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LEI COMPLEMENTAR N° 427, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS. dos
servidores da Camara Municipal de Sorriso. Estado de Mato
Grosso e da outras providéncias.

Ari Genézio Lafin, Prefeito Municipal de Sorriso, Estado de Mato
Grosso, fago saber que a Camara Municipal de Sorriso aprovou e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

TITULO L
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES E DAS DEFINICOES
CAPITULO 1.
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Salarios da Cimara Municipal
de Sorriso, o qual estabelece os principios norteadores e fundamentais da politica de talentos humanos
do Poder Legislativo Municipal. tendo, inclusive. como objctivo dotd-la de um sistema de gestdo
moderno e real com base nas competéneias e meritocracia, base essa considerada para eficacia de
suas atribui¢des.

§ 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios ¢ o conjunto de normas e procedimentos
que regulam a vida funcional do servidor. estruturando a carreira, correlacionando classes de cargos.
niveis de escolaridade e niveis de vencimentos.

§ 2° O Plano de Cargos. Carreiras e Saldrios ¢ um instrumento normativo, porém,
dindmico que enseja ser periodicamente atualizado, mediante métodos e técnicas especificas. de
acordo com o comportamento da gestdo dos talentos humanos registrada no mercado de trabalho em
relagdo aos cargos correspondentes.

Art. 2° Este Plano de Cargos, Carreiras e Salarios constitui-se em um instrumento de
gestao da politica de pessoal ¢ tem por finalidade a eficiéncia da administragio da Camara Municipal,
por meio da valorizagdo ¢ da profissionalizagdo de seus integrantes. tendo por fundamentos. entre
outros:

L. A preservagdo do interesse publico com o objetivo de prestar servicos de
melhor qualidade a populagio:;
[. O desenvolvimento do servidor na respectiva carreira. com base na igualdade
de oportunidades, na qualificacdo profissional, no mérito funcional e no esforco pessoal;
IT1. A remuneragio compativel com a complexidade e a responsabilidade| das
tarefas;
IV. Garantia de condigdes de trabalho, assegurando ao profissional os [dir¢itos
fundamentais para seu bem-estar e para o cumprimento de suas fungdes adequadamente;
V. A valorizac@o do servidor e profissionalizac¢io do servidor;
VL A eficiéneia e continuidade da agdo administrativa;
VI A dignidade da pessoa humana:
VIIL Os valores sociais do trabalho.



PREFEITURA MUNICIPAL DE SORRISO

so R R Iso ESTADO DO MATO GROSSO

Av, Porto Alegre, 2525 - Centro, Sorriso - MT, 78890-000
CAPITAL NACIONAL DO AGRONEGOCIO Telefone: (66) 3545-4700 E-mail: prefeito@sorriso.mt.gov.br - www.sorriso.mt.gov.br

CAPITULO I1I.
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para os efeitos da presente Lei, considera-se:

L Cargo Piblico € o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a um
servidor publico, criado em lei. em niimero certo. com denominagio propria, remunerado pelos cofres
publicos municipais ao qual corresponde um conjunto de atribuicdes e responsabilidades entregues a
servidor publico:

I1. Cargo de carreira ¢ o que se escalona em classes. para acesso privativo dos
titulares ocupantes de cargo efetivo:
I11. Carreira é o agrupamento de classes da mesma profissio ou atividade. para

acesso privativo dos titulares dos cargos dos servidores pablicos para os quais os servidores poderdo
promover através das classes, mediante promogio:

IV. Classe ¢ o agrupamento de cargos com vencimento ou remuneracio fixados
segundo habilitagdo e qualificagdo especificas e assemelhadas, demonstra a amplitude do cargo no
sentido horizontal, sendo identificadas por letras maitsculas (A; B; C; D: E);

V. Grupo Ocupacional ¢ o conjunto de categorias funcionais segundo a correlacio
¢ afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao
exercicio das respectivas atribuicoes;

VL Lotagéo ¢ o numero de servidores que devem ter exercicio em cada unidade
que compde a estrutura da Cadmara Municipal:;
VIL Padrdo de Vencimento sdo os valores dos vencimentos dos servidores, por
Classe e Referéncia, na Tabela de vencimentos;
VIIL Progressdo ocorrera de forma vertical por tempo de servico definido nesta Lei
Complementar de um nivel para outro;
IX. Promog@o ¢ a passagem do titular de cargo de uma classe para outra

imediatamente superior e dar-se-4 em virtude da nova habilitaciio especifica alcangada pelo mesmo
que, mediante comprovagio;
X. Quadro € o conjunto de carreiras, cargos de provimento efetivo e em comissio
e cargos isolados que compde a estrutura administrativa da Camara Municipal de Sorriso:
XL Vencimento Inicial refere-se a retribuigdio pecuniaria pelo exercicio do cargo
publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculagiio ou equiparaciio;
XII. Vencimento Padrdo refere-se a letra e o nivel que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;
XIII. Remuneragdo ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;
XIV. Nivel € o grau de coeficiente dos cargos, hierarquizados em carreira, que
representam as perspectivas de desenvolvimento funcional de progressio vertical;
XV. Referéncia ¢ o numero indicativo de posigdo hierdrquica da classe a que
pertence o cargo na escala de vencimento;
XVL Intersticio € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que
o servidor se habilite a progressdo ou a promogio;

XVIIL. Fungdo Gratificada é aquela definida em Lei como sendo de chefia ou de
assessoramento, ocupada por servidor ptiblico, devidamente ingressado no servico publico attavés de
concurso publico de provas ou de provas e titulos, que, por exercé-la, terd direito a percepcdo de
acréscimo em seus vencimentos na forma definida no nesta Lei:

XVIIL Servidor Publico da Camara Municipal de Sorriso é a pessoa le Imente

. \
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investida em cargo publico. efetivo ou comissionado, sob Regime Estatutério Unico do Municipio e
desta Lei.

TITULO II.
DOS CARGOS PUBLICOS, CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO,
FUNCOES GRATIFICADAS, CONTRATOS TEMPORARIOS, ESTAGIARIOS
CAPITULO 1.
DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 4° Os cargos publicos da Camara Municipal sio considerados:
[. Em cardter efetivo, quando se trata de cargo isolado ou cargo de carreira,
provimento por concurso publico;
II. Em comissio, para cargos de confianga de livre nomeago e exoneragio.

§ 1° Somente poderdo ser criados cargos de provimento em comissdo para atender
encargos de dire¢do, chefia ou assessoramento, e seu provimento, nos casos, condi¢des e percentuais
minimos, sera destinado aos servidores de carreira, conforme determina a Art.37, V da CF/88.

§ 2° Constituem fases da carreira o ingresso, progressdes ¢ promogdes.

§ 3° O ingresso na carreira ¢ feito por provimento de cargo efetivo na Referéncia inicial
da classe respectiva, apos prévia aprovagdo em concurso publico, atendidos os requisitos minimos de
escolaridade.

§ 4° O servidor nomeado para ocupar cargo publico efetivo, fica sujeito a estagio
probatorio, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sorriso, adotando como
instrumento de avaliagdo a ficha constante no anexo IX.

§ 5° E estével no servico publico do Municipio de Sorriso, o servidor que tiver
cumprido o estagio probatorio com duragdo de 03 (trés) anos e que tenha sido aprovado no mesmo.

CAPITULO II.
DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 5° Os cargos de Diregdo, Chefia e Assessoramento serdo providos em comissio
e classificados em niveis correspondentes a hierarquia da estrutura organizacional, com base nas
atribuicdes.

Art. 6° Os cargos de provimento em comissdo, para efeito de nomeacdo ou de
designagdo, serdo de livre escolha do Chefe do Poder Legislativo, observando-se o quantitativo
disposto nesta lei.

§ 1° Os cargos em comissdo poderdo recair nos servidores do quadro efetivo, inclusive
o cargo de Assessor Parlamentar, podendo ser atribuido também a pessoas que retnam habilidade
técnica, condigdes e competéncia profissional para exercé-lo.

§ 2° Toda pessoa que vier a ocupar cargo em comissio perceberd remuneragio mensal
correspondente ao cargo no qual foi nomeado.

§ 3° Nenhuma gratificagdo relativa a cargo efetivo, podera ser calculada sobre a
complementagdo relativa ao cargo comissionado, exceto 13° salério, o adicional de férias'e o saldrio-
familia.

§ 4° O servidor efetivo, nomeado para exercer cargo em comissio. devera optar entre
o vencimento do cargo comissionado ou o vencimento do seu cargo efetivo acrescido d¢é 50%

(cinquenta por cento) do subsidio do cargo comissionado.
ﬁ
v
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§ 5° Os cargos em comissdo sdo de livre escolha do Chefe do Poder Legislativo, exceto
os cargos de Assessor Parlamentar I e Assessor Parlamentar II, que cabera a cada Vereador a
indicagio de seus assessores, via oficio ao Chefe do Poder Legislativo.

§ 6° Ficard a critério do Chefe do Poder Legislativo a defini¢io para nomeagdo ou nio
do cargo de Assessor Parlamentar I e Assessor Parlamentar 11.

§ 7° O Chefe do Poder Legislativo terd direito 4 nomeacdo de até dois Assessores
Parlamentar II para assessora-lo.

§ 8° Os Cargos em Comissdo sdo de atividades de Direcéio, Chefia e Assessoramento.
representados pelo simbolo CC nos Anexos 11 ¢ 111, exigindo-se, para o seu provimento, as condi¢des
apresentadas e descritas, sumariamente, como competéncias, atribuigdes e requisitos para ingresso,
relacionadas no anexo VII desta Lei.

CAPITULO IIL
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 7° Os servidores efetivos da Cdmara Municipal que exercerem funcio gratificada
fardo jus a gratificacdo constante no anexo IV presente nesta Lei, que incidird sobre seu vencimento
padrao.

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

§ 2° Havera correlagdo fundamental entre a fungio gratificada e as atribui¢des do cargo
efetivo do servidor designado para exercé-la.

§ 3% O servidor podera exercer fung¢do de Chefia ou Assessoramento, desde que as
atribui¢des da fungéo gratificada guardem correlagdo com as do cargo efetivo.

§ 4° O ocupante de Fungdo Gratificada exercerd o regime de dedicacdo exclusiva,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragdo, ndo percebendo horas
extraordinarias.

§ 5° A designagdo para o exercicio de fungdo gratificada é de competéncia do Chefe
do Poder Legislativo.

§ 6° As funcdes gratificadas serdo as previstas no anexo IV nesta Lei.

CAPITULO 1V. '
DOS CONTRATOS TEMPORARIOS

Art. 8° Além dos servidores regidos por esta Lei, poderd a Camara Municipal contar
com os servidores em cardter temporario para atender as necessidades temporarias de excepcional
interesse publico, nos termos do artigo 37, IX da Constitui¢do Federal, nas condigdes e prazos
dispostos em legislagfio especifica.

Art. 9° Aos servidores contratados em cardter tempordrio nos termos do artigo
anterior aplica-se lei ou regulamentagdo propria ao assunto, percebendo o vencimento do cargo
correspondente a fungdo objeto de contrato, levando-se em consideracio a qualificagdo/dp mesmo.

Parigrafo dnico. Regulamentagdo interna da Camara de Sorriso disporéisabre outros
pontos e topicos que possam ser considerados, sendo observada a afinidade, com o car u fungéo
objeto do contrato. ' \;
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CAPITULO V.
DOS ESTAGIARIOS

Art. 10. A Camara de Sorriso contard também, com a presenca de estudantes
estagidrios em suas unidades administrativas.

§ 1° Os estagiarios poderdo serdo contratados a titulo de parceria Institui¢do Publica —
Escola, visando contribuir para a formag¢&o de mao-de-obra especializada no municipio.

§ 2° A adoc@o do estagidrio serd por tempo determinado e fundamentado em convénio
especifico firmado com a institui¢do de ensino beneficiaria, destacando os compromissos reciprocos
de orientagéo técnica, acompanhamento, supervisdo e avaliagido de aprendizagem.

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

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

§ 5° A contratagdo de estagiarios sera feita mediante a realizagiio de processo seletivo
de provas e/ou avalia¢do de titulos.

§ 6° Os vencimentos recebidos pelos estagiarios da CAmara niio serdo inferiores:

I A 75% (setenta e cinco por cento) do vencimento inicial da Referéncia CE —
01, Classe A, do anexo I — Quadro de Salérios dos Cargos Efetivos para estagiario que esta cursando
ensino médio;
II. A 95% (noventa e cinco por cento) do vencimento inicial da Referéncia CE —
01, Classe A, do anexo I — Quadro de Salérios dos Cargos Efetivos para estagiario que estd cursando
ensino superior.

TITULO II1.
DO QUADRO DE PESSOAL E CARGOS, ORGANIZACAO, DO INGRESSO E DO
DESENVOLVIMENTO NAS CARREIRAS
CAPITULO 1.
DO QUADRO DE PESSOAL E CARGOS

Art. 11. A carreira é composta por cargos que se subdividirdo em classes, de acordo
com os requisitos minimos, ficando definidos nos seguintes grupos ocupacionais:

I. Cargos de Alfabetizagio:
I1. Cargos de Ensino Fundamental;
I11. Cargos de Ensino Médio;
IV. Cargos de Ensino Superior;

Art. 12. As identificagdes e demais caracteristicas dos Cargos estdo contidas, de forma
ampla, nos anexos n°s I, II, 111, VI e VII desta Lei.

X CAPITULO I1.
DA ORGANIZACAO, DO INGRESSO E DO DESENVOLVIMENTO NAS CARREIRAS

Art. 13. A descri¢do sumaria dos cargos dos grupos ocupacmnals suas atribui¢des
tipicas que compoem cada carreira ou cargo, os requisitos basicos para ingresso de cada um sdo parte

dos anexos n°s I, I1, 111, VI e VII desta Lei.
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Art. 14. O ingresso nos cargos das carreiras dar-se-a mediante concurso publico de
provas e titulos, e de acordo com a Lei que dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos do Municipio de Sorriso, nomeado no nivel e classe da carreira para a qual foi aprovado.

§ 1° O profissional em reenquadramento na carreira de servidor da Camara Municipal
serd lotado na classe e nivel em que comprovarem os critérios exigidos automaticamente.

