar servigos realizados.
e Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

CONDIGOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Ensino Médio
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

b
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Camara Municipal de Sorriso

~ = ESTADO DE MATO GROSSO
- ANEXO - Ii
- DESCRIGAQ DE CARGOS
- QUADRO: EFETIVO
CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
- Referéncia Salarial: CE - 05
- ATRIBUICOES
- a) Descrigdo Sumaria

e Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensodes para prestar-

-~ lhes informacdes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Executar e desenvolver

trabalhos de suporte administrativo que envolvam servigcos de informac&o, redacao,
datilografia, digitacao, expedicdo, distribuicdo e arquivamento de documentos.

)

)

b) Descrigao Detalhada

e Planejar e promover a execucao de todas as atividades que for submetido, baseando-
se nos objetivos a serem alcancados, para assegurar o bom andamento dos trabalhos
legislativos.

e Executar servigos gerais de redagéo e técnica legislativa.

e Classificar documentos e correspondéncias do legislativo.

e Auxiliar os assistentes parlamentares na elaboracédo dos Projetos de Lei, de Decreto
Legislativo, de Resolugdes; Requerimentos, Mocdes , Indicagdes, etc.

e Auxiliar na preparacdo de material para publicagdo na imprensa, objetivando a
divulgacao dos atos do legislativo.

e Executar sob supervisé@o direta, trabalhos relativos a recursos humanos, protocolo,
financas, patriménio, etc.

~ o Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatorios diversos.

Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucdo: Ensino Médio
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

B

26

) D)2 D200 )00 )00 3030200030903 ))

LAv. Tancredo Neves, N.° 1168 - Ed. Sorriso Center - 3.° Andar - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 544-1041 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT

E-mail: camsor@vsp.com.br
-~



)

)

) 220200020303 )) I

)

)

) ) ) ) ) )

) ) 2020200030023 ))

)

)

Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - I

DESCRIGAO DE CARGOS

QUADRO: EFETIVO
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referéncia Salarial: CE - 04

ATRIBUIGOES
a) Descrigcdo Sumaria

Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-
Ihes informacgbes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Auxiliar nas tarefas da
administragdo da Camara Municipal, auxiliar as Comissées e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos.

b) Descrigdo Detalhada

Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens € pequenos volumes,
em unidades da propria organizagao.

Assistente de portaria e protocolo, em missdo de atendimento ao Publico;

Assistente de servicos de expedicdo, comunicagao interna e externa e atendimento
telefénico;

Operar mesa, aparelhos telefonicos e mesa de ligagao.

Registrar os telefonemas atendidos, anotando os dados pessoais e comerciais dos
municipes, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

Atender e efetuar ligacdes externas e internas, operando equipamentos telefénicos,
consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagdo entre o usuario € 0
destinatario.

Redigir os atos administrativos, expedientes, atas, resolugdes, projetos de lei, etc.
Registrar as ligacdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o
nome do solicitante, localidade e destinatario, para possibilitar o controle de custos.
Zelar do equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutencao para assegurar o perfeito funcionamento.

Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras
localidades, para facilitar consultas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDIGCOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Ensino Médio
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

o
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ESTADO DE MATO GROSSO

+

ANEXO - Il

DESCRICAO DE CARGOS

QUADROQO: EFETIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Referéncia Salarial: CE - 03

ATRIBUIGOES

a) Descrigdo Sumaria
e Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncias,
documentos, encomendas e outros afins, para atender as solicitacdes e necessidades
- da administracdo da Camara Municipal.

b) Descri¢gao Detalhada

e Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes,
em unidades da propria organizacao.

e Executar servicos externos, quando necessério, efetuando pequenas compras e
pagamentos de contas da Administragcao da Camara Municipal.

e Executar servicos simples dée escritério, arquivando, tirando cdpias de documentos,
atendendo telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos servicos
administrativos.

e Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades da organizagdo, prestando
informacbes necessarias, atendendo as solicitacées dos mesmos.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDIGOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais
~ b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

Y 2230300332302 93000300302 )H03 2320202 )2))

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Ensino Fundamental
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

*
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Cimara Municipal de Sorriso
~ ESTADO DE MATO GROSSO
. ANEXO - 1I
-~ DESCRIGAO DE CARGOS
— QUADRQ: EFETIVO
- CARGO: MOTORISTA
' Referéncia Salarial: CE - 02
-
-~ ATRIBUICOES
- a) Descrigao Sumaria
- o Dirigir com seguranca e zelo os veiculos automotores da Camara Municipal,
. observando as normas de transito e as instrucbes recebidas do Chefe do Poder
" Legislativo, ou servidor por ele designado.
v—

-~ b) Descri¢do Detalhada
- e Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
- combustivel, agua e O6leo do carter, testando freios, parte elétrica, e outros
- mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento e seguranca.

e Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
-~ itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais
- solicitados ou determinados. -
- e Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padroes de urbanidade recomendaveis.
-~ e Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor
= competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

e Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua e
™ lubrificantes.
~ o Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizaco
~ em perfeitas condicoes.
- e Recolher o veiculo apos liberacao, deixando-o, estacionado e fechado, corretamente.

