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LEI COMPLEMENTAR N° 270, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2017.

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

Gerson Luiz Bicego. Prefeito Municipal Em Exercicio de Sorriso, Estado
de Mato Grosso, faco saber que a Camara Municipal de Sorriso aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei Complementar:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

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

Art. 2° O Regime Juridico dos Servidores da Camara ¢ o estatutdrio, disciplinado
e regido pela Lei Complementar n® 140/2011. que dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos da Administragdo Publica Direta, Autdrquica e Fundacional do municipio de Sorriso —
MT. e suas alteragdes.

CAPITULO 1
DOS OBJETIVOS

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

I - a eficacia no servi¢o publico em atendimento a comunidade:;

II - aprimoramento dos servi¢os oferecidos aos cidadaos:

111 - a valorizacdo e a profissionalizagdo dos servidores municipais.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para os efeitos desta Lei Complementar. considera-se:

[ — CARGO PUBLICO - ¢ o conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades cometido
ao servidor publico. criado por Lei Complementar. em quantidade definida. nomenclatura

propria, e vencimento inicial estabelecido:
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[ — SERVIDOR PUBLICO-¢ toda pessoa fisica que. legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comissdo, presta servigo remunerado a
Administragio Publica Municipal;

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

IV — CARGO EM COMISSAO - ¢ o conjunto de atribui¢des e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por Lei Complementar, em quantidade definida,
nomenclatura propria, e vencimento inicial estabelecido, destinado a ser provido em carater
transitorio, de livre nomeagéo e exoneragfio pelo Presidente da Camara Municipal;

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

VI - CATEGORIA FUNCIONAL - ¢ o agrupamento de cargos, constituido de
referéncias, nimero de vagas e vencimento;

VII — REFERENCIA - ¢ o nimero indicativo de posi¢io hierarquica da classe a
que pertence o cargo na escala de vencimento;

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

[X ~-VENCIMENTO PADRAO - ¢ constituido pela soma do vencimento inicial,
acrescido dos valores decorrentes da progressdo por nivel e promogido por classe, conforme
coeficientes dos niveis e classes que vai pertencer;

X — REMUNERAC?\O TOTAL — ¢ constituido pela soma do vencimento inicial,
mais os valores decorrentes de: progressio de nivel, promogdo por classe, prémio qualificag¢éo e,
quando for o caso. horas extras ou de fungfio gratificada:

XI—NIVEL - so os graus de coeficientes dos cargos, hierarquizados em carreira,
que representam as perspectivas de desenvolvimento funcional de promogéo vertical;

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

XIII — INTERSTICIO — é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdo ou a promogao;

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

XV — PROMOCAO - ¢ elevagio do servidor a Classe imediatamente superior
aquela a que pertence, na mesma carreira, mediante promogdo por nova titulagdo pelo critério de
habilitacdo ou qualificagdo profissional, uma vez que venham a ser atendidos os pressupostos
exigidos para a transposi¢@o a nova Classe e observadas as normas da Lei que instituir o plano de
cargos, carreiras ¢ vencimentos;

XVI—PROGRESSAO - é a passagem do servidor de seu Nivel ¢ Coeficiente para
outro, imediatamente superior. dentro da mesma Classe do cargo a que pertence, respeitados 0s
intersticios de tempo exigido de acordo com as normas da Lei que instituir o plano de cargos.
carreiras € vencimentos;
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anos anteriores e da utilizacdo como fonte de consulta:
Instrumentalizar ¢ conferir processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas:
Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento:
Desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializag@o profissional;
Elaboragéo de relatorios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
Elaboragdo de relatorios e demonstrativos contabeis diversos (STN, TC, etc.);
Inscri¢do de restos a pagar:
Fiscalizacfdo da abertura dos saldos orcamentarios langados no sistema com a LOA;
Encerramento de Balancetes e Balancos, abertura dos saldos financeiros e patrimoniais;
Elaboraciio de roteiros. normas ¢ 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 puiblicos, subsidiando informagdes
para o Sistema de Controle Interno;

v" Dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna e nas Inspegoes;

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

v" Avaliar a execugdo or¢gamentaria e o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
e na Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

v" Supervisionar o registro dos créditos orgamentarios, inclusive os adicionais e suplementares:

v Emitir relatorios. nota técnica e informacgdes sobre assuntos or¢amentarios, financeiros.
contdbeis e patrimoniais:

v' Desenvolver ¢ desempenhar outras tarefas de execu¢do qualificada, de trabalhos relativos as
atividades de administragdo financeira e contabil.

NN ERNNESRNNS

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
Referéncia: CE- 11
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito,
b) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fungiio com registro na OAB.
Condigdes de Trabalho
a) Jornada: 30 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagio de servigos
externos. a noite, sabados. domingos e feriados.
Atribuigdes:
a) Descri¢do Sumaria: Representar a Camara Municipal nas causas e recursos processados em
qualquer instancia, bem como prestar Assessoria Juridica aos diversos setores do Legislativo.
b) Descrigao Detalhada:

v Responsavel por todas as atividades juridicas da Cimara Municipal;

v’ Analisar e elaborar documentos juridicos:;

v' Examinar processos especificos e pesquisar a legislagiio para a criagdo do arquivo juridico:

v Promover a defesa da Camara nos processos administrativos ¢ judiciais;

v’ Pesquisar, analisar e interpretar a legislagio e regulamentos em vigor, referentes as dreas
administrativa, fiscal, tributaria, recursos-humanos, constitucional, civil, processual, ambiental, entre
outras:

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

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

v Assessorar o Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza juridica, submetidos a

sua apreciagdo
v’ Assessorar e orientar os vereadores e servidores da Casa nas tomadas de decisdes, agdes e /
A
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atividades que exigem decisdo de natureza juridica:

v Examinar e revisar processos. de acordo com a area de atuagdo:

v/ Examinar os anteprojetos de leis, projetos, regulamentos e instrugdes, emitindo pareceres e
elaborando minutas, quando necessario:

v Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina. para formag¢do do arquivo juridico, orientando quanto a
organizag¢do do mesmo;

v Defender a Camara Municipal em juizo, ou fora dele, em qualquer matéria que lhe diga
respeito

v Emitir pareceres sobre assuntos de interesse da Camara;

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

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

¥“ Execular outras atividades correlatas.

ANEXO VII N
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR I
Referéncia: CC - 01
Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: A indicag¢do para os cargos em comissiao de Assessor Parlamentar sera feita pelo
titular do gabinete, através de formulério proprio, de modo que a efetiva nomeacao se dara por
meio de ato do Presidente da Camara Municipal.

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

Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais, cumpridas em local e de acordo com o determinado pelo titular
do gabinete, a quem compete comunicar ao 6rgdo competente, mensalmente, a frequéncia
destes servidores.

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

Atribuigdes
a) Descrigdo Sumaria: Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vereador - vedado o exercicio em
qualquer outro 6rgao da Camara Municipal e a cessdo para outros 6rgdos publicos -, de natureza mais
simples, principalmente externo ao gabinete, contatando, realizando reunides com liderangas
comunitarias e entidades para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.
b) Descrigao Detalhada:
v" Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de hordrios de reunides, entrevistas, visitas

e solenidade, especificando os dados pertinentes ¢ fazendo as necessarias anotagdes em agendas, para
o cumprimento das obriga¢des assumidas:

v Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete:

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

cidadao:
v Pesquisas:
v" Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar;
v' Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito. obtendo informagdes (teis 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 do Parlamentar:

v" Executar atividades correlatas que lhes forem determinadas pelo titular do gabinete. /
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CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR 11
Referéncia: CC - 02
Requisitos para o Provimento

a) Instrucdo: A indicagdo para os cargos em comissdo de Assessor Parlamentar sera feita pelo
titular do gabinete, através de formulario proprio, de modo que a efetiva nomeacgéo se dara por
meio de ato do Presidente da Camara Municipal.

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

Condigdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais, cumpridas em local e de acordo com o determinado pelo titular
do gabinete, a quem compete comunicar ao 6rgido competente, mensalmente, a frequéncia
destes servidores.

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

Atribuicdes

a) Descrigdo Sumaria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete do Vereador -
vedado o exercicio em qualquer outro 6rgao da Camara Municipal e a cessdo para outros Orgios
publicos -, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.

b) Descricdo Detalhada:

v" 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;

v Atendimentos s pessoas encaminhadas ao gabinete:

v" Acompanhamento interno ¢ externo de assuntos de interesse do Parlamentar;

v Pesquisas:

v' Digitar cartas, relatorios e outros tipos de documentos e providenciar a expedi¢do e/ou
arquivamento dos mesmos;

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

v" Organizar e manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais visando o
armazenamento de informagdes e sua recuperagio:

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

v" Redigir e providenciar a digitacdo de discursos. pareceres. Propostas de Emendas a Lei
Organica, Projetos: de Lei Complementar, de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdo: Mogdo.
Requerimento, Indicagido ¢ Emendas as Proposituras propostos pelo Vereador:

v" Auxiliar durante as sessdes, fornecendo material de apoio que se fizer necessdrio para atender
as solicitagoes do Vereador;

v Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo. de correspondéncia. documentos,
encomendas e outros afins, para atender a solicitagoes e necessidades do Parlamentar;

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

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
Referéncia: CC - 03
Requisitos para o Provimento 3
a) Instrugdo: Livre Nomeagio.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo efou fungdo poderd determinar a prestagio de servigos
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XVII — FUNCAO GRATIFICADA - ¢ aquela definida em Lei como sendo de
chefia ou de assessoramento, ocupada por servidor publico. devidamente ingressado no servigo
plblico através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, que, por exercé-la, tera
direito a percepgo de acréscimo em seus vencimentos na forma definida no Plano de Cargos.
Carreiras ¢ Vencimentos Camara Municipal de Sorriso;

XVIII - CARREIRA — € a estruturagdo dos cargos em classes;

XIX — PLANO DE CARREIRAS - E o instrumento legal e normativo que define
os cargos, atribui¢des dos cargos e a trajetoria de carreira do servidor:

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

TITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° Os cargos enquadram-se nos seguintes grupos:
[ - de provimento efetivo:
Il - de provimento em comissdo:

CAPITULO 1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo serdo providos exclusivamente por
nomeacio, com prévia aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Pardgrafo tinico. Aplicar-se-a aos servidores investidos em cargos efetivos, as
disposigdes desta Lei Complementar e do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

SECAO T
DA LOTACAO

Art. 7° A lota¢io representa a for¢a de trabalho, em seus aspectos qualitativos ¢
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Céamara
Municipal de Sorriso.

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

Art. 8° A caracterizagdo, atribuigdes. requisitos de provimento e vencimentos dos
cargos efetivo e em comissdo sdo aqueles constantes: do Quadro de Cargo de Provimento
Efetivo — Anexo I: Quadro dos Cargos de provimento em Comissido — Anexo Il Quadro dos

I
v
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Cargos de Assessor Parlamentar | e Assessor Parlamentar [ — Anexo III Quadro Demonstrativo

de Fun¢io Gratificada — Anexo IV; Tabela de Promogdo por Classe e Progressdo de Niveis —
Anexo V; das Atribui¢des dos Cargos em Provimento Efetivo - Anexo VI; das Atribuigdes dos
Cargos de Provimento em Comissdo — Anexo VII, integrantes desta Lei Complementar.

SECAO 111
DA COMISSAO DE AVALIACAO

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

§ 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 probatério. sem direito a voto.

Art. 10 Compete a Comissio de Avaliagdo:

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

11 — Manifestar-se nas solicitagdes de promogio por classe:

Il — Analisar e avaliar a Ficha de Avaliagdo. apurando o merecimento dos
servidores avaliados, dando parecer favoravel ou nao a progressao de nivel;

[V — Avaliar servidores em estiagio probatério nos termos do Estatuto dos
Servidores Pablicos do Municipio de Sorriso:

V — Avaliar e emitir parecer sobre todos os enquadramentos necessarios apos a
aprovagdo desta Lei Complementar:

VI - Deliberar sobre eventuais recursos apresentados pelos servidores.

SECAO v ’
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 11 O servidor nomeado para ocupar cargo publico, 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 VIIL

Pardgrafo tnico. [ estavel no servigo publico do Municipio de Sorriso. o

servidor que tiver cumprido o estdgio probatorio com duragdo de 03 (trés) anos e que tenha sido
aprovado no mesmo.

) SECAOV
DO PREMIO QUALIFICACAO

Art. 12 A Camara Municipal promovera treinamentos para os seus servidores
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sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas fungdes,

visando dinamizar a execugdo das atividades dos diversos setores, ndo impedindo que o servidor
tome iniciativa na busca de aperfeicoamento ¢ qualificag@o.

Paragrafo dnico. O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido
pela propria Cidmara Municipal, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando
executado por orgdo de governo ou entidade especializada.

Art. 13 O Servidor que comprovar ter participado de cursos de qualificago,
através de certificados devidamente registrados pelo 6rgdo que oferecer o curso, com soma
minima de 80 horas. recebera como prémio um acréscimo de 2% (dois por cento) sobrea soma
do vencimento inicial com o valor decorrente da progressao por nivel.

§ 1° O prémio de que trata o caput deste artigo sera concedido mediante
manifestagdo favoravel da Comisso de Avaliagdo. que analisard os seguintes critérios:

I - O prémio serda concedido com um intersticio minimo de dois anos, no més
subsequente. sendo computado novo periodo a partir da data da ultima premiagéo.

II - O servidor que tiver direito a premiagdo fara a solicitagdo através de oficio, a
Unidade Interna de Recursos Humanos, contendo em anexo cOpias autenticadas dos certificados,
com os devidos contetidos programaticos.

[II - Nio serdo considerados os cursos que ndo guardem relagdo com as
atribui¢des do cargo ou com o servigo ptiblico municipal.

IV - Serdo 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.

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

§ 2° O mesmo certificado nio podera ser utilizado para mais de um beneficio ao
servidor na promogdo. progressdo ou prémio qualificacdo.
SECAO VI
DA ASCENSAO NA CARREIRA

SUBSECAO I
DA PROMOCAO POR CLASSES

Art. 14 Dar-se-4 a promog¢do de uma Classe para outra dentro da mesma
Referéncia, aos servidores efetivos ocupantes dos diversos Cargos por Conclusdo de Curso ¢

Titulagdo.

Art. 15 Ficam estabelecidos os critérios para promogdo por titulagdo e conclusio
de cursos para os servidores efetivos e estaveis. da seguinte forma: f

Av. Porto Alegre, 2525 - Centro - CEP 78890-000 - Sorriso - MT - Brasil - Site: sorriso.mt.gov.br - Tel: +55 (66) 3545-4700



2. PREFEITURA DE

« SORRISO

CAPITAL NACIONAL DO AGRONEGOCIO

GESTAO 2017./2020 - . . . . N
| - Para as fung¢des com requisito minimo de escolaridade Alfabetizacdo:

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

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

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

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

curso de Ensino Médio.
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 de cursos de aperfeigcoamento, qualificagdo e/ou capacitacdo profissional.