§ 2° A nomeagdo e o provimento do candidato aprovado serdio efetivados mediante a
existéncia de vaga, a critério da Camara Municipal.

Art. 15. Na realizacio de concurso publico serdo reservados as pessoas portadoras de
Necessidades Especiais, no minimo 5% (cinco por cento) das vagas, atendidos os requisitos de
investidura e observadas a compatibilidade das atribuigdes do cargo com o grau de deficiéncia do
candidato.

Art. 16. Entende-se por:

L. Regime de trabalho - a quantidade de horas semanais de trabalho em que o
servidor exerce atividades inerentes ao cargo;
I Turno de trabalho - cada um dos periodos de expediente do érgio publico.

Art. 17. A Camara poderd adotar trabalho remoto e hibrido aos servidores,
regulamentando suas condi¢des.

Art. 18. A convocagio de servidor efetivo para regime especial de trabalho serd feita
por ato do chefe do setor e autorizada Chefe do Poder Legislativo.

§ 1° A convocagdo para regime especial de trabalho far-se-i4 sempre por prazo
determinado e com as atribui¢des definidas no ato de designago, admitidas novas convocagdes.

§ 2° Findo o prazo de convocagio ou da prorrogagdo o servidor retornard
automaticamente, ao regime normal de trabalho.

TITULO1V.
DA MOVIMENTACAO FUNCIONAL, PROMOCAO DE CLASSE, PROGRESSAO
FUNCIONAL
CAPITULO L
DA MOVIMENTACAO FUNCIONAL
Art. 19. A movimentagio funcional do servidor efetivo da CAmara Municipal dar-se-
a em duas modalidades:
. Por Promocéo por Classe;
I1. Por Progressao Funcional (Nivel).
CAPITULO I1.
DA PROMOCAO DE CLASSE
Art. 20. A promogio do Servidor da Cadmara Municipal ocorrera de forma horizontal
de uma classe para outra imediatamente superior & que ocupa ¢ a mudanca dar-se-a automaticamente
¢ vigorard a partir da comprovagdo, pelo servidor, da conclusio da nova habilitagdo.

Art. 21. O calculo da promogéo por classe, considerar-se-a a soma do vencimento
inicial com o valor decorrente da progressio por nivel que se encontra o servidor, ao qual sera somado
percentual de uma classe para outra, conforme coeficientes constantes no anexo V desta Lei, nio
cumulaveis entre si, e ficam estabelecidos de acordo com os seguintes requisitos:

L. Para as fungdes com requisito minimo de escolaridade Alfabetizagio:

K:
{
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a) Classe A: requisito minimo exigido para ingresso no cargo;

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

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

d) Promocgéo para a Classe D: requisito da Classe C, mais a conclusio de curso de
Ensino Médio:;

e) Promocio para a Classe E: requisito da Classe D, mais conclusio de ensino
superior.

ii Para as fun¢des com requisito minimo de escolaridade Ensino Fundamental:

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

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

c) Promogio para a Classe C: requisito da Classe B, mais a conclusdo de curso de
Ensino Médio:

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

e) Promocdo para Classe E: requisito da Classe D, mais conclusdo de curso de

especializagdo em nivel de pos-graduacio lato sensu ou stricto sensu.

I11. Para fun¢des com requisito minimo de escolaridade Ensino Médio:

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

b) Promogido para a Classe B: requisitos da Classe A, mais 300 (trezentas)
horas/aula de cursos de aperfeicoamento, qualificacio e/ou capacitacdo profissional;

c) Promocao para a Classe C: requisito da Classe B, mais a conclusio de curso de
Graduacdo em Nivel Superior;

d) Promocdo para a Classe D: requisito da Classe C, mais conclusio de curso de
especializa¢do em nivel de pos-graduacio lato sensu;

e) Promogéo para a Classe E: requisito da Classe D, mais uma conclusio de curso

de especializa¢do em nivel de pos-graduacio lato sensu ou stricto sensu.

IV. Para fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Superior:

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

b) Promogéo para a Classe B: requisitos da Classe A, mais 300 (trezentas)
horas/aula de cursos de aperfeigoamento, qualificaco e/ou capacitac¢do profissional;

c) Promog@o para a Classe C: requisito da Classe B, mais conclusio de curso de
especializagdo em nivel de pos-graduacio lato sensu;

d) Promogao para a Classe D: requisito da Classe C, mais uma concluséo de curso
de especializagdo em nivel de pés-graduacio lato sensu ou stricto sensu;

e) Promogdo para a Classe E: requisito da Classe D, mais uma conclusio de curso

de especializa¢do em nivel de pos-graduacio lato sensu ou stricto sensu.

§ 1" A concessio das promogdes de classe terd como um dos requisitos o intersticio
minimo, entre classes. de 03 (trés) anos completos de tempo de efetivo exercicio no cargo para qual
o servidor foi provido no Servigo Publico Municipal.

§ 2° A promogio por titulagdo e conclusio de cursos citada na presente Lei devera ser
solicitada através de requerimento protocolado no setor competente, acompanhado da documentagio
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original ou copia que contenha a devida autenticidade atestada nos termos permitidos em lei.
conforme os casos a seguir:

L. Certificado ou do histérico escolar. quando se tratar da comprovacio de
conclusio dos Ensinos Fundamental e Médio;
II. Diploma ou certificado da conclusio de Graduacio;
I11. Certificado para comprovagdo de cursos de Pos-Graduacio lato sensu e stricto
sensu;
IV. Certificados de conclusdo dos cursos somente serdio aceitas as que tenham sido

expedidos por institui¢des legalmente constituidas e que contenham: Titulo do curso: Nome do
participante; Programa; Carga horaria e Periodo de realizagdo do curso:

Y. Na falta do diploma ou certificado, outro documento comprove a obtengéo dos
referidos titulos, desde que o curso seja reconhecido pelo Ministério da Educacio.

§ 3° Para promogdo de classe por titulacdo e conclusiio de cursos, nio podera ser
considerado curso que caracterize requisito minimo para ingresso no cargo que o servidor ocupa, bem
como. ndo poderd ser considerado o mesmo certificado por mais de uma vez.

§ 4° As promogdes de classes de que tratam os artigos desta Lei serdio concedidas
mediante deliberagio do Chefe do Poder Legislativo. apés manifestagdo favordvel da Comissio de
Avaliagio. a qual realizara a apreciacio.

§ 5% O servidor promovido por escolaridade enquadrara na mesma referéncia em que
se encontrava na Classe anterior.

§ 6 Nao serdo considerados os cursos que ndo guardem relagio com as atribui¢des do
cargo ou com o servigo publico municipal.

§ 7° Somente serdo considerados para efeitos de promogio por classe os cursos de
graduaclo e/ou pés-graduagio lato sensu e/ou stricto sensu. que tenham reconhecimento pelo
Ministério da Educagio.

§ 8% Cada classe se desdobra em niveis, indicados por algarismos arabicos de 0 a 35,
que constituem a linha vertical de referéncia para progressio.

§ 9% As promogdes de classe dar-se-do através de portarias emitidas pelo Chefe do
Poder Legislativo. a partir da data em que o servidor cumprir todas as exigéneias constantes na
presente Lei e norma especifica. se for o caso.

CAPITULO III.
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 22. Progressio ¢ a passagem de forma vertical do servidor efetivo e estavel de um
nivel para outro. imediatamente superior, dentro da mesma classe do cargo a que pertence.
considerando o seu tempo de servico e merecimento.

§ 1° A progressdo serd concedida no més subsequente ao complemento do periodo de
um ano de permanéncia no cargo em que o servidor estiver nomeado.

§ 2° Os servidores efetivos progrediriio na carreira em linha vertical. exclusivamente
por critérios de tempo de servico no Poder Legislativo Municipal ¢ de merecimento, mediante
avaliagdo de desempenho realizada pela Comissio de Avaliacio.

§ 39 Serd contado o tempo de servigo de cargo efetivo anterior a data de publicacio
desta Lei. para o fim de progressio funcional, devendo ser efetuado automaticamente, o
enquadramento na nova situagdio daqueles servidores que jd contarem com direito adquirido.

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

-
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Art. 23. Para o célculo da progressao por nivel. considerar-se-a a referéncia do cargo
em que se encontra o servidor. multiplicado pelo coeficiente do nivel que vai pertencer.
§ 19 Para ser elevado a outro nivel na progressdo vertical, devera o servidor:

I: Contar 01 (um) ano de efetivo exercicio no atual nivel em que se encontra;
Il Obter, no minimo. 40 (quarenta) pontos na Ficha de Avaliagiio. conforme

anexo IX.

§ 2° Tera dircito a progressdo os servidores que além de satisfazerem os requisitos do
artigo anterior. estiverem no exercicio do cargo. ressalvadas as hipdteses consideradas como de
eletivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Sorriso.

§ 3% Quando o servidor for colocado, sem Onus para o 6rgdo de origem. a disposi¢do
de orgio fcdera]. estadual. do municipio ou de outro municipio. integrante da administracio direta ou
indireta, do Poder Executivo. Poder Judiciario ou Poder Legislativo, por um periodo superior a 30
(trinta) dias, concorrera & progressiio durante o periodo de afastamento.

§ 4° O servidor suspenso preventivamente podera concorrer 4 progressdo. mas ficariio
sem efeito os atos dai decorrentes se. da verificagio dos fatos que determinaram a suspensio
preventiva, resultar penalizacdo.

§ 57 O servidor somente iniciard o exercicio na nova posi¢io da carreira. depois de
declarada a improcedéncia da penalidade, apos a apuragiio dos fatos determinantes da suspensio
preventiva.

§ 6° No caso de ser verificada a procedéncia da penalizagdo, o ato de designacio sera
considerado nulo e o servidor s6 podera concorrer novamente a progressdo. apds decorridos 365
(trezentos e sessenta e cinco) dias, contados da data subsequente a do término do cumprimento da
penalidade.

§ 7° Para a primeira progressdo o prazo serd contado a partir da data em que se der o
exercicio do profissional no cargo empossado. em cargo de confianca do mesmo érgao de lotagio ou
do ato de seu enquadramento.

§ 87 Nio se interromperd a contagem de tempo o exercicio em funcio gratificada ou
de comissdo para o servidor efetivo no 6rgio de lotagdo.

§ 9° Nio se aplica aos cargos em comissdio e para servidores tempordrios a
movimentacdo funcional na carreira.

TITULO V.
DA REMUNERACAO E VENCIMENTOS, LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE,
PREMIO QUALIFICACAO
CAPITULO L.
DA REMUNERACAO E VENCIMENTOS

Art. 24. O sistema remuneratério dos servidores do legislativo municipal ¢
estabelecido através de vencimento fixado por Lei em parcela unica podendo ser revisto anualmente
por ocasido da revisdo geral aplicada aos Servidores Municipais.

Paragrafo Unico. Os servidores de que trata esta lei fardo jus aos deveres, direitos e
vantagens pecunidrias, conforme Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sorriso, Regime
Juridico Unico. sem prejuizo de outros relacionados nesta lei.

Art. 25, O cdlculo do vencimento correspondente a cada classe e nivel da estrutura da
carreira e obedecera as tabelas anexas.
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CAPiATULo II.
DA LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

Art. 26. O servidor. apos cada quinquénio ininterrupto de efetivo exercicio. fard jus a
03 (urés) meses de licenga. a titulo de prémio por assiduidade. percebendo seu referido vencimento
padrdo do cargo efetivo.

Pardgrafo tnico. As condi¢des e particularidades quanto a licenca prémio por
assiduidade serdo de acordo com o disposto nos artigos, seus pardgrafos e incisos. do Estatuto dos
Servidores Piblicos do Municipio de Sorriso e suas alteragdes.

Art. 27. E facultado a Camara de Sorriso fracionar a licenga de que trata este artigo.
em até 03 (trés) parcelas, de igual periodo. respeitando o interesse publico.

§ 19 Se o servidor acumular legalmente cargos de provimento efetivo, tera direito a
licenga prémio por assiduidade em cada um dos cargos ocupados.

() servidor devera aguardar em exercicio a concessiio da Licenca.

§ " E facultado ao servidor converter a licenga-prémio em pectnia. total ou
parcialmente., ohsuvado o interesse da Camara de Sorriso.

§ 4° O servidor so poderd converter em pectuinia novo quinquénio apds a quitacio
integral do anterior.

CAPITULO I11. i
DO PREMIO QUALIFICAGAO

Art. 28. O Servidor que comprovar ter participado de cursos de qualificagio, através
de certificados devidamente registrados pelo 6rgio que oferecer o curso, com soma minima de 80
horas, recebera como prémio um acréscimo de 2% (dois por cento) sobre o vencimento padrio da
carreira.

§ 1° O prémio de que trata o caput deste artigo sera concedido mediante manifestaco
favoravel da Comissdo de Avaliagiio, que analisard os seguintes critérios:

L O prémio serd concedido com um intersticio minimo de dois anos, no més
subsequente, sendo computado novo periodo a partir da data da ltima premiacdo:
I1. O servidor que tiver direito a premiagdo fard a solicitagdo através de oficio, a

Unidade Interna de Recursos Humanos. contendo em anexo copias autenticadas dos certificados, com
os devidos contetidos programaticos;
1. Nio serdo considerados os cursos que ndo guardem relagéio com as atribuicdes
do cargo ou com o servigo publico municipal;
V. Ser@o considerados certificados de cursos que foram realizados a partir do ano
em que o servidor for empossado;
V. Tera direito a premiagdo somente os servidores lotados no Quadro de Cargos
em Provimento Efetivo.
§ 2° O mesmo certificado ndo podera ser utilizado para mais de um beneficio ao
servidor na promogdo, progressio ou prémio qualificacio.
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TITULO VI
DA COMISSAO DE AVALIACAO, AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL, FICHA DE AVALIACAO
CAPITULOI.
DA COMISSAO DE AVALIACAO

Art. 29. A Comissao de Avaliag¢@o serd constituida por 03 (trés) membros titulares e
02 (dois) suplentes que substituirdo, quando necessario, o membro da Comissdo, todos designados
pelo Chefe do Poder Legislativo.