—~ e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Cémara ou servidor
por ele designado.

)

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou funcéo podera determinar a realizagdo de viagens
e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Alfabetizado
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas
Carteira Nacional de Habilitacdo - Categoria C. ]_M
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ESTADO DE MATO GROSSO
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ANEXO - 1I

) ) I )

DESCRIGAO DE CARGOS

QUADRO: EFETIVO
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Referéncia Salarial: CE - 01

) ) ) I )

)

ATRIBUICOES

a) Descrigdo Sumaria
e Executar servicos de zeladoria, conservacdo e manutencdo da Céamara
- Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condigcdes de
higiene e seguranga; preparar e servir café, cha, agua e outros; zelar pela ordem e
limpeza da copa.

) ) )

)

b) Descrigdo Detalhada

e Executar servigos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a limpeza
e conservagdo, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o
asseio, ordem e seguranga do prédio e o bem estar de seus ocupantes.

e Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza, remocéo
ou incineracg&o de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes.

e Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os
funcionarios e visitantes da Camara Municipal.

e Lavar e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizago.

o Efetuar limpeza e higienizac&o da copa, lavando pisos, pegas, azulejos e outros, para
manter um bom aspecto de higiene e limpeza.

o Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e material de

~ limpeza, requisitando a sua reposi¢cdo sempre que necessario, a fim de atender ao

expediente da Camara.

e Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

> ) ) D))

CONDIGOES DE TRABALHO
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Alfabetizado
b) Habilitagédo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

h
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I/ Camara Municipal de Sorriso

7, ESTADO DE MATO GROSSO

)

)

~ ANEXO - Ili

- QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM _COMISSﬂO

- (DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO)

"~ VAGA CARGOS JORNADA REQUISITOS |REFERENCI

- S HS/SEMANAIS A

~ 02 |Assessor Juridico 30 Livre Nomeacéao CC-06

- Nivel Superior

- 01 | Coordenador Administrativo 40 Livre Nomeacéo CC-05

: 01 [Coordenador de Servigcos 40 Livre Nomeacéo CC-05

- Legislativo

- 01 |Coordenador de 40 Livre Nomeagdo | CC-05

-~ Comunicacéo Social

- 01 [Assessor Técnico 30 Livre Nomeagcédo | CC-04

- Legislativo Nivel Superior

- 01 |Tesoureiro 40 Livre Nomeagdo | CC-03

- 01 |Assessor de Imprensa 40 Livre Nomeacao CC-03

- 01 |Assessor de Informatica 40 Livre Nomeacgéo CC-02
01 |Secretario Executivo 40 Livre Nomeacgéo CC-02
11 | Assistente Parlamentar 40 Livre Nomeagéo | CC-01
21 TOTAL - - -

+
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... /| Cdmara Municipal de Sorriso
- : y ESTADO DE MATO GROSSO
~ ANEXO - IV
- QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
& VAGAS CARGOS JORNADA | REQUISITO | REFERENCI
- HS/SEMANAI S A
~ S
- 01 Agente de Finangas e 40 Ensino CE-06
-~ Controle Médio
- 02 Agente Administrativo 40 Ensino CE-05
= Médio
—_— 04 Assistente 40 Ensino CE-04
- Administrativo Médio
~ 03 Auxiliar Administrativo 40 Ensino CE-03
- Fundamenta
- |
& 01 Motorista 40 Alfabetizaga | CE —02
o)
- 04 Auxiliar de Servicos 40 Alfabetizacd| CE - 01
~ Gerais o)
-~ 15 TOTAL - - -

)
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ANEXO -V

- QUADRO DE SALARIOS
s CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CC
-~ CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO
2 REFERENCIA VALORES EXPRESSOS EM R$
= Vencimento Base/Mensal
- CC-01 1.000,00
_ N CC-02 1.160,82
_ CE =03 1.741,22

CC-04 2.209,68
-~ CC-05 2.557,33
- CC-06 2.685,50
.
Y
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- ANEXO - VI

-~ QUADRO DE SALARIOS

-

- CARGOS EFETIVOS - CE

: CARGOS TECNICOS, ADMINISTRATIVOS, AUXILIARES, OPERACIONAIS E

MANUTENCAO

-~ VALORES EXPRESSOS EM - R$ - RAZAO DE 5% (CINCO POR CENTO)

-~ REFERENCIA GRAUS

- CE A B (o D E F G H I J

_~

o CE-01 425 73| 44702| 469,37| 492,84| 517,48| 543,36| 570,52| 599,05| 629,00 | 660,45
—

-~ CE- 02 542 11 569,22 597,68| 627,56| 658,94| 691,89| 726,48| 762,81| 800,95| 841,00

" CE-03 696,78| 731,62| 768,20, 806,61| 846,95| 889,29| 933,76 | 980,45(1.029,47 |1.080,94

-~

-~ CE-04 889,77 | 934,26| 980,97/1.030,02/1.081,521.135,59(1.192,37 {1.251,99(1.314,59|1.380,32

-~ CE-05 1.160,8211.218,86 (1.279,80(1.343,79(1.410,98 1.481,53 |1.555,61 [1.633,39(1.715,06 (1.800,81

_~ .

