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LEI COMPLEMENTAR N° 094/2008.
DATA: 12 DE DEZEMBRO DE 2008.

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

O SR. DILCEU ROSSATO, PREFEITO MUNICIPAL DE

" SORRISO, ESTADO DE MATO GROSSO, NO USO DE

_ SUAS ATRIBUIGOES AUTORIZADAS POR LEIl, FAZ

' SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE

VEREADORES APROVOU E ELE SANCIONA A
SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

TiTULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

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

Art. 2° - O Regime Juridico dos Servidores da Camara & o estatutario,
disciplinado e regido pela Lei Complementar n ° 029/2005, que dispde sobre o
Estatuto dos Servidores Publicos da Administragdo Publica Direta, Autarquica e
Fundacional do municipio de Sorriso — MT, e suas alteragoes.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS
Art. 3° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de Sorriso-MT, aprovado pela presente Lei, tem como

objetivos:

| - a eficacia no servigo publico em atendimento a comunidade;
Il - aprimoramento dos servigos oferecidos aos cidadaos;
1l - a valorizagao e a profissionalizagdo dos servidores municipais.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 4° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:
| — CARGO PUBLICO - A posicdo componente da estrutura funcional,
criada por Lei, em quantidade definida, nomenclatura propria, £ vencimento
estabelecido;
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Il — FUNCIONARIO PUBLICO MUNICIPAL - é a pessoa legalmente
investida em cargo publico e regida pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio;

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

IV - CARGO EM COMISSAO - é o ocupado por servidor que exerce fungéo
assim definida em Lei, em carater transitério, ndo gerando o seu exercicio, direitos a
permanéncia no mesmo;

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

VI - CATEGORIA FUNCIONAL - é o agrupamento de cargos, constituido
de referéncias, nhiumero de vagas e vencimento;

VIl - CLASSE ATUARIAL - € a graduagao de retribuicdo pecuniaria dentro
da categoria funcional, constituindo a linha de progressao identificada por letras de A
agG;

VIll - REFERENCIA - é o nimero indicativo de posi¢ao hierarquica da
classe a que pertenga o cargo na escala de vencimento;

IX — GRAU - ¢é a identificagdo numeérica do coeficiente de progressdo da
categoria funcional;

X — PROGRESSAO - ¢ a passagem do servidor de um determinado grau
para o imediatamente superior da mesma categoria funcional;

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

Xl — VENCIMENTO PADRAO - A retribuicdo pecuniaria basica fixada por
Lei, paga mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo ou emprego
correspondente de acordo com o cargo ocupado;

Xlll - REMUNERAGAO - O valor correspondente ao vencimento acrescido
das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em Lei.

XIV — FUNGAO GRATIFICADA - é aquela definida em Lei como sendo de
chefia ou de assessoramento, ocupada por servidor publico, devidamente
ingressado no servigo publico através de concurso publico de provas ou de provas e
titulos, que, por exercé-la, tera direito a percepgdo de acréscimo em seus }
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vencimentos na forma definida no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do
Municipio; '

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

XVI — PLANO DE CARREIRAS - E o instrumento legal e normativo que
define os cargos e as trajetorias alternativas de carreira oferecidas ao servidor.
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TiTULO I
DO QUADRO DE PESSOAL
Art. §° - Os cargos enquadram-se nos seguintes grupos:
| - de provimento efetivo;
Il - de provimento em comiss&o;

CAPITULO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Art. 6° - Os cargos de provimento efetivo serdo providos exclusivamente por
nomeacgéo, com prévia aprovagao em concurso publico de provas, ou de provas e
titulos.
Paragrafo tnico. Aplicar-se-a aos servidores investidos em cargos efetivos,
as disposicoes desta Lei e do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

SEGAO |
DA LOTAGAO
Art. 7° - A lotacdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Camara Municipal de Sorriso.

SECAO Il
DA CARACTERIZAGAO, ATRIBUIGOES, REQUISITOS DOS CARGOS,
PROVIMENTO, REENQUADRAMENTO

Art. 8° - A caracterizagdo, atribuicdes, requisitos de provimento,
vencimentos e reenquadramento dos cargos efetivo e em comissdo sdo aqueles
constantes: do Quadro de Cargo de Provimento Efetivo — Anexo |; Quadro dos
Cargos de provimento em Comissédo — Anexo ll; Quadro de Fungéo Gratificada — FG
— Anexo lll; das Atribuicdes dos Cargos em Provimento Efetivo - Anexo IV; das
Atribuicbes dos Cargos de Provimento em Comissao — Anexo V, Quadro de

reenquadramento de cargos — Anexo VIII, integrantes desta Lei Complementar.

SECAO Il
DA COMISSAO GERAL DE AVALIAGAO
Art. 9° — A Comissdo Geral de Avaliagao sera constituida por 05 (cinco)
membros, designados pelo Presidente da Camara. \

Art. 10 - Compete a Comissao Geral de Avaliagéo:

I — Analisar os aspectos gerais da avaliagao, incluindo legislagdo atualizada,
doutrina e principios gerais, tendo como diretriz o interesse publico.

Il — Concluir sobre os critérios de avaliagcdo, observados os dispositivos
legais pertinentes.

Il — Definir, elaborar e orientar sobre os instrumentos de avaliacao.
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IV — Divulgar, conscientizando os servidores a serem avaliados no periodo
sobre os critérios de avaliagao, considerando o estagio probatério e o desempenho
funcional.

V — Elaborar e aprovar o Regulamento da Avaliagéo, apresentando-o para
promulgagao ao Presidente da Camara Municipal.

VI — Indicar os membros das Comissdes de Avaliagao de Estagio Probatério
e de Desenvolvimento Funcional, apresentando-as ao Presidente da Camara
Municipal para homologagéao.

VIl — Capacitar os integrantes das Comissdes de Avaliagdo de Estagio
Probatério e de Desenvolvimento Funcional, a fim de habilita-los ao desenvolvimento
do processo.

VIl - Decidir sobre eventuais recursos apresentados pelo servidor avaliado.

IX — Outras que as circunstancias evidenciarem, no sentido de bem
encaminhar o processo de avaliagao.

X — Decidir sobre os casos omissos em todo o processo de avaliagéo.

SECAO IV
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO
Art. 11 — O servidor nomeado para ocupar cargo publico, fica sujeito a
estagio probatério, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Sorriso, adotando como instrumento de avaliagdo a ficha constante no ANEXO VI.