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

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

Art. 30. Compete a Comissdo de Avaliagdo:

L. Manifestar-se nas solicitagdes de concessio do prémio qualificagio de que trata

esta Lei;

11. Manifestar-se nas solicitagdes de promogio por classe;

I11. Analisar ¢ avaliar a Ficha de Avaliagdo. apurando o merecimento dos
servidores avaliados, dando parecer favoravel ou ndo a progressio de nivel;

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

V. Avaliar ¢ emitir parecer sobre todos os enquadramentos necessarios apos a
aprovacdo desta Lei;

VL Deliberar sobre eventuais recursos apresentados pelos servidores.

) CAPITULO I1.
DA AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 31. A Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional devera ser realizada dentro do
periodo de 30 (trinta) dias subsequentes ao cumprimento de um ano de efetivo exercicio do servidor.

Art. 32. A Comissdo de Avaliagdo terd o prazo de 15 (quinze) dias apds a realizacio
das avaliagdes, para analisar e dar o seu parecer final sobre a concessdo ou nio, da progressao.

Art. 33. O prazo para interpor recurso sobre a decisio da Comissio de Avaliacdo é de
05 (cinco) dias uteis a contar da data da publicagio do indeferimento da concessio de progressao
funcional.

§ 19 Os recursos serdo interpostos a Comissdo de Avaliacio.

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

Art. 34. O servidor que tenha sua progressdo deferida indevidamente, estara obrigado
a restituir ao erdrio o que em decorréncia houver recebido, devendo ser apurada a responsabilidade
do servidor que tiver concedido a progressio indevida.
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Parigrafo dnico. Constatada a improcedéncia da progressdo, mediante Portaria do
Presidente da Camara serd considerada nula de pleno direito a referida progressio, sendo
reaproveitdveis os elementos exigiveis a nova progressio.

Art. 35. Terd carater urgente o andamento dos processos que se refiram a progressio.
sendo passiveis de repreensdo ou suspensdo, 0s responsaveis por seu retardamento.

CAPITULOIIL.
DA FICHA DE AVALIACAO

Art. 36. Sdo partes constituintes da Ficha de Avaliac¢do. constante no anexo IX desta
Lei:
I; Campo I - (Campo um) — Onde constam: o nome do servidor, o cargo para o
qual esta lotado, a fungéo que exerce, o 6rgdo ou unidade de lotacio, a data de admissdo, a tltima
avaliag@o, o periodo de avaliagdo e as referéncias legais;

II. Campo II — (Campo dois) — As instru¢des para preenchimento, os conceitos, e
a identificag¢do do avaliador;
I11. Campo III — (Campo trés) — Os critérios de avaliagdo e os conceitos obtidos e
o total de pontos computados;
V. Campo IV — (Campo quatro) — A ciéncia, a concorddncia e as respectivas
assinaturas;
V. Campo V — (Campo cinco) — Observagdes, reservado ao servidor;
VL Campo VI — (Campo seis) — A defini¢do da pontuagio.

Art. 37. Todos os espagos deverdo estar preenchidos ou invalidados, sob pena de sua
anulagdo, sendo que ndo poderdo existir rasuras e, se for o caso, responsavelmente ressalvadas.

Art. 38. A Comissdo de Avaliagdo fornecerd a Ficha de Avaliagio com o Campo I
devidamente preenchido no que couber, com os dados subsidiados pela Unidade Interna de Recursos

Humanos, e posteriormente langara a pontuacio.

Art. 39. A Ficha de Avaliagdo apurara os seguintes critérios:

I Idoneidade Moral:
a) Sigilo quanto as informagdes do orgao:
b) Observancia da hierarquia;
c) Superag¢éo de dificuldades;
d) Observancias as normas e aos regulamentos.
e) Respeito.
11 Assiduidade:
a) Frequéncia no local de trabalho;
b) Cumprimento do horario.
IT1. Comprometimento:
a) Zelo e dedicagdo com o trabalho;
b) Atengdo ao Patrimoénio Publico;
c) Atencdo aos Materiais de trabalho; .

d) Iniciativa e atitude:
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e) Participacdo nas atividades do orgio;
f) Interesse publico.
IV. Eficiéncia:

a) Qualidade do trabalho prestado;
b) Produtividade;

c) Planejamento.
V. Conhecimento especifico na area de atuacio:
a) Aptidao;
b) Aprimoramento e atualizacio.
VI Cooperagio:

a) Capacidade de trabalhar em equipe.
b) Flexibilidade.

Art. 40. Sio considerados conceitos, para fins desta avaliagio, os nimeros de 3 (trés).
2 (dois) e 1 (um) langados nos respectivos locais do Campo Il e que representam, na opinido do
avaliador/comissdo, o valor da respectiva avaliagdo, atribuida ao servidor, naquele critério e item.

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

§ 2° O conceito 2 (dois) revela que o servidor demonstrou interesse regular a bom e
revelou desempenho suficiente para o padrdo necessério para a atuacio na funcio.

§ 3° O conceito 1 (um) revela que o servidor demonstrou um interesse regular e
demonstrou desempenho inferior ao padrao minimo necessério para a atuagiio na fungio.

Art. 41. Na atribuigio dos conceitos o avaliador/comissdo deverd considerar para cada
item as pontuacgdes constantes no anexo X desta Lei.

Art. 42. A totalizacdo final da avaliagdo tera como pardmetro o indicado no Campo
VI da Ficha de Avaliagdo onde o servidor que obtiver:

L. Até 29 pontos, serd considerado inapto para o servigo publico ou inapto para a
promogdo por desempenho;
I1. De 30 a 39 pontos, devera melhorar para permanecer no servigo publico para
que seja passivel de promogdo;
I11. De 40 a 60 pontos, preenche os requisitos, sendo considerado apto ao servi¢o
publico ou em condigdes de ser promovido.

Art. 43. No Campo V., o servidor, langara, se desejar, a seu critério, qualquer registro
que interessar.

Art. 44. O resultado da Ficha de Avaliagdo serd dado pela soma dos pontos obtidos
em cada um dos fatores mencionados no Artigo 39.
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TITULO VILI.
DA CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 45. O Poder Legislativo Municipal podera estabelecer o plano de capacitagio.
qualificagdo e desenvolvimento aos seus servidores, visando atender as necessidades especificas dos
cargos e carreiras, criados por esta lei e, ainda, buscar melhorar os resultados de eficiéncia e qualidade
dos trabalhos administrativos desenvolvidos e nos servigcos publicos prestados aos cidaddos pelos
servidores do legislativo.

Art. 46. Os cursos, semindrios, workshops, congressos, convengdes e palestras, de
cardter objetivo e pratico, serdo ministrados, sempre que possivel, pela administracio do Poder
Legislativo, com a utilizagdo de integrantes do quadro proprio ou do quadro de pessoal do Poder
Executivo Municipal, ou. ainda, mediante contratagiio de servigos com entidades e ou profissionais
especializados e, também. mediante o encaminhamento de pessoal a instituicdes especializadas,
mesmo que sediadas em outra localidade.

Paragrafo unico. Os servidores estaveis da Cimara Municipal de Sorriso poderio
solicitar afastamento para capacita¢do desde que autorizados pelo Presidente da Camara, observadas
as regras estabelecidas em regulamentagio prépria.

TITULO VIIL.
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47. O Regime Juridico dos Servidores da Cdmara Municipal sera o Estatutario.

Art. 48. A abertura de concurso publico e posterior nomeagdo dos cargos efetivos
somente serdo feitos apos estudo favoravel de impacto financeiro-orgamentario sobre o gasto com
pessoal, dentro dos limites impostos pela Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal.

§ 1° Quando da abertura do concurso publico para o preenchimento de vagas do quadro
de cargos efetivos da Camara Municipal. devera, obrigatoriamente, constar do Edital do Concurso.
todos os requisitos para provimento do cargo, ou referéncia fazendo indicagdo da legislagdo onde se
encontram as disposi¢des pertinentes.

§ 2° Somente através de Concurso Publico ¢ que poderdio 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 Constituicio Federal de 1988.

Art. 49. Sédo considerados extintos os cargos ndo constantes desta Lei.

Art. 50. A jornada de trabalho dos servidores da Cadmara de Sorriso podera ser
regulamentada por norma especifica.

§ 1° O sistema de compensagdo de horas sera de acordo com as disposi¢des dos artigos.
seus paragrafos e incisos, do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sorriso e suas
alteragoes.
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§ 2° A jornada diaria de trabalho dos servidores poderd ser adequada em horario que
seja conveniente a Administra¢io, mediante cronograma elaborado pelo chefe superior, com anuéncia
do Chefe do Poder Legislativo.

Art. 51. O enquadramento ou reenquadramento nominal de qualquer servidor em
cargo criado por esta Lei. dar-se-a através de portaria da Chefe do Poder Legislativo.

Art. 52. Podera ser concedido aos servidores do Poder Legislativo auxilio alimentagio
e auxilio satde, conforme regulamentagdo em norma especifica.

Art. 53. A Camara de Sorriso poderd requisitar o uso de uniforme e crachas, os quais
visam garantir a boa apresentago individual e coletiva dos servidores e contribuir para a identificac¢ao
funcional.

Art. 54. Ficam extintos no Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal, os
cargos vagos e 0s que vierem a vagar seguintes: Auxiliar de Servigos Gerais — CE 01; Copeira — CE
02; Auxiliar de Informatica — CE 06, conforme Anexos XI e XII.

Art. 55. Os servidores que se encontrarem na Classe D e possuirem os requisitos
necessarios a Classe E, deverdo atender o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio,
contados a partir da ultima promocio.

Art. 56. As despesas resultantes da execugdo desta lei correrdo por conta de dotacio
orgamentaria propria.

Art. 57. Esta Lei Complementar podera ser regulamentada, no que couber por
deliberagdo da Camara Municipal.

Art. 58. Esta Lei Complementar entra em vigor e aplica-se seus efeitos financeiros a
partir de primeiro de janeiro de dois mil e vinte e quatro, revogam-se a8 disposi¢des em contrario, em
especial a Lei Complementar n® 270/2017 e suas alteragdes.

\)ARI GENEZIO RAKIN

Prefeito Municipa
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ANEXO L.
QUADRO DE CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO
Simbolo Cargos Hs/ Grupo Ocupacional Vencimento | Vagas
Sem Inicial (RS)

CE-03 Motorista [ 40 Alfabetizado 3.499.46 01
CE - 04 Motorista Il 40 Ensino Fundamental 4.016,97 02
CE-05 Auxiliar Administrativo 40 Ensino Fundamental 4.671,18 03
CE-07 Assistente Administrativo 40 Ensino Médio 4.973,47 04
CE-08 Cinegrafista 40 Ensino Médio 5.544.91 01
CE -09 Gestor Legislativo 40 Ensino Médio 7.905,29 04
CE-10 Jornalista 40 Ensino Superior 8.009.35 0l
CE-10 Técnico de Informatica 40 Ensino Superior 8.009.35 01
CE-11 Contador 40 Ensino Superior 13.484,13 01
CE-11 Técnico Legislativo 30 Ensino Superior 13.484,13 01
CE-11 QOuvidor Parlamentar 30 Ensino Superior 13.484,13 01
CE-11 Controlador Interno 30 Ensino Superior 13.484,13 01
CE-11 Procurador Juridico 30 Ensino Superior 13.484.13 01

TOTAL 22
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ANEXO II.
QUADRO DE CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO
Simbolo Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas
Sem Inicial (RS)
CC-03 Secretario Executivo 40 Livre Nomeagdo 6.579,00 07
CC—-04 Assessor de Imprensa 40 | Livre Nomeagio 8.884,76 03
CC - 04 Cerimonialista 40 Livre Nomeagio 8.884,76 01
CC-04 Assessor de Procurador 30 Livre Nomeagdo 8.884,76 01
CC - 04 Assessor Técnico Legislativo 30 Livre Nomeagio 8.884.76 02
CC—-04 Assessor da Controladoria Interna 30 Livre Nomeacio 8.884.76 01
CC-06 Coordenador Administrativo 40 Livre Nomeagio 11.360,62 0l
CC - 06 Coordenador de Servigos Legislativos 40 Livre Nomeagdo 11.360,62 01
CC-06 Coordenador de Comunicag¢iio Social 40 Livre Nomeagdo 11.360,62 01
CC-06 Coordenador de Financas 40 Livre Nomeagdo 11.360,62 01
CC-06 Coordenador de Compras Licitagdes, 40 Livre Nomeagdo 01
Contratos e Convénios 11.360,62

CC-07 Coordenador Geral 40 Livre Nomeagdo 13.484,13 01
CC-07 Assessor Especial 30 Livre Nomeagio 13.484.13 01

TOTAL 18
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ANEXO III.
QUADRO DOS CARGOS DE ASSESSOR PARLAMENTARI E 11
Simbolo Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas
Sem Inicial (R$)
CC-01 Assessor Parlamentar [ 40 - Comissionado 6.579,00 11
CC-02 Assessor Parlamentar [] 40 Comissionado 6.579,00 12
23

TOTAL
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ANEXO 1V.
QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS _
FUNCAO GRATIFICADA | VAGAS | PERCENTUAL DE REMUNERACAO

FG 01 - Coordenador gestdo do 01
Plenario.
FG 02 - Agente de contratacio. 01
FG 03 - Coordenador de 01
Recursos Humanos.
FG 04 - Coordenador da 01
Informatica e equipamentos
eletronicos
FG 05 - Coordenador de frotas. 01
FG 06 - Coordenador de 01

proposituras e autuagio de
projetos de leis.
FG 07 - Coordenador de 01 Até 40% sobre vencimento padrio.
Armazenamento e arquivo de
midias digitais elaboradas pela
Camara e pela Agéncia de

Publicidade.
FG 08 — Coordenador de 01
Estudos Técnicos e Transi¢des
Legais.
FG 09 - Diretor Patrimonial do 01
Legislativo.
FG 10 - Fungéo especifica 01

prevista detalhadamente no
proprio ato de designagdo.
FG 11 - Fungao especifica 01
prevista detalhadamente no
proprio ato de designagio
FG 12 — Diretor de 01
Departamento Administrativo
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ANEXO V.
TABELA DE CLASSE E NIVEL
Classes A B C D E
Vencimento 10% sobrea | 20% sobre a 30% sobre a 40% sobre a
Inicial Classe “A” Classe “A” Classe “A” Classe “A”