= CE - 06 1.741,2211.828,28 1.919,70[2.015,68[2.116,47 [2.222,29 [2.333,41 [2.450,08 [2.572,58 2.701,21

= "

-~
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ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO - ViI
BOLETIM DE MERECIMENTO

PARA PROGRESSAO FUNCIONAL EM LINHA VERTICAL

BOLETIM N.° EXERCICIO:
NOME:
CARGO LOTAGAO:

DATA DA NOMEACAO:

DATA DE ENTREGA DO BOLETIMA C.A.:

1 - ASSIDUIDADE (A)
N.° de faltas injustificadas x 2
Total:

F = Total das faltas

2 - PONTUALIDADE (P)

N.° de atrasos

N.° de saidas antecipadas,
Total:

| = Soma dividida por 2

E = Periodo de efetivo exercicio
na Funcéo (em dias)

E = Periodo de efetivo exercicio

CALCULO DA PONTUAGCAO

A =20 -365.F+2
=

TOTAL DE PONTOS:

na Fung&o (em dias)

CALCULO DA PONTUACAO

P =20 -365.1+2
E

TOTAL DE PONTOS:

3 - PUNIGOES

Tem Punicdes?

Sim( )(-—) Né&o ( ) (+20)

Punicdes:

Escritas Suspensdes e multas

DAT |TIPO E N.° DO|PONT DATA TIPO EN.° DO PONTOS

A |DOCUMENTO 0s DOCUMENTO
-1 -2
= -2
-1 -2
-1 -2
-1 -2

Total de Pontos:

X7,
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4 - EXPERIENCIA - CURSOS DE TREINAMENTO

De 40 a 120 h - dois pontos|De 121 a 240 h - trés pontos | Acima de 240 h - cinco pontos cada
cada cada
Data | Titulo do | Pontos Data | Titulo do Pontos | Data |Titulo do Pontos
curso curso curso
—_—
Sub-total: Sub-total: Sub-total:

Total de Pontos:

5 - EXPERIENCIA NO SERVIGO PUBLICO MUNICIPAL

Pontuagio: dois pontos por ano de exercicio

Periodo do Exercicio Total de Exercicios Trabalhados

Total de Pontos:

6 - RESULTADO FINAL

FATORES PONTOS |PERIODO
AVALIADO:

| - ASSIDUIDADE REALIZADO POR:

Il - PONTUALIDADE

1l — PUNICOES VISTO:

IV — CAPACITACAO

V - EXPERIENCIA NO SERVICO PUBLICO DATA:
MUNICIPAL

Total de Pontos:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL

va
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PROJETO DE RESOLUCAO N.° 002/2004

DATA: 19 DE JANEIRO DE 2004

SUMULA: Dispoe sobre a reestruturacio dos Quadros de
Cargos do Legislativo Municipal, estabelece o Plano de
Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Sorriso
— MT e da outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
SORRISO, Estado de Mato Grosso, com fulcro no Inciso III do Artigo 108, do
Regimento Interno, encaminha para deliberagdo do Soberano Plendrio o seguinte
Projeto de Resolugdo:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugdo dispde sobre a reestruturacao dos
Quadros de Cargos, define suas atribui¢des e fixa os respectivos de vencimentos, bem
como estabelece o Plano de Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Sorriso —
MT.

Art. 2°. O Regime Juridico dos Servidores da Camara ¢ o
estatutario, disciplinado e regido pela Lei Complementar n ° 012/2003 — Regime
Juridico dos Servidores Publicos Municipais de Sorriso e suas alteracoes.

CAPITULO 11
DO PLANO DFE CARREIRA E DO QUADRO DE CARGOS

SECAO 1
DO PLANO DI CARREIRA

Art. 3°. O Plano de Carreira, englobando cargos e
vencimentos, tem por objetivo a organizagdo da agdo da Camara Municipal,
fundamentando-se na valorizagio dos servidores, bem como buscar o aprimoramento
dos servigos oferecidos aos cidadaos.