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

d) Promogéo para a Classe D: requisito da Classe C, mais a conclusdo de

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

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

b) Promogao para a Classe B: requisitos da Classe A, mais 300 (trezentas)
horas de cursos de aperfeigcoamento, qualificag@io e/ou capacita¢@o profissional.

¢) Promog¢do para a Classe C: requisito da Classe B. mais a conclusdo de
curso de Graduagdo em Nivel Superior.

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

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

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

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

c) Promogéo para a Classe C: requisito da Classe B. mais conclusdo de curso
de graduacgdo 'Lato Sensu' (Especializagdo).

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

de graduagdo 'Stricto Sensu' (Mestrado).

Art. 16 A promogao por titula¢do 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 ou do historico escolar, quando se tratar
da comprovagéo de conclusdo dos Ensinos Fundamental e Médio.

b) Copia autenticada do diploma ou certificado da conclusdo de Graduagdo.
c) Copia autenticada do certificado para comprovacdo de cursos de Pos-
Graduagdo em nivel de Especializagao.

d) Copia autenticada do diploma dos cursos de Mestrado, na falta do diploma

outro documento que comprove a obtengdo dos referidos titulos. desde que o
curso seja reconhecido pelo Ministério da Educagdo.
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Paragrafo tnico. A copia autenticada dos certificados de conclusdo dos cursos

somente serdo aceitos os que tenham sido expedidos por Instituigdes legalmente constituidas e
que contenham:

1= Titulo do curso

2. Nome do participante

3, Programa

4. Carga horaria

3. Periodo de realizagdo do curso

Art. 17 Para promogdo por classe (s) por titulagido e conclusdo de cursos nos
termos do art. 16, ndo 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.

Pardgrafo tnico. No serdo considerados os cursos que ndo guardem relagdo
com as atribui¢des do cargo ou com o servigo publico municipal.

Art. 18 Os titulos de Pos-Graduagdo de que trata a presente Lel serdo analisados
segundo a legislagdo correspondente, sendo necessario apresentagdo de Certificados de no
minimo 360 (trezentos ¢ sessenta) horas.

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

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

Paridgrafo tnico. As promogdes de classes de que tratam os arts. 14 a 20 desta
Lei Complementar serdo concedidas mediante manifestagdo favoravel da Comissdo de
Avaliagéo.

SUBSECAOII
DA PROGRESSAO POR NiVEIS

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

Parigrafo tnico. A progressio serd concedida no més subsequente ao

complemento do periodo de um ano de permanéncia no cargo em que o servidor estiver
nomeado.
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Art. 22 Os servidores efetivos progredirdo na carreira em linha vertical.

exclusivamente por critérios de tempo de servico no Poder Legislativo Municipal ¢ de
merecimento, mediante avaliagdo de desempenho realizada pela Comissao de Avaliagao.

§ 1°A Comissdo de Avaliagdo. depois de efetuado a avaliagdio. conforme ficha
constante em ANEXO VIII devera emitir o competente laudo sobre a concessdo ou ndo da
progressdo, que serd encaminhado a Unidade Interna de Recursos Humanos, devidamente
ratificado pelo Chefe do Poder Legislativo.

§ 2°As linhas de progressdo verticais sdo representadas pelos algarismos cardinais

§ 3° E contado o tempo de servico de cargo efetivo anterior a data de publicagdo
desta Lei Complementar, para o fim de progressdo funcional. devendo ser efetuado
automaticamente. o enquadramento na nova situa¢do daqueles servidores que ja contarem com
direito adquirido.

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

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

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

Pardgrafo tinico. Vencimento inicial dos cargos efetivos ¢ o constante do
ANEXO L.

Art. 24 Para ser elevado a outro nivel na progressao vertical, deverd o servidor:

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

I1 - obter., no minimo, 40 (quarenta) pontos na Ficha de Avaliagdo, conforme
Anexo VIIL

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

Art. 26 Quando o servidor for colocado, sem 6nus para o orgdo de origem, a
disposi¢iio de orgdo federal, estadual, do municipio ou de outro municipio, integrante da
administragio direta ou indireta, do Poder Executivo ou do Poder Judicidrio, por um periodo
superior a 30 (trinta) dias, ndo concorrera a progressao durante o periodo de afastamento.
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Art. 27 O servidor suspenso preventivamente podera concorrer a progressao. mas

ficardo sem efeito os atos dai decorrentes se. da verificagdo dos fatos que determinaram a
suspensdo preventiva, resultar penalizagdo.

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

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

Art. 28 O servidor que vier a sofrer pena de suspensdo, apos suspensdo preventiva
durante a apuragio da progressdo, perdera o direito @ mesma, s6 podendo concorrer novamente a
progressdo, depois de decorrido o prazo mencionado no Pardgrafo Gnico do artigo 21.

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

SUBSECAO III
DOS CANDIDATOS A PROGRESSAO

Art. 30 A Coordenadoria Administrativa, através da Unidade Interna de Recursos
Humanos e Materiais organizara a relagdo dos servidores com direito a concorrerem a progressao
e a enviard a Comissio de Avaliagio, acompanhada das respectivas anotagdes funcionais.

Paragrafo inico. A relagio de que trata o presente artigo mencionard:

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

[l - o nome dos servidores a serem promovidos, com os respectivos dados
documentais:

[11 - outras disposi¢des julgadas necessarias.

Art. 31 Apos a Comissido de Avaliagdo ter dado parecer final sobre a concessdo
ou ndo da progressio. a Unidade Interna de Recursos Humanos terd até 15 (quinze) dias Uteis
para promover o enquadramento dos servidores nas respectivas classes e niveis. apos a
ratifica¢fio do referido laudo pelo Chefe do Legislativo.

SAECEO VII
DA LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE
Art. 32 O servidor, apds cada quinquénio ininterrupto de efetivo exercicio, fard

jus a 03 (trés) meses de licenga. a titulo de prémio por assiduidade, percebendo seu referido
vencimento padrdo do cargo efetivo.
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Pardgrafo dnico. As condigdes e particularidades quanto a licenga prémio por
assiduidade serdo de acordo com o disposto nos artigos 122 ao 125 e seus pardgrafos e incisos,
da Lei Complementar 140/2011 e suas alteragdes.

i SECAO VIII
DA AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 33 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. 34 A Comissdo de Avaliacdo tera o prazo de 15 (quinze) dias apds a
realizacdo das avaliagdes, para analisar e dar o seu parecer final sobre a concessdo ou ndo, da
progressao.

Art. 35 O prazo para interpor recurso sobre a decisdo da Comissdo de Avaliagdo ¢
de 05 (cinco) dias uteis a contar da data da publicagdo do indeferimento da concessdo de
progressao funcional.

§ 1° Os recursos serdo interpostos a Comissao de Avaliagdo.

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

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

Pardgrafo tnico. Constatada a improcedéncia da progressdao, mediante Portaria
do Presidente da Camara sera considerada nula de pleno direito a referida progressido, sendo
reaproveitaveis os elementos exigiveis a nova progressao.

Art. 37 Tera cardter urgente o andamento dos papéis que se refiram a progressao.
sendo passiveis de repreensio ou suspensio, 0s responsdveis por seu retardamento.

SECAOIX /
DA FICHA DE AVALIACAO

Art. 38 Sao partes constituintes da Ficha de Avaliagdo:

Campo | — (Campo um) — Onde constam: o nome do servidor. o cargo para o qual
esta lotado, a fun¢do que exerce, o Orgdo ou unidade de lotagdo, a data de
admissdo, a Gltima avaliagdo. o periodo de avaliagdo e as referéncias legais.
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Campo 11 — (Campo dois) — As instru¢des para preenchimento. 0s conceitos. ¢ a

identifica¢do do avaliador.

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

Campo IV — (Campo quatro) — A ciéncia. a concordancia e as respectivas
assinaturas.

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

Campo VI — (Campo seis) — A defini¢do da pontuagdo.

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

Art. 40 A Coordenadoria Administrativa. através da Unidade Interna de Recursos
Humanos, fornecera a ficha de avaliagdo com o Campo I devidamente preenchido no que couber
¢ o avaliador/comissdo, langara a pontuagdo.

Art. 41 A Ficha de Avaliagdo apurara os seguintes critérios:
[ — Idoneidade Moral:

a) Sigilo quanto as informagdes do orgao:

b) Observancia da hierarquia;

c) Superagao de dificuldades:

d) Observancias as normas e aos regulamentos.

e) Respeito.
[1 — Assiduidade:

a) Frequéncia no local de trabalho;

b) Cumprimento do horério.

[11 — Comprometimento:

a) Zelo e dedicagdo com o trabalho:

b) Atengdo ao Patrimonio Publico:

¢) Atengdo aos Materiais de trabalho;
d) Iniciativa e atitude;

e) Participagdo nas atividades do orgao:
f) Interesse publico.

IV — Eficiéncia:

a) Qualidade do trabalho prestado:

b) Produtividade:

¢) Planejamento.

V — Conhecimento especifico na drea de atuagdo:
a) Aptidao:

b) Aprimoramento e atualizagdo.
VI — Cooperagao: .
a) Capacidade de trabalhar em equipe. .

b) Flexibilidade.
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do considerados conceitos, para fins desta avaliagdo. os niimeros de 3
(trés), 2 (dois) e 1 (um) langados nos respectivos locais do Campo IIl e que representam, na
opinido do avaliador/comissdo, o valor da respectiva avaliagdo, atribuida ao servidor, naquele
critério ¢ 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 atuagiio na
fungao.

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

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

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

Art. 44 A totalizacdo final da avaliagdo tera como pardmetros o indicado no
Campo VI da Ficha de Avaliagdo onde o servidor que obtiver:

| - Até 29 pontos, serd considerado inapto para o servi¢o publico ou inapto para a
promogao por desempenho.

I1 - De 30 a 39 pontos, devera melhorar para permanecer no servigo publico para
que seja passivel de promogao.

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

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

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

Art. 47 O resultado da Ficha de Avaliagdo sera dado pela soma dos pontos
obtidos em cada um dos fatores mencionados no Artigo 41.
CAPITULO II i
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Art. 48 Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagdo ¢

exoneragdo e destinam-se a atender fungdes de confianga. enquadradas como de diregéo, chefia
ou assessoramento. %
/
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° Os cargos em comissdo sdo de livre escolha do Chefe do Poder Legislativo,

exceto 0s car‘gos de Assessor Parlamentar I ¢ Assessor Parlamentar II. que caberd a cada
Vereador a indicagio de seus assessores, via oficio ao Presidente da Casa.

| - Ficara a critério do Chefe do Poder Legislativo a defini¢do para nomeagao ou
nio do cargo de Assessor Parlamentar | e Assessor Parlamentar II.

I — Unicamente o Chefe do Poder Legislativo tera direito a nomeagdo de até dois
Assessores Parlamentar II para assessora-lo.
§ 2° Os cargos em comissdo poderdo recair nos servidores do quadro efetivo,
inclusive o cargo de Assessor Parlamentar, podendo ser atribuido também a pessoas que reunam
habilidade técnica, condigdes ¢ competéncia profissional para exercé-lo.

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

§ 4° Nenhuma gratificagiio relativa a cargo efetivo, podera ser calculada sobre a
complementagiio relativa ao cargo comissionado. exceto 13° saldrio. o adicional de férias ¢ o
salario-familia.

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

CAPITULO 111
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 49 Sdo criados por esta Lei as fungdes gratificadas, com seus respectivos
padrdes de identificagdio e a remuneragdo adicional a que tera direito o servidor estatutario que
preencher o cargo, sendo estes os constantes do ANEXO 1V da presente Lei Complementar.

§ 1° Nenhuma fun¢io 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 fungdo gratificada e as atribuigdes do
cargo efetivo do servidor designado para exercé-la.

§ 3° O servidor poderd exercer fungdo de Chefia ou Assessoramento, desde que as

atribui¢des da fung¢io gratificada guardem correlagio com as do cargo efetivo.

Art. 50 O provimento das fungdes gratificadas € privativo de servidor publico ~
efetivo do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso — MT. ,°

§ 1° O servidor investido em Fungdo Gratificada percebera o valor do vencimento
S
padrio do seu cargo efetivo, acrescido da gratificacdo. sendo o respectivo percentual calculado
sobre a soma do vencimento inicial com o valor decorrente da progressdo por nivel.
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§ 2° O ocupante de Fung¢io Gratificada exercerd o regime de dedicagdo exclusiva.
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administra¢do, ndo percebendo horas
extraordindrias.

Art. 51 A designagio para o exercicio de fun¢do gratificada ¢ de competéncia do
Chefe do Poder Legislativo Municipal.
g p

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

SECAOT
DA ORGANIZACAO

Art. 52 Sdo consideradas atividades administrativas proprias dos servidores da
Camara Municipal:

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

II - De direciio, as inerentes ao exercicio de chefia. coordenacdo e assessoramento.

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

Art. 53 A administracdo e gestdo 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 o0 acompanhamento ¢ a tabulagao dos resultados:

I1 - manter atualizadas as especificagdes de classe:

[11 - submeter ao Presidente da Camara Municipal os atos necessdrios a
implantagdo ¢ aplica¢do desta Lei Complementar.

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 s
aperfeicoamento dos servigos prestados pelo poder publico a comunidade:

I1 - a pedido do servidor.

§ 1° No caso previsto no inciso I deste artigo, a movimentagdo sera efetuada
mediante solicita¢@io da respectiva chefia.
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§ 2° No caso previsto no inciso Il, 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.

TITULO 111
DAS REMUNERACOES

Art. 55 A remuneracio total dos servidores pablicos da Camara Municipal de
Sorriso corresponde 4 soma do vencimento inicial, mais os valores decorrentes de: progressao de
nivel, promogdo por classe, prémio qualificagdo e. quando for o caso, horas extras ou de fungéo
gratificada, observados as referéncias, dispostos nos Anexos I. I, III. IV e V, desta Lei
Complementar.

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

§ 2° E vedada a incorporagio de qualquer gratificagéo ao vencimento padrao para
fins de calculo de quaisquer outras vantagens, as quais ndo sejam garantidas por esta Lei
Complementar.

§ 3° O acréscimo pelo exercicio de fungdo gratificada dar-se-4 com base nos
valores da tabela constante do ANEXO 1V,

TITULO IV '
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

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

Art. 57 Somente através de Concurso Puablico ¢ 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 Constitui¢do Federal de 1988.

Paragrafo Gnico. Sdo considerados extintos os cargos ndo constantes desta Lei
Complementar.

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

Art. 59 Aplica-se subsidiariamente a esta Lei Complementar. as disposi¢des
relativas a pessoal, constantes das Emendas Constitucionais n® 19/98 ¢ 20/98.
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Art. 60 Podera ser concedido aos servidores do Poder Legislativo auxilio

alimenta¢do, conforme regulamentag¢do em norma especifica.