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

SECAOV
DO TREINAMENTO
Art. 12 - A Camara Municipal promovera treinamentos para os seus
servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o
desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a execug¢do das atividades dos
diversos setores, ndo impedindo que o servidor tome iniciativa na busca de
aperfeicoamento e qualificacao. ﬁ

Paragrafo Unico. O treinamento sera denominado interno quando
desenvolvido pela propria Camara Municipal, atendendo as necessidades
verificadas, e externo quando executado por 6rgdo de governo ou entidade
especializada.

Art. 13 - O Servidor que comprovar ter participado de cursos de
qualificagdo, através de certificados devidamente registrados pelo o6rgdao que
oferecer o curso, com soma minima de 80 horas, recebera como prémio um
acréscimo de 2% (dois por cento) sobre sua remuneragao.

§ 1° - O prémio sera concedido com um intersticio minimo de dois anos,
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sendo computado novo periodo a partir da data da Gltima premiag&o.

§ 2° - O servidor que tiver direito a premiagao, fara a solicitacéo através de
oficio, ao Presidente da Camara Municipal, contendo em anexo cépias autenticadas
dos certificados que comprovem a participagéo nos cursos.

§ 3° - Nao serdo considerados os cursos que ndo guardem relacdo com as
atribuigdes do cargo ou com o servigo publico municipal.

§ 4° - Serédo considerados certificados de cursos que foram realizados a
partir do ano de 2005.

§ 5° - Tera direito a premiagao somente os servidores lotados no Quadro de
Cargos em Provimento Efetivo.

SE”cﬁO \
DA ASCENSAO NA CARREIRA
'SUBSE(;KOI
DOS NIVEIS DA CARREIRA
Art. 14 - Dar-se-a a progress@o de um nivel de vencimento para outro
dentro da mesma Referéncia, aos servidores efetivos ocupantes dos diversos
Cargos por Concluséo de Curso e Titulagéo.

Art. 15 - Ficam estabelecidos os critérios para progressao por titulagéo e
conclus@o de cursos para os servidores efetivos e estaveis, da seguinte forma:

| - Para as fungées com requisito minimo de escolaridade Alfabetizacao (CE
01 e CE 02):

a) Nivel |A requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Progresséo para o Nivel IB na fungao por ter concluido curso de Ensino
Fundamental.

c¢) Progressao para o Nivel IC na fungéo por ter concluido curso de Ensino
Médio.

d) Progressédo para o Nivel ID na fungédo por ter concluido o curso de
graduacao.

Il — Para as fungbes com requisito minimo de escolaridade Ensino
Fundamental (CE 03 e CE 04):

a) Nivel lIA requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Progresséo para o Nivel [IB na fungéo por ter concluido curso de Ensino
Médio.

c) Progressao para o Nivel IIC na fungdo por ter concluido o curso de
graduacgao.

d) Progressao para o Nivel |ID na fungdo por ter concluido curso ‘lato
sensu’(Pds-graduagéo).

lll - Para Fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Médio
Completo (CE 05, CE 06 e CE 08):

a) Nivel IlIA requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Progressdo para o Nivel IlIB na fungédo por ter concluido curso de
graduacao.
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c) Progressao para o Nivel IlIC na fungédo por ter concluido o curso ‘lato
sensu’(Pos-graduacgao).

d) Progressado para o Nivel IlID na fungé@o por ter concluido curso ‘stricto
sensu’ (mestrado).

IV - Para Fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino
Superior(CE 07 e CE 09):

a) Nivel IVA requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Progressdo para o Nivel IVB na fungdo por ter concluido curso ‘lato
sensu’(Pos-graduagéo).

c) Progresséo para o Nivel IVC na fungéo por ter concluido o curso ‘stricto
sensu’ (mestrado).

Art. 16 -A progressdo por titulacdo e conclusdo de cursos citada na
presente Lei Complementar devera ser solicitada através de requerimento
protocolado na Unidade Interna de Recursos Humanos, acompanhado da
documentagdo comprobatéria devidamente autenticada, conforme especificado a
seguir:

a) Copia autenticada do certificado e do histérico escolar, quando se tratar
da comprovagéao de conclusdo dos Ensinos Fundamental e Médio.

b) Cépia autenticada do diploma ou certificado da conclusédo de Graduagao.

c) Copia autenticada do certificado para comprovacéo de cursos de Pos-
Graduagao em nivel de Especializagdo.

d) Copia autenticada do diploma dos cursos de Mestrado, na falta do
diploma outro documento que comprove a obtencao dos referidos titulos, desde que
o curso seja reconhecido pelo Ministério da Educagao.

Paragrafo Unico - Copia autenticada dos certificados de conclusdo dos
cursos somente serdo aceitos os que tenham sido expedidos por Instituigbes
legalmente constituidas e que contenham:

1. Titulo do curso

2. Nome do participante

3. Programa

4. Carga horaria
5. Periodo de realizagéo do curso ;

Art. 17 - Para progressao de nivel(s) por titulagdo e conclusdo de cursos
nos termos do Art. 16, nao podera ser considerado curso que caracterize requisito
minimo para ingresso na Fungéo que o servidor ocupa, bem como, nao podera ser
considerado o mesmo certificado por mais de uma vez.

Art. 18 - Os titulos de Pés-Graduagdo de que trata a presente Lei serdo
analisados segundo a legislagdo correspondente, sendo necessario apresentagéo
de Certificados de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, podendo o servidor
fazer jus até duas vezes o percentual referente ao nivel se ocorrer a realizagédo de
dois cursos de Poés-Graduacdo desde que os conteldos programaticos sejam
diferentes e houver apresentagdo da documentagéo exigida.
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Art. 19 - As progressdes de niveis dar-se-do através de Portarias emitidas
apos analise da Unidade Interna de Recursos Humanos e do Presidente da Casa, a
partir da data em que o servidor cumprir todas as exigéncias constantes na presente
Lei Complementar.

Art. 20 - A Progressé&o por nivel sera de seis por cento de um para o outro,
desde que atenda todas as exigéncias da presente Lei Complementar.

§ 1° — O percentual referente @ mudanga de nivel ‘A’ para o ‘B’ sera a partir
da sua remuneracgao.

§ 2° - As mudangas de niveis seguintes dar-se-do sobre a remuneragéo do
nivel anterior.