BEEBEEEEEEEEEEEIEIEEIEIEIE I I A I I B I

Art. 4°. Para os efeitos desta Resolugdo, considera-se:

AN
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I - CARGO PUBLICO - A posigiio componente da estrutura
funcional, criada por Lei ou Resolugio Legislativa, em quantidade definida,
nomenclatura propria, e vencimento estabelecido;

I1 — FUNCIONARIO PUBLICO MUNICIPAL - ¢ a
pessoa legalmente investida em cargo piblico e regida pelo Estatuto dos Funcionarios
Publicos do Municipio;

IIT - SERVIDOR - Pessoa legalmente investida em cargo ou
fungdo remunerada no municipio, independentemente do regime adotado: Estatutario,
CLT ou Contrato por Tempo Determinado;

IV — CARGO EM COMISSAO - ¢ o ocupado por servidor
que exerce fungdo assim definida em Lei ou Resolugdo Legislativa, em carater
transitorio, ndo gerando o seu exercicio, direitos a permanéncia no mesmo;

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

VI — CLASSE - ou Grupo Funcional € o conjunto de cargos
de mesma natureza funcional, igualdade de vencimentos, nivel de especificagdo e grau
de responsabilidade e complexidade;

VIl — REFERENCIA - ¢ o numero indicativo de posigdo
hierdrquica da classe a que pertenga o cargo na escala de vencimento;

VIII — GRAU - A letra indicativa do valor progressivo da
referéncia salarial, dentro de uma mesma classe, em fun¢do de critérios formalmente
estabelecidos, tais como: tempo de servigo e mérito;

IX — PADRAO - O conjunto alfanumérico indicativo de
referéncia, do grau e do vencimento correspondente, do servidor;

X — MERECIMENTO - Conjunto de atributos funcionais do
titular do cargo, reconhecidos em processo de avaliagdo de desempenho, segundo
indicadores de dedicagdo a causa, produtividade, pontualidade, assiduidade, atitude
participante, entre outros;

XI — VENCIMENTO - A retribuigdo pecuniaria bdasica
fixada por Lei ou Resolugdo Legislativa, paga mensalmente ao servidor publico pelo
exercicio do cargo ou emprego correspondente ao padrao;

W uali
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. XII — REMUNERACAO - O valor correspondente ao
s vencimento acrescido das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em Lei ou
. Resolugao Legislativa.

: XIII — CARREIRA - E uma série de cargos pertencentes a
- classes diferentes, que guardam entre si uma relagio de afinidade quanto a natureza de
_ trabalho e perfil de especificagdo, disposta hierarquicamente de conformidade com o
. grau de complexidade, responsabilidade, experiéncia requerida e conhecimento

demandado.
M XIV- TRAJETORIA DE CARREIRA - E a sucessio de

cargos pertencentes a uma mesma familia ou a familias diferentes, que formam a
carreira individual visualizada pelo servidor com base em sua vocac¢do profissional e
suas metas de carreira.

XV — PLANO DE CARREIRAS - E o instrumento legal e
normativo que define os cargos e as trajetdrias alternativas de carreira oferecidas ao
servidor. '

SECAO 11
DO QUADRO DE CARGOS

Art. 5°. Os cargos enquadram-se nos seguintes grupos:
I - de provimento em comissao;
I1 - de provimento efetivo;
SECAO 111
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Art. 6°. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre
nomeagdo e exonera¢do e destinam-se a atender fungdes de confianga, enquadradas
como de dire¢do, chefia ou assessoramento.
§ 1°. Os cargos em comissdo sdo de livre escolha do Chefe do

Poder Legislativo, exceto o cargo de Assistente Parlamentar, que caberd a cada
Vereador a indicac¢do de seu assistente, via oficio ao Presidente da Casa.

i ¥
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§ 2°. Os cargos em comissdo deverdo recair preferencialmente
nos servidores do quadro efetivo, inclusive o cargo de Assistente Parlamentar, podendo
ser atribuido também a pessoas que reinam habilidade técnica, condigdes e competéncia
profissional para exercé-lo.

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

§ 4°. O servidor efetivo designado para ocupar cargo em
comissdo podera optar pelos vencimentos do cargo de carreira ou do cargo em comissao
para o qual foi nomeado.

)22 )02 )))d)

)
)

§ 5°. Nenhuma gratificagdo relativa a cargo efetivo, podera ser
calculada sobre a complementagéo relativa ao cargo comissionado, exceto 13° salario, o
adicional de férias e o salario-familia.

§ 6°. E de livre escolha, por parte do servidor efetivo investido
em cargo comissionado, a opg¢do em receber a remuneragdo do cargo efetivo ou do
cargo comissionado, quando a remuneragdo do cargo efetivo for maior do que a do
cargo comissionado.

) ) ) D)D) ) )

SECAO 1V
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 7°. Os cargos de provimento efetivo serdo providos
exclusivamente por nomeagdo, com prévia aprovagao em concurso publico de provas,
ou de provas e titulos.

) ) ) D))

)

Paragrafo unico. Aplicar-se-a aos servidores investidos em
cargos efetivos, as disposi¢des desta Resolugdo e do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

) ) )

SECAO V
DA LOTACAO

Art. 8°. A lotagdo representa a for¢a de trabalho, em seus
aspectos qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Camara Municipal de Sorriso constante do Lotacionograma, Anexo [.