Art. 61 Os atos necessarios a regulamentagio dos preceitos desta Lei
Complementar deverdo ser editados no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar de sua
publicagio.

Art. 62 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
indicacdo da legislagdo onde se encontram as disposi¢des pertinentes.

Paragrafo nico. E obrigatoria a publica¢io do Edital Principal no Diario Oficial
do Estado.

Art. 63 O limite maximo do salario de contribuigdo previdenciaria dos servidores
¢ o valor do maior salario inicial constante do Quadro de Salarios dos Cargos Efetivos, ANEXO
[, acrescido das vantagens estabelecidas na presente Lei Complementar.

Art. 64 O teto maximo de cobertura da previdéncia municipal, ndo sera inferior ao
salrio inicial de contribuigdo dos servidores, estabelecido no “caput™ do artigo anterior.

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

Art. 66 O sistema de compensag¢do de horas sera de acordo com as disposi¢des do
artigo 63 e seus paragrafos e incisos, da Lei Complementar 140/2011 e suas alteragdes.

Art. 67 A jornada diaria de trabalho dos servidores poderd ser adequada em
horario que seja conveniente 4 Administragdo. mediante cronograma elaborado pelo chefe
superior, com anuéncia do Presidente da Camara.

Art. 68 Além 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 Institui¢do Publica —
Escola. visando contribuir para a formagao de mao-de-obra especializada no municipio.

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

§ 3° A atividade de estagiario na unidade operativa devera ter afinidade com drea
¢ base tematica de sua especialidade escolar.
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§ 4° Os compromissos e o hordrio de expediente do estagidrio junto a Camara nao
poderdo coincidir com seu horario de aplicag¢do escolar.
seletivo.

§ 5° A contratagdo de estagiarios serd feita mediante a realizagdo de processo

§ 6° O menor vencimento inicial pago pela Camara Municipal ¢ o destinado ao

pagamento de estagidrio o qual ndo podera ser inferior a 50% (cinquenta por cento) do
vencimento inicial da Referéncia CE — 01, Classe A. do Anexo | — Quadro de Salérios dos
Cargos Efetivos.

Art. 69 Com a vigéncia desta Lei Complementar. todos servidores comissionados
ocupantes dos cargos de Assistente Parlamentar [ ¢ Assistente Parlamentar II passam.

automaticamente. a terem seus cargos denominados Assessor Parlamentar | e Assessor
Parlamentar II. respectivamente — conforme Anexo III.
Art. 70 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 71 Com a vigéncia desta Lei Complementar, sera criada, mediante portaria
da Presidéncia, uma comissdo para definir os reenquadramentos dispostos.
Art. 72 Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei
Complementar n® 94/2008 e suas alteragoes.

Palécio da Cidadania, Gabinete do Prefeito Municipal de Sorriso, Estado de Mato
Grosso, em 06 de Novembro de 2017.

REGISTRE-SE. PUBI
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ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO
Referéncia Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas
Sem Inicial (RS)
CE -0l Auxiliar de Servi¢os Gerais 40 Alfabetizado 1.588.51 10
CE-02 Copeira 40 Ensino Fundamental 1.857,05| 02
CE-03 Motorista | 40 Alfabetizado 2.548,27| 01l
CE-04 Motorista Il 40 Ensino Fundamental 2.925,13 02
CE -05 Auxiliar Administrativo 40 | Ensino Fundamental 3.401,50| 03
CE - 06 Auxiliar de Informética 40 Ensino Médio 3.464.49| 01
CE -07 Assistente Administrativo 40 Ensino Médio 3.621,63| 04
CE - 08 Cinegrafista 40 Ensino Médio 4.037,74| 0l
CE-09 Gestor Legislativo 40 Ensino Médio 5.756,55| 04
CE-10 Jornalista 40 Ensino Superior 5.83232| 0l
CE-10 Técnico de Informatica 40 Ensino Superior 5.832,32| 0l
CE-11 Contador 40 Ensino Superior 9.819.00| 01
CE-11 Téenico Legislativo 30 Ensino Superior 9.819.00| 0l
CE-11 Controlador Interno 30 Ensino Superior 9.819,00| 01l
CE—11 Ouvidor Parlamentar 30 Ensino Superior 9.819.00[ 01
CE-11 Procurador Juridico 30 Ensino Superior 9.819.00f 01
TOTAL 35
ANEXO 11
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO)
Referéncia Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas
Sem Inicial (RS)
CC-03 Secretdrio Executivo 40 Livre Nomeacio 3.755,09| 04
CC-04 Assessor de Imprensa 40 Livre Nomeacgdo 6.469.80 02
CC-04 Cerimonialista 40 Livre Nomeagdo 6.469.80 01
CC-05 Tesoureiro 40 Livre Nomeacgio 6.806,76 01
CC-006 Coordenador Administrativo 40 Livre Nomeagéo 8.272.69 01
CC-06 Coordenador de Servigos 40 Livre Nomeacido 8.272.,69 0l
Legislativos
CC-06 Coordenador de Comunicagio 40 Livre Nomeacdo 8.272,69 01
Social
CC-06 Coordenador de Finangas 40 Livre Nomeagdo 8.272,69| 0l
CcC-07 Coordenador Geral 40 Livre Nomeagdo 9.607.68 01
CC-07 Assessor Juridico 30 Livre Nomeagio 9.607.68 02
TOTAL 15
ANEXO 111 /
QUADRO DOS CARGOS DE ASSESSOR PARLAMENTAR I ai?
E ASSESSOR PARLAMENTAR 11
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO) _
Referéncia Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas ‘
Sem Inicial (RS) |
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CC-0l1 Assessor Parlamentar | 40 Livre Nomeagio 3.833.50 11
cCc-02 Assessor Parlamentar 11 40 Livre Nomeagédo 3.878.94 12
TOTAL 23

ANEXO 1V
QUADRO DEMONSTRATIVO FUNCOES GRATIFICADAS
Padrio Valor (RS) Vagas
FG Até 40% Sobre a soma do 10

vencimento inicial com o valor
decorrente da progressdo por
nivel

ANEXO V
TABELA DE PROMOCAO POR CLASSE E PROGRESSAO DE NIVEIS
Classes A B C D
Vencimento | 10 % Sobre | 20 % Sobre | 30 % Sobre
Inicial aClasse A | aClasse A | aClasse A
Niveis | Coeficientes 1 1,1 1,2 1,3

1 0,02 1,020 1,122 1,224 1,326
2 0,04 1,040 1,144 1,248 1,352
3 0,06 1,060 1,166 1272 1,378
4 0,08 1,080 1,188 1.296 1,404
5 0,10 1,100 1,210 1,320 1,430
6 0,12 1,120 1,232 1,344 1,456
i 0,14 1,140 1,254 1,368 1,482
8 0,16 1,160 1,276 1,392 1,508
9 0,18 1,180 1,298 1.416 1,534
10 0,20 1,200 1,320 1,440 1,560
11 0,22 1,220 1,342 1,464 1,586
12 0,24 1,240 1,364 1,488 1,612
13 0,26 1,260 1,386 1,512 1,638
14 0,28 1,280 1,408 1,536 1,664
15 0,30 1,300 1,430 1,560 1,690
16 0,32 1,320 1,452 1,584 1,716
17 0,34 1,340 1,474 1,608 1,742
18 0,36 1,360 1,496 1,632 1,768
19 0,38 1,380 1,518 1.656 1,794
20 0,40 1,400 1,540 1,680 1,820
21 0,42 1,420 1,562 1,704 1,846
22 0,44 1.440 1,584 1,728 1,872 ﬁ
23 0,46 1.460 1,606 1,752 1.898
24 0,48 1.480 1,628 1,776 1,924
25 0,50 1.500 1,650 1,80 1,950
26 0,52 1.520 1,672 1,824 1.976
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27 0,54 1,540 1,694 1.848 2,002
28 0,56 1,560 1,716 1,872 2,028
29 0,58 1,580 1,738 1,896 2,054
30 0,60 1.600 1,760 1,920 2,080
31 0,62 1,620 1,782 1,944 2,106
32 0,64 1,640 1,804 1.968 2,132
33 0,66 1,660 1,826 1,992 2,158
34 0,68 1.680 1,848 2.016 2,184
35 0,70 1.70 1,870 2.040 2,210
ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Referéncia: CE — 01
Requisitos para o Provimento:

a) Instrucdo: Alfabetizado

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestagdo de servigos

externos. a noite, sabados, domingos ¢ feriados. atendimento ao ptblico ¢ ao uso de uniforme.
Atribuigoes:

a)Descricdo Sumaria: Executar servigos de zeladoria. conservagdo ¢ manutengdo da Camara
Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condigdes de higiene e seguranga:
preparar e servir café, cha, agua e outros; zelar pela ordem e limpeza da copa.

b) Descrigdo Detalhada:

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

v Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza, remogdo ou
incineracdo de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes;

v" Preparar e servir café, chd, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os funciondrios e
visitantes da Camara Municipal;

v" Lavar e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utiliza¢do:

v" Efetuar limpeza e higienizagdo 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 ¢ material de limpeza,
requisitando a sua reposigdo sempre que necessario. a fim de atender ao expediente da Camara:

v' Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: COPEIRA
Referéncia: CE - 02
Requisitos para o Provimento: ik
a) Instrucdo: Ensino Fundamental.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condig¢des de trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a prestagdo de servicos
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externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao piablico ¢ ao uso de uniforme.
Atribuigdes:
a)Descrigdo Sumaria: Executar servigos da copa da Camara Municipal, preparar e servir café,
cha, agua e outros: zelar pela ordem e limpeza da copa. utilizando equipamentos adequados segundo
instrugdes recebidas.
b) Descri¢do Detalhada:
v Efetuar servigos de copeiragem, realizar o preparo de cha e café, lavar e enxugar as lougas e
utensilios utilizados:
v' Servir café, agua e outros, nos setores de trabalho, nas quantidades e horarios determinados aos
vereadores. servidores da Casa e aos visitantes quando solicitado;
v' Atender os vereadores e demais servidores, servindo café. dgua e outros durante as sessoes
ordinarias, extraordinarias, itinerantes, reunides, audiéncias publicas:
v Servir as pessoas nas atividades e eventos promovidos pelo Poder Legislativo ou quando
solicitado em local interno ou externo e que seja do interesse da Casa;
v Manter sempre a arrumagio da cozinha, limpando e trazendo os recipientes, vasilhames e
outros utensilios da cozinha em perfeito estado de limpeza;
v Solicitar ao setor competente a aquisigdo de materiais de limpeza e outros necessarios ao bom
funcionamento da cozinha;
v" Manter a ordem ¢ a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instrugoes;
v Fazer o controle permanente do material existente, relacionando as pegas ¢ suas respectivas
quantidades:
v Executar o polimento dos talheres, vasilhas e outros utensilios da copa;
v Operar com aparelhos elétricos utilizados no servi¢o de alimentagdo (micro-ondas, fogdo entre
outros da mesma natureza.), obedecendo as instrugdes de uso:
v Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: MOTORISTA 1
Referéncia: CE - 03
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Alfabetizado
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas, Carteira
Nacional de Habilita¢do - Categoria C.
Condigdes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a realizacdo de viagens e
trabalhos aos sidbados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme.
Atribuigdes:
a) Descri¢do 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) Descrigdo Detalhada:
v"Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e oleo do carter, testando freios, parte elétrica, ¢ outros mecanismos, para certificar-se de suas f
condigdes de funcionamento e seguranga: o
v Dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerdrios ou
programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou determinados:
v Agir com polidez ¢ delicadeza, dentro dos padrdes 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:
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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 ¢ fechado, corretamente:

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

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

CARGO: MOTORISTA 11
Referéncia: CE - 04
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Ensino Fundamental
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas, Carteira
Nacional de Habilitagio - Categoria C.
Condicdes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e¢/ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens ¢
trabalhos aos sabados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme.
Atribuigoes:
a)Descricdo Sumaria: Dirigir com seguranga ¢ zelo os veiculos automotores da Camara Municipal.
observando as normas de transito e as instrugoes 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, os niveis de combustivel,
agua e oleo do carter, testando freios, parte elétrica, e outros mecanismos, para certificar-se de suas
condicdes de funcionamento e seguranga:

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

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

v' Zelar pela 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, dgua e lubrificantes:

v' Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo em
perfeitas condi¢oes:

v" Recolher o veiculo apés liberagdo, deixando-o, estacionado ¢ fechado. corretamente:

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

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

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 05 '
Requisitos para o Provimento:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental
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 fungdo podera determinar a prestagdo de servigos externos
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a noite, sabados, domingos ¢ feriados, atendimento ao publico ¢ ao uso de uniforme.
Atribui¢des:
a)Descricio 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)Descricdao Detalhada:

v" Executar servicos internos, entregando documentos. mensagens e pequenos volumes, em
unidades da propria organizagio;

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

v Executar servigos simples de escritorio, arquivando, tirando copias de documentos, atendendo
telefone, anotando recados ¢ outros, para auxiliar o andamento dos servigos administrativos;

v' Orientar ¢ encaminhar visitantes as diversas unidades da organizagdo, prestando informagdes
necessarias, atendendo as solicitagdes dos mesmos;

v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

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

a) Instrugdo: Ensino Médio Técnico em Informatica.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do poderd determinar a prestagdo de servigos

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

Atribuigdes:
a)Descri¢do Sumaria: Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal.
b)Descri¢io Detalhada:

v Auxiliar na manutengdo dos equipamentos e nos sistemas de informatica da Camara Municipal:

v Manter atualizado os dados nos sistemas de informatica da Camara Municipal;

v Manter atualizado a home-page da Camara Municipal:

v" Assessorar no uso do painel eletronico do Plendrio da Camara Municipal, transmissdo on-line e
pela TV das sessdes ou outras programagdes da Camara;

v" Auxiliar na instalagdo, configuragdo, operagdo e manutengdo do sistema de votacao eletronica;

v Auxiliar na instalagdo, configuragdo, operagio ¢ manutengdo dos servidoreslinux e Windows:

v" Auxiliar na instala¢do, configuragdo, operagio ¢ manutengdo de redes de computadores;

v" Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao Técnico de Informatica, sobre qualquer
falha ocorrida:

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

v" Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

v Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos,
com substituicdo. configuragio e instalagdo de modulos, partes ¢ componentes:

v Executar o controle dos fluxos de atividades. preparagdo e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores:

v" Participar de programa de treinamento, quando convocado:

v"Auxiliar na execugio de planos de manutencao. dos equipamentos, dos programas. das redes de
computadores e dos sistemas operacionais:

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

v" Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 07
Requisitos para o Provimento:
a) Instrucdo: Ensino Médio
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condig¢des de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungio podera determinar a prestag¢do de servigos externos,
a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao ptblico ¢ ao uso de uniforme.
Atribuicgoes:
a)Descrigdo Sumaria: Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensoes para
prestar-lhes informagdes e/ou encaminhd-los as pessoas solicitadas. Auxiliar nas tarefas da
administra¢do da Camara Municipal: auxiliar as Comissoes e Vereadores no desenvolvimento dos
trabalhos legislativos.
b) Descrigao Detalhada:

v" Executar servigos simples de suporte administrativo nas diversas atividades da Camara
Municipal, mediante supervisdo ¢ orientagao especifica, a fim de prestar o auxilio necessério as rotinas
administrativas e fluxo normal de tarefas dos drgéos e entidade:

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

v" Executar servigos de apoio ao recebimento, conferéncia, cadastramento e controle de entrada ¢
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;

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

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

v" Auxiliar na elaboracdo de inventarios. balangos e relatdrios sobre material, maquinas e
equipamentos:

v Executar servigos de entrega de documentos nos setores da Camara Municipal, protocolando-
0S;

v Executar servigos gerais de escritorio do setor em que esta lotado, tais como separagdo ¢
classificagdo de documentos e correspondéncias, transcricio de dados, langamentos, prestagdo de
informagdes e orientagdes, arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos, facilitando a
identifica¢do dos mesmos sempre que se fizer necessario, visando atender as necessidades
administrativas:

v' Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes:

¥" Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados em equipamentos, a
fim de que seja providenciado seu reparo;

v Zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

v 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:

v" Digitar textos, documentos, tabelas ¢ outros: y

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 4E

CARGO: CINEGRAFISTA
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Referéncia: CE-08
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: 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.
Condigdes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuicdes:
a) Descrigdo Sumdria: Assessorar na comunicacdo social do Poder Legislativo e executar cobertura
fotocinematografica de todos os eventos ligados 4 Camara Municipal.
b) Descri¢do Detalhada:

v' Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos,
seminarios ¢ outros em que houver participagio de Vereadores, bem como das Sessdes Solenes,
Ordindrias ¢ Extraordinarias;

v" Realizar a manutengdo ¢ os cuidados necessarios com equipamentos fotocinematografico ¢
com equipamentos de som;

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

v Realizar o arquivamento de negativos, fotos, das fitas de videos e outros arquivos:

v Auxiliar na divulgagdo das noticias do Legislativo Municipal;

v" Participar dos servi¢os de plendrios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagdes,
auxiliando os meios de comunicagdo que realizem a cobertura das Sessoes 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.

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

a) Instrucdo: Ensino Médio

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 fungdo podera determinar a prestagio de servigos

externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao ptblico e ao uso de uniforme.

Atribuigoes:
a)Descri¢do Sumadria: Executar trabalhos que envolvam a elaboragdo de projetos de leis e outras
proposituras, interpretagio ¢ aplica¢@o das leis e normas administrativas, atendimento ao publico,
recursos humanos ¢ materiais. Executar e desenvolver trabalhos de suporte administrativo que envolva
servigos de informacéo, redagdo, digitagdo, expedicio, distribuicdo e arquivamento de documentos.
b)Descrigido Detalhada:

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

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

v Executar servigos gerais de redagdo e téenica legislativa.

v Auxiliar na prepara¢do de material para publicagdo na imprensa, objetivando a divulgagdo dos
atos do legislativo.

b ]
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Auxiliar na organizacdo das sessoes ordinarias. extraordindrias, solenes e itinerantes;
Organizar ¢ arquivar a legislacdo municipal.

Desenvolver os trabalhos pertinentes as Coordenadorias

Executar trabalhos relativos a unidade interna de recursos humanos e materiais;
Executar quaisquer outras atividades correlatas.

LR

CARGO: JORNALISTA

Referéncia: CE - 10

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

Condigdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo efou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, ¢ atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuigdes:

a) Descri¢do Sumaria: Planejar, organizar. acompanhar a realizacdo de todos os eventos do Poder
Legislativo: cobrir com reportagens jornalisticas as sessoes, Audiéncias Pablicas da Cadmara Municipal
e atividades dos vereadores; elaborar jornal informativo; gestdo de redes sociais; criagdo de mailing;
agindo sempre, com presteza, lisura e respeito, buscando atingir os resultados pretendidos.

b) Descri¢do Detalhada:

v"  Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos,
seminarios ¢ outros em que houver participacdo de Vereadores, bem como das Sessdes Solenes,
Ordinarias, Extraordinarias e [tinerantes;

v Auxiliar na redacdo e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores;

v' Executar servigos de locugdo em solenidade e apresentagdes da Camara Municipal:

v' Produzir e/ou compilar elementos necessarios para elaboragdo de reportagens, noticias,
artigos, croénicas, comentarios e notas de carater informativo ou interpretativo;

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

Apresentar noticias e noticiarios;

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

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

Redigir textos jornalisticos e releases;

Arquivar eletronicamente o material fotografado digitalmente, permitindo o fécil acesso e
pronta utilizagfo, sempre que necessario;

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

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

v Participar dos servigos de plenarios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagdes,
auxiliando os meios de comunicacdo que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordindrias,
Extraordindrias ou Itinerantes, bem como das Audiéncias Publicas:

v' Fazer apresentagdes puiblicas formais e informais de interesse da administragio da Camara
Municipal;

v" Realizar ¢ proporcionar entrevistas com Vereadores para publicagio nos orgdos de imprensa;

v" Trabalhar com acompanhamento, analise e sele¢@o de matérias jornalisticas ou ndo, de midias
impressas, audiovisuais, inclusive web (multimidia). para producgdo, formacdo, incremento e
atualizagio regular do banco de noticias, como clipping ¢ outros produtos correlatos da Cimara
Municipal, além de desempenhar atividades afins ¢ correlatas. de acordo com a evolugdo tecnoldgis

AN N N S

Av. Porto Alegre, 2525 - Centro - CEP 78890-000 - Sorriso - MT - Brasil - Site: sorriso.mt.gov.br - Tel: +55 (66) 3545-4700



alss. PREFEITURA DE

= SORRISO

URR
CAPITAL NACIONAL DO AGRONEGOCIO

GESTAO 2017 / 2020

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

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
Referéncia: CE - 10
Requisitos para o Provimento:
a) Instru¢do: Ensino Superior em Engenharia da Computagéo.
b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas, com
experiéncia comprovada na assessoria em orgdo publico.
Condig¢des de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a prestagdo de servigos
externos. 4 noite, sabados, domingos ¢ feriados, atendimento ao piblico ¢ ao uso de uniforme.
Atribuicoes:
a)Descri¢cdo Sumaria: Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal.
b) Descrig¢ao Detalhada:
v' Prestar suporte técnico imediato na manuteng¢do dos equipamentos e nos sistemas de
informatica da Camara Municipal;
v’ Prestar suporte técnico aos usudrios de informdtica, verificando o funcionamento dos
hardwares e softwares:
v Realizar backup (copia de seguranga) dos sistemas existentes e controlar o arquivamento dos
mesmos, visando resguardar os dados e informagoes da Camara Municipal;
v' Fazer as atualizagdes periodicas dos dados nos sistemas de informatica da Camara Municipal:
v Supervisionar as atualizagdes da home-page da Camara Municipal;
v Assessorar quanto as especificagdes técnicas nas aquisicdes ou locacdo de equipamentos ou
sistemas de informatica;
Controlar o acesso dos usuarios ao sistema de informatica da Camara Municipal;
Orientar e dirimir davidas dos usudrios dos sistemas:
Instalacdo. configuracdo, opera¢do e manutencio do sistema de votagéo eletronica:
Zelar pelo bom uso e controle do painel eletronico do Plenario da Camara Municipal:
Acompanhar e supervisionar as transmissoes on-line e pela TV das sessdes e ou outras
programagdes do Legislativo:
¥ Instalagdo, configuracdo, operagdo e manutengdo dos servidores linux ¢ Windows:
v" Instalacdo, configuracdo, operacido e manuten¢io de redes de computadores:
v" Elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessaria para a operagdo ¢ manutengdo
das redes de computadores:
v Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela empresa controlando o termo de
garantia e documentagdo dos mesmos;
v" Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de instrugoes,
criando meios facilitadores de utilizagdo dos equipamentos:
v Controlar o estoque de pegas de reposi¢do dos equipamentos;
v" Providenciar o rodizio dos equipamentos. procurando evitar ociosidades e otimizando a
utilizac¢do, de acordo com as necessidades dos usuarios:
v Participar de programa de treinamento, quando convocado:
v" Ministrar treinamento em drea de seu conhecimento aos demais servidores da Camara
Municipal. quando for necessario;
v’ Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Camara Municipal;
v" Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

LA

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
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Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito.
b) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fungido com registro na OAB, ter experiéncia
comprovada na Assessoria em Orgdo Piblico.
Condig¢oes de Trabalho:
a) Jornada: 30 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos ¢ feriados, atendimento ao pablico ¢ ao uso de uniforme.
Atribuicdes:
a)Descri¢do Sumaria: Assessorar a administragdo da Camara Municipal, as Comissoes ¢ Vereadores
no planejamento, coordenagdo, orientagdo ¢ direcdo das atividades relacionadas do processo
legislativo e do protocolo da Camara.
b)Descrigdo Detalhada:

v' Assessorar as comissoes na elaboragao de pareceres:

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

v Auxiliar na elaboragdo dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdes, Mogoes,
Requerimentos e Indicagdes propostas pelos Vereadores:

v Executar servigos de redagdo e técnica legislativa:

v Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico, armazenando em pastas, para
fornecer subsidios na elaboracio de Pareceres e Atas de Reunioes:

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

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

a) Instrugdo: Ensino Superior.

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

¢) Idoneidade moral e reputagio ilibada.

Condig¢des de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

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

Atribuigdes:

a)Descri¢do Sumaria: Exercer o controle contabil, financeiro. or¢amentario, operacional e patrimonial
da Camara quanto a legalidade, legitimidade, economicidade. razoabilidade na aplicagdo dos recursos
financeiros;

b) Descri¢ao Detalhada:

v Compete ao Controle Interno, além do que rege a Constituigdo Federal em seu Artigo 74, a Lei
Complementar n°® 016/2004 ¢ legislagdo pertinente:

v" Examinar as demonstra¢des contabeis. orcamentarias ¢ financeiras, qualquer que seja o
objetivo, inclusive as notas explicativas e relatorios, das coordenadorias ¢ assessorias da
administracdo:

¥v' Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional;

v' Examinar as prestagoes de contas dos agentes da administragdo responsaveis por bens e
valores pertencentes ou confiados a Coordenadoria Administrativa;

v' Controlar os custos e precos dos servicos de qualquer natureza mantidos pela Camar:
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Municipal;

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

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

v' Realizar verificagdes ou inspe¢des nos setores da administragdo, emitindo parecer sobre a
situacdo encontrada;

v' Verificar e assinar juntamente com o Contabilista ¢ o Responsavel pela administragdo
financeira, o relatorio de Gestdo Fiscal do Chefe do Poder Legislativo e o Relatorio Resumido da
Execugio Orcamentaria, ambos previstos, respectivamente, nos arts. 52 e 54 da LC n® 101/2000.

CARGO: OUVIDOR PARLAMENTAR
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito

b) Habilitagdo: Ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgio Piblico.

Condig¢des de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos

externos, a noite, sabados. domingos e feriados, atendimento ao puiblico e ao uso de uniforme.

Atribuigdes:
a)Descricdo Sumaria: E a ponte de ligagdo entre os municipes e o Legislativo Municipal no que diz
respeito ao funcionamento administrativo da Casa. contribuira para garantir os direitos individuais ¢
coletivos. bem como para formulagdo de propostas que aperfeicoe o atendimento a populagdo no
ambito da Administragdo.
b)Descriciio Detalhada:

v Promover a organizagdo 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.

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

v" Realizar a defesa dos direitos do cidaddo em relagido aos servicos publicos:

v Receber e prestar esclarecimento de dentncias e reclamagdes 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 cidaddo. resguardando a boa gestio do setor piblico:

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

v" Prestar contas por escrito das informagdes requisitadas no prazo de até 15 (quinze) dias a
contar do recebimento, e 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 atribuigdes podera requisitar a quaisquer reparticdes municipais,
documentos para exames e posterior divulgagdo:

v" Na area juridica:

a)verificagdo e analise juridica das questoes encaminhadas pela comunidade:
b) proposi¢io de medidas corretivas, nos aspectos juridicos, em face das irregularidade
detectadas:
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¢) ter bom relacionamento com todo o sistema juridico do Poder Executivo, objetivando o
correto esclarecimento das questdes propostas:
v Na drea técnica:
a) andlise e emissdo de pareceres das questdoes encaminhadas pela comunidade, visando
resguardar os interesses do cidaddo pela correta gestao do setor piblico:
b) proposi¢do de agdes técnicas corretivas com o objetivo de melhorar o desempenho dos
organismos governamentais:
¢) relacionamento com todos os setores de planejamento. execugdo e controle do Poder
Executivo, objetivando garantir o fluxo de informagoes adequadas para elucidagdo das questdes
propostas.
v' Publicar e divulgar os resultados das investigagdes realizadas:
v Apresentar mensalmente relatorio das atividades e dos resultados obtidos:
v" Preencher formulério proprio da Ouvidoria a cada comunicagdo 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 comunicagdes desprovidas de
argumento verossimil:
v Notificar, quando for comprovada ma fé na comunicagdo prestada, o fato aos orgaos
competentes para as providéncias legais:
v O Ouvidor nio tem competéncia para anular, revogar ou modificar atos administrativos sob
sua avaliagdo ou apreciagiio. ou para apreciar ou intervir em questdes pendentes de decisdo judicial.
v A intervengdo do Ouvidor ndo suspendera ou interrompera quaisquer prazos administrativos
v Desempenhar outras fungdes similares. que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO: CONTADOR
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:
a) Instrucdo: Ensino Superior — Ciéncias Contabeis
b) Habilitacdo: Diploma. devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagdo de nivel
superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por institui¢ao de ensino oficial. reconhecido pelo
Ministério da Educacio e registro no respectivo Orgdo de Classe.
¢) Idoneidade moral e reputagao ilibada;
d) Notérios conhecimentos na area de contabilidade ¢ de administragdo publica municipal.
Condigoes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite. sabados, domingos e feriados, atendimento ao piblico ¢ ao uso de uniforme.
Atribuicdes:
a)Descri¢do Sumaria: Exercer o controle contabil. financeiro. or¢amentario, operacional e patrimonial
da Camara quanto a legalidade. legitimidade. economicidade. razoabilidade na aplica¢do dos recursos
financeiros:
b)Descri¢do Detalhada:
v Atividades de nivel superior, de grande complexidade. envolvendo supervisio, coordenagdo ¢
execugdo de trabalhos relacionados com a drea de contabilidade e sistema de processamento de dados:
v Executar a previsdo. programagdo. aplicagdo, registros e controle dos recursos financeiros,
desenvolvendo as atividades da drea economica - financeira. que envolvam atribui¢des de orgamento,
custos, contabilizagdo, finangas e administragdo patrimonial:
v Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e
operag0es, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro:
v" Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando
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seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagio contabil;

v" Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos servicos;

v" Elaborar e organizar balancetes, balangos ¢ demonstrativos de contas, aplicando as normas
contdbeis, para apresentar resultados parciais ¢ gerais de situagdio patrimonial, econdmica e financeira
da Camara Municipal;

v Participar da elaboragdo do orgamento, fornecendo os dados contabeis, para servirem de base a
montagem do mesmo. Efetuar, classificar e codificar contabilmente. os documentos recebidos:

¥ Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagdes e exames, apuragoes
¢ exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

v Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contabeis, gerando relatorios e pareceres
técnicos;

v" Elaborar anualmente relatorio analitico sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira
do 6rgdo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos:

v Acompanhar a execugdo orgamentaria, analisando as projecdes de receitas ¢ despesas, emitir
notas de empenho e de langamentos, classificar e orientar as despesas, administrar a liquidagao de
despesas e acompanhar os custos;

v' Assessorar a direcio em problemas financeiros. contabeis e orgamentarios, dando pareceres, a
fim de contribuir para a correta elaboracio de politicas e instrumentos de a¢do no referido setor;

v' Efetuar estudos ¢ pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administragdo publica na
sua area de atuagdo:

v" Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua drea de atuagdo:

v Executar outras atividades necessérias a consecucdo dos servigos téenicos contabil, inerentes a
sua area de atuacao;

¥" Planejar o sistema de registro e operagdes. atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar controle contabil e orcamentario:

v Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos ¢ demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacio e lancamento, verificando a documentagdo pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;

v' Controlar a execu¢do orcamentaria. analisando documentos. elaborando relatorios e
demonstrativos;

v" Analisar aspectos financeiros, contabeis e or¢amentdrios da execugido de contratos, acordos e
atos que geram direitos e obrigacdes. verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados,
analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislagdo aplicavel:

v" Analisar os atos de natureza orcamentaria. financeira. contabil e patrimonial, verificando sua
correcdo, para determinar medidas de aperfeicoamento de controle interno;

v’ Planejar, programar. coordenar bem como orientar a organizagio de rotinas e procedimentos
que envolvem o setor de contabilidade:

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

v’ Preparar os balancetes mensais e balango geral do exercicio:

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

v" Proceder a liquidacdo de processos de despesa, observados os tramites regulamentares: \

v" Colaborar nos trabalhos de tomada de contas:

v" Proceder ao controle de credores por empenho através de fichas proprias:

v" Realizar o controle prévio da execugdo or¢amentdria. financeira e patrimonial da Camara
Municipal:

v" Assessorar tecnicamente as chefias da area com relagdo as contas da Camara Municipal, er
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externos, a noite, sabados, domingos e feriados, ¢ atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuicdes:
a) Descri¢do Sumaria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete da Presidéncia.
b) Descri¢do Detalhada:

v" Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com os demais 6rgéos e entidades
plblicas e privadas e associagOes de classe:

v' Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Céamara ligadas ao Gabinete da
Presidéncia;

v Controlar a agenda oficial do Presidente;

¥ Atender ao puiblico;

v Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciacdo, adiamentos,
aprovagdo ou rejei¢do e outros motivos de encerramento, para tramitagdo da matéria;

v" Auxiliar no arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolugoes, Mogdes, Requerimentos,
Indicagbes, Atos e Sistema de Referenciamento em meio magnético ou manual;

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

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

CARGO:ASSESSOR DE IMPRENSA

Referéncia: CC - 04

Requisitos para o Provimento

a) Instrucéo: Livre Nomeagdo.

b) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fung¢do com registro no Orgio Competente.
Condicdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuigdes:

a) Descricdo Sumadria: Assessorar na comunicagio social do Poder Legislativo; cobrir com reportagens
jornalisticas as sesstes da Camara Municipal de Vereadores de Sorriso.

b) Descricdo Detalhada:

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

v Realizar a manutengfio e os cuidados necessarios com equipamentos fotocinematografico e
com equipamentos de som;

Auxiliar na divulgacdo das noticias do Legislativo Municipal:

Auxiliar na redagdo e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores;

Executar servicos de locugdo em solenidade e apresentagdes da Cadmara Municipal;

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

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

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

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

v" Participar dos servicos de plendrios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagoes,
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 administracdo da Camara
Municipal;

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

SRR SRR
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CARGO: CERIMONIALISTA
Referéncia: CC - 04
Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: Livre Nomeagdo

b) Habilitagdo: Conhecimento necessério para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condig¢des de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo efou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos ¢ feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuicdes:

a) Descrigdo Sumaria: Planejar, organizar e supervisionar a realizagdio de todos os eventos do Poder
Legislativo, agindo sempre, com presteza, lisura e respeito, buscando, atingir os resultados
pretendidos.

b) Descrigdo Detalhada:

v" Planejar, organizar ¢ supervisionar a realizagdo das Sessdes Solenes, Sessdes Ordindrias,
Sessdes Extraordinarias, audiéncias plblicas, cerimoniais, comemoragdes publicas e demais eventos
internos e externos do Poder Legislativo;

v" Organizar e supervisionar as visitas protocolares:

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

v" Zelar pela observancia das normas do Cerimonial Piblico;

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

v Confirmar com antecedéncia a presenca dos convidados:

v" Providenciar espago adequado para comportar confortavelmente os convidados;

v Conferir se todos os detalhes e servigos estardo prontos e se serdo entregues como o
combinado;

v' Estar atento para que tudo corra dentro da normalidade e tomar providéncias caso ocorra
algum contratempo ou emergéncia;

v Contratar e acompanhar a montagem do ambiente dos eventos realizados pelo Poder
Legislativo, certificando se a decoragio 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 servigos de locucdo nos eventos do Poder Legislativo;
Verificar se tudo se encontra em perfeita ordem como o planejado;
Verificar se ndo foi esquecido nada no lugar da ceriménia;
Fazer apresentagtes piiblicas formais e informais de interesse da administracdo da Camara
Municipal;
v" Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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CARGO: TESOUREIRO
Referéncia: CC - 05
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Livre Nomeagio. ’
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a prestacdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao pablico e ao de

r
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uniforme.

Atribuicdes:
a)Descri¢cdo Sumaria: Executar servigos inerentes a tesouraria do Poder Legislativo.
b)Descri¢ao Detalhada:

v Escriturar analiticamente os atos e fatos administrativos, efetuando os correspondentes
lancamentos contabeis;

v Auxiliar na elaboragdo da prestagdo de contas. acertos e conciliagdo de contas contabeis da
Céamara Municipal:

v" Proceder ao empenho de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotagdes orcamentdrias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

v Elaborar os documentos pertinentes ao processo de pagamento e efetivar a sua liquidagdo:

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

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

a) Instrucdo: Livre Nomeagio.

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

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestagio de servigos

externos. a noite, sabados, domingos e feriados. e atendimento ao pablico ao uso de uniforme.

Atribuicdes
a) Descricdo Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria Administrativa e a execugdo do processo legislativo de acordo com as deliberagdes da
Mesa.
b) Descrigdo Detalhada:

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

v' Assinar, como responsavel, todos os documentos expedidos pela Coordenadoria
Administrativa:

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

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

v" Responsavel pelos controles funcionais, recrutamento. selegio e treinamento de pessoal;

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

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrucdo: Livre Nomeacdo.
b) Habilitagdo: Conhecimentios 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¢do podera determinar a prestagdo de servigos
externos. a noite, sabados. domingos e feriados. ¢ atendimento ao publico ¢ ao uso de
uniforme.

Atribuigaes :
a) Descri¢do Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria de Servicos Legislativos objetivando a realizacdo do processo legislativo.
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b) Descri¢do Detalhada:

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

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

v Promover a organiza¢io 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;

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

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

v' Auxiliar a administracdo da Camara Municipal, as Comissdes e Vercadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos;

v" Executar servigos de redagéo e técnica legislativa visando atender ao processo legislativo;

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

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

CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrucio: Livre Nomeacio.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condig¢des de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuigoes:
a) Descri¢do Sumaria: Desenvolver as agtes de planejamento, coordenacéio e controle da comunicacéo
social de interesse do Poder Legislativo.
b) Descri¢édo Detalhada:
v" Elaborar sinopses, resenhas ¢ noticiario geral do Poder Legislativo, destinado a publicagdo
interna e divulgacao pela imprensa;
v" Elaborar coletanea de sinopses ¢ resenhas de matérias do noticiario veiculado pela midia.
v" Organizar o arquivo de noticias e de publicagdes de interesse do Poder Legislativo;
v"Informar, divulgar e promover esclarecimentos de orientagdo da opinido publica quanto as
atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo;
v" Propor medidas que visem a proporcionar o estreitamento das relagdes do Poder Legislativo
com o plblico em geral e entidades piblicas e privadas;
v Coligir, junto a orgdos publicos ¢ privados, dados e informagdes de interesse do Poder
Legislativo;
Fornecer material jornalistico para divulgagio através da imprensa escrita, radio e televisdo;
Promover e assinar os relatorios das atividades desenvolvidas;
Recepcionar autoridades, convidados e visitantes, em apoio ao Cerimonial;
Coordenar as relagdes do Poder Legislativo com os drgios de imprensa;
Elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos orgaos de divulgagéo; %\
Fazer a cobertura jornalistica das atividades dos legisladores municipais;
Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.
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CARGO: COORDENADOR DE FINANCAS
Referéncia: CC — 06
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Requisitos para o Provimento

a) Instrucdo: Livre Nomeagdo.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a prestagdo de servigos externos,

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

Atribuicoes
a) Descrigdo Sumaria: Orientar, coordenar ¢ supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria de Financas.
b) Descri¢ao Detalhada:

V' Assinar, como responsavel, todos os documentos expedidos pela Coordenadoria Financeira;

v" Coordenar a prestagio, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis:

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

v Coordenar a elaboragdo de demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais ¢
anuais, relativos a execu¢do orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situag¢ao patrimonial, econémica e financeira:

v' Coordenar a execugdo de trabalhos relativos a orgamento, materiais, protocolo, arquivo,
contabilidade, patrimonio, almoxarifado. finangas. ¢ outros:

v Coordenar a elaboragdo de controles. quadros, graficos. demonstrativos e relatorios diversos:

v" Verificar servigos realizados;

v Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade:

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

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

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

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

a) Instrugdo: Livre Nomeagdo.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho:

a)lornada: 40 horas semanais.

b)Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestagdo de servigos externos,

a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuigdes
a) Descricdo Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria de forma ampla com os demais orgdos de Coordenagido e Assessoramento da Camara
para o bom desempenho das fungdes especificas de cada um determinadas nas normas do Poder
Legislativo e da Presidéncia da Casa.
b) Descrigao Detalhada:

v" Desenvolver as ag¢des de planejamento. coordenagdo. controle e avaliagdo das atividades,
programas e eventos promovidos pela Camara Municipal:

v 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:

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

v 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:

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

v" Acompanhar, sempre que necessario, o Presidente com objetivo de assessora-lo diretamente
nas atividades, eventos, congressos, encontros;

v Desempenhar outras fun¢des similares, que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Referéncia: CC - 07

Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitacfo: Habilitagdo legal para o exercicio da fun¢io com registro na OAB.

Condic¢des de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

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

Atribui¢des:

a) Descricdo Sumadria: Exercer as fungdes de, consultoria e de assessoramento juridico, de
coordenagdio e supervisdo técnico-juridica do Poder Legislativo, na aplicagdo e controle das normas
juridicas, bem emitir pareceres, prestar assessoramento a Mesa Diretora, Vereadores e Servidores da
Casa na elaboracdo de processo legislativo e no controle preventivo de constitucionalidade ¢ de
legalidade dos atos administrativos e a atos legislativos.

b) Descri¢éio Detalhada:

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

v" Assessorar os vercadores e demais servidores da Camara em reunides e eventos;

v" Acompanhar, organizar e assessorar os trabalhos atinentes a presidéncia legislativa e ao
presidente da mesa diretora;

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

v" Analisar e orientar a aplicagdo de leis e regulamentos no dambito do poder legislativo;

v' Estudar e sugerir solugdes para assuntos de ordem administrativo-legal de interesse da
instituicédo;

v' Prestar assessoramento aos gabinetes dos vereadores quanto a aplicagdo da legislagio relativa a
direitos e deveres, encargos e responsabilidades, 6nus e vantagens de servidores, indicando a solugéo e
procedimento referente a tais assuntos;

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

v Executar toda e qualquer delegagdo de atribuigdo recebida do Presidente, respeitadas as
atribui¢des do cargo;

v Emitir parecer sobre consultas formuladas a Assessoria Juridica pelo Presidente, demais
vereadores ou pelos Orgéos da Camara, sob o aspecto juridico e legal;

v Redigir ¢ examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos,
e outros atos de natureza juridica;

v' Assessorar a comissdo de licitagdo, inclusive participando da elaboracio do Termo de
Referéncia;

v" Orientar e assessorar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias

Av. Porto Alegre, 2525 - Centro - CEP 78890-000 - Sorriso - MT - Brasil - Site: sorriso.mt.gov.br - Tel: +55 (66) 3545-4700



als. PREFEITURA DE

< SORRISO

0= =
CAPITAL NACIONAL DO AGRONEGOCIO

GESTAO 2017 /2020

instauradas pela Presidéncia, Mesa Diretora, Comissoes e Corregedoria:

¥" Atender aos pedidos de informagoes da Mesa Diretora e dos demais vereadores:

¥v" Auxiliar as comissoes nos trabalhos legislativos. quanto aos aspectos juridicos e legais:

v' Desempenhar com zelo. dedicagdo. assiduidade, eficiéncia e presteza, as fun¢des sob sua
responsabilidade e as que lhe forem atribuidas pela Presidéncia:

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

v' Levar ao conhecimento da Presidéncia as irregularidades de que tiver ciéncia, em razido do
exercicio do cargo ou fung¢do:

V' Agir com discrigdio nas atribuigdes de seu cargo ou fungdo, guardando sigilo sobre assuntos
internos:

¥v" Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

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

v Sugerir a Mesa Diretora da Camara o ajuizamento de agdo direta de inconstitucionalidade de
lei ou ato normativo municipal;

v" Cumprir ordens superiores, salvo quando manifestamente abusivas ou ilegais;

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

- FICHA DE AVALIACAO -

{__) Estagio Probatério ( ) Desempenho
CAMPO |- Do Servidor:
NOME:
CARGO FUNCAO:
LOTACAO: Periodo de Avahagio o
DATA DA ADMISSAO: ULTIMA AVALIACAO: g
CAMPOII- DAS INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO: Auto = z,i
Assinar na escala de 1 a 3 de acordo com o desempenho do Senvidor: Avaliagio Comisdo o
Préprio de Avalisgio £z
Considerando 1=REGULAR 2=BOM 3= OTIMO Sevidor ;i- H
CAMPO I - Dos Critérios e dos Itens de Avaliagio: o3
1. IDONEIDADE MORAL _ - = CH 3 g P E)-
1.1 Sigilo quanto as informagdes do drglo 72 3
12 Observinca da hierarquia zs = %‘g
1.3 Superagio de dificaldades vé z Zx 'é
1.4. Observincias is normas ¢ 305 regulamentos g % E é s
o -
1.5. Respaito = 2:
5 r . . aas= E
2. ASSIDUIDADE == e
2.1 Frequendia no local de trabatho = §Es52
= ZIEEs
22 Cumprimento a0 horinio % E2 3 -E‘
_COMPROME TIMENTO &3k
| LR : : gasg2
31 Zelo e dedicaglo com o trabatho 3 e R

32 Atenglo a0 Patriménio Publico
33 Atenglo aos Materiais de trabalho :

34, Iniciativa e atitude
3.5 Participagdo nas atividades do drglo

3.6 Interesse publico ‘
4 FFICIENCIA e .
: 4 1, Qualidade do trabatho prestado
4.2 Produtividade
43 Plancjamento

S CONHECIMENTOESPECIFICONAAREADE ATUACAO .. ., 11 i
£1 Aptidio i
$2 Aprimorzmento ¢ Atualizagdo 2 :

6. COOPERACAQ P !

6.1, Capacidade de trabalbar em equipe
62 Flexibilidade

TOTAL GERALDE PONTOS b
CAMPO IV - Cwncia 2 assnaturas: R I |
Responsabilizo-me pelas informagdes prestadas em

Data Data

Servidor Coemissio de Avaliagio

CAMPOVY -« Observaces

Concordo com os registros constantes deste instrumento

Servidor - Data

Servidor
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ANEXO IX
CONCEITOS PARA CADA ITEM DOS CRITERIOS A SEREM AVALIADOS

| = Idoneidade Moral:

1.1 = Sigilo quanto as informagdes do Orgao.