SUBSECAO Il
DA PROGRESSAO
Art. 21 - Progressé@o é a elevagdo do servidor a posicdo imediatamente
superior aquela a que pertence, dentro da mesma categoria funcional.
Paragrafo Unico — A progressao sera concedida no més subseqiiente ao
complemento do periodo de um ano de permanéncia no cargo em que o servidor
estiver nomeado.

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

§ 1° - A Comissao de Avaliagcdao de Desenvolvimento Funcional, depois de
efetuado a avaliagdo, conforme ficha constante em ANEXO VI devera emitir o
competente laudo sobre a concessao ou ndo da progressao, que serd encaminhado
a Coordenadoria Administrativa, devidamente ratificado pelo Chefe do Poder
Legislativo.

§ 2° - As linhas de progressao verticais, sdo representadas pelos algarismos
romanos de | a XXXV.

§ 3° - Cada cargo teréa sete classes, designadas pelas letras, A, B, C, D, E,
F, G, sendo esta Ultima referente ao final de carreira. j,

§ 4° - E contado o tempo de servico de cargo efetivo anterior a data de
publicagdo desta Lei Complementar, para o fim de progressao funcional, devendo
ser efetuado automaticamente, o enquadramento na nova situagdo daqueles
servidores que ja contarem com direito adquirido.

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

§ 6° - Os coeficientes de progressao relativas a ascenséao funcional, a serem
aplicados sobre o vencimento dos servidores efetivos, na Linha Atuarial Vertical
(coeficiente de progressao por tempo de servico e merecimento) séo os seguintes:
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& CLASSE GRAUS | COEFICIENTE | CLASSE
. 5 ATUARIAL ATUARIAL
({?!Uf!’i’fﬂi(/ﬂ I 1():”“‘ HYIEOPEE 0.02 A XVI” 036 D
Il 0.04 A XIX 0.38 D
I 0.06 A XX 0.40 D
V] 0.08 A XXI 0.42 E
Y, 0.10 A XXII 0.44 E
Vi 012 B XXl 0.46 E
Vi 014 B XXIV 0.48 E
VI 0.16 B L L =
: XXVI 0.52 F
L i B XXVII 0.54 F
X 0.20 B XXVIII 0.56 F
X 0.22 C XXIX 0.58 F
Xl 0.24 C XXX 0.60 F
Xl 0.26 C XXXI 0.62 G
X1V 0.28 C XXXII 0.64 G
XV 0.30 C XXXIII 0.66 G
XVI 0.32 D XXXIV 0.68 G
XVII 034 D XXXV 0.70 G

Art. 23 - Para o calculo do novo vencimento, serd o vencimento
padréo no nivel em que se encontra o servidor, multiplicado pelo coeficiente do
grau a que vai pertencer, e o resultado deste, somado ao vencimento padrao no
nivel em que estiver recebendo.

Paragrafo tnico - Vencimento padréo inicial dos cargos efetivos é
o constante do ANEXO |I.

Art. 24 - Para ser elevado a outro grau na progressao vertical,
devera o servidor:

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

Il - obter, no minimo, 40 (quarenta) pontos na Ficha de Avaliagao,
conforme Anexo VI.

Art. 25 - S6 tera direito a progresséo os servidores que além de
satisfazerem os requisitos do artigo anterior, estiverem no exercicio do cargo, )
ressalvadas as hipdéteses consideradas como de efetivo exercicio pelo Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 26 - Quando o servidor for colocado, sem 6nus para o 6rgéo de
origem, a disposi¢ao de érgao federal, estadual ou de outro municipio, integrante
da administragao direta ou indireta, do Poder Executivo ou do Poder Judiciario,
por um periodo superior a 30 (trinta) dias, ndo concorrera a progressao durante o
periodo de afastamento.

> 2230200300293 0202020202000 0202020320200 02)32I0332)22))




e

Prefeitura Municipal de'

" SSORRISO

o Conslruinde wma nova historia

) ) ) D))

)

§ 1° - O servidor somente iniciara o exercicio na nova posigéo da carreira,
depois de declarada a improcedéncia da penalidade, ap6s a apuragéo dos fatos
determinantes da suspensao preventiva.

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

Art. 28 - O servidor que vier a sofrer pena de suspensao, apds suspensao
preventiva durante a apuragdo da progressdo, perdera o direito @ mesma, so6
podendo concorrer novamente a progressdo, depois de decorrido o prazo
mencionado no § 2° do artigo 21.

Art. 29 - O servidor efetivo estavel, que estiver no exercicio do cargo em
comissao, pleiteara a progresséo, somente sobre o cargo efetivo.

SUBSEGAO lII
DOS CANDIDATOS A PROGRESSAO

Art. 30 - A Coordenadoria Administrativa, através da Unidade Interna de
Recursos Humanos e Materiais organizara a relagéo dos servidores com direito a
concorrerem a progressdo e a enviara a Comissdo de Avaliagdo de
Desenvolvimento Funcional, acompanhada das respectivas anotagdes funcionais.

Paragrafo unico. A relagdo de que frata o presente artigo mencionara:

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

Il - o nome dos servidores a serem promovidos, com os respectivos dados
documentais;

Il - outras disposi¢des julgadas necessarias.

Art. 31 - Apés a Comissao de Desenvolvimento Funcional ter dado parecer
final sobre a concessdo ou ndo da progressdo a Coordenadoria Administrativa,
encaminhara os referidos pareceres, devidamente ratificados pelo Chefe do
Legislativo, até 15 (quinze) dias uteis para promover o enquadramento dos
servidores nas respectivas classes. j

}

SEGAO VII
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESENVOLVIMETO FUNCIONAL
Art. 32 - A Comissédo de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional sera
constituida de 03 (trés) membros titulares e 01 (um) suplente que substituird o
membro da Comissdo que sera avaliado, todos designados pelo Presidente da
Camara, dos quais um representara, obrigatoriamente, a Coordenadoria
Administrativa.

Art. 33 - A Comisséo tera o prazo de 15 (quinze) dias ap6s a entrega da
relagdo dos servidores, para dar o seu parecer final sobre a concesséo ou néo, da
progressao.
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Art. 34 - Compete a Comisséo:

| — Preencher, analisar e avaliar as Ficha de Avaliagdo, apurando o
merecimento dos servidores avaliados, dando parecer favoravel ou ndo a
progressao;

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

Art. 35 - O prazo para interpor recurso sobre a decisdo da Comissao de
Avaliagéo & de 05 (cinco) dias Uteis a contar da data da publicagio do indeferimento
da concessao de progressao funcional.