P oo
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SECAO VI
DA CARACTERIZACAO, ATRIBUICOES E REQUISITOS DE PROVIMENTO DOS
CARGOS

Art. 9°. A caracterizagdo, atribui¢Ses e requisitos de
provimento dos cargos em comissdo e efetivos sdo aqueles constantes da Descri¢do de
Cargos, Anexo II, do Quadro dos Cargos de Provimento em Comissdo, Anexo III e do
Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo, Anexo IV, integrantes desta Resolugao.

CAPITULO 111
DA ORGANIZACAO, ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO DO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS

SECAO I
DA ORGANIZACAO

Art. 10. Sao consideradas atividades administrativas proprias
dos servidores da Camara Municipal:

[ - Técnico-administrativas, as relacionadas com a permanente
manuten¢do e adequagdo do apoio técnico, administrativo e operacional necessarios ao
cumprimento dos objetivos institucionais.

I - De dire¢do, as inerentes ao exercicio de chefia,
coordenagdo e assessoramento.

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

Art. 11. A administragdo e gestdo do sistema de recursos
humanos de que trata a presente Resolugdo, compete a Coordenadoria Administrativa
da Camara Municipal de Sorriso - MT, a qual cabera essencialmente:

[ - implementar e coordenar a sistematica de avaliagdo de
desempenho, incluindo o detalhamento dos procedimentos previstos nesta Resolugdo, o

WX
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treinamento dos avaliadores, bem como o acompanhamento e a tabulagdo dos
resultados;

II - manter atualizadas as especifica¢oes de classe;

[IT - submeter ao Presidente da Camara Municipal os atos
necessarios a implantagio e aplicagdo desta Resolugao.

Art. 12.  Os servidores serdo designados para prestarem
servigos nos diversos setores do Poder Legislativo, em conformidade com as
necessidades e peculiaridades de cada setor e a disponibilidade de vagas e de pessoal:

I - De acordo com as necessidades de cada setor, visando
sempre o aperfeigoamento dos servigos prestados pelo poder publico a comunidade;

I - a pedido do servidor.

§ 1° No caso previsto no inciso I deste artigo, a movimentagao
sera efetuada mediante solicitagdo da respectiva chefia.

§ 2° No caso previsto no inciso II, deste artigo, o servidor
devera efetuar a respectiva solicitagdo por escrito, devidamente justificada, a
Coordenadoria Administrativa, que devera se pronunciar no prazo maximo de 135
(quinze) dias, ouvida a chefia do setor em que o servidor esta lotado anteriormente € a
daquele em que deseja atuar, observadas as necessidades do servigo.

CAPITULO IV
DA ASCENSAO NA CARREIRA
SECAO I
DA PROGRESSAO

Art. 13. Progressio é a elevagdo do servidor a posigdo
imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma classe.

Art. 14. Os servidores efetivos progredirdo na carreira em
linha horizontal por promogdo, exclusivamente por critérios de antigiiidade e
merecimento, e ainda sera submetido a Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento
Funcional.

A W / ’
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§ 1°. A Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento
Funcional, depois de efetuado a Avaliagdo, devera emitir o competente laudo sobre a
concessdo ou ndo da progressio, que sera encaminhado a Coordenadoria
Administrativa, devidamente ratificado pelo Chefe do Poder Legislativo.

§ 2°. E contado o tempo de servigo de cargo efetivo anterior a
data de publica¢do desta Resolugdo, para o fim de progressao funcional, devendo ser
efetuado automaticamente, o enquadramento na nova situacdo daqueles servidores que
ja contarem com direito adquirido.

§ 3°. Cada cargo tera dez graus, designados pelas letras, A, B,
C,D,E,F, G, H, 1, e ], sendo esta tltima referente ao final de carreira.

§ 4°. A ascensdo funcional se dara, para cada cargo,
exclusivamente em linha horizontal, havendo uma elevagdo de um grau para outro a
razdo de 5% (cinco por cento).

§ 5°. Para o servidor efetivo investido em cargo comissionado,
sera contado o tempo de servi¢o para fins de progressdo, que sera relativo somente ao
cargo efetivo.

Art. 15. Para ser elevado a outro grau na progressdo horizontal,
devera o servidor:

I - contar 01 (um) ano de efetivo exercicio no vencimento padrio inicial para qual fo1
provido, e;

II - obter, no minimo, 50 (cingiienta) pontos percentuais no Boletim de Merecimento.

Art. 16. So tera direito a progressao os servidores que além de
satisfazerem os requisitos do artigo anterior, estiverem no exercicio do cargo,
ressalvadas as hipoteses consideradas como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

Art. 17. Quando o servidor for colocado, sem Onus para o
orgdo de origem, a disposigdo de orgdo federal, estadual ou de outro municipio,
integrante da administragdo direta ou indireta, do Poder Executivo ou do Poder
Judiciario, por um periodo superior a 30 (trinta) dias, ndo concorrerd a progressao
durante o periodo de afastamento.