(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 informagdes no seu trabalho.

— 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 — Superacao das dificuldades.

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

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

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

1.4 — Observancia as normas e aos regulamentos.

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

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

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

1.5 — Valorizag¢do 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 situagiao de
respeito mutuo com os colegas.

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

— 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 hordrio estabelecido.

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

(2) O servidor, as vezes, chega e sai do trabalho no horario pontual.

(1) O servidor, raramente. chega e sai do trabalho no horario pontual. -

3 - Comprometimento:
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3.1 — Compromisso com o trabalho.

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

3.2 — Patriménio Publico.

(3) O servidor demonstra grande ateng¢do aos bens publicos. utilizando-os de forma adequada e
manifesta preocupag¢io com a sua manutengdo e conservagio.

(2) O servidor demonstra aten¢do limitada aos bens piblicos, as vezes utiliza-o de forma adequada e
manifesta eventual preocupag¢do com a sua manutengdo ¢ conservagio.

(1) O servidor, raramente, demonstra atencdo aos bens publicos, utilizando-os de forma precaria e,
raramente, manifesta preocupagdo com a sua manutengdo ¢ conservagio.

3.3 — Materiais de trabalho.

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

(2) O servidor. as vezes, demonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que estdo a sua
disposi¢do. 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 estao a sua
disposigdo, raramente prima pela economia e racionalidade no uso dos mesmos.

3.4 — Iniciativa e atitude.

(3) O servidor sempre demonstra iniciativa nas agdes da fun¢do e encaminha adequadamente os
assuntos em pauta.

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

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

3.5 — Participacdo nas a¢des do orgdo ou da unidade.

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

3.6 — Interesse Piblico.

(3) O servidor sempre demonstra atengdo com os resultados e busca valorizar o interesse pablico com
ideias, pesquisas e agdo.

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

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

4 — Eficiéncia:

4.1 — Qualidade do trabalho prestado.

(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 e

pela objetividade e, por vezes. denota cuidado no seu feito e manuseio.
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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 e
resultado.

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

4.3 — Planejamento.

(3) O servidor desenvolve 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 area de atuagdo.

5.1 — Aptiddo

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

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

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

5.2 — Aprimoramento e atualizagéo.

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

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

6 — Cooperagio:

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 ¢ capacidade para
modificar a estratégia planejada.

(1) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor. raramente. demonstra interesse e capacidade para
modificar a estratégia planejada.
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AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N° 020/2017

Data: 23 de outubro de 2017.

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

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

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a reestruturagdo dos Quadros de Cargos, define suas
atribui¢des e fixa os respectivos vencimentos, bem como estabelece o Plano de Cargos. Carreiras
e Vencimentos 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° 140/2011, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do municipio de Sorriso —
MT, e suas alteragdes.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

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

I - a eficacia no servigo publico em atendimento a comunidade;

II - aprimoramento dos servigos oferecidos aos cidaddos;

[IT - a valorizagdo e a profissionalizagdo dos servidores municipais.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

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

Home Page: www.sorriso.mt.leg.br - E-mail: secretaria@sorriso.mt.leg.br
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[ - CARGO PUBLICO - é o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por Lei Complementar, em quantidade definida, nomenclatura
prépria, e vencimento inicial estabelecido;

II — SERVIDOR PUBLICO - é toda pessoa fisica que, legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comissdo, presta servigo remunerado a
Administragdo Publica Municipal;

[II — CARGO EFETIVO - é o conjunto de atribuigdes e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por Lei Complementar, em quantidade definida,
nomenclatura prépria, e vencimento inicial estabelecido, destinado a ser preenchido por pessoa
aprovada e classificada em Concurso Publico;

IV — CARGO EM COMISSAO - ¢ o conjunto de atribui¢des e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por Lei Complementar, em quantidade definida,
nomenclatura propria, € vencimento inicial estabelecido, destinado a ser provido em carater
transitorio, de livre nomeacdo e exoneragio pelo Presidente da Camara Municipal;

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

VI - CATEGORIA FUNCIONAL - ¢ o agrupamento de cargos, constituido de
referéncias, nimero de vagas e vencimento;

VII — REFERENCIA - ¢ o nlimero indicativo de posi¢do hierérquica da classe a
que pertence o cargo na escala de vencimento;

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

[X — VENCIMENTO PADRAO - é constituido pela soma do vencimento inicial,
acrescido dos valores decorrentes da progressdo por nivel e promogdo por classe, conforme
coeficientes dos niveis e classes que vai pertencer;

X — REMUNERACAO TOTAL - é constituido pela soma do vencimento inicial, =
mais os valores decorrentes de: progressdo de nivel, promogdo por classe, prémio qualificagéo e,
quando for o caso, horas extras ou de fun¢do gratificada;

XI - NIVEL - sfio os graus de coeficientes dos cargos, hierarquizados em carreira,
que representam as perspectivas de desenvolvimento funcional de promogao vertical;

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

XIII — INTERSTICIO — ¢é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdo ou a promogao;

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

XV — PROMOCAO — ¢ elevagiio do servidor a Classe imediatamente superior
aquela a que pertence, na mesma carreira, mediante promogdo por nova titulagéo pelo critério de
habilitacdo ou qualificagdo profissional, uma vez que venham a ser atendidos os pressupostos
exigidos para a transposi¢do a nova Classe e observadas as normas da Lei que instituir o plano de
cargos, carreiras € vencimentos;

XVI - PROGRESSAO - é a passagem do servidor de seu Nivel e Coeficiente para

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



Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

outro, imediatamente superior, dentro da mesma Classe do cargo a que pertence, respeitados os
intersticios de tempo exigido de acordo com as normas da Lei que instituir o plano de cargos,
carreiras e vencimentos;

XVII - FUNCAO GRATIFICADA - ¢ aquela definida em Lei como sendo de
chefia ou de assessoramento, ocupada por servidor publico, devidamente ingressado no servigo
piblico através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, que, por exercé-la, tera
direito 4 percepgio de acréscimo em seus vencimentos na forma definida no Plano de Cargos,
Carreiras ¢ Vencimentos Camara Municipal de Sorriso;

XVIII - CARREIRA - ¢ a estruturag@o dos cargos em classes;

XIX — PLANO DE CARREIRAS - E o instrumento legal e normativo que define
os cargos, atribuigdes dos cargos e a trajetoria de carreira do servidor;

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

TITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° Os cargos enquadram-se nos seguintes grupos:
[ - de provimento efetivo;
I - de provimento em comissio;

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo serdo providos exclusivamente por
nomeagdo, com prévia aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

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

SECAO T
DA LOTACAO

Art. 7° A lotago representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e

quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Cémara
Municipal de Sorriso.

SECAO II
DA CARACTERIZACAO, ATRIBUICOES, REQUISITOS DOS CARGOS,
PROVIMENTO
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Art. 8° A caracterizagiio, atribuigdes, requisitos de provimento e vencimentos dos
cargos efetivo e em comissdo sdio aqueles constantes: do Quadro de Cargo de Provimento
Efetivo — Anexo I; Quadro dos Cargos de provimento em Comissdo — Anexo II; Quadro dos
Cargos de Assessor Parlamentar I ¢ Assessor Parlamentar II — Anexo I ; Quadro Demonstrativo
de Fungiio Gratificada — Anexo 1V; Tabela de Promogdo por Classe e Progressdo de Niveis —
Anexo V; das Atribuigdes dos Cargos em Provimento Efetivo - Anexo VI; das Atribuigdes dos
Cargos de Provimento em Comissdo — Anexo VII, integrantes desta Lei Complementar.

SECRO 111 ;
DA COMISSAO DE AVALIACAO

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

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

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

Art. 10 Compete a Comissdo de Avaliagdo:

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

II — Manifestar-se nas solicitagdes de promogdo por classe;

III — Analisar e avaliar a Ficha de Avaliagdo, apurando o merecimento dos
servidores avaliados, dando parecer favoravel ou néo a progressio de nivel;

IV — Avaliar servidores em estdgio probatério nos termos do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Sorriso:

V — Avaliar e emitir parecer sobre todos os enquadramentos necessarios apos a
aprovagdo desta Lei Complementar;

VI = Deliberar sobre eventuais recursos apresentados pelos servidores.

SECAO 1V ,
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 11 O servidor nomeado para ocupar cargo publico, 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 VIIIL

Parigrafo unico. E estavel no servigo publico do Municipio de Sorriso, o
servidor que tiver cumprido o estdgio probatorio com duragdo de 03 (trés) anos e que tenha sido
aprovado no mesmo.
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_ SECAOV )
DO PREMIO QUALIFICACAO

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 execugdo das atividades dos diversos setores, ndo impedindo que o servidor
tome iniciativa na busca de aperfeigoamento e qualificagfo.

Pardgrafo 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 6rgdo que oferecer o curso, com soma
minima de 80 horas, receberd como prémio um acréscimo de 2% (dois por cento) sobre a soma
do vencimento inicial com o valor decorrente da progresséo por nivel.

§ 1 O prémio de que trata o caput deste artigo serd concedido mediante
manifesta¢io favoravel da Comissdo de Avaliagdo, que analisara os seguintes critérios:

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

II - O servidor que tiver direito a premiacdo faréd a solicitag@o através de oficio, a
Unidade Interna de Recursos Humanos, contendo em anexo copias autenticadas dos certificados,
com os devidos conteudos programéticos.

III - Ndo serdo considerados os cursos que ndo guardem relagdo com as
atribuigdes do cargo ou com o servigo publico municipal.

IV - Serdo 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.

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

§ 2 O mesmo certificado ndo podera ser utilizado para mais de um beneficio ao
servidor na promogdo, progressdo ou prémio qualificagdo.
SECAO VI
DA ASCENSAO NA CARREIRA

SUBSEGAO I
DA PROMOCAO POR CLASSES
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Art. 14 Dar-se-4 a promo¢do de uma Classe para outra dentro da mesma
Referéncia, aos servidores efetivos ocupantes dos diversos Cargos por Conclusdo de Curso ¢
Titulag@o.

Art. 15 Ficam estabelecidos os critérios para promogdo por titulagdo e concluséo
de cursos para os servidores efetivos e estaveis, da seguinte forma:
[ - Para as fung¢des com requisito minimo de escolaridade Alfabetizagdo:

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

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

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

d) Promogdo para a Classe D: requisito da Classe C, mais a concluséo de

curso de Ensino Médio.
I1 — Para as fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Fundamental:

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

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

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

d) Promogio para a Classe D: requisito da Classe C, mais a conclusfio de

curso de Graduagdo em Nivel Superior,
I1I - Para fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Médio:

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

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

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

d) Promogdo para a Classe D: requisito da Classe C, mais conclusdo de curso

de graduagio 'Lato Sensu' (Especializag@o).
[V - Para fun¢des com requisito minimo de escolaridade Ensino Superior:

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

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

c) Promogdo para a Classe C: requisito da Classe B, mais conclusiio de curso
de graduagdo 'Lato Sensu' (Especializagio).

d) Promogdo para a Classe D: requisito da Classe C, mais conclusdo de curso

de graduagdo 'Stricto Sensu' (Mestrado).

Art. 16 A promogdo por titulagdo e conclusdo de cursos citada na presente Leli
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 ou do histdrico escolar, quando se tratar
da comprovagio de conclusdo dos Ensinos Fundamental e Médio.
b) Copia autenticada do diploma ou certificado da conclusdo de Graduagéo.
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c) Cépia autenticada do certificado para comprovagdo de cursos de Pos-
Graduagdo em nivel de Especializagdo.

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

Paragrafo tnico. A copia autenticada dos certificados de conclusio dos cursos
somente serdo aceitos os que tenham sido expedidos por Instituigdes legalmente constituidas e
que contenham:
Titulo do curso
Nome do participante
Programa
Carga horéaria
Periodo de realizagdo do curso

Bl b e

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

Pardgrafo vnico. Ndo serdo considerados os cursos que ndo guardem relagdo
com as atribui¢des do cargo ou com o servigo publico municipal.

Art. 18 Os titulos de Pés-Graduagiio de que trata a presente Lei serdio analisados
segundo a legislagio correspondente, sendo necessario apresentagdo de Certificados de no
minimo 360 (trezentos e sessenta) horas.

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

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

Pardgrafo tnico. As promog¢des de classes de que tratam os arts. 14 a 20 desta
Lei Complementar serdo concedidas mediante manifestagdo favordvel da Comissdo de
Avaliagdo.

SUBSECAO II
DA PROGRESSAO POR NIVEIS
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Art. 21 Progressdo ¢ a passagem do servidor efetivo e estavel de seu nivel para
outro, imediatamente superior, dentro da mesma classe do cargo a que pertence, considerando o
seu tempo de servigo e merecimento.