§ 1° - Os recursos serao interpostos a Comissao Geral de Avaliagao.

§ 2° - Os recursos serao 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 razées subjetivas.

Art. 36 - O servidor que tenha sua progressao deferida indevidamente,
estara obrigado a restituir ao erario o que em decorréncia houver recebido, devendo
ser apurada a responsabilidade do servidor que tiver concedido a progressdo
indevida.

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

Art. 37 - Tera carater urgente o andamento dos papéis que se refiram a
progresséo, sendo passiveis de repreensao ou suspensao, 0s responsaveis por seu
retardamento.

Paragrafo Unico. As avaliagdes de progressdo deverdo ser realizadas
dentro do periodo de 30 (trinta) dias subseqiientes ao cumprimento de um ano de
efetivo exercicio.

SEGAO VIl _ L\%
DA FICHA DE AVALIACAO {

Art. 38 - Sao partes constituintes da Ficha de Avaliagao:

Campo | — (Campo um) — Onde constam: o nome do servidor, o cargo para
o qual esta lotado, a funcdo que exerce, o érgdo ou unidade de lotagdo, a data de
admissao, a Ultima avaliagao, o periodo de avaliagdo e as referéncias legais.

Campo Il — (Campo dois) — As instrugdes para preenchimento, os conceitos,
e a identificagdo do avaliador.

Campo lll — (Campo trés) — Os critérios de avaliagdo e os conceitos obtidos
e o total de pontos computados.

Campo IV — (Campo quatro) — A ciéncia, a concordancia e as respectivas
assinaturas.
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Campo V - (Campo cinco) — Observacgées, reservado ao servidor.

Campo VI - (Campo seis) — A definigao da pontuagéo.

Art. 39 - Todos os espagos deverao estar preenchidos ou invalidados, sob
pena de sua anulagédo, sendo que nédo poderdo existir rasuras e, se for o caso,
responsavelmente ressalvadas.

Art. 40 - A Coordenadoria Administrativa, através da Unidade Interna de
Recursos Humanos e Materiais, fornecera a ficha de avaliagdo com o Campo |
devidamente preenchido no que couber e o avaliador/comissdo, langara a
pontuagao.

Art. 41 - A Ficha de Avaliagao apurara os seguintes critérios:
| — Idoneidade Moral:
a) Sigilo quanto as informagdes do 6rgao;
b) Observancia da Hierarquia;
c) Superagéo de dificuldades;
d) Observancias as normas e aos regulamentos.
e) Respeito.
Il — Assiduidade:
a) Frequéncia no local de trabalho;
b) Cumprimento do horario.
lll - Comprometimento:
a) Zelo e dedicagao com o trabalho;
b) Atencgao ao Patriménio Publico;
c) Atencao aos Materiais de trabalho;
d) Iniciativa e atitude;
e) Participagao nas atividades do 6rgéo;
f) Interesse publico.
IV — Eficiéncia:
a) Qualidade do trabalho prestado;
b) Produtividade;
c) Planejamento.
V — Conhecimento Especifico na area de atuagao:

a) Aptidao;
b) Aprimoramento e Atualizacéo.
VI - Cooperacao: L

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

Art. 42 - Sa0 considerados conceitos, para fins desta avaliagéo, os nimeros
de 3 (trés), 2 (dois) e 1 (um) langados nos respectivos locais do Campo Ill e que
representam, na opinido do avaliador/comissdo, o valor da respectiva avaliagéo,
atribuida ao servidor, naquele critério e item.
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§ 1° - O conceito 3 (trés) revela que o servidor demonstrou interesse de bom
a otimo e revelou desempenho especial agregando atitudes que favorecem a
adequada atuagao na fungao.

§ 2° - O conceito 2 (dois) revela que o servidor demonstrou interesse regular
a bom e revelou desempenho suficiente para o padréo necessario para a atuagéo na
fungéo.

§ 3° - O conceito 1 (um) revela que o servidor demonstrou um interesse
regular e demonstrou desempenho inferior ao padrdo minimo necessario para a
atuacgéo na funcao.

Art. 43 - Na atribuicdo dos conceitos o avaliador/comissdo devera
considerar para cada item as pontuagdes constantes no ANEXO VII.

Art. 44 - A totalizagao final da avaliagao tera como parametros o indicado no
Campo VI da Ficha de Avaliagao onde o servidor que obtiver:

| - Até 29 pontos, sera considerado inapto para o servigo publico ou inapto
para a promogao por desempenho.

Il - De 30 a 39 pontos, devera melhorar para permanecer no servigo publico
ou ser passivel de promogao.

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

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

Art. 46 - Serd adotado o modelo de Ficha de Avaliagao constante do
ANEXO VI desta Lei.

Art. 47 - O resultado da Ficha de Avaliagédo sera dado pela soma dos
pontos obtidos em cada um dos fatores mencionados no Artigo 39.

CAPITULOII >
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 48 - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeacgéo e
exoneracgado e destinam-se a atender fungdes de confianga, enquadradas como de
direcao, chefia ou assessoramento.

§ 1° - Os cargos em comissdo sdo de livre escolha do Chefe do Poder
Legislativo, exceto os cargos de Assistente Parlamentar | e Assistente Parlamentar
Il, que cabera a cada Vereador a indicagdo de seus assistentes, via oficio ao
Presidente da Casa.

| - Ficara a critério do Chefe do Poder Legislativo a definicdo para
nomeagao ou ndo do cargo de Assistente Parlamentar |.

Il — Unicamente o Chefe do Poder Legislativo tera direito @ nomeacao de até
dois Assistentes Parlamentar |l para assessora-lo.
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§ 2° - Os cargos em comissdo deverdo recair preferencialmente nos
servidores do quadro efetivo, inclusive o cargo de Assistente Parlamentar, podendo
ser atribuido também a pessoas que reunam habilidade técnica, condigdes e
competéncia profissional para exercé-lo.

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

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

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

§ 6° - O servidor efetivo, nomeado para exercer cargo em comissao, devera
optar entre o vencimento do cargo comissionado ou o vencimento do seu cargo
efetivo acrescido de 50% (cinglienta por cento) do subsidio do cargo comissionado.