W &\N’\ % 7
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Art. 18. O servidor suspenso preventivamente podera
concorrer a progressdo, mas ficardo sem efeito os atos dai decorrentes se, da verificagao
dos fatos que determinaram a suspensdo preventiva, resultar penalizagao.

§ 1°. O servidor somente iniciara o exercicio na nova posi¢ao
da carreira, depois de declarada a improcedéncia da penalidade, ap6s a apuragdo dos
fatos determinantes da suspensdo preventiva.

§ 2°. No caso de ser verificada a procedéncia da penalizagao,
o ato de designagdo sera considerado nulo e o servidor s6 podera concorrer novamente
a progressdo, apos decorridos 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, contados da data
subseqiiente a do término do cumprimento da penalidade.

Art. 19. O servidor que vier a sofrer pena de suspensdo, apos
suspensio preventiva durante a apuragdo da progressdo, perdera o direito a mesma, soO
podendo concorrer novamente a progressdo, depois de decorrido o prazo mencionado
no § 2°, do Artigo 18.

Art. 20. O servidor efetivo estavel, que estiver no exercicio do
cargo em comissdo, pleiteara a progressdo, somente sobre o cargo efetivo.

SI:‘(’IAVO‘ 11 i
DOS CANDIDATOS A PROGRESSAO
Art. 21. A Coordenadoria Administrativa organizara a relagao
dos servidores com direito a concorrerem a progressdo € a enviara a Comissdo de

Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional, acompanhada das respectivas anotagdes
funcionais.

Paragrafo tnico. A relagdo de que trata o presente artigo
mencionara:

| - a denominagao da classe a que pertence o cargo;

II - o nome dos servidores a serem promovidos, com 0s
respectivos dados documentais;

[1T - outras disposi¢des julgadas necessarias.
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Art. 22. Apos a Comissdo ter dado parecer final sobre a
concessdo ou ndo da progressio a Coordenadoria Administrativa, encaminhara os
referidos pareceres, devidamente ratificados pelo Chefe do Legislativo, até 15 (quinze)
dias tteis para promover o enquadramento dos servidores nas respectivas classes.

SECAO 111
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 23. A Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento
Funcional sera constituida de 03 (trés) membros designados pelo Presidente da Camara,
dos quais um representara, obrigatoriamente, a Coordenadoria Administrativa.

Art. 24. A Comissdo tera o prazo de 15 (quinze) dias apos a
entrega da relagdo dos servidores, para dar o seu parecer final sobre a concessdo ou
ndo, da progressao.

Art. 25. Compete a Comissao:

[ - analisar e avaliar os Boletins de Merecimento, apurando o
merecimento dos servidores avaliados, dando parecer favoravel ou nao a progressao;

Il - opinar nos recursos interpostos por servidores quanto a
apura¢do do merecimento.

[II - solicitar a Coordenadoria Administrativa, quando for
conveniente, a relagdo de que trata o artigo anterior.

Art. 26. O prazo para interpor recurso sobre a decisdo da
Comissdo de Avaliagio ¢ de 05 (cinco) dias uteis a contar da data da publica¢do do
indeferimento da concessao de progressao funcional.

§ 1°. Os recursos serdo interpostos em primeira instancia ao
chefe maior do setor administrativo em que estiver prestando servigo, em segunda
instancia ao Presidente da Comissdo de Avaliagdo, e em terceira instancia ao Presidente
da Camara.

§ 2°. Os recursos interpostos se relacionardo somente sobre
os dados apostos nos Boletins de Merecimento, os quais refletem a decisdo da

COmIssao.
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§ 3°  Os recursos serdo encaminhados a autoridade
competente, mediante requerimento devidamente fundamentado, constando a
justificativa do pedido, em que se apresente sua razdo, sendo liminarmente indeferidos
os que ndo contenham fatos novos ou que se baseiem em razodes subjetivas.

Art. 27. O servidor que tenha sua progressdo deferida
indevidamente, ndo estara obrigado a restituir o que em decorréncia houver recebido,
sendo obrigatdrio, aos responsaveis pela concessao, ressarcir o erario publico.

Paragrafo tnico. Constatada a improcedéncia da progressao,
mediante Portaria do Presidente da CAmara sera considerada nula de pleno direito a
referida progressdo, sendo reaproveitaveis os elementos exigiveis a nova progressao.

Art. 28. Tera carater urgente o andamento dos papéis que se
refiram a progressdo, sendo passiveis de repreensdo ou suspensdo, 0s responsaveis por
seu retardamento.

Paragrafo tnico. As avaliagdes de progressdo deverdo ser

realizadas dentro do respectivo exercicio, sendo considerado aprovado o servidor que
durante a decorréncia do exercicio ndo se tenha efetuado a sua avaliagao.