Niveis Coeficientes 1 1.1 1.2 1,3 1,4
1 0,02 1,020 1,122 1,224 1,326 1,428
2 0,04 1,040 1,144 1,248 1.352 1,456
3 0,06 1,060 1,166 1,272 1.378 1,484
4 0,08 1,080 1,188 1,296 1,404 1,512
5 0,10 1,100 1,210 1,320 1,430 1,54
6 0,12 1,120 1,232 1,344 1.456 1,568
7 0,14 1.140 1,254 1,368 1,482 1,596
8 0,16 1.160 1.276 1,392 1,508 1,624
9 0,18 1.180 1,298 1,416 1,534 1,652
10 0,20 1.200 1,320 1,440 1,560 1,68
11 0,22 1,220 1,342 1,464 1,586 1,708
12 0,24 1,240 1,364 1.488 1,612 1,736
13 0,26 1.260 1,386 1512 1,638 1,764
14 0,28 1,280 1,408 1.536 1,664 1,792
15 0,30 1.300 1,430 1,560 1,690 1,82
16 0,32 1.320 1.452 1,584 1.716 1,848
17 0,34 1,340 1,474 1,608 1,742 1,876
18 0,36 1,360 1,496 1.632 1,768 1,904
19 0,38 1,380 1.518 1,656 1,794 1,932
20 0,40 1,400 1,540 1,680 1,820 1,96
21 0,42 1,420 1.562 1,704 1,846 1,988
22 0,44 1.440 1.584 1,728 1,872 2,016
23 0,46 1.460 1.606 1,752 1,898 2,044
24 0,48 1.480 1,628 1,776 1,924 2,072

25 0,50 1,500 1,650 1.80 1,950 2,1
26 0,52 1,520 1,672 1,824 1.976 2,128
27 0,54 1.540 1,694 1,848 2,002 2,156
28 0,56 1,560 1,716 1,872 2,028 2,184
29 0,58 1,580 1.738 1.896 2,054 2,212
30 0,60 1.600 1,760 1,920 2.080 2,24
31 0,62 1,620 1,782 1,944 2,106 2,268
32 0,64 1,640 1,804 1,968 2,132 2,296
33 0,66 1.660 1.826 1.992 2,158 2,324
34 0,68 1.680 1,848 2,016 2,184 2,352
35 0,70 1,70 1,870 2.040 2.210 2,38
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: MOTORISTA I (CE -03)

Nivel Alfabetizado; _

Dirigir com seguranga e zelo os veiculos automotores da Camara Municipal, observando as normas
de transito e as instrugdes recebidas do Chefe do Poder Legislativo, ou servidor por ele designado;
Possuir Carteira Nacional de Habilita¢do - Categoria C;

Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus. os niveis de combustivel, dgua
e Oleo do carter, testando freios, parte elétrica, e outros mecanismos, para certificar-se de suas
condig¢des de funcionamento e seguranca;

Dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerdrios ou
programas estabelecidos. para conduzir usuérios e materiais aos locais solicitados ou determinados:
Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;

Zelar pela manutengéio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor competente,
para assegurar o seu perfeito funcionamento;

Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes;

Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagio em perfeitas
condicdes;

Recolher o veiculo apds liberagdo, deixando-o, estacionado e fechado, corretamente;

Realizar servigos no Municipio, no interior e fora do Municipio ¢ outras tarefas designadas pela
presidéncia da Camara Municipal, tais como: entrega de correspondéncias, oficios, convites e outros
documentos do Poder Legislativo;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Legislativo ou servidor por ele
designado;

O exercicio do cargo e/ou fung¢do podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados.
domingos e feriados.

CARGO: MOTORISTA 11 (CE -04)

Nivel Fundamental;

Dirigir com seguranca e zelo os veiculos automotores da CAmara Municipal, observando as normas
de trénsito e as instru¢des recebidas do Chefe do Poder Legislativo, ou servidor por ele designado:
Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria C:

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

Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou
programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou determinados;
Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendéveis;

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

Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes;

Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo em perfeitas
condigdes:

Recolher o veiculo apos liberagdo, deixando-o, estacionado e fechado, corretamente;
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Realizar servicos no Municipio, no interior e fora do Municipio e outras tarefas designadas pela
presidéncia da Cdmara Municipal, tais como: entrega de correspondéncias, oficios, convites e outros
documentos do Poder Legislativo;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Legislativo ou servidor por ele
designado:

O exercicio do cargo e/ou fungio podera determinar a realizacio de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CE-05)

Nivel Fundamental;

Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncias, documentos,
encomendas e outros afins, para atender as solicitagdes e necessidades da administracio da Camara
Municipal;

Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em unidades da
propria organizagao:

Executar servigos externos. quando necessario, efetuando pequenas compras e pagamentos de contas
da Administra¢do da Camara Municipal;

Executar servigos simples de escritorio, arquivando. tirando copias de documentos, atendendo
telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos servicos administrativos;
Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades da organizagio, prestando informacdes
necessarias, atendendo as solicita¢des dos mesmos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

O exercicio do cargo e/ou fung¢do podera determinar a prestacdo de servigos externos, a noite, sabados.
domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (CE-07)

Nivel Médio:

Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informagdes e/ou encaminhé-los as pessoas solicitadas. Auxiliar nas tarefas da administragio da
Camara Municipal: auxiliar as Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos
legislativos:

Executar servigos simples de suporte administrativo nas diversas atividades da CAmara Municipal,
mediante supervisdo e orientagdo especifica, a fim de prestar o auxilio necessario as rotinas
administrativas e fluxo normal de tarefas dos 6rgdos e entidade;

Armazenar, obedecendo as orientagdes recebidas. objetos ou materiais de suprimentos entregues e/ou
transportados, procedendo a entrega dos mesmos quando necessario;

Executar servigos de apoio ao recebimento. conferéncia, cadastramento e controle de entrada e saida
de materiais no almoxarifado. efetuando registros, preenchendo formularios. atendendo solicitagdes
a fim de suprir as diversas areas da Camara Municipal de acordo com as orientagdes recebidas do
superior imediato;

Auxiliar no recebimento e conferéncia do material adquirido, efetuando os registros adequados nos
formularios de controle;

Prestar apoio ao controle fisico dos materiais estocados, armazenando-os, organizando-os e
mantendo-os atualizados, possibilitando consultas rapidas e consistentes;

Auxiliar na elaborag@o de inventarios, balangos e relatérios sobre material, maquinas e equipamentos;
Executar servigos de entrega de documentos nos setores da Camara Municipal, protocolando-os:
Executar servigos gerais de escritorio do setor em que estd lotado, tais como separagdo e classifica¢do
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de documentos e correspondéncias, transcri¢do de dados. langamentos, prestacio de informacdes e
orientagdes, arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos. facilitando a identificacio dos
mesmos sempre que se fizer necessario, visando atender as necessidades administrativas;

Atender as chamadas telefonicas. anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes:
Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados em equipamentos, a fim
de que seja providenciado seu reparo;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

Recepcionar pessoas. procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados
bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato:

O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacio de servicos externos, a noite, sabados,
domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: CINEGRAFISTA (CE-08)

Nivel Médio:

Assessorar na comunicagio social do Poder Legislativo e executar cobertura foto cinematografica de
todos os eventos ligados a Cdmara Municipal;

Realizar cobertura foto cinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos, seminarios e
outros em que houver participagio de Vereadores, bem como das Sessdes Solenes, Ordindrias e
Extraordinarias;

Realizar a manutencio e os cuidados necessarios com equipamentos foto cinematografico e com
equipamentos de som;

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, das fitas de videos e outros arquivos;

Auxiliar na divulgagio das noticias do Legislativo Municipal;

Participar dos servigos de plendrios. efetuando as devidas anotagdes das deliberagdes, auxiliando os
meios de comunicagdo que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordindrias ou Extraordindrias;
Fazer apresentagdes publicas formais e informais de interesse da administragio da CAmara Municipal;
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato;

O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacio de servigos externos, a noite, sabados,
domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: GESTOR LEGISLATIVO (CE-09)

Nivel Médio;

Executar trabalhos que envolvam a elaborago de projetos de leis e outras proposituras, interpreta¢io
e aplicagdo das leis e normas administrativas, atendimento ao ptblico, recursos humanos e materiais.
Executar ¢ desenvolver trabalhos de suporte administrativo que envolva servigos de informagio.
redacdo, digita¢do, expedicdo, distribui¢do e arquivamento de documentos.

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

Elaborar controles, quadros. graficos demonstrativos e relatorios diversos:

Executar servigos gerais de redacdo e técnica legislativa;

Auxiliar na preparagdo de material para publicagdo na imprensa. objetivando a divulgacio dos atos
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do legislativo:

Auxiliar na organizagdo das sessoes ordindrias, extraordinarias, solenes e itinerantes;

Organizar e arquivar a legislagdo municipal:

Desenvolver os trabalhos pertinentes as Coordenadorias;

Executar trabalhos relativos a unidade interna de recursos humanos e materiais;

Executar quaisquer outras atividades correlatas;

O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacdo de servi¢os externos, a noite, sabados.
domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: JORNALISTA (CE-10)

Nivel Superior em Comunicag@o Social, com Habilitacdo em Jornalismo;

Planejar, organizar, acompanhar a realiza¢io de todos os eventos do Poder Legislativo; cobrir com
reportagens jornalisticas as sessdes. Audiéncias Publicas da Cidmara Municipal e atividades dos
vereadores: elaborar jornal informativo: gestdo de redes sociais; criagio de mailing: agindo sempre,
com presteza, lisura e respeito, buscando atingir os resultados pretendidos;

Realizar cobertura foto cinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos, seminarios e
outros em que houver participa¢do de Vereadores, bem como das Sessdes Solenes, Ordindrias.
Extraordindrias e Itinerantes:

Auxiliar na redag@o e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores;

Executar servi¢os de locug¢do em solenidade e apresenta¢des da CAmara Municipal;

Produzir e/ou compilar elementos necessarios para elaboragio de reportagens, noticias, artigos.
cronicas, comentarios e notas de carater informativo ou interpretativo;

Realizar reportagens para a televisdo, radio, jornal e web (multimidia);

Apresentar noticias e noticiarios;

Redigir textos jornalisticos e releases dos trabalhos e atos da Camara;

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

Redigir textos jornalisticos e releases;

Arquivar eletronicamente o material fotografado digitalmente, permitindo o facil acesso e pronta
utilizagdo, sempre que necessario;

Manter arquivo de todo o trabalho jornalistico e das matérias relacionadas aos vereadores e a Camara
Municipal;

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

Participar dos servigos de plendrios, efetuando as devidas anotagdes das deliberacdes, auxiliando os
meios de comunicagio que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordinarias, Extraordinérias ou
Itinerantes, bem como das Audiéncias Publicas;

Fazer apresentagdes publicas formais e informais de interesse da administragio da Cdmara Municipal;
Realizar e proporcionar entrevistas com Vereadores para publica¢do nos 6rgdos de imprensa;
Trabalhar com acompanhamento, andlise e sele¢do de matérias jornalisticas ou ndo, de midias
impressas, audiovisuais, inclusive web (multimidia), para produgdo, formagdo, incremento e
atualizagdo regular do banco de noticias, como clipping e outros produtos correlatos da Camara
Municipal. além de desempenhar atividades afins e correlatas, de acordo com a evolugio tecnologica
das midias;

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

O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagio de servicos externos, a noite, sabados.
domingos e feriados, atendimento ao publico.
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CARGO: TECNICO EM INFORMATICA (CE-10)

Nivel Superior em Engenharia da Computagéo:

Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal;

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

Prestar suporte técnico aos usuarios de informatica, verificando o funcionamento dos hardwares e
softwares;

Realizar backup (copia de seguranga) dos sistemas existentes e controlar o arquivamento dos mesmos,
visando resguardar os dados e informacdes da Camara Municipal;

Fazer as atualizagdes periodicas dos dados nos sistemas de informatica da Camara Municipal;
Supervisionar as atualizagdes do sitio eletronico da CAmara Municipal;

Supervisionar as atualizagdes do portal da transparéncia da CAmara Municipal;

Assessorar quanto as especificagdes técnicas nas aquisi¢des ou locagido de equipamentos ou sistemas
de informatica;

Controlar o acesso dos usudrios ao sistema de informatica da Cimara Municipal;

Orientar e dirimir davidas dos usuarios dos sistemas:

Instalac@o, configuragdo, operagdo e manutengo do sistema de votagao eletronica;

Zelar pelo bom uso e controle do painel eletronico do Plenario da Camara Municipal;

Acompanhar e supervisionar as transmissdes on-line e pela TV das sessdes e ou outras programacdes
do Legislativo:

Instalag@o, configuragdo, operagdo e manutencdo dos servidores e sistemas;

Instalagdo, configuracgdo, operagdo e manuten¢io de redes de computadores;

Elaborar, atualizar e manter a documentagéo técnica necessaria para a operagdo e manuten¢io das
redes de computadores;

Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela empresa controlando o termo de
garantia e documenta¢do dos mesmos;

Confeccionar cabos, extensdes ¢ outros condutores, com base nos manuais de instrucdes, criando
meios facilitadores de utilizagdo dos equipamentos;

Controlar o estoque de pecas de reposi¢ido dos equipamentos;

Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a utilizagéo.,
de acordo com as necessidades dos usuarios;

Participar de programa de treinamento, quando convocado:

Ministrar treinamento em area de seu conhecimento aos demais servidores da CAmara Municipal.
quando for necessario;

Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da CAmara Municipal;

Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato;

O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestac¢io de servi¢os externos. a noite, sabados.
domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO (CE-11)

Requisitos: Nivel Superior em Direito, com registro na OAB, ter experiéncia comprovada na
Assessoria em Orgdo Publico;

Assessorar a administragdo da Camara Municipal, as Comissdes e Vereadores no planejamento.
coordenagio, orientagdo e direcdo das atividades relacionadas do processo legislativo e do protocolo
da Camara;

Assessorar as comissdes na elaborag¢io de pareceres;

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

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

Executar servigos de redagao e técnica legislativa;

Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Especial, armazenando em pastas, para fornecer
subsidios na elaborag@o de Pareceres e Atas de Reunides;

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

O exercicio do cargo e/ou funcéo podera determinar a presta¢do de servigos externos, a noite, sabados.
domingos e feriados.