CAPITULO llI
DAS FUNGCOES GRATIFICADAS
Art. 49 - Sao criados por esta Lei os cargos de fungdes gratificadas, com
seus respectivos padroes de identificacdo e a remuneragao adicional a que tera
direito o servidor estatutario que preencher o cargo, sendo estes os constantes do
ANEXO lll da presente Lei.

Art. 50 - O provimento das fungdes gratificadas é privativo de servidor
publico efetivo do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso — MT.

Art. 51 - A designacdo para o exercicio de fungado gratificada & de
competéncia do Chefe do Poder Legislativo.

CAPITULO IV R
DA ORGANIZAGAO, ADMINISTRAGAO DE PESSOAL E GESTAO DO SISTEMA
DE RECURSOS HUMANOS
SEGAO|
DA ORGANIZAGAO

Art. 52 - Sao consideradas atividades administrativas proprias dos
servidores da Camara Municipal: _

| - Técnico-administrativas, as relacionadas com a permanente manutengao j‘

e adequagdo do apoio técnico, administrativo e operacional necessarios ao
cumprimento dos objetivos institucionais.

Il - De diregdo, as inerentes ao exercicio de chefia, coordenagdo e
assessoramento.

SECAO I )
DA ADMINISTRAGAO DE PESSOAL E GESTAO
DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
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Art. 53 - A administragéo e gestéo do sistema de recursos humanos de que
trata a presente Lei Complementar, compete a Coordenadoria Administrativa da
Camara Municipal de Sorriso - MT, a qual cabera essencialmente:

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

Il - manter atualizadas as especifica¢es de classe;

lll - submeter ao Presidente da Camara Municipal os atos necessarios a
implantagao e aplicagao desta Lei.

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

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

Il - a pedido do servidor.

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

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

)
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TiTULO Il _
DAS REMUNERACOES

Art. 55 - A remuneragao dos servidores publicos da Camara Municipal de
Sorriso corresponde aos vencimentos, observados as referéncias e respectivos
graus, dispostos nos Quadros de Salarios, ANEXOS | e |l, desta Lei Complementar.

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

§ 2° - E vedada a incorporagdo de qualquer gratificagdo ao salario base
para fins de calculo de quaisquer outras vantagens, as quais nao sejam garantidas
por esta Lei Complementar.

§ 3° - A remuneracgédo dos cargos de fungao gratificada dar-se-a com base
nos valores da tabela constante do ANEXO III.

> ) 2D ) ) )

) )
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- TiITULOIV
- DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 56 - Ap6s a publicagéo desta Lei Complementar., a Coordenadoria
- Administrativa tera o prazo de 120 (cento e vinte) dias para efetuar o
~» reenquadramento do pessoal, nas determinagdes desta Lei Complementar.

Av.Porto Alegre, 2525 - Fone: (66) 354
| CEP78B0000 - Somiso.
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Art. 57 - Somente através de Concurso Publico é que poderdo 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 Constituicéo Federal de 1988.

Paragrafo Unico. S&o considerados extintos os cargos ndo constantes
desta Lei Complementar.

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

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

Art. 60 - Os atos necessarios a regulamentacéo dos preceitos desta Lei
Complementar deverao ser editados no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar
de sua publicacao.

Art. 61 - Quando da abertura do concurso publico para o preenchimento de
vagas do quadro de cargos efetivos da Camara Municipal, devera, obrigatoriamente,
constar do Edital Principal do concurso, todos os requisitos para provimento do
cargo, ou referéncia fazendo indicagdo da legislagdo onde se encontram as
disposi¢ées pertinentes.

Paragrafo Unico. E obrigatéria a publicagdo do Edital Principal no Diario
Oficial do Estado.

Art. 62 - O limite maximo do salario de contribuicdo previdenciaria dos
servidores, é o valor do maior salario base constante do Quadro de Salarios dos

Cargos Efetivos, ANEXO |, acrescido das vantagens estabelecidas no Capitulo | da

presente Lei Complementar.

Art. 63 - O teto maximo de cobertura da previdéncia municipal, ndo sera
inferior ao salario base de contribuicdo dos servidores, estabelecido no “caput” do
artigo anterior.

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

Art. 66 - A jornada diaria de trabalho dos servidores podera ser adequada
em horario que seja conveniente a Administragdo, mediante cronograma elaborado
pelo chefe superior, com anuéncia do Presidente da Camara.
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Art. 67 - Alem dos servidores municipais, a Camara contara também, com a
presenca de estudantes estagiarios em suas unidades operativas.

§ 1° - Os estagiarios serdo contratados a titulo de parceria Instituicdo
Pablica — Escola, visando contribuir para a formagéo de mao-de-obra especializada
no municipio.

§ 2° - A adogéo do estagiario sera por tempo determinado e fundamentado
em conveénio especifico firmado com a instituicdo de ensino beneficiaria, destacando
0s compromissos reciprocos de orientagédo técnica, acompanhamento, supervisio e
avaliacao de aprendizagem.

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

§ 4° - Os compromissos e o horario de expediente do estagiario junto &
Cémara nao poderao coincidir com seu horario de aplicacéo escolar.

Art. 68 - O menor vencimento base pago pela Camara Municipal é o
destinado ao pagamento de estagiario o qual ndo podera ser inferior a 50%
(cinqlienta por cento) do vencimento base da Referéncia CE — 01, Classe A, do
Anexo | — Quadro de Salarios dos Cargos Efetivos.

Art. 69 - Fica o Poder Legislativo autorizado a alterar os anexos integrantes
desta Lei Complementar, observados os quantitativos de cargos e desde que n&o
cause impacto orgamentario-financeiro, nos termos do disposto no Art. 16 da Lei
Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 70 - Esta Lei Complementar entra em vigor a partir da data de sua
publicagao.