SESSAO 1V
DO BOLETIM DE MERECIMENTO
Art. 29. O Boletim de Merecimento apurard unicamente:
I - assiduidade;
I - pontualidade;
[II - punigdes;

IV - capacitagdo mediante cursos de treinamento relacionados
com as atribui¢gdes do cargo ou com o servigo publico municipal,

V - experiéncia no servigo publico municipal.

Art. 30. O merecimento é adquirido no grau e o servidor tendo
sido enquadrado em determinado grau em conseqiiéncia da progressdo, reiniciara a

)2 I) DI 3I2IH3I2»IHX3II»)rHl
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contagem de ocorréncias relativas aos fatores enumerados no artigo anterior, para nova
progressao.

> ) )2) )22 ) ))

Art. 31. O valor do Boletim de Merecimento varia de O (zero)

: a 100 (cem) pontos.

: Art. 32. O valor do fator assiduidade varia de 0 (zero) a 20
_ (vinte) pontos e sera determinado através da aplicagdo da seguinte formula:

- A =20-365F+2

o E

-~ Onde:

™ ™ A -Representa o grau de Assiduidade

- F - Representa o valor atribuido as faltas

~ E - O periodo de efetivo exercicio, considerado para apuragdo, em dias.

-~ § 1° O valor de F, na féormula acima, é obtido através da
~ multiplicagdo do niimero de faltas ndo justificadas pelo fator 2 (dois).

- § 2° Nao constituirdo faltas, para efeitos deste artigo, os
- afastamentos considerados como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores
- Pablicos Municipais.

-~ Art. 33. O valor do fator pontualidade varia de 0 (zero) a 20
~ (vinte) pontos e sera determinado através da aplicagdo da formula:

- P= 20-3651+2

E
Onde:

P - Representa o grau de Pontualidade.
I - O valor atribuido aos atrasos e as saidas antecipadas.
E - O periodo de efetivo exercicio, em dias,considerado para apuragao.

Paragrafo Unico — O valor de 1, na formula acima, é obtido
pela soma do niimero de atrasos ao niimero de saidas antecipadas, dividindo-se o total
por 2 (dois).

N W M
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- Art. 34. Ao servidor que ndo tenha sofrido penalidade ou

P adverténcia, serdo atribuidos 20 (vinte) pontos positivos, pela disciplina.

. § 1° A cada repreensdo ou penalidade corresponderdo a 1

iy (um) ou 2 (dois) pontos negativos, até o maximo de 20 (vinte) pontos.

_ § 2° A diferenca entre os 20 (vinte) pontos positivos do

_ “caput” deste artigo, e a soma total dos pontos negativos, obtidos na forma do paragrafo
anterior, representara o grau de disciplina do funcionario.

~ Art. 35. Serdo considerados, para os efeitos desta Resolugao,
os cursos de treinamento feitos por designagido da Camara Municipal e os freqiientados

™~ por iniciativa propria, em instituigdes oficiais ou particulares, de reconhecida

& idoneidade técnica.

~ § 1° Nao serdo considerados 0s cursos:

~ I - de duragdo inferior a 40 (quarenta) horas;

- Il - que nio guardem relagdo com as atribuigdes do cargo ou com o servigo publico

- municipal.

- § 2° Atribuir-se-3o a cada curso os seguintes valores:

-~ I - 2 (dois) pontos positivos aos de duragdo de 40 (quarenta) a 120 (cento e vinte) horas;

- I - 3 (trés) pontos positivos aos de duragdo de 121 (cento e vinte ¢ uma) a 240

- (duzentos e quarenta) horas;

H -

- III - 5 (cinco) pontos positivos aos de duragdo superior a 240 (duzentos e quarenta)

- horas.

= § 3° Os servidores deverdo comprovar a participagdo nos

. cursos, mediante apresentagdo de copia autenticada dos certificados de conclusao.

: Art. 36. Os Boletins de Merecimento serdo preenchidos pelo

" chefe imediato do servidor, individualmente ou em conjunto com a Coordenadoria
Administrativa.

)

_ y ,
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Art. 37. Os servidores que tenham servico em mais de uma
unidade administrativa, serdo avaliados por todas as chefias as quais estiverem
vinculados, tirando-se a média aritmética dos Boletins de Merecimento, relativos ao
exercicio, a ser juntada a formagdo da média final do qiinqiiénio, para fins de
progressao.

Art. 38. Sera adotado o modelo de Boletim de Merecimento
constante do Anexo VII desta Lei.

Art. 39. O resultado do Boletim de Merecimento sera dado
pela soma dos pontos obtidos em cada um dos fatores mencionados no Artigo 29.

-~ CAPITULO V
DA REMUNERACAO

Art. 40. A remunerag¢do dos servidores publicos da Camara
Municipal de Sorriso corresponde aos vencimentos, observados as referéncias e
respectivos graus, dispostos nos Quadros de Saldrios, Anexos V e VI, desta Resolugao.