Paragrafo unico. A progressdo sera concedida no més subsequente ao
complemento do periodo de um ano de permanéncia no cargo em que o servidor estiver
nomeado.

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

§ 1° A Comissdo de Avaliagdo, depois de efetuado a avaliagfio, conforme ficha
constante em ANEXO VIII deverd emitir o competente laudo sobre a concessdo ou ndo da
progressdo, que serd encaminhado & Unidade Interna de Recursos Humanos, devidamente
ratificado pelo Chefe do Poder Legislativo.

§ 2° As linhas de progressdo verticais sdo representadas pelos algarismos cardinais
de 1 a35.

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

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

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

Art. 23 Para o célculo da progressdo por nivel, considerar-se-d4 o vencimento
inicial do cargo em que se encontra o servidor, multiplicado pelo coeficiente do nivel que vai

pertencer.

Pardgrafo unico. Vencimento inicial dos cargos efetivos € o constante do
ANEXO L.

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

[ - contar 01 (um) ano de efetivo exercicio no atual nivel em que se encontra;

II - obter, no minimo, 40 (quarenta) pontos na Ficha de Avaliagdo, conforme
Anexo VIIL
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Art. 25 S6 tera direito a progressdo os servidores que além de satisfazerem os
requisitos do artigo anterior, estiverem no exercicio do cargo, ressalvadas as hipdteses
consideradas como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 26 Quando o servidor for colocado, sem Onus para o 6rgdo de origem, a
disposi¢io de 6rgdo federal, estadual, do municipio ou de outro municipio, integrante da
administracdo direta ou indireta, do Poder Executivo ou do Poder Judiciario, por um periodo
superior a 30 (trinta) dias, ndo concorrera a progressio durante o periodo de afastamento.

Art. 27 O servidor suspenso preventivamente poderd concorrer a progressdo, mas
ficario sem efeito os atos dai decorrentes se, da verificagdo dos fatos que determinaram a
suspensdo preventiva, resultar penalizagfo.

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

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

Art. 28 O servidor que vier a sofrer pena de suspenséo, apds suspensdo preventiva
durante a apuragd@o da progressdo, perdera o direito @ mesma, s6 podendo concorrer novamente a
progressio, depois de decorrido o prazo mencionado no Paragrafo tnico do artigo 21.

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

SUBSECAO 111
DOS CANDIDATOS A PROGRESSAO

Art. 30 A Coordenadoria Administrativa, através da Unidade Interna de Recursos
Humanos e Materiais organizara a relagdo dos servidores com direito a concorrerem a progressao
e a enviara 2 Comissdo de Avaliagdo, acompanhada das respectivas anotagdes funcionais.

Pardgrafo dnico. A relagdo de que trata o presente artigo mencionara:

I - a denominagdo da referéncia a que pertence o cargo;

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

I1I - outras disposigdes julgadas necessdrias.

Art. 31 Apos a Comissdo de Avaliagdo ter dado parecer final sobre a concessdo
ou ndo da progressdo, a Unidade Interna de Recursos Humanos tera até 15 (quinze) dias uteis
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para promover o enquadramento dos servidores nas respectivas classes e niveis, apds a
ratificacdio do referido laudo pelo Chefe do Legislativo.

SECAO VII
DA LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

Art. 32 O servidor, apés cada quinquénio ininterrupto de efetivo exercicio, fara
jus a 03 (trés) meses de licenga, a titulo de prémio por assiduidade, percebendo seu referido
vencimento padrdo do cargo efetivo.

Pardgrafo tnico. As condigdes e particularidades quanto & licenga prémio por
assiduidade serdio de acordo com o disposto nos artigos 122 ao 125 e seus pardgrafos e incisos,
da Lei Complementar 140/2011 e suas alteragdes.

SECAO VIII
DA AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

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

Art. 34 A Comissdo de Avaliagdo tera o prazo de 15 (quinze) dias apos a
realizagio das avaliagdes, para analisar e dar o seu parecer final sobre a concessdo ou ndo, da
progressao.

Art. 35 O prazo para interpor recurso sobre a decisdo da Comissio de Avaliagdo €
de 05 (cinco) dias tteis a contar da data da publicagdo do indeferimento da concessdio de
progressdo funcional.

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

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

Art. 36 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 progressdo indevida.

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

Art. 37 Terd carater urgente o andamento dos papéis que se refiram a progressdo,
sendo passiveis de repreensdo ou suspensdo, os responsaveis por seu retardamento.
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SECAOIX
DA FICHA DE AVALIAGAO

Art. 38 S#o partes constituintes da Ficha de Avaliagéo:

Campo I — (Campo um) — Onde constam: o nome do servidor, o cargo para o qual
estd lotado, a fungio que exerce, o 6rgdo ou unidade de lotagiio, a data de
admissdo, a ultima avaliagdo, o periodo de avaliagdo e as referéncias legais.
Campo II — (Campo dois) — As instrugdes para preenchimento, os conceitos, ¢ a
identificagdo do avaliador.

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

Campo IV — (Campo quatro) — A ciéncia, a concordancia e as respectivas
assinaturas.

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

Campo VI — (Campo seis) — A definigdo da pontuagdo.

Art. 39 Todos os espacos deverdo estar preenchidos ou invalidados, sob pena de
sua anulagdo, sendo que ndo poderdio existir rasuras e, se for o caso, responsavelmente
ressalvadas.

Art. 40 A Coordenadoria Administrativa, através da Unidade Interna de Recursos
Humanos, fornecera a ficha de avaliagio com o Campo I devidamente preenchido no que couber
e o0 avaliador/comissdo, langaréd a pontuagao.

Art. 41 A Ficha de Avaliagdo apurara os seguintes critérios:
I — Idoneidade Moral:

a) Sigilo quanto as informagdes do orgdo;

b) Observancia da hierarquia;

c) Superagdo de dificuldades;

d) Observancias as normas e aos regulamentos.

e) Respeito.
II — Assiduidade:

a) Frequéncia no local de trabalho;

b) Cumprimento do horério.

I — Comprometimento:

a) Zelo e dedicagdo com o trabalho;

b) Atengdo ao Patrimonio Publico;

c) Atengfio aos Materiais de trabalho;
d) Iniciativa e atitude;

e) Participagdo nas atividades do orgéo;
f) Interesse publico.

IV — Eficiéncia:
a) Qualidade do trabalho prestado;
b) Produtividade;
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c) Planejamento.

V — Conhecimento especifico na area de atuagao:
a) Aptidao;

b) Aprimoramento e atualizag@o.

VI - Cooperag¢ao:

a) Capacidade de trabalhar em equipe.

b) Flexibilidade.

Art. 42 Sdo considerados conceitos, para fins desta avaliagdo, os numeros de 3
(trés), 2 (dois) e 1 (um) langados nos respectivos locais do Campo III 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 padro necessério para a atuagdo na fungao.

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

Art. 43 Na atribuigio dos conceitos o avaliador/comissdo deverd considerar para
cada item as pontuagdes constantes no ANEXO IX.

Art. 44 A totalizacio final da avaliagdo terd como pardmetros o indicado no
Campo VI da Ficha de Avaliagdo onde o servidor que obtiver:

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

Il - De 30 a 39 pontos, devera melhorar para permanecer no servigo publico para
que seja passivel de promogdao.

I1I - De 40 a 60 pontos, preenche os requisitos, sendo considerado apto ao servigo
publico ou em condigdes de ser promovido.

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

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

Art. 47 O resultado da Ficha de Avaliagdo sera dado pela soma dos pontos
obtidos em cada um dos fatores mencionados no Artigo 41.

CAPITULO 11
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DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

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

§ 1° 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 caberd a cada
Vereador a indicagio de seus assessores, via oficio ao Presidente da Casa.

[ - Ficara a critério do Chefe do Poder Legislativo a defini¢do para nomeagéo ou
nio do cargo de Assessor Parlamentar I e Assessor Parlamentar II.

[ — Unicamente o Chefe do Poder Legislativo tera direito a nomeagdo de até dois
Assessores Parlamentar 11 para assessord-lo.

§ 2° Os cargos em comissdo poderdo recair nos servidores do quadro efetivo,
inclusive o cargo de Assessor Parlamentar, podendo ser atribuido também a pessoas que retinam
habilidade técnica, condi¢des e competéncia profissional para exercé-lo.

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

§ 4° Nenhuma gratificagdio relativa a cargo efetivo, poderd ser calculada sobre a
complementagio relativa ao cargo comissionado, exceto 13° salério, o adicional de férias ¢ o
salario-familia.

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

CAPITULO 111
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 49 Sdo criados por esta Lei as fungdes gratificadas, com seus respectivos
padrdes de identificagdo e a remuneragio adicional a que teréd direito o servidor estatutario que
preencher o cargo, sendo estes os constantes do ANEXO IV da presente Lei Complementar.

§ 1° Nenhuma funcfio 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 fungdo gratificada e as atribuigdes do
cargo efetivo do servidor designado para exercé-la.

§ 3° O servidor podera exercer fungdo de Chefia ou Assessoramento, desde que as
atribuicdes da fungdo gratificada guardem correlag@io com as do cargo efetivo.
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Art. 50 O provimento das fungdes gratificadas ¢ privativo de servidor publico
efetivo do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso — MT.

§ 1° O servidor investido em Fungdo Gratificada percebera o valor do vencimento
padrio do seu cargo efetivo, acrescido da gratificagdo, sendo o respectivo percentual calculado
sobre a soma do vencimento inicial com o valor decorrente da progressdo por nivel.

§ 2° O ocupante de Fungiio Gratificada exercerd o regime de dedicagdo exclusiva,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragdo, ndo percebendo horas
extraordindrias.

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

i CAPITULO IV )
DA ORGANIZAGAO, ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO DO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS

SECAO 1
DA ORGANIZACAO /

Art. 52 Sdo consideradas atividades administrativas proprias dos servidores da
Camara Municipal:

I - Técnico-administrativas, as relacionadas com a permanente manutengdo €
adequagiio do apoio técnico, administrativo e operacional necessdrios ao cumprimento dos
objetivos institucionais.

Il - De dire¢io, as inerentes ao exercicio de chefia, coordenagéo e assessoramento.

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

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

I - 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 tabulag@o dos resultados;

II - manter atualizadas as especificagdes de classe;

I11 - submeter ao Presidente da Cimara Municipal os atos necessarios a
implantagéo e aplicagéio desta Lei Complementar.
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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:

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

II - a pedido do servidor.

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

§ 2° No caso previsto no inciso II, deste artigo, o servidor deverd efetuar a
respectiva solicitagdio por escrito, devidamente justificada, a Coordenadoria Administrativa, que
deveré 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.

TITULO I
DAS REMUNERACOES

Art. 55 A remuneragio total dos servidores publicos da Cadmara Municipal de
Sorriso corresponde a soma do vencimento inicial, mais os valores decorrentes de: progressio de
nivel, promogio por classe, prémio qualificagdo e, quando for o caso, horas extras ou de fungéo
gratificada, observados as referéncias, dispostos nos Anexos I, I, IIl, IV e V, desta Lei
Complementar.

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

§ 2° E vedada a incorporagdio de qualquer gratificagdo ao vencimento padro para
fins de calculo de quaisquer outras vantagens, as quais ndo sejam garantidas por esta Lei
Complementar.

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

_TiTULO 1V |
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

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

Art. 57 Somente através de Concurso Publico é que poderdo ser preenchidas as
vagas existentes no quadro dos cargos efetivos da Cdmara Municipal, salvo através de lei
especifica, para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, de
conformidade com que estabelece o Artigo 37, Inciso IX da Constitui¢io Federal de 1988.
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Paragrafo unico. Sdo considerados extintos os cargos ndo constantes desta Lei
Complementar.

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

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

Art. 60 Podera ser concedido aos servidores do Poder Legislativo auxilio
alimentagiio, conforme regulamentagdo em norma especifica.

Art. 61 Os atos necessarios a regulamentagdo dos preceitos desta Lei
Complementar deverdo ser editados no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar de sua
publicacéo. ‘

Art. 62 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¢des pertinentes.

Pardgrafo Ginico. E obrigatoria a publicagido do Edital Principal no Didrio Oficial
do Estado.

Art. 63 O limite maximo do saldrio de contribui¢@o previdencidria dos servidores
¢ o valor do maior salario inicial constante do Quadro de Salarios dos Cargos Efetivos, ANEXO
I, acrescido das vantagens estabelecidas na presente Lei Complementar.

Art. 64 O teto méaximo de cobertura da previdéncia municipal, ndo serd inferior ao
salario inicial de contribui¢@o dos servidores, estabelecido no “caput” do artigo anterior.

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

Art. 66 O sistema de compensagiio de horas serd de acordo com as disposi¢des do
artigo 63 e seus paragrafos e incisos, da Lei Complementar 140/2011 e suas alteragoes.

Art. 67 A jornada diaria de trabalho dos servidores poderd ser adequada em
horério que seja conveniente a Administragio, mediante cronograma elaborado pelo chefe
superior, com anuéncia do Presidente da Camara.

Art. 68 Além dos servidores municipais, a Camara contard também, com a
presenca de estudantes estagiarios em suas unidades operativas.
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§ 1° Os estagiarios serdo contratados a titulo de parceria Institui¢do Publica —
Escola, visando contribuir para a formag@o de méao-de-obra especializada no municipio.

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

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

§ 4° Os compromissos e o hordrio de expediente do estagidrio junto a Camara néo
poderdo coincidir com seu horério de aplicag@o escolar.

§ 5° A contratagio de estagiarios sera feita mediante a realizagdo de processo
seletivo.

§ 6° O menor vencimento inicial pago pela Cdmara Municipal ¢ o destinado ao
pagamento de estagidrio o qual ndo podera ser inferior a 50% (cinquenta por cento) do
vencimento inicial da Referéncia CE — 01, Classe A, do Anexo I — Quadro de Salarios dos
Cargos Efetivos.

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

Art. 70 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicag@o.

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

Art. 72 Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial a Lei
Complementar n® 94/2008 e suas alteragdes.

Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 29 de setembro de
2017.

Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 23 de outubro de 2017.