Art. 71 — Revogam-se as disposicbes em contrario, em especial a
Resolugao n® 003/2007 de 16 de Fevereiro de 2007, a Resolugéo n° 008/2007 de 10
de Dezembro de 2007 e os demais dispositivos que com ela divergirem.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sorriso, MT, 12 de dezembro de 2008.

o wedlo:

DILCEU ROSSATO
Prefeito Municipal

LUIZ CARLOS NARDI
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. Vice Prefeito Municipal
CUMPRA.- EUGENIO ERNESTO DESTRI
EDIANINHA S. GHELLER TURRA
ELCI DA SILVA FAVERO
EUGENIOI\E STO DESTRI GEISON JORGE DE PAULA COELHO
Secretario.de Administragéo MARCOS FOLADOR
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Referéncia Cargos Hs/ | Requisitos | Vencimento | Vagas
Sem Padrao (R$)
CE -01 Auxiliar de Servigcos 40 | Alfabetizacao 732,13 12
Gerais
CE-02 Motorista | 40 | Alfabetizacao 963,57 01
CE-03 Motorista Il 40 Ensino 1.203,85| 01
Fundamental
CE- 04 Auxiliar Administrativo 40 Ensino 1.412,00| 03
Fundamental

CE-05 Cinegrafista 40 | Ensino Médio 1.608,00f 01

CE -06 | Assistente Administrativo | 40 | Ensino Médio 1.669,12| 04

CE-07 Técnico de Informatica | 40 Ensino 1.76867| 01
Superior

CE-08 Gestor Legislativo 40 | Ensino Médio 2.653.02| 04

CE-08 Agente de Finangas e 40 | Ensino Médio 2.653,02 02

Controle

CE-09 Técnico Legislativo 30 Ensino 4.625,28| 02
Superior

CE-09 Controlador Interno 40 Ensino 452528 01
Superior

CE-09 Ouvidor Parlamentar 30 Ensino 4.52528| 01
Superior

TOTAL N 33

$
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- ANEXO Il
- QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
_ (DE LIVRE NOMEAGCAO E EXONERAGAO)
- Referéncia Cargos Hs/ | Requisitos | Vencimento|Vagas
a Sem Padrao (R$)
- CC-01 Assistente Parlamentar | | 40 Livre 94469 09
Nomeacao
-~ CC-02 | Assistente Parlamentar Il | 40 Livre 1.827,00| 10
-~ Nomeacéao
- CC-03 Secretario Executivo 40 Livre 1.768,67| 04
- Nomeacéo
CC-04 Assessor de Imprensa 40 Livre 3.047,33| 02
- Nomeacéo
~ CC-04 Cerimonialista 40 Livre 3.047,33| 01
-~ Nomeacao '
~ CC-05 Tesoureiro 40 Livre 3.206,03| 01
= Nomeagéo
CC-06 Coordenador 40 Livre 3.896,51| 01
- Administrativo Nomeacéo
- CC -06 | Coordenador de Servigos | 40 Livre 3.896,51| 01
- Legislativos Nomeacao
= CC-06 Coordenador de 40 Livre 3.896,51| 01
Comunicacédo Social Nomeacao
~ CC-06 Coordenador 40 Livre 3.896,51| 01
- De Financas Nomeacao
- CC-07 Coordenador Geral 40 Livre 452529 01
-~ Nomeacao
- CC-07 Assessor Juridico 30 Livre 452529 02
Nomeacéao
- Nivel Superior
~ TOTAL _. 34
,.. #

Av. Porto Alegre, 2525 - Fone: (66) 3545-4700: - Fax: (66) 35441959
CEP 78.890-000 - Somiso - Mato Grosso -  Brasil
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ANEXO Il
QUADRO DE FUNGCAO GRATIFICADA - FG
Vagas Cargo Padrao Vencimento (R$)
10 Chefe de Unidade Interna FG 10% a 40% Sobre o
Salario Base

g
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Referéncia: CE - 01
Requisitos para o Provimento
a) Instrugao: Alfabetizado
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigoes de trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.
Atribuigées:
a) Descrigdo Sumaria: Executar servigos de zeladoria, conservagdo e manutengao
da Camara Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as
condicdes de higiene e seguranca; preparar € servir café, cha, agua e outros; zelar
pela ordem e limpeza da copa.

b) Descri¢do Detalhada:
v Executar servigos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a

limpeza e conservagédo, vigiando o cumprimento do regulamento interno para
assegurar o asseio, ordem e seguranga do prédio e o bem estar de seus ocupantes.

v Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza,
remocao ou incineragado de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes.

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

v Lavar e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizag&o.

v Efetuar limpeza e higienizagédo da copa, lavando pisos, pegas, azulejos e
outros, para manter um bom aspecto de higiene e limpeza.

v Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e material
de limpeza, requisitando a sua reposi¢ao sempre que necessario, a fim de atender

ao expediente da Camara.
v Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: MOTORISTA |
Referéncia: CE - 02
Requisitos para o Provimento
a) Instrugao: Alfabetizado
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas, Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria C.
Condigdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais
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b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a realizagao de
viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de
uniforme.

Atribuigoes:

a) Descricdo Sumaria: 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.

b) Descrigao Detalhada

v Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s
niveis de combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica, e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento e seguranca.

v 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.

v Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrées de urbanidade
recomendaveis.

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

v Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua

e lubrificantes.
v Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua

utilizagdo em perfeitas condigdes.

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

v Realizar servigos prioritariamente na cidade e ou interior do municipio.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara

ou servidor por ele designado.

CARGO: MOTORISTA Il
Referéncia: CE - 03
Requisitos para o Provimento
c) Instrugdo: Ensino Fundamental
d) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas, Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria C.
Condigdes de Trabalho
c) Jornada: 40 horas semanais
d) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a realizagao de
viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de
uniforme.
Atribuigbes:
a) Descrigao Sumaria: Dirigir com seguranca € 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.
b) Descrigéo Detalhada {
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v Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os
niveis de combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica, e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condigbes de funcionamento e seguranca.

v Dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo
mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais
aos locais solicitados ou determinados.

v Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrées de urbanidade
recomendaveis.

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

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

v Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua
utilizagdo em perfeitas condigoes.

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

v Realizar servicos prioritariamente para fora do municipio, tais como: em
viagens levando vereadores, servidores da Camara e ou outras tarefas designadas
pelo Presidente da Camara.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara

ou servidor por ele designado.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 04
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Ensino Fundamental
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao pUblico e ao uso de

uniforme.
Atribui¢cées
a) Descrigdo Sumaria: Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo,
de correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins, para atender as
solicitagdes e necessidades da administracdo da Camara Municipal.
b) Descrigao Detalhada

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

v Executar servicos externos, quando necessario, efetuando pequenas compras
e pagamentos de contas da Administragéo da Camara Municipal.

v Executar servicos simples de escritorio, arquivando, tirando copias de
documentos, atendendo telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o
andamento dos servigos administrativos. l

{
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v' Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades da organizagéao,
prestando informagdes necessarias, atendendo as solicitagdes dos mesmos.
v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CINEGRAFISTA
Referéncia: CE-05
Requisitos para o Provimento

a) Instrucdo: Ensino Médio

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas, sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuicées:

a) Descricdo Suméria: Assessorar na comunicagédo social do Poder Legislativo e
executar cobertura fotocinematografica de todos os eventos ligados a Camara
Municipal.

b) Descrigao Detalhada

v Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunioes,
congressos, seminarios e outros em que houver participagdo de Vereadores, bem
como das Sessées Solenes, Ordinarias e Extraordinarias.