§ 1°. O valor da remuneragdo dos servidores ativos,
pensionistas a aposentados da Camara Municipal, sera corrigido sempre na mesma data

) 3202020220202 )02)022)02)02)02)02I3)))))

- e nos mesmos percentuais dos servidores do Poder Executivo Municipal.

-~ § 2°. E vedada a incorporagdo de qualquer gratificagdo ao
- salario base para fins de calculo de quaisquer outras vantagens.

- CAPITULO VI

- DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

)

Art. 41. Apds a publicagdo desta Resolugdo, a Coordenadoria
Administrativa tera o prazo de 120 (cento e vinte) dias para efetuar o reenquadramento
do pessoal, nas determinagdes desta Resolugao.

Art. 42. Somente através de Concurso Piiblico ¢ que poderdo
ser preenchidas as vagas existentes no quadro dos cargos efetivos da Cdmara Municipal,
salvo através de lei especifica, para atender necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, de conformidade com que estabelece o Artigo 37, Inciso IX da
Constitui¢do Federal de 1988.

%
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Paragrafo Unico. Sdo considerados extintos os cargos nao
constantes desta Resolugdo.

Art. 43. O enquadramento ou reenquadramento nominal de
qualquer servidor em cargo criado por esta Resolugdo, se dara através de Portaria do
Presidente da Camara.

Art. 44. Aplica-se subsidiariamente a esta Resolugdo, as

disposigdes relativas a pessoal, constantes das Emendas Constitucionais n° 19/98 ¢
20/98.

Art. 45. E estavel no servigo publico do Municipio de Sorriso,
o servidor que tiver cumprido o estagio probatério com duragdo de 03 (trés) anos e que
tenha sido aprovado no mesmo.

) D)2 22D )

)

Art. 46. Os atos necessarios a regulamentagdo dos preceitos
desta Resolugdo deverdo ser editados no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar de
sua publicacdo.

Art. 47. Quando da abertura do concurso publico para o
preenchimento de vagas do quadro de cargos efetivos da Camara Municipal, devera,
obrigatoriamente, constar do Edital Principal do concurso, todos os requisitos para
provimento do cargo, ou referéncia fazendo indicagdo da legislagdo onde se encontram
as disposig¢des pertinentes.

) ) ) D)) )

)

) ) ) )

Paragrafo tnico. E obrigatéria a publicagio do Edital
Principal no Diario Oficial do Estado.

)

)

Art. 48. O limite maximo do salario de contribui¢do
previdenciaria dos servidores, é o valor do maior salario base constante do Quadro de
Salarios, dos Cargos Efetivos, Anexo VI

) ) )

Art. 49. O teto maximo de cobertura da previdéncia
municipal, ndo sera inferior ao salario base de contribuigdo dos servidores, estabelecido
no “caput” do artigo anterior.

Art. 50. A jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais dos servidores podera, a critério da administragdo, ser reduzida para 30
(trinta) horas semanais, desde que seja cumprida a jornada de 6 (seis) horas
ininterruptamente.
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Art. 51. A jornada diaria de trabalho dos servidores podera
ser adequada em horario que seja conveniente a Administragdo, mediante cronograma
elaborado pelo chefe superior, com anuéncia do Presidente da Camara.

Art. 52. Além dos servidores municipais, a Camara contara
também, com a presenga de estudantes estagiarios em suas unidades operativas.

§ 1°. Os estagiarios serdo contratados a titulo de parceria
Instituigdo Publica — Escola, visando contribuir para a formagdo de mdo de obra
especializada no municipio.

§ 2°. A adogdo do estagiario sera por tempo determinado e
fundamentado em convénio especifico firmado com a instituigdo de ensino beneficiaria,
destacando os compromissos reciprocos de orientagdo técnica, acompanhamento,
supervisdo e avaliagdo de aprendizagem.

§ 3°. A atividade de estagiario na unidade operativa devera
ter afinidade com area e base tematica de sua especialidade escolar.

§ 4°. Os compromissos e¢ o horario de expediente do
estagiario junto a CAmara ndo poderdo coincidir com seu horario de aplicagdo escolar.

Art. 53. O menor vencimento base pago pela Céamara
Municipal é o destinado ao pagamento de estagiario o qual ndo poderd ser inferior a
50% (cinqiienta por cento) do vencimento base da Referéncia CE — 01, Classe A, do
Anexo VI — Quadro de Salarios dos Cargos Efetivos.

Art. 54. Fica o Poder Legislativo autorizado a alterar os
anexos integrantes desta Resolugdo, observados os quantitativos de cargos e desde que
ndo cause impacto orgamentario-financeiro, nos termos do disposto no Art. 16 da Lei
Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 55. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicagio, revogadas as disposigdes em contrario, em especial a Resolugdo n°
005/2003, de 24 de junho de 2003.
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