CARGO: OUVIDOR PARLAMENTAR (CE-11)

Requisitos: Nivel Superior em Direito, com registro na OAB, ter experiéncia comprovada na
Assessoria em Orgéio Publico;

E a ponte de ligacdo entre os municipes e o Legislativo Municipal no que diz respeito ao
funcionamento administrativo da Casa, contribuira para garantir os direitos individuais e coletivos,
bem como para formulag¢do de propostas que aperfeigoe o atendimento a populacio no dmbito da
Administragio;

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

Desenvolver as agdes de planejamento, coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades, programas
e atividades pertinentes promovidas pela CAmara Municipal:

Realizar a defesa dos direitos do cidaddo em relagdo aos servigos publicos:

Receber e prestar esclarecimento de denuncias e reclamagdes sobre as atividades governamentais,
apurando-as com brevidade;

Recomendar a todos os organismos do Poder Legislativo, das medidas destinadas a prevenir, reprimir
e fazer cessar as irregularidades detectadas;

Prestar esclarecimentos ao cidaddo, resguardando a boa gestio do setor publico;

Informar aos reclamantes ou denunciantes, a respeito das medidas corretivas a serem adotadas pelo
municipio na questdo apresentada;

Prestar contas por escrito das informagdes requisitadas no prazo de até 15 (quinze) dias a contar do
recebimento, e na impossibilidade de cumprir o prazo determinado devera ser demonstrada, por
escrito em prazo ndo superior a 72 (setenta e duas) horas;

O Ouvidor no uso de suas atribui¢des podera requisitar a qualquer reparti¢io municipal, documentos
para exames e posterior divulgacdo;

Publicar e divulgar os resultados das investigagdes realizadas;

Apresentar mensalmente relatorio das atividades e dos resultados obtidos:;

Notificar, quando for comprovada ma fé na comunicac¢do prestada, o fato aos 6rgios competentes
para as providéncias legais:

Desempenhar outras fungdes similares. que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Legislativo;

O Ouvidor ndo tem competéncia para anular, revogar ou modificar atos administrativos sob sua
avalia¢do ou apreciagdo, ou para apreciar ou intervir em questdes pendentes de decisdo judicial;

A intervengdo do Ouvidor ndo suspendera ou interrompera quaisquer prazos administrativos;

O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacio de servicos externos, a noite, sabados,
domingos e feriados, atendimento ao publico.
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CARGO: CONTADOR (CE-11)

Requisitos: Nivel Superior com diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagio
de nivel superior em Ciéncias Contébeis. fornecido por institui¢io de ensino oficial, reconhecido pelo
Ministério da Educagio e registro no respectivo Orgdo de Classe; idoneidade moral e reputagao
ilibada; notdrios conhecimentos na area de contabilidade e de administragio publica municipal.

Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentério, operacional e patrimonial da Cidmara quanto a
legalidade, legitimidade. economicidade, razoabilidade na aplicagio dos recursos financeiros:
Atividades de nivel superior, de grande complexidade. envolvendo supervisdo, coordenacio e
execu¢do de trabalhos relacionados com a area de contabilidade e sistema de processamento de dados;
Executar a previsdo, programagio. aplicagdo. registros e controle dos recursos financeiros,
desenvolvendo as atividades da drea econdmica - financeira, que envolvam atribuicdes de orgamento.
custos, contabilizagdo, finangas e administra¢do patrimonial;

Planejar os trabalhos inerentes s atividades contabeis, organizando o sistema de registro e operagoes.
para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagio contabil;
Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar
custos servigos;

Elaborar e organizar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis,
para apresentar resultados parciais e gerais de situagdo patrimonial, econdmica e financeira da
Céamara Municipal;

Participar da elaboragdo do orgamento. fornecendo os dados contdbeis, para servirem de base a
montagem do mesmo. Efetuar, classificar e codificar contabilmente, os documentos recebidos:
Planejar e executar auditorias contébeis, efetuando pericias, investigagdes e exames, apuragdes e
exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contdbeis, gerando relatérios e pareceres
técnicos;

Elaborar anualmente relatorio analitico sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira do
orgdo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos;

Acompanhar a execugdo orcamentdria, analisando as proje¢des de receitas e despesas, emitir notas
de empenho e de langamentos, classificar e orientar as despesas. administrar a liquida¢do de despesas
e acompanhar os custos;

Assessorar a direcdo em problemas financeiros, contabeis e or¢amentarios, dando pareceres, a fim de
contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de a¢do no referido setor;

Efetuar estudos e pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administragdo publica na sua area
de atuacdo:

Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuagio;

Executar outras atividades necessarias a consecug¢do dos servicos técnicos contabil, inerentes a sua
area de atuacdo;

Planejar o sistema de registro ¢ operagoes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para
possibilitar controle contabil e or¢amentario:

Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos. observando
sua correta classificagdo e lancamento, verificando a documentagio pertinente., para atender a
exigéncias legais e formais de controle;

Controlar a execugfo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos:
Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugio de contratos, acordos e atos que
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geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados,
analisando clausulas contratuais, dando orienta¢@o aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislag@o aplicavel;

Analisar os atos de natureza or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial. verificando sua
corregdo, para determinar medidas de aperfeigoamento de controle interno;

Planejar, programar, coordenar bem como orientar a organizagio de rotinas e procedimentos que
envolvem o setor de contabilidade;

Proceder. pelos métodos de partida-dobrada, ao registro de atos e fatos administrativos, de
conformidade com o plano de contas;

Preparar os balancetes mensais e balango geral do exercicio;

Emitir empenho de despesa e sua anulagdio, quando for o caso. e proceder aos registros de controle;
Proceder a liquidagdo de processos de despesa, observados os tramites regulamentares;

Colaborar nos trabalhos de tomada de contas:

Proceder ao controle de credores por empenho através de fichas proprias;

Realizar o controle prévio da execugiio orgamentaria, financeira e patrimonial da CAmara Municipal;
Assessorar tecnicamente as chefias da area com relagdo as contas da Cdmara Municipal, em anos
anteriores e da utilizagdo como fonte de consulta;

Instrumentalizar e conferir processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas;

Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento;

Desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional;

Elaboragéo de relatorios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

Elaboragdo de relatorios e demonstrativos contabeis diversos (STN, TC, etc.);

Inscrigdo de restos a pagar:

Fiscalizagdo da abertura dos saldos orgamentdrios lancados no sistema com a LOA;

Encerramento de Balancetes e Balangos, abertura dos saldos financeiros e patrimoniais;

Elaboragao de roteiros, normas e manuais de instru¢des contabeis:

Alertar gestores sobre a iminéncia da pratica de atos ou ocorréncia de fatos que possam caracterizar
improbidade ou irregularidade na gestio de recursos publicos, subsidiando informagdes para o
Sistema de Controle Interno:

Dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna e nas Inspegdes;

Apoio as atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de Contas do Estado;

Avaliar a execugdo orgamentaria e o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na
Lei de Diretrizes Orgamentdrias;

Supervisionar o registro dos créditos orgamentarios, inclusive os adicionais e suplementares;

Emitir relatorios, nota técnica e informagdes sobre assuntos orcamentarios, financeiros, contabeis e
patrimoniais;

Desenvolver e desempenhar outras tarefas de execuciio qualificada, de trabalhos relativos as
atividades de administragdo financeira e contabil;

O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagiio de servigos externos, a noite, sabados.
domingos e feriados.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO (CE-11)

Requisitos: Nivel Superior com diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagéio
de nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Direito ou Economia, fornecido por
institui¢do de ensino oficial. reconhecido pelo Ministério da Educagio e registro no respectivo Orgao
de Classe; idoneidade moral e reputagéo ilibada; notérios conhecimentos na 4rea de administracio
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publica.

Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial da Camara quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade na aplicagio dos recursos financeiros:
Examinar as demonstra¢des contabeis, or¢amentarias e financeiras, qualquer que seja o objetivo.
inclusive as notas explicativas e relatorios, das coordenadorias e assessorias da administracio:
Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional;
Examinar as presta¢des de contas dos agentes da administra¢do responsaveis por bens e valores
pertencentes ou confiados a Coordenadoria Administrativa;
Controlar os custos e precos dos servi¢os de qualquer natureza mantidos pela Camara Municipal:
Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo municipal.
inclusive no que se refere as metas fiscais a serem atingidas, nos termos da Constituicio Federal e da
LC n® 101/2000, informando sobre a necessidade de providéncias e, em caso de nio atendimento,
informar o Tribunal de contas;
Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria;
Realizar verificagdes ou inspegdes nos setores da administragdo. emitindo parecer sobre a situacio
encontrada;
Verificar e assinar juntamente com o Chefe do Poder Legislativo e o Contador, o Relatério de Gestiio
Fiscal e o Relatorio Resumido da Execug¢do Or¢amentaria, ambos previstos, respectivamente, nos
arts. 52 e 54 da LC n° 101/2000:
O exercicio do cargo e/ou fungédo podera determinar a prestagio de servigos externos, a noite, sabados.
domingos e feriados.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO (CE-11)
Requisitos: Nivel Superior em Direito, com registro na OAB, idoneidade moral e reputacéo ilibada;
notorios conhecimentos na area de administragio publica.

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

Responsavel por todas as atividades juridicas da Camara Municipal:

Analisar e elaborar documentos juridicos:

Examinar processos especificos e pesquisar a legislacdo para a criacio do arquivo juridico;
Promover a defesa da Camara nos processos administrativos e judiciais;

Pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor. referentes as areas
administrativa, fiscal, tributaria, recursos-humanos, constitucional, civil, processual, ambiental, entre
outras;

Analisar e elaborar contratos, convénios, peti¢des, contestagdes, réplicas. memoriais e demais
documentos de natureza juridica;

Atender consultas de ordem juridica relativas ao Poder Legislativo encaminhadas pelo Chefe do
Poder Legislativo ou demais Vereadores, emitindo parecer a respeito;

Assessorar 0 Chefe do Poder Legislativo e demais Vereadores nos assuntos de natureza juridica.
submetidos a sua aprecia¢io;

Assessorar e orientar os vereadores e servidores da Casa nas tomadas de decisdes, agdes ¢ atividades
que exigem decisdo de natureza juridica;

Examinar e revisar processos, de acordo com a area de atuagio;

Examinar os anteprojetos de leis, projetos, regulamentos e instrugdes, emitindo pareceres e
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elaborando minutas, quando solicitado;

Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina, para formagdo do arquivo juridico. orientando quanto a
organiza¢do do mesmo;

Defender a Camara Municipal em juizo, ou fora dele, em qualquer matéria que lhe diga respeito
Emitir pareceres sobre assuntos de interesse da Camara

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

Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Poder Legislativo;

O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos externos, a noite, sabados,
domingos e feriados.

) ANEXO VII. )
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS - LIVRE NOMEACAO E
EXONERACAO

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR I (CC-01)

Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vereador - vedado o exercicio em qualquer outro érgio
da Camara Municipal ¢ a cessdo para outros Orgdos publicos -. de natureza mais simples.
principalmente externo ao gabinete, contatando, realizando reunides com liderang¢as comunitarias e
entidades para atender rotinas preestabelecidas e eventuais;

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

Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete;

Controlar a agenda externa do vereador: reunides, eventos, encaminhamentos, assisténcia ao cidadio:
Pesquisas;

Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar;

Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes tteis para o Vereador;
Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncia, documentos,
encomendas e outros afins, para atender a solicitagdes e necessidades do Parlamentar;

Assessorar na redacdo e elaboragdo de Propostas de Emendas a Lei Organica, de Projetos: de Lei
Complementar, de Lei. de Decreto Legislativo, de Resolugdo; de Mog¢do, Requerimento, Indicag¢io e
Emendas as Proposituras propostas pelo Vereador;

Assessorar nas reunides de Comissdes Permanentes e Especiais realizando a digitagdo e organizagio
de pautas e atas, bem como durante as sessdes ¢ audiéncias publicas fornecer material de apoio que
se fizer necessdrio para atender as solicitagdes do Vereador;

Digitar os pareceres das proposituras de responsabilidade do vereador:

Disponibilizar as documentag¢tes necessarias a Secretaria da CAmara com o intuito de atender o que
a legisla¢@o determina no que se referem aos documentos que acompanham os atos dos vereadores e
que necessitam publicidade, como por exemplo: pautas e atas das reunides das Comissdes. pareceres
das proposituras elaborados pelas comissdes, dentre outros.

Executar atividades correlatas que lhes forem determinadas pelo titular do gabinete:

O exercicio do cargo e/ou fungio podera determinar a prestagio de servigos externos, a noite, sabados.
domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR II (CC-02)
Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete do Vereador - vedado o exercicio em

o
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qualquer outro 6rgdo da Camara Municipal e a cessdo para outros orgdos publicos -, de natureza
complexa, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais;

Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de horérios de reunides. entrevistas, visitas e
solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anota¢des em agendas, para
o cumprimento das obrigagdes assumidas:;

Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete:

Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar;

Pesquisas;

Digitar cartas, relatorios e outros tipos de documentos e providenciar a expedi¢do 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 recuperacéo:

Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes uteis para o bom
funcionamento do Gabinete do Vereador;

Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncia, documentos,
encomendas e outros afins, para atender a solicita¢des ¢ necessidades do Parlamentar;

Redigir e providenciar a digitagio de discursos;

Redigir e elaborar Propostas de Emendas a Lei Orgénica, de Projetos: de Lei Complementar, de Lei,
de Decreto Legislativo, de Resolu¢do; de Mogdo, Requerimento, Indicagdo e Emendas as
Proposituras propostas pelo Vereador;

Assessorar nas reunides de Comissdes Permanentes e Especiais procedendo a digitacdo e organizagdo
de pautas e atas, bem como durante as sessdes e audiéncias publicas fornecer material de apoio que
se fizer necessdrio para atender as solicitagdes do Vereador;

Digitar os pareceres das proposituras de responsabilidade do vereador;

Disponibilizar as documentagdes necessarias a Secretaria da Camara com o intuito de atender o que
a legislacdo determina no que se referem aos documentos que acompanham os atos dos vereadores e
que necessitam publicidade, como por exemplo: pautas e atas das reunides das Comissodes, pareceres
das proposituras elaborados pelas comissdes, dentre outros.

Executar atividades correlatas que lhes forem determinadas pelo titular do gabinete:

O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos externos, a noite, sabados,
domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO (CC-03)

Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete da Presidéncia.