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

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

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

v Auxiliar na divulgacéo das noticias do Legislativo Municipal.

v Participar dos servicos de plenarios, efetuando as devidas anotagbes das
deliberagées, auxiliando os meios de comunicagdo que realizem a cobertura das
Sessdes Solenes, Ordinarias ou Extraordinarias.

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

v Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.
v

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrucdo: Ensino Médio
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas.
Condigdes de trabalho 7
a) Jornada: 40 horas semanais
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b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuigbes

a) Descrigao Sumaria: 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 Comissoes e Vereadores no desenvolvimento dos
trabalhos legislativos.

b) Descri¢cdo Detalhada

v' Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos
volumes, em unidades da prépria organizagéo.

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

v Assistente de servicos de expedigdo, comunicagdo interna e externa e
atendimento telefénico;

v Operar mesa, aparelhos telefonicos e mesa de ligagéo.

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

v' Atender e efetuar ligagbes externas e internas, operando equipamentos
telefonicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagéo entre o usuario
e o destinatario.

v Redigir os atos administrativos, expedientes, atas, resolugdes, projetos de lei,
etc.

v Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e destinatario, para possibilitar o
controle de custos.

v' Zelar do equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutengéo para assegurar o perfeito funcionamento. _

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

v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
Referéncia: CE - 07
Requisitos para o Provimento

a) Instrugéo: Ensino Superior em Engenharia da Computagao.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas, com experiéncia comprovada na assessoria em 6rgao publico.

Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuicoes ﬁ,
a) Descrigdo Sumaria: Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal. (
b) Descricao Detalhada
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v Prestar suporte técnico imediato na manutencdo dos equipamentos e nos
sistemas de informéatica da Camara Municipal.

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

v' Fazer as atualizagGes periodicas dos dados nos sistemas de informatica da
Camara Municipal.

v' Supervisionar as atualizagdes da home-page da Camara Municipal.

v" Orientar e dirimir ddvidas dos usudrios dos sistemas.

v' Assessorar quanto as especificagdes técnicas nas aquisi¢ées ou locacao de
equipamentos ou sistemas de informatica.

v' Zelar pelo bom uso e controle do painel eletronico do Plenario da Camara
Municipal.

v' Instalagéo, configuragdo, operagdo e manutengdo do sistema de votagéo
eletrénica.

v Acompanhar e supervisionar as transmissdes on-line das sessées e ou outras
programagdes do Legislativo.

v Instalagdo, configuragdo, operagdo e manutencdo dos servidores linux e
windows . '

v' Instalagao, configuragéao, operagéo e manutengéo de redes de computadores.

v Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Camara
Municipal.

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

CARGO: GESTOR LEGISLATIVO
Referéncia: CE - 08
Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: Ensino Meédio

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas.
Condigdes de Trabalho
c) Jornada: 40 horas semanais
d) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuigées
a) Descrigdo Sumaria: Executar trabalhos que envolvam a elaboragéo de projetos de
leis e outras proposituras, interpretacdo e aplicagdo das leis e normas
administrativas, atendimento ao publico, recursos humanos e materiais. Executar e
desenvolver trabalhos de suporte administrativo que envolva servigos de informagao,
redagao, digitagao, expedicao, distribuicdo e arquivamento de documentos.
b) Descrigao Detalhada

v 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. ﬁ

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

v’ Executar servigos gerais de redagao e técnica legislativa.
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v' Auxiliar na preparagéo de material para publicagéo na imprensa, objetivando a
divulgacéo dos atos do legislativo.

v" Auxiliar na organizagdo das sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes e
itinerantes;

v" Organizar e arquivar a legislagdo municipal.

v" Desenvolver os trabalhos pertinentes as Coordenadorias

v' Executar trabalhos relativos & unidade interna de recursos humanos e
materiais;

v" Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CARGO: AGENTE DE FINANCAS E CONTROLE
Referéncia: CE - 08
Requisitos para o Provimento
a) Instrugédo: Ensino Médio
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigoes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuigcées
a) Descricdo Sumaria: Supervisionar, coordenar e controlar servigos inerentes a
contabilidade geral da Camara Municipal.
b) Descri¢cdo Detalhada

v Escriturar analiticamente os atos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
or¢camentario.

v Promover a prestacéo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das
operagdes contabeis.

v Examinar empenhos da despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotagbes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos
assumidos.

v Elaborar demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execucdo orgcamentaria e financeira, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagao
patrimonial, econémica e financeira.

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

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

v' Verificar servigos realizados.

v Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
Referéncia: CE - 09
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Requisitos para o Provimento

a) Instrugédo: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitag&o: Habilitagao legal para o exercicio da fungdo com registro na OAB, ter
experiéncia comprovada na Assessoria em Orgao Publico.

Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo efou fungdo podera determinar a prestacao de
servicos externos, a noite, sdbados, domingos e feriados, atendimento ao publico

e ao uso de uniforme.

Atribuigdes:

a) Descrigao Sumaria: Assessorar a administragdo da Camara Municipal, as
Comissbes e Vereadores no planejamento, coordenagéo, orientacdo e direcdo das
atividades relacionadas do processo legislativo e do protocolo da Camara.

b) Descrigdo Detalhada

v' Assessorar as comissdes na elaboragéo de pareceres.

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

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

v" Executar servigos de redagéo e técnica legislativa.

v' Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico, armazenando
em pastas, para fornecer subsidios na elaboragédo de Pareceres e Atas de Reunides.

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

CARGO: OUVIDOR PARLAMENTAR
Referéncia: CE - 09
Requisitos para o Provimento
a) Instrugao: Nivel Superior em Direito
b) Habilitagao: Ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgéo Publico.
Condigoes de Trabalho
a) Jornada: 30 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagéao de
servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao
publico e ao uso de uniforme.
Atribuigées:
a) Descricdo Sumaria: E a ponte de ligagédo 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 formulagdo de
propostas que aperfeicoe o atendimento a populagéo no ambito da Administracao. J;ﬁ
b) Descri¢do Detalhada
v" Promover a organizagao 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.
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v Qesenvolver as agbes de planejamento, coordenacéo, controle e avaliagcdo
das atividades, programas e atividades pertinentes promovidas pela Camara
Municipal,

v" Realizar a defesa dos direitos do cidadao em relagao aos servigos publicos;

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

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

v Analisar e emitir pareceres sobre assuntos que lhe forem encaminhados;

v Prestar esclarecimentos ao cidadao, resguardando a boa gestdo do setor
publico;

v' Comunicar por escrito, aos reclamantes ou denunciantes, a respeito das
medidas corretivas a serem adotadas pelo municipio na questédo apresentada;

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

v O Ouvidor no uso de suas atribuigbes podera requisitar a quaisquer
repartigbes municipais, documentos para exames e posterior divulgagao.

v Na area juridica:

a) verificagdo e analise juridica das questées encaminhadas pela
comunidade;

b) proposigdo de medidas corretivas, nos aspectos juridicos, em face das
irregularidades detectadas;

¢) ter bom relacionamento com todo o sistema juridico do Poder Executivo,
objetivando o correto esclarecimento das questdes propostas;

v Na area técnica:

a) analise e emissdo de pareceres das questées encaminhadas pela
comunidade, visando resguardar os interesses do cidaddo pela correta gestao do
setor publico;

b) proposicdo de acdes técnicas corretivas com o objetivo de melhorar o
desempenho dos organismos governamentais;

c) relacionamento com todos os setores de planejamento, execugdo e
controle do Poder Executivo, objetivando garantir o fluxo de informagdes adequadas
para elucidagdo das questdes propostas.

v publicar e divulgar os resultados das investigagoes realizadas;

v apresentar mensalmente relatorio das atividades e dos resultados obtidos;

v preencher formulario proprio da Ouvidoria a cada comunicagao recebida,
constando os dados do interessado e campo proprio para preenchimento
exclusivo da Ouvidoria a cerca das providéncias e retorno ao interessado;

v remeter ao arquivo, mediante despacho fundamentado, as comunicagoes
desprovidas de argumento verossimil;

v notificar, quando for comprovada ma fé na comunicagéo prestada, o,fato aos
6rgaos competentes para as providéncias legais; j
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v' 0o Ouvidor ndo tem competéncia para anular, revogar ou modificar atos
administrativos sob sua avaliagdo ou apreciagéo, ou para apreciar ou intervir
em questbes pendentes de decisao judicial.

v a intervengdo do Ouvidor ndo suspendera ou interrompera quaisquer prazos
administrativos

v' Desempenhar outras fungbes similares, que lhe forem atribuidas pelo
Presidente.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

Referéncia: CE - 09

Requisitos para o Provimento

a) Instrugao: Ensino Superior

b) Habilitagdo: Curso Superior em Contabilidade, Direito, Administragdo ou

Economia

c) ldoneidade moral e reputacao ilibada;

d) Notérios conhecimentos na area de controle interno e de administragdo publica
municipal.

Condicdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao podera determinar a prestacao de

servigos externos, a noite, sabado, domingos e feriados, atendimento ao publico e

ao uso de uniforme. ;

Atribuigbes:

a) Descricao Sumaria: Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario,

operacional e patrimonial da Céamara quanto a legalidade, legitimidade,

economicidade, razoabilidade na aplicac@o dos recursos financeiros,

b) Descrigao Detalhada :

v Compete a Coordenadoria do Sistema de Controle Interno, além do que rege

a Constituicdo Federal em seu Artigo 74, a Lei Complementar n® 016/2004 e

legislagao pertinente:

v Examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, qualquer

que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas e relatérios, das coordenadorias e

assessorias da administracao;

v Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

v Examinar as prestagbes de contas dos agentes da administragdo

responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Coordenadoria

Administrativa;

v Controlar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza mantidos

pela Camara Municipal,

v Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do

legislativo municipal, inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos

termos da Constituicao Federal e da LC n° 101/2000, informando sobre a

necessidade de providéncias e, em caso de ndo atendimento, informar o Tribunal de

contas;

A
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necessidade de providéncias e, em caso de n&o atendimento, informar o Tribunal de
contas;

4 Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela darao ciéncia ao Tribunal de Contas, sob pena de
responsabilidade solidaria;

A Realizar verificagées ou inspegdes nos setores da administragdo, emitindo
parecer sobre a situagdo encontrada;

4 Assinar juntamente com o Contabilista e 0 Responsavel pela administracéo
financeira, o relatério de Gestao Fiscal do Chefe do Poder Legislativo e o Relatério
Resumido da Execugdo Orgamentaria, ambos previstos, respectivamente, nos arts.
52 e 54 da LC n° 101/2000.

v Executar outras tarefas correlatas que lhe zfm determinadas pelo superior
imediato.
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR |
Referéncia: CC - 01
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Livre Nomeacao.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigoes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢ao podera determinar a prestacao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico e ao uso de uniforme.
Atribuicdes
a) Descricao Sumaria: Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vereador, de
natureza mais simples, principalmente externo ao gabinete, contatando, realizando
reunibes com liderangas comunitarias e entidades para atender rotinas
preestabelecidas e eventuais.
b) Descrigao Detalhada

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

v’ Controlar a agenda externa do vereador. reunides, eventos,
encaminhamentos, assisténcia ao cidadao.

v Manter contatos verbais, teleféonicos ou por escrito, obtendo informacoes uteis
para o Vereador.

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

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

v
CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR Il
Referéncia: CC - 02

Requisitos para o Provimento
a) Instrucdo: Livre Nomeagéao.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.
Condigdes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
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b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestagao de
servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao
publico € ao uso de uniforme.

Atribuigbes
a) Descrigao Sumaria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete
do Vereador, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e
eventuais.
b) Descri¢cao Detalhada

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

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

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

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

v' Organizar € manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou
pessoais visando o armazenamento de informagdes e sua recuperagéo.

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

v Redigir e providenciar a digitagcédo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo,
de Resolugdo, Mocgao, Requerimento e Indicagcao proposto pelo Vereador.

v Auxiliar durante as sessdes, fornecendo material de apoio que se fizer
necessario para atender as solicitacées do Vereador.

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

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

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
Referéncia: CC - 03
Requisitos para o Provimento

a) Instrugao: Livre Nomeagao.

b) Habilitagao: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de

suas tarefas.

Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

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