Prestar assisténcia ao Chele do Poder Legislativo em suas relagdes politicas com os demais orgaos e
entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da Presidéncia;
Controlar a agenda oficial do Chefe do Poder Legislativo;

Atender ao publico;

Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagdo, adiamentos, aprovagao
ou rejeicdo e outros motivos de encerramento, para tramitagdo da matéria;

Auxiliar no arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Mogdes, Requerimentos,
Indicagdes, Atos e Sistema Administrativo em meio digital ou manual;

Auxiliar nas atividades relacionadas ao protocolo, arquivos e zeladoria da Camara Municipal:
Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato;

O exercicio do cargo e/ou fung¢dio podera determinar a prestagdo de servi¢os externos, a noite, sabados.

iE
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domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA (CC-04)

Assessorar na comunica¢do social do Poder Legislativo; cobrir com reportagens jornalisticas as
sessdes da Camara Municipal de Vereadores de Sorriso;

Realizar cobertura foto cinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos, semindrios e
outros em que houver participacdo de Vereadores, bem como das Sessdes Solenes, Ordindrias e
Extraordinarias;

Realizar a manutengéo e os cuidados necessarios com equipamentos foto cinematografico e com
equipamentos de som;:

Auxiliar na divulgagdo das noticias do Legislativo Municipal;

Auxiliar na redagdio e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores;

Executar servigos de locu¢do em solenidade e apresentagdes da CAmara Municipal;

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

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

Manter arquivo de todo o trabalho jornalistico e das matérias relacionadas aos vereadores e 4 CAmara
Municipal;

Coletar dados, entrevistar, participar de reunides, conferéncias. congressos, inauguracdes e outros
eventos de interesse do Legislativo;

Participar dos servigos de plenarios, efetuando as devidas anotac¢des das deliberacodes, auxiliando os
meios de comunicagdo que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordinarias ou Extraordinarias;
Fazer apresentagdes ptblicas formais e informais de interesse da administragdo da CAmara Municipal;
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato;

O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagio de servigos externos, a noite, sabados,
domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: CERIMONIALISTA (CC-04)

Planejar, organizar e supervisionar a realiza¢do de todos os eventos do Poder Legislativo, agindo
sempre, com presteza, lisura e respeito, buscando, atingir os resultados pretendidos.

Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo das Sessdes Solenes, Sessdes Ordinarias, Sessdes
Extraordindrias, audiéncias publicas, cerimoniais, comemoragdes publicas e demais eventos internos
e externos do Poder Legislativo;

Organizar e supervisionar as visitas protocolares;

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

Zelar pela observancia das normas do Cerimonial Piblico;

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

Confirmar com antecedéncia a presenga dos convidados;

Providenciar espago adequado para comportar confortavelmente os convidados:

Conferir se todos os detalhes e servigos estariio prontos e se seriio entregues como o combinado;
Estar atento para que tudo corra dentro da normalidade e tomar providéncias caso ocorra algum
contratempo ou emergéncia;

Contratar e acompanhar a montagem do ambiente dos eventos realizados pelo Poder Legislativo.
certificando se a decorag@o estara de acordo com o estabelecido;

Conferir o atendimento do Buffet;

Orientar as pessoas responsaveis pelo som, o roteiro da ceriménia e das musicas escolhidas;
Executar ou mandar executar servi¢os de locugio nos eventos do Poder Legislativo;

Verificar se tudo se encontra em perfeita ordem como o planejado;

ff
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Verificar se ndo foi esquecido nada no lugar da cerimonia;

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

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

O exercicio do cargo e/ou fungo podera determinar a prestagio de servigos externos, a noite, sabados.
domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: ASSESSOR DE PROCURADOR (CC-04)
Requisitos para o provimento: Nivel Superior em Direito; Habilitagdo legal para o exercicio da fungio
com registro na OAB; Jornada: 30 horas semanais.

Prestar auxilio técnico-juridico e administrativo as atividades da Procuradoria juridica;

Atuar na promogao de pesquisas na legislagdo, jurisprudéncia e doutrina, para emissio de pareceres,
votos e decisdes;

Auxiliar na organizagdo, orientagio e execugdo das atividades da Procuradoria, mantendo
intercdmbio com os demais setores da cAimara municipal ., visando a agilizagdo dos trabalhos.
Elaborar pareceres que lhe forem solicitados e analisar os documentos e processos submetidos a
procuradoria juridica;

Manter o controle dos atos oficiais expedidos e os de interesse dos trabalhos de competéncia da
procuradoria;

Proceder ao controle de documentos judiciais e extrajudiciais submetidos a apreciacio do
Procuradoria;

Acompanhar a publica¢@o de despachos e acorddos na imprensa oficial;

Elaborar minutas de correspondéncias e atos oficiais;

Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

O exercicio do cargo e/ou fungio podera determinar a presta¢io de servicos externos, a noite, sabados.
domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

CARGO: ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO (CC-04)

Requisitos para o provimento: Nivel Superior; Jornada: 30 horas semanais.

Prestar apoio técnico e assessoria a chefia do departamento em todas as atividades relacionadas ao
bom funcionamento da unidade;

Prover assessoria nas sessdes, audiéncias publicas, reunides ou outros atos promovidos pelo Poder
Legislativo;

Auxiliar o chefe de setor nas atividades ligadas a organizagdo interna, ao gerenciamento e ao
funcionamento dos 6rgdos e setores da instituicdo para as quais for indicado;

Realizar a Gestdo Documental. mediante a coordenagio e gerenciamento da elaboracéo, revisio e
arquivamento de documentos internos do departamento em que estiver alocado, assegurando a
organizacdo e a confidencialidade necessarias;

Planejamento Estratégico, mediante a participagdo ativa no desenvolvimento e execucdo do
planejamento estratégico do departamento em que estiver alocado, colaborando na defini¢do de
metas, indicadores de desempenho e ag¢des para alcance dos objetivos;

Estabelecer e manter comunicagdo eficiente com outras instituigdes, orgaos publicos, departamentos
internos e parceiros externos, visando parcerias e colaborag¢des para o desenvolvimento de projetos e
iniciativas;

Produzir relatdrios, andlises e pareceres sobre temas pertinentes ao departamento, contribuindo para
a tomada de decisdes e aprimoramento das atividades desenvolvidas:
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Gerenciar projetos especificos designados pelo departamento, assegurando o cumprimento de prazos.
a alocacdo adequada de recursos ¢ a consecugdo dos objetivos estabelecidos;

Identificar necessidades de capacitagdo da equipe do departamento e propor planos de treinamento,
visando o desenvolvimento profissional continuo dos colaboradores;

Prestar atendimento ao publico, quando necessario. garantindo um servigo de qualidade e
representando o departamento de forma positiva;

Realizar servigos externos quando demandado, participar de eventos representando o departamento,
¢ cumprir atividades que possam ocorrer fora do horério regular de expediente;

Resolver demandas urgentes e imprevistas, garantindo a eficiéncia e eficacia na gestdo diaria do
departamento.

O Assessor de Técnico Legislativo deve desempenhar suas fungdes em estreita colaboragdo com o
Técnico Legislativo e com o Assessor Especial, contribuindo para a eficiéncia e eficicia do processo
legislativo no &mbito da Camara Municipal.

CARGO: ASSESSOR DA CONTROLADORIA INTERNA (CC-04)

Requisitos: Nivel Superior em Administra¢do, Auditoria, Contabilidade, Economia, Direito, Gestdo
Financeira, Gestdo de Riscos ou Gestdo Publica; Jornada: 30 horas semanais.

Exercer atribui¢des de assessoramento técnico e administrativo, em nivel global, na execu¢do das
atividades do setor, utilizando elevado e expressivo conhecimento técnico e/ou experiéncia
profissional, suficientes e compativeis para a execugio das tarefas previstas no cargo:

Prestar assessoria técnica em assuntos de pequena e média complexidade, inclusive nos diversos
setores da Camara;

Participar de reunides, grupos de trabalhos e estudos;

Elaborar relatorios que consubstanciem o estagio de execu¢do dos trabalhos inerentes ao exercicio do
cargo;

Analisar, diagnosticar e apresentar solugdes técnico-administrativas:

Elaborar projetos, visando implementar novos procedimentos com o objetivo de otimizar processos,
supervisionando sua execuco;

Executar outras atividades. correlatas as descritas, desde que de mesma natureza e equivalentes graus
de responsabilidade e complexidade;

O Assessor da Controladoria Interna ficara subordinador diretamente ao Controlador Interno e
desempenhar ordens e solicitagdes perante o setor de Controladoria Interna.

O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagio de servigos externos, a noite, sabados,
domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO (CC-06)

Desenvolver as agbes de planejamento, coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades-meio
realizada pela Camara Municipal

Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Coordenadoria
Administrativa;

Controlar e Acompanhar o registro e o controle patrimonial da Camara;

Controlar e Acompanhar as atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢do, guarda. distribuigdo e
controle do material utilizado na Camara, bem como o controle, guarda, registro e inventario do
material permanente;

Acompanhar, orientar e dar providéncias aos servigos de limpeza, fotocopias e manutengdo da
estrutura predial:
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Adotar e promover todo ¢ qualquer servigo relativo a manutengdo aos servigos essenciais e da
infraestrutura da Céamara;

Controlar e acompanhar a prestagdo de servigos de informdtica da Cdmara Municipal;

Controlar e acompanhar a administragdo dos transportes bem como utilizagio dos veiculos da Cimara
Municipal; .

Controlar a acompanhar todos os setores responsaveis, pela recepcio. telefonia e atendimento ao
publico em geral

Promover a organizagido 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;

Responsavel pelos controles funcionais, recrutamento, sele¢io e treinamento de pessoal;
Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo;

O exercicio do cargo e/ou fungo podera determinar a prestagdo de servicos externos, a noite, sabados,
domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS (CC-06)

Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Coordenadoria de Servicos
Legislativos objetivando a realiza¢do do processo legislativo;

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

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

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

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

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

Auxiliar a administragdo da Camara Municipal, as Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos
trabalhos legislativos;

Executar servigos de redacao e técnica legislativa visando atender ao processo legislativo;

Auxiliar os Assessores Parlamentares na elaborac¢io dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de
Resolugdes; Mogdes, Requerimentos e Indicagdes propostas pelos vereadores;

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

O exercicio do cargo e/ou fung¢do podera determinar a prestagdo de servigos externos, a noite, sabados.
domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL (CC-06)

Desenvolver as agdes de planejamento, coordenagio e controle da comunicagdo social de interesse
do Poder Legislativo;

Elaborar sinopses, resenhas e noticidrio geral do Poder Legislativo. destinado a publicacdo interna e
divulgagdo pela imprensa:

Elaborar coletanea de sinopses e resenhas de matérias do noticiario veiculado pela midia.

Organizar o arquivo de noticias e de publicagdes de interesse do Poder Legislativo:

Informar, divulgar e promover esclarecimentos de orientac¢do da opinido publica quanto as atividades
desenvolvidas pelo Poder Legislativo;

Propor medidas que visem a proporcionar o estreitamento das relagdes do Poder Legislativo com o
publico em geral e entidades publicas e privadas:

Reunir, junto a 6rgdos publicos e privados, dados e informagdes de interesse do Poder Legislativo:
Fornecer material jornalistico para divulgag¢do através da imprensa escrita, radio e televisio;
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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 6rgdos de imprensa;

Elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos 6rgos de divulgagio:

Fazer a cobertura jornalistica das atividades dos legisladores municipais;

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

O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacio de servi¢os externos, a noite, sabados,
domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: COORDENADOR DE FINANCAS (CC-06)

Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Coordenadoria de Financas:
Assinar, como responsavel, todos os documentos expedidos pela Coordenadoria Financeira;
Coordenar a prestagdo, acertos e conciliaglo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢dio das operagdes contabeis;

Examinar empenhos da despesa. verificando a classificagiio e a existéncia de recursos nas dotagdes
or¢amentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

Coordenar a elaboragdo de demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execugdo or¢amentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas
vigentes, para apresentar resultados da situagfio patrimonial, econdmica e financeira;

Coordenar a execucdo de trabalhos relativos a orgamento, materiais, protocolo, arquivo,
contabilidade, patriménio, almoxarifado. financas e outros;

Coordenar a elaboragdo de controles, quadros, graficos demonstrativos e relatérios diversos;
Verificar servigos realizados:

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

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:

Organizar e manter atualizados os arquivos da secretaria de finangas, possibilitando um controle
sistematico dos mesmos;

Desempenhar outras tarefas que lhe for atribuida pelo Chefe do Legislativo;

O exercicio do cargo e/ou fungo podera determinar a prestagio de servicos externos, a noite, sabados,
domingos e feriados, atendimento ao publico.

CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS (CC-
07)
Requisitos: Nivel Superior em qualquer érea;

Compras

Coordenar e supervisionar os servigos inerentes aos procedimentos de Compras, Licitagdes,
Contratos e Convénios:

Coordenar e supervisionar a elabora¢@o do cronograma de compras e, acompanhar sua execucio;
Disseminar politicas, diretrizes, praticas e normas de aquisicdes e contratos no 6rgio e propor
melhorias nos processos setoriais;

Coordenar e orientar a emissdo das autoriza¢des de compras:

Promover estudos periddicos junto aos setores responsaveis para fixar e manter o estoque minimo de
materiais de uso comum;

Elaborar calendario anual de fixagio de datas para recebimento dos pedidos de aquisicio de material

€ Servigos;
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Receber formulérios de aquisi¢do e verificar quanto ao atendimento a norma de preenchimento;
Identificar no Plano Anual de Contratagdes Publicas se o bem ou servigo consta no planejamento do
orgao;

Classificar e processar os pedidos de compra de material e contratagdo de servigos;

Executar outras fungdes que, por sua natureza, sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas:

Licitagoes

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades da sua area de atuagio;

Coordenar a equipe para que seja elaborado, formalizado e finalizado os processos administrativos
destinados a licitagdo. dispensa e inexigibilidade;

Receber. instruir e encaminhar processos de licitagdo as Comissdes/Agente de Contratagio para 0s
procedimentos licitatorios:

Providenciar a ratificacdo da autoridade competente nos processos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, bem como a publicagdo no Diario Oficial;

Assessorar ¢ supervisionar a execugdo de contratos, termos aditivos, editais e outras publicagdes,
além da divulgag@o dos Processos de Licitagdo e assuntos afins;

Zelar pela conformidade dos processos, adotando as providéncias legais que se fizerem necessarias:
Recepcionar e verificar a regularidade na instrugdo dos processos, orientando as unidades nos ajustes
requeridos;

Coordenar o encaminhamento dos procedimentos licitatorios, e dos respectivos termos de
adjudicacgdo, para conferéncia e controle;

Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

Contratos e Convénios

Acompanbhar a finaliza¢do dos processos de compras, contratagio de servigos e convénios realizados
pela Camara de Sorriso;

Encaminhar os processos de compras, contratos etc. a Coordenacio de Finangas para o processamento
dos pagamentos;

Organizar e indicar os servidores responsaveis por fiscalizarem os contratos, respeitando a pertinéncia
do objeto a ser fiscalizado:

Orientar e cobrar dos fiscais de contrato a confec¢do do relatorio de acompanhamento dos contratos,
conforme periodicidade exigida por lei e. pelos TCE/MT:

Emitir oficios de cobranga para as empresas que se encontram fora do prazo de entrega ou execugio
do servigo:

Propor a aplica¢do de multas e outras penalidades aos fornecedores de servigos e material, quando
couber;

Orientar e acompanbhar a fiscalizag¢do de contratos;

Acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos. adotando as providéncias pertinentes & manutengio
dos instrumentos;

Providenciar os aditamentos ¢ alteragdes contratuais que se fizerem necessarias:

Controlar a execugdo fisica e financeira dos contratos;

Dar publicidade a celebra¢io de contratos, aditamentos e alteragdes por meio de publica¢do no Didrio
Oficial;

Proceder com o trdmite necessario para formalizagdo dos convénios aprovados e, os que forem
solicitados ao departamento;

Executar outras fungdes que, por sua natureza que sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos externos, a noite, sabados,
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domingos e feriados, atendimento ao publico.

Gerenciamento do Sistema

Coordenar a equipe sendo responsavel por designar e acompanhar os servidores que operardo o Portal
Nacional de Compras Publicas, bem como os sistemas eletronicos necessarios para operacionalizar a
Nova Lei de Licitagdes;

Acompanhar os procedimentos de alimenta¢do do GEOBRAS. zelando pelo cumprimento dos prazos
e exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

Providenciar registro em sistema informatizado de todas as etapas do processo de aquisi¢des.
incluindo: Balizamento, Termo de Compra Direta, Processos Licitatorios e, ordem de fornecimento:
Disponibilizar as informagdes e arquivos de documentos necessarios para alimentacio do Portal
Transparéncia e Sistemas de Orgéos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias
legais:

Promover a divulga¢io. no ambito de suas competéncias, de informagdes de interesse coletivo ou
geral nos termos da Lei de Acesso a informacio;

Providenciar o registro de todos os contratos, aditivos e alteragdes no respectivo Sistema;
Providenciar o registro dos relatdrios de acompanhamento de contrato no respectivo sistema.

Gerais

Aprovar a indicagdo do agente de contratagdo, das equipes de apoio, da comissdo licitatoria,
monitorando a expedigo ¢ validade dos atos expedidos, bem como a efetividade no desempenho das
atribuigdes;

Aprovar o plano anual de aquisigdes:

Orientar sobre normatizagéo e estruturagio de contratos. monitorando a validade dos mesmos;
Analisar e orientar a modalidade licitatoria;

Executar outras func¢des que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

CARGO: COORDENADOR GERAL (CC-07)

Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Coordenadoria de forma
ampla com os demais 6rgdos de Coordenacio e Assessoramento da Camara para o bom desempenho
das fungdes especificas de um determinada nesta Lei;

Desenvolver as agdes de planejamento, coordenagio, controle e avaliagio das atividades, programas
e eventos promovidos pela Camara Municipal;

Promover a organizagéo 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:

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

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

Programar e realizar reunides envolvendo o Poder Legislativo, o Poder Executivo e entidades afins
para discussdo das proposituras protocoladas na Secretaria da Camara ou em elaboragdo para serem
pautadas nas sessoes;

Acompanhar, sempre que necessario, o Chefe do Poder Legislativo com objetivo de assessori-lo
diretamente nas atividades, eventos, congressos. encontros:

Desempenhar outras fung¢des similares, que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Legislativo:
O exercicio do cargo ¢/ou funcio podera determinar a prestagiio de servigos externos, a noite, sabados,
domingos e feriados, atendimento ao publico.
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL (CC-07)

Requisitos: Nivel Superior em Direito, com registro na OAB, idoneidade moral e reputacéo ilibada;
notorios conhecimentos na area de administragiio ptblica.

Assessorar legislativamente a Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores e Servidores da Casa no que
lhe for pertinente; :

Assessorar diretamente o Chele do Poder Legislativo e Mesa Diretora em assuntos pertinentes as
esferas politica, sécio e econdmica em decorréncia do vinculo de confianca e sigilo com a autoridade
nomeante, € com os membros da mesa diretora e parlamentares.

Acompanhar, organizar e assessorar os trabalhos atinentes a presidéncia legislativa e a mesa diretora;

Acompanhar, organizar e assessorar o Chefe do Poder Legislativo e os demais membros da mesa
diretora nas sessoes legislativas e, nas reunides das comissdes relativas a avaliagdo dos projetos
legislativos;

Analisar relatérios, com base em conhecimentos técnicos e cientificos, bem como em informagoes
levantadas, visando subsidiar o Chefe do Poder Legislativo na tomada de decisdes;

Prestar assessoramento juridico nos assuntos designados pela Presidéncia e Procuradoria Juridica em
conjunto, que demandam estrita confian¢a com a autoridade nomeante;

Redigir e elaborar documentos, pronunciamentos, minutas ¢ informagdes sobre as questdes
solicitadas;

Estudar e sugerir solugdes para Procuradoria Juridica em assuntos de ordem administrativo-legal e
legislativo de interesse da instituicio;

Assessorar os vereadores na elaborag¢do de anteprojetos de lei. resolugdes, portarias e demais atos
oficiais que digam respeito a assuntos legislativos e administrativos da Camara;

Auxiliar a comissdo de licita¢o, inclusive participando na elaborag¢@o do Termo de Referéncia, sendo
que a analise juridica final ocorre por meio de Parecer Juridico da Procuradoria;

Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pela Presidéncia da Camara;

O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestagdo de servigos externos, a noite, sabados,
domingos e feriados, atendimento ao publico.
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ANEXO VIIL
ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

L. Coordenac¢ao de unidade administrativa, ndo prevista como atribui¢do de cargo comissionado:
a)  Coordenador gestdo do Plendrio; '
b)  Agente de Contratacio;
¢)  Coordenador de Recursos Humanos;
d)  Coordenador da Informatica e equipamentos eletronicos:
e)  Coordenador de frotas.

II. Acompanhamento, supervisdo ou controle de projeto ou atividade especifica, quando ndo
decorrente das atribuigdes de cargo integrante da estrutura da Cimara Municipal:
f)  Coordenador de proposituras e autuagio de projetos de leis;
g)  Coordenador de Armazenamento e arquivo de midias digitais elaboradas pela Administragio
e pela Agéncia de Publicidade.

[II.  Coordenador de Estudos Técnicos e Transi¢des Legais.

IV.  Diretor Patrimonial do Legislativo;

V. Fungio especifica prevista detalhadamente no proprio ato de designagios;
VI.  Diretor de Departamento Administrativo.

COORDENADOR GESTAO DO PLENARIO
Coordenar as atividades do Plendrio do Poder Legislativo onde, dentre outras previstas em
regulamentacdo, se destacam:

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Requisitar e controlar o material utilizado no setor:

c) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades;

d) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que dio sustenta¢io técnico-administrativa
ao Plendrio, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas:

e) Prestar informagdes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal,

f) Montar e editar, diariamente, o Diario do Plenario, mediante o recebimento dos arquivos e
documentos que irdo integra-lo, envidados pela autoridade competente:

g) Controlar a agenda e uso do Plenario;

h) Receber e gerir as solicitagdes de plenario e a consequente concessdo do mesmo, mediante
autorizacdo do Presidenta da Camara Municipal de Sorriso;

i) Zelar pelo regular andamento do uso e manutengio do Plenario, principalmente pelas sessdes
da Casa;

j) Promover os atos de sua al¢ada:
k) Desempenhar outras atividades correlatas.

AGENTE DE CONTRATACAO
Responsavel por tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento
licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a

homologagdo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE SORRISO

SORRISO ESTADO DO MATO GROSSO

Lo Av, Porto Alegre, 2525 - Centro, Sorriso - MT, 78890-000
CAPITAL NACIONAL DO AGRONEGOCIO Telefone: (66) 3545-4700 E-maill: prefeito@sorriso.mt.gov.br - www.sorriso.mt.gov.br

a) As licitagdes serdo conduzidas pelo agente de contratagdo, responsavel por tomar decisoes.
acompanhar o tramite das licitagdes, dar impulso aos procedimentos licitatorios e executar quaisquer
outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologacao:

b) O agente de contratagdo sera auxiliado por equipe de apoio e respondera individualmente pelos
atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuagédo da equipe:

¢) Asregras relativas a atuag@o do agente de contratagiio e da equipe de apoio, ao funcionamento
da comissdo de contrataco ¢ a atuagdo de fiscais e gestores de contratos de que trata a Lei 14133/2021
serdo estabelecidas em regulamento, ¢ devera ser prevista a possibilidade de eles contarem com o
apoio dos drgdos de assessoramento juridico e de controle interno para o desempenho das fungdes
essenciais a execugdo do disposto nesta Lei;

d) Quando em desempenho da fung¢io em licita¢gdo na modalidade pregéo o agente serda denominado
pregoeiro, conforme artigo 8° da Lei 14.133/2021;

e) Toda negociagdo sera conduzida por agente de contratagdo e, depois de concluida, terd seu
resultado divulgado a todos os licitantes e anexado aos autos do processo licitatorio;

f) Receber, examinar e decidir as impugnagoes e os pedidos de esclarecimentos ao edital ¢ aos
anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses
documentos;

g) Coordenar a sessdo publica e o envio de lances, verificar e julgar as condi¢des de habilitagao:;
sanear erros ou falhas que nélo alterem a substancia das propostas, dos documentos de habilita¢do e
sua validade juridica;

h) Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente quando
mantiver sua decisio;

i) Desempenhar todas as atividades correlatas a fiel execu¢do da Lei de Licitagdes e,
regulamentos que versem sobre o tema.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS
Coordenar as atividades do Grupo de Recursos Humanos onde, dentre outras previstas em
regulamentacio, se destacam:

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor;

¢) Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

d) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades:

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa ao
setor, bem como adotar providéncias para solugfio de eventuais problemas;

f) Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva;

g) Prestar informagdes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal;

h) Anotar, em registros individuais do servidor, as alteragdes funcionais, publicadas no Diario
Oficial;

i) Elaborar quando determinado e acompanhar a publicagdo dos atos legislativos e administrativos
que impliquem beneficios aos servidores;

j) Manter atualizado arquivo contendo legislag@o pertinente a pagamento de pessoal e beneficios
de parlamentares e servidores:
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k) Registrar, em cadastro proprio, a frequéncia de cada parlamentar, a vista das folhas de
comparecimento, geradas em plenario;

I) Registrar, em cadastro individual, e manter atualizadas as ocorréncias relativas a vida funcional
de cada parlamentar ou servidor publico da Camara Municipal;

m) Registrar, em cadastro individual, a frequéncia de cada servidor, a vista das folhas de frequéncia
visadas pela Chefia Imediata. nos termos do que dispuser a regulamenta¢@o pertinente;

n) Preparar os atos de licen¢a dos parlamentares. anotando os mesmos e controlando seus prazos;
0) Pesquisar os dados e elaborar certiddo de tempo de mandato parlamentar ou de servidor da
Céamara Municipal;

p) Examinar e efetivar medidas necessarias impostas nos processos de nomeagdo, exoneracao.
demissdo, promogao, readaptacio, disponibilidade, aposentadoria, reclassificagdo de cargos, revisao
de proventos, bem como gratificagdes permanentes e temporarias devidas ao pessoal administrativo:
q) Solicitar pronunciamento juridico em caso de duvida da aplicag@o da legislacdo pertinente;

r) Instruir processos sobre abandono de cargo;

s) Levantar e examinar os casos de acumulagdo de cargos e fungdes publicas, encaminhando-os a
decisdo superior;

t) Comunicar ao ¢rgdo competente, para fins de pagamento, as vantagens a que fizer jus o
funcionario;

u) Manter cadastro atualizado de todos os servidores, inclusive aposentados, anotando as altera¢oes
funcionais e financeiras dos mesmos;

v) Encaminhar ao érgdo competente para efeito de pagamento a frequéncia mensal dos servidores;
w) Organizar, providenciar e emitir a documentagdo necessaria aos processos de aposentadorias ou
pensodes de servidores e parlamentares da Camara Municipal de Sorriso;

x) Desempenhar outras atividades correlatas.

COORDENADOR DA INFORMATICA E EQUIPAMENTOS ELETRONICOS
Coordenar as atividades do Setor de Redes onde, dentre outras previstas em regulamentacdo. se
destacam:

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor;

¢) Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

d) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades;

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa ao
setor, bem como adotar providéncias para solug@o de eventuais problemas:

f) Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva;

g) Prestar informagdes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal;

h) Analisar e sugerir medidas necessdrias a prote¢do da rede da Camara Municipal contra-ataques
internos e externos;

i) Acompanhar e gerir contratos em caso de servicos de terceiros contratados para suprir demanda
relativa a rede da Camara ou a Rede de Internet, que ndo lhe seja possivel dar suporte ou executar,
em face da caréncia de recurso humano e material;

J) Realizar a gestdo e manuten¢do do Portal Transparéncia do Poder Legislativo;

k) Desempenhar outras atividades correlatas.



PREFEITURA MUNICIPAL DE SORRISO

SORRISO ESTADO DO MATO GROSSO

F Av. Porto Alegre, 2525 - Centro, Serriso - MT, 78890-000
CAPITAL NACIONAL DO AGRONEGOCIO Telefone: (66) 3545-4700 E-mail: prefeito@sorriso.mt.gov.br - www.sorriso.mt.gov.br

COORDENADOR DE FROTAS.
Coordenar as atividades do Setor de transporte e frotas dentre outras previstas em regulamentagao, se
destacam:

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor;

c) Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

d) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades;

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas;

f) Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva;

g) Prestar informagdes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal;

h) Controlar e executar todas as atividades necessarias para o regular abastecimento de frotas,

bem como executar o controle mensal de relatorios relativos aos abastecimentos dos Veiculos Oficiais
da Camara Municipal de Sorriso;

i) Emitir relatorios mensais do didrio de bordo dos Veiculos Oficiais da Camara Municipal de
Sorriso;
) Controlar e gerir os Contratos de Seguro dos Veiculos Oficiais da Cdmara Municipal de
Sorriso;
k) Controlar e gerir a manutengdo ¢ as revisdes dos Veiculos Oficiais da Camara Municipal de
Sorriso;
1) Vistoriar os veiculos antes das viagens a serem realizadas para fora do Municipio de Sorriso.

bem como no retorno do veiculo ao Municipio;
m) Desempenhar outras atividades correlatas.

COORDENADOR DE PROPOSITURAS E AUTUACAO DE PROJETOS DE LEIS.
Coordenar as atividades do Setor de proposituras e autuagdo de projetos de leis onde, dentre outras
previstas em regulamentac¢io. se destacam:

a) Ter conhecimento técnico que lhe permita integral dominio sobre o servigo a ser executado e
seu respectivo ramo de atuagio:

b) Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a execug¢do de suas fungoes;

¢) Solicitar a seus superiores hierarquicos, em tempo habil, as decisdes e providéncias que
ultrapassem a sua competéncia.

d) Controlar a executar todas as atividades necessarias a revisdo do registro das proposituras, em
plendrio e nas comissdes parlamentares.

e) Receber e protocolizar as proposituras vindas do Poder Executivo, do Poder Legislativo e de
iniciativa Popular;

f) Autuar as proposituras de forma encadernada nos moldes da Camara Municipal de Sorriso e
alimentar o sistema legislativo eletronico através da inclusdo das midias digitais das proposituras;

g) Responsabilizar-se pela guarda e manutencdo das proposituras;

h) Receber e fazer a juntada de documentos que irdo instruir as proposituras;

i) Fornecer copia das proposituras quando solicitadas;

i) Desempenhar outras atividades correlatas.
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COORDENADOR DE ARMAZENAMENTO E ARQUIVO DE MIDIAS DIGITAIS
ELABORADAS PELA CAMARA E PELA AGENCIA DE PUBLICIDADE.

Coordenar as atividades do Setor de Registros de Armazenamento e arquivo de midias digitais onde.
dentre outras previstas em regulamentagdo, se destacam:

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

c) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades;

d) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas:

e) Prestar informagdes a chefia imediata ¢ atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal:

f) Ter conhecimento técnico que lhe permita integral dominio sobre o servigo a ser executado e
seu respectivo ramo de atuagdo:

g) Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a execugéo de suas fungdes;

h) Solicitar a seus superiores hierarquicos, em tempo habil, as decisdes e providéncias que
ultrapassem a sua competéncia.

i) Controlar a executar todas as atividades necessdrias ao registro dos debates e pronunciamentos
parlamentares, em plenario e nas comissdes parlamentares ¢ a supressao;

1)) Manter registro fisico e digital de todas as sessoes realizadas pela Camara Municipal de
Sorriso;

k) Fornecer copias de midias digitais que forem solicitadas:

1) Manter relagdo de contato com a Agéncia de Publicidade e arquivar toda a midia por ela
produzida;

m)  Alimentar o site oficial da Cédmara Municipal de Sorriso com as midias das sessoes
legislativas;

n) Supervisionar e efetivar medidas para que a escala seja cumprida e os registros sejam
realizados dentro do prazo previsto;

0) Ajudar a chefia imediata a resolver acontecimentos inesperados que possam prejudicar 0 bom
andamento dos registros:

p) Indicar medidas a chefia imediata quando tomar ciéncia de irregularidades quanto aos
registros;

q) Desempenhar outras atividades correlatas.

COORDENADOR DE ESTUDOS TECNICOS E TRANSICOES LEGAIS

Coordenar Estudos Técnicos necessarios para organizagdo, disseminagdo e divulgacdo de
informagdes doutrindrias, legislativas e jurisprudenciais de interesse da Camara Municipal; atividades
de promocdo de estudos juridicos; promogao do aperfeicoamento e atualizagdo dos servidores da
Céamara.

a) Coordenar as atividades necessarias para propiciar o suporte do regime de transicido plena de
aplicagd@o das novas leis, estabelecendo o planejamento e instituindo Comissdo Técnico-Juridica;

b) Promover o auxilio direto por meio de orienta¢des, recomendagdes e suportes necessarios ao
agente de contratagdo e, setor de compras.

¢) Organizar e, coordenar equipes para estudo da atualizagdo do fluxo de compras e licitagdes da
Cémara de Sorriso;
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d) Responsavel por promover ou diligenciar cursos, seminarios, congressos, simposios, processos
seletivos, publicagdes de revistas, pesquisas e encontros de estudos para o aprimoramento profissional
e cultural dos servidores e auxiliares da Camara de Sorriso.

Podera ainda ser atribuido ao Coordenador de Estudos Técnicos responsabilidade de direg¢do de
transicdo de outros regimes legais ou de atualizagdes de regimentos e normas internas.

DIRETOR PATRIMONIAL DO LEGISLATIVO.

Responsavel por conferir, gerenciar, auxiliar a comissdo de patrimonio. Etiquetando, listando e
principalmente classificando os bens patrimoniais da cadmara quanto a temporalidade, baixa e estado
de uso. Sendo necessario parecer do Direito do Patriménio para qualquer alterag@o no uso e destinagdo
catalogado dos bens.

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor:

c) Requisitar e controlar o material utilizado no setor:;

d) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades;

€) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solug¢do de eventuais problemas:

f) Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva;

2) Prestar informagoes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal;

h) Exercer as demais fungdes inerentes a seu mister;

i) Demais atribui¢des correlatas e especificas.

FUNCAO ESPECIFICA PREVISTA DETALHADAMENTE NO PROPRIO ATO DE
DESIGNACAO

O desempenho de encargo especifico importara ao servidor designado, dentre outras atribuigdes e
responsabilidades decorrentes ou legalmente previstas, as estabelecidas detalhadamente no proprio
ato de designacdo, expedido exclusivamente pelo Chefe do Poder Legislativo, para o exercicio da
respectiva fungdo gratificada definida através de Portaria, cujo qual trard, além da sua
responsabilidade, as atribui¢des que devera desempenhar.

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servicos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor:

c) Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

d) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades:

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentacio técnico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas;

f) Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva;

2) Prestar informacgdes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal;

h) Exercer as demais func¢des inerentes a seu mister:;

i) Demais atribui¢des correlatas e especificas.
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Planejar, organizar, dirigir ¢ controlar as atividades de seu departamento, fixando politicas de gestdo
dos recursos financeiros, materiais. humanos, além da estruturacdo. racionalizagdo, e adequagio dos
servigos tendo em vista os objetivos da Institui¢do.

a)
b)
¢)
d)
e)

Organizar, coordenar e supervisionar os servicos do setor ao qual for nomeado;

Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor ao qual for nomeado;

Requisitar e controlar o material utilizado no setor ao qual for nomeado;

Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades ao qual for nomeado:

Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa

ao setor, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas;

f) Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva;

g) Prestar informagdes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal;

h) Exercer as demais fungdes inerentes a seu mister;

i) Demais atribui¢des correlatas e especificas.
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SORRISO

CAPITAL NACIONAL DO AGRONEGOCIO

ANEXO IX.
FICHA DE AVALIACAO

- FICHA DE AVALIACAO -

{ ) Estagio Probatorio { ) Desempenho
CAMPO - Do Servidor:

Telefone: (66) 3545-4700 E-mall: prefeito@sorriso.mt.gov.br - www.sorriso.mt.gov.br

NOME

CARGO FUNCAO:

LOTACAO: Periodo de Avaliacio

DATA DA ADMISSAO: ULTIMA AVALIACAO:
CAMPOII- DAS INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO: Auto

Assinar na escala de 1 a 3 deacordo com o desempenko do Senvidor i Avaliagio
Proprio

Considerando: 1=REGULAR 2= BOM 3=0TIMO Senvidor

Comissio
de Avaliagio

CAMPO 1 - Dos Critérios ¢ dos Itens d:-;«\.‘:;liugia&: -

1L IDOXNE EMORA ...

1.1. Sigilo quanto is informagdes do drglo

1.2, Observincia da hicrarquia

1.3, Superagio de dificuldades

1.4 Observincias 45 normas ¢ 20¢ regulamentos

15 Respento

2. ASSIDUIDADE '

2.1 Frequénda nolocal de trabalho

2.2 Cumprimento ao horisio

3. COMPROMETIMENTO Rl

31 Zelo ¢ dedicacio com o trabalho

3.2 Atengic a0 Patnimdnio Piblico
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- 2% pontos: Conmderadosns
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CONCEITOS PARA CADA ITEM DOS CRITERIOS A SEREM AVALIADOS

1 — Idoneidade Moral:

1.1 - Sigilo quanto as informagdes do drgio.

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

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

1.2 — Observancia da hierarquia.

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

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

1.3 — Superagio das dificuldades.

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

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

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

1.4 — Observancia as normas e aos regulamentos.

(3) O servidor sempre procura conhecer a legislagdo profissional e utiliza as instru¢des e normas de
trabalho recomendadas.

(2) O servidor, as vezes, procura conhecer a legislagio profissional e, 4s vezes, utiliza as instrugdes e
normas de trabalho recomendadas.

(I) O servidor, raramente, procura conhecer a legislagdo profissional e, raramente, utiliza as
instrugdes e normas de trabalho recomendadas.

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

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

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

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

2 — Assiduidade:

2.1 — Frequéncia ao local de trabalho.

(3) O servidor sempre comparece ao trabalho adequadamente.

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

2.2 — Cumprimento ao horario estabelecido.

(3) O servidor sempre chega e sai do trabalho no horério pontual.

(2) O servidor, as vezes, chega e sai do trabalho no horério pontual.
(1) O servidor, raramente. chega e sai do trabalho no horario pontual.
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3 — Comprometimento:

3.1 — Compromisso com o trabalho.

(3) O servidor sempre demonstra desenvolver sua atividade com o compromisso.
(2) O servidor, as vezes. demonstra desenvolver sua atividade com COMpPromisso.
(1) O servidor, raramente, demonstra desenvolver sua atividade com COMpPromisso.

3.2 — Patriménio Publico.

(3) O servidor demonstra grande atengio aos bens publicos, utilizando-os de forma adequada e
manifesta preocupagio com a sua manutengio e conservagao.

(2) O servidor demonstra atengdo limitada aos bens publicos, as vezes utiliza-o de forma adequada e
manifesta eventual preocupagdo com a sua manutengio e conservacao.

(1) O servidor, raramente. demonstra aten¢d@o aos bens publicos, utilizando-os de forma precaria e.
raramente, manifesta preocupagdo com a sua manuten¢io e conservacio.

3.3 — Materiais de trabalho.

5 . - o . . -
(3) O servidor demonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que estdo a sua disposi¢ao,
primando pela economia e racionalidade no uso dos mesmos.

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

(1) O servidor, raramente. demonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que estio a sua
disposig¢@o, raramente prima pela economia e racionalidade no uso dos mesmos.

3.4 — Iniciativa e atitude.

(3) O servidor sempre demonstra iniciativa nas acdes da funciio e encaminha adequadamente os
assuntos em pauta.

(2) O servidor, as vezes, demonstra iniciativa nas acdes da funcdo e, as vezes, encaminha
adequadamente os assuntos em pauta.

(1) O servidor, raramente, demonstra iniciativa nas acdes da fun¢do e, raramente, encaminha
adequadamente os assuntos em pauta.

3.5 — Participagdo nas a¢des do érgio ou da unidade.

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

(1) O servidor, raramente, participa das acdes e, raramente se integra as atividades da equipe.

3.6 — Interesse Publico.

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

(2) O servidor. as vezes, demonstra aten¢iio com os resultados e. as vezes. busca valorizar o interesse
publico com ideias, pesquisas e a¢io.

(1) O servidor, raramente. demonstra atencdo com os resultados e, raramente busca valorizar o
interesse publico com ideias, pesquisas e acdo.

4 — Eficiéncia:
4.1 — Qualidade do trabalho prestado.
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(3) O servidor sempre demonstra eficiéncia em seu trabalho, evidenciando clareza. objetividade,
sempre denotando cuidado no seu feito e manuseio.

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

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

4.2 — Produtividade.

(3) O servidor sempre impde ritmo organizado em sua atividade evidenciando eficiéncia e resultado.
(2) O servidor, as vezes, impde ritmo organizado em sua atividade e, raramente, evidencia eficiéncia
¢ resultado.

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

4.3 — Planejamento.

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

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

5 — Conhecimento especifico na drea de atuagao.

5.1 — Aptidio

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

(2) O servidor demonstra dominar, razoavelmente, os conhecimentos de sua area e desempenha sua
funcdo com regularidade.

(1) O servidor demonstra dominar precariamente os conhecimentos de sua érea e desempenha sua
fun¢do com dificuldade.

5.2 — Aprimoramento e atualizacfio.

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

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

6 — Cooperacio:

6.1 — Capacidade de trabalhar em equipe.

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

6.2 — Flexibilidade.

(3) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor sempre demonstra interesse e capacidade para
modificar a estratégia planejada.

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

(I) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor, raramente. demonstra interesse e capacidade
para modificar a estratégia planejada.
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ANEXO X.
QUADRO DAS VAGAS EXTINTAS
Simbolo Cargos Hs/ Grupo Ocupacional Vagas
Sem
CE-02 Copeira 40 Ensino Fundamental 02
CE - 06 Auxiliar de Informatica 40 Ensino Médio 01
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ANEXO XI.
QUADRO DOS CARGOS EM EXTINCAO
Simbolo Cargos Hs/ Grupo Ocupacional Vencimento Vagas
Sem Inicial (R$)
CE - 01 Auxiliar de Servicos 40 Alfabetizado 2.181,45 05
Gerais