P

FABIO GAVASSO

Presidente
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO
Referéncia Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas
Sem Inicial (R$)

CE-01 [ Auxiliar de Servigos Gerais | 40 Alfabetizado 1.588,51| 10
CE - 02 Copeira 40 | Ensino Fundamental 1.857,05] 02
CE-03 Motorista | 40 Alfabetizado 2.548,27| 01
CE-04 Motorista I1 40 | Ensino Fundamental 2.925,13| 02
CE-05 Auxiliar Administrativo 40 | Ensino Fundamental 3.401,50| 03
CE-06 Auxiliar de Informatica 40 Ensino Médio 3.464,49| 01
CE-07 | Assistente Administrativo | 40 Ensino Médio 3.621,63| 04
CE-08 Cinegrafista 40 Ensino Médio 4.037,74| 01
CE-09 Gestor Legislativo 40 Ensino Médio 5.756,55| 04
CE-10 Jornalista 40 Ensino Superior 5.832.32| 01
CE-10 Técnico de Informatica 40 Ensino Superior 5.832,32] 0l
CE-11 Contador 40 Ensino Superior 9.819,00| 01
CE-11 Técnico Legislativo 30 Ensino Superior 9.819,00| 01
CE-11 Controlador Interno 30 Ensino Superior 9.819,00| 01
CE-11 Ouvidor Parlamentar 30 Ensino Superior 9.819,00| 0l
CE~11 Procurador Juridico 30 Ensino Superior 9.819,00| 01

TOTAL 35

ANEXO I1

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO)

Referéncia Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas
Sem Inicial (RS)
CC-03 Secretario Executivo 40 | Livre Nomeagdo 3.755,09 04
CC-04 Assessor de Imprensa 40 | Livre Nomeacéo 6.469,80| 02
CC-04 Cerimonialista 40 | Livre Nomeacdo 6.469,80| 01
CC-05 Tesoureiro 40 | Livre Nomeagdo 6.806,76| 01

CC-06 | Coordenador Administrativo | 40 | Livre Nomeagdo 8.272,69| 01
CC-06 Coordenador de Servigos 40 | Livre Nomeagio 8.272,69| 01
Legislativos
CC-06 Coordenador de 40 | Livre Nomeagdo 8.272,69| 01
Comunicagdo Social
CC-06 Coordenador de Finangas 40 | Livre Nomeagdo 8.272,69| 0l

CC - 07 Coordenador Geral 40 | Livre Nomeacéo 9.607,68| 01
CC-07 Assessor Juridico 30 | Livre Nomeagdo 9.607,68| 02
TOTAL 15
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ANEXO III
QUADRO DOS CARGOS DE ASSESSOR PARLAMENTAR I
E ASSESSOR PARLAMENTAR 11
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO)

Referéncia Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas
Se Inicial (RS)
m
CC-01 Assessor Parlamentar I 40 | Livre Nomeagdo 3,833,50| 11
CC-02 Assessor Parlamentar 11 40 | Livre Nomeagdo 3.878.94| 12
TOTAL 23
ANEXO1V
QUADRO DEMONSTRATIVO FUNCOES GRATIFICADAS
Padrio Valor (RS) Vagas
FG Até 40% Sobre a soma do 10

vencimento inicial com o
valor decorrente da progressio

por nivel
ANEXO V /
TABELA DE PROMOCAO POR CLASSE E PROGRESSAO DE NIVEIS y
Classes A B C D
Vencimento | 10 % Sobre | 20 % Sobre | 30 % Sobre
Inicial a Classe A | a Classe A | a Classe A
Niveis | Coeficientes 1 1,1 1.2 1,3
1 0,02 1,020 1,122 1,224 1,326
2 0,04 1,040 1,144 1,248 1,352
3 0,06 1,060 1,166 1.272 1,378
4 0,08 1,080 1,188 1,296 1,404
5 0,10 1,100 1,210 1,320 1,430
6 0,12 1,120 1,232 1,344 1,456
7 0,14 1,140 1,254 1,368 1,482
8 0,16 1,160 1,276 1,392 1,508
9 0,18 1,180 1,298 1,416 1,534
10 0,20 1,200 1,320 1.440 1.560
11 0,22 1,220 1,342 1,464 1,586
12 0,24 1,240 1,364 1,488 1,612
13 0,26 1,260 1,386 1,512 1,638
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14 0,28 1,280 1,408 1,536 1,664
15 0,30 1,300 1,430 1,560 1,690
16 0,32 1,320 1,452 1,584 1,716
17 0,34 1,340 1,474 1,608 1,742
18 0,36 1,360 1,496 1,632 1,768
19 0,38 1,380 1,518 1,656 1,794
20 0,40 1,400 1,540 1,680 1,820
21 0,42 1,420 1,562 1,704 1,846
22 0,44 1,440 1,584 1,728 1,872
23 0,46 1,460 1,606 1,752 1.898
24 0,48 1,480 1,628 1,776 1,924
25 0,50 1,500 1,650 1,80 1,950
26 0,52 1,520 1,672 1,824 1,976
27 0,54 1,540 1,694 1,848 2,002
28 0,56 1,560 1,716 1,872 2,028
29 0,58 1,580 1,738 1,896 2,054
30 0,60 1,600 1,760 1,920 2,080
a1 0,62 1,620 1,782 1,944 2,106
32 0,64 1,640 1,804 1,968 2,132
33 0,66 1,660 1,826 1,992 2,158
34 0,68 1,680 1,848 2,016 2,184
35 0,70 1,70 1,870 2,040 2,210
ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Referéncia: CE - 01

Requisitos para o Provimento:
a) Instru¢do: Alfabetizado
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.

Condic¢oes de trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do poderd determinar a prestagdo de
servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico € ao uso
de uniforme.

Atribuigdes:

a) Descrigio Sumaria: Executar servigos de zeladoria, conservagdo e manutencdo da Camara

Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condi¢des de higiene e

seguranga; preparar e servir café, cha, agua e outros; zelar pela ordem e limpeza da copa.

b) Descrigdo Detalhada:

v Executar servicos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a limpeza e
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conservagdio, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar 0 asseio, ordem e
seguranga do prédio e o bem estar de seus ocupantes;

v' Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza, remog¢do ou
incineragdo 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 utilizagao;

v Efetuar limpeza e higienizagdo 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 reposigdo sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da Camara;

v Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: COPEIRA
Referéncia: CE - 02
Requisitos para o Provimento:

a) Instruglio: Ensino Fundamental.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdio podera determinar a prestagdo de servigos

externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de

uniforme.
Atribuigdes:

a) Descri¢dio Suméria: Executar servigos da copa da Camara Municipal, preparar e servir
café, ché, agua e outros; zelar pela ordem e limpeza da copa, utilizando equipamentos adequados
segundo instrugdes recebidas.

b) Descri¢do Detalhada:

v’ Efetuar servigos de copeiragem, realizar o preparo de cha e café, lavar e enxugar as lougas
e utensilios utilizados;

v Servir café, 4dgua e outros, nos setores de trabalho, nas quantidades e horérios
determinados aos vereadores, servidores da Casa € aos visitantes quando solicitado;

v Atender os vereadores e demais servidores, servindo café, agua e outros durante as sessoes
ordinérias, extraordinarias, itinerantes, reunides, audiéncias publicas;

v’ Servir as pessoas nas atividades e eventos promovidos pelo Poder Legislativo ou quando
solicitado em local interno ou externo e que seja do interesse da Casa;

v/ Manter sempre a arrumagdo da cozinha, limpando e trazendo os recipientes, vasilhames e
outros utensilios da cozinha em perfeito estado de limpeza;

v Solicitar ao setor competente a aquisi¢do de materiais de limpeza e outros necessarios ao
bom funcionamento da cozinha;

v" Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instrugdes;

v Fazer o controle permanente do material existente, relacionando as pecas e suas
respectivas quantidades;

v' Executar o polimento dos talheres, vasilhas e outros utensilios da copa;

v Operar com aparelhos elétricos utilizados no servigo de alimentagio (micro-ondas, fogdo
entre outros da mesma natureza.), obedecendo as instrugdes de uso;

.
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v Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: MOTORISTA I
Referéncia: CE - 03
Requisitos para o Provimento:
a) Instrucdo: Alfabetizado
b) Habilitagio: Conhecimentos necesséarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria C.
Condig¢des de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungio poderd determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme.
Atribuigdes:
a) Descri¢do Suméria: 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) Descri¢do Detalhada:

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

v Dirigir o veiculo, obedecendo ao Coédigo Nacional de Tréansito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais solicitados
ou determinados;

v Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padroes de urbanidade recomendaveis;

v' Zelar pela manutengiio 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, dgua e
lubrificantes;

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

v" Recolher o veiculo ap¢s liberagdo, deixando-o, estacionado e fechado, corretamente;

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

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

CARGO: MOTORISTA II
Referéncia: CE - 04
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Ensino Fundamental
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria C.
Condigdes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdio podera determinar a realizagdo de viagens e
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trabalhos aos sébados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme.
Atribuigdes:
a) Descrigio Sumaria: Dirigir com seguranga e zelo os veiculos automotores da Céamara
Municipal, observando as normas de transito e as instrugdes recebidas do Chefe do Poder
Legislativo, ou servidor por ele designado.
b) Descri¢do Detalhada

v Inspecionar o vefculo 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 condigdes de funcionamento ¢ seguranga;

v" Dirigir o veiculo, obedecendo ao Coédigo Nacional de Trénsito, seguindo mapas,
itinerdrios ou programas estabelecidos, para conduzir usuérios e materiais aos locais solicitados
ou determinados;

v Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes 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, 0 abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes;

v’ Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizag@o
em perfeitas condigdes;

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

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

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

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 05
Requisitos para o Provimento:
a) Instru¢dio: Ensino Fundamental
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condi¢des de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a prestagdo de Servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuigdes:
a) Descri¢io Sumaria: Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de
correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins, para atender as solicitagdes ¢
necessidades da administragdo da Camara Municipal.
b) Descri¢do Detalhada:
v' Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens € pequenos volumes, em
unidades da propria organizagdo;
v Executar servigos externos, quando necessario, efetuando pequenas compras ¢
pagamentos de contas da Administragdo da Cadmara Municipal;
v Executar servigos simples de escritério, arquivando, tirando copias de documentos,
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atendendo telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos servigos
administrativos;

v Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades da organizag¢do, prestando
informagdes necessarias, atendendo as solicitagdes dos mesmos;

v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: AUXILIAR DE INFORMATICA
Referéncia: CE - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instru¢do: Ensino Médio Técnico em Informatica.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condi¢oes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuig¢des:
a) Descri¢do Sumadria; Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal.
b) Descrigdo Detalhada:
v Auxiliar na manuten¢do dos equipamentos e¢ nos sistemas de informatica da Camara
Municipal;

v Manter atualizado os dados nos sistemas de informatica da Camara Municipal;

v Manter atualizado a home-page da Camara Municipal;

v' Assessorar no uso do painel eletronico do Plenario da Camara Municipal, transmissdo on-

line e pela TV das sessdes ou outras programagdes da Camara;

v Auxiliar na instalagdo, configuragio, operagdo e manutengdo do sistema de votagdo

eletronica;

v Auxiliar na instala¢do, configura¢do, operagdo e manutengdio dos servidores linux e

Windows;

v" Auxiliar na instalagdio, configuragdo, operagio e manutengdo de redes de computadores;

v Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao Técnico de Informatica, sobre

qualquer falha ocorrida;

v' Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

v' Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

v Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos

equipamentos, com substitui¢do, configuragfo e instalagdo de modulos, partes e componentes;

v" Executar o controle dos fluxos de atividades, prepara¢do e acompanhamento da fase de

processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

v' Participar de programa de treinamento, quando convocado;

v Auxiliar na execugdio de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas, das

redes de computadores e dos sistemas operacionais;

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

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

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referéncia; CE - 07

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



Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

Requisitos para o Provimento:

a) Instru¢do: Ensino Médio

b) Habilitagdio: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condic¢des de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderéd determinar a prestagdo de servigos

externos, & noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de

uniforme.
Atribuigdes:
a) Descrigio Sumaria: Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensoes
para prestar-lhes informagdes ¢/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Auxiliar nas tarefas da
administragdo da Camara Municipal; auxiliar as Comissoes e Vereadores no desenvolvimento
dos trabalhos legislativos.
b) Descrigdo Detalhada:

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

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

v Executar servicos 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 Cdmara Municipal de acordo com as
orientagdes recebidas do superior imediato;

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

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

v Auxiliar na elabora¢do de inventérios, balangos e relatorios sobre material, maquinas ¢
equipamentos;

v Executar servicos de entrega de documentos nos setores da Camara Municipal,
protocolando-os;

v Executar servigos gerais de escritério do setor em que esté lotado, tais como separagdo e
classifica¢dio de documentos e correspondéncias, transcri¢io de dados, langamentos, prestagao de
informagdes e orientagdes, arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos, facilitando a
identificagdo dos mesmos sempre que se fizer necessdrio, visando atender as necessidades
administrativas;

v Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes;

v Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados em
equipamentos, a fim de que seja providenciado seu reparo;

v Zelar pela conservag@o dos equipamentos que utiliza;

v 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 €
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

v Digitar textos, documentos, tabelas ¢ outros;
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v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CINEGRAFISTA
Referéncia: CE-08
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugfo: Ensino Médio

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

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuicdes:

a) Descrigio Sumaria: Assessorar na comunicagdo social do Poder Legislativo e executar
cobertura fotocinematografica de todos os eventos ligados & Camara Municipal.

b) Descri¢do Detalhada:

v Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos,
semin4rios e outros em que houver participagdo de Vereadores, bem como das Sessoes Solenes,
Ordinarias e Extraordindrias;

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

v Executar funcdes 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 videos e outros arquivos;

v" Auxiliar na divulgagéo das noticias do Legislativo Municipal;

v Participar dos servigos de plendrios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagdes,
auxiliando os meios de comunicagio que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordinérias
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.

CARGO: GESTOR LEGISLATIVO
Referéncia: CE - 09
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Ensino Médio
b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condi¢oes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: 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.
Atribuigdes:
a) Descrigdio Suméria: Executar trabalhos que envolvam a elaboragdo de projetos de leis e outras
proposituras, interpretagdo e aplicagdo das leis e normas administrativas, atendimento ao
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publico, recursos humanos e materiais. Executar e desenvolver trabalhos de suporte
administrativo que envolva servigos de informagio, redago, digitagdo, expedigdo, distribuigdo e
arquivamento de documentos.
b) Descri¢@o 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.

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

v'  Executar servigos gerais de redagiio e técnica legislativa.

v Auxiliar na preparagio de material para publicagio na imprensa, objetivando a
divulgagio dos atos do legislativo.
Auxiliar na organizagdo das sessdes 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.

NASNSS

CARGO: JORNALISTA

Referéncia: CE - 10

Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Nivel Superior em Comunicagio Social, com Habilitagdo em J ornalismo.
b) Habilitagdio: Habilitagdo legal para o exercicio da fungdo.

Condi¢oes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribui¢des:

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

b) Descri¢do Detalhada:

v Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos,
semindrios e outros em que houver participagio de Vereadores, bem como das Sessdes Solenes,
Ordinarias, Extraordinarias e [tinerantes;

v Auxiliar na redagdio e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores:

v Executar servicos de locugfio em solenidade e apresentagdes da Camara Municipal;

v Produzir e/ou compilar elementos necessirios para elaborag@o de reportagens, noticias,
artigos, cronicas, comentarios e notas de carater informativo ou interpretativo;

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

v/ Apresentar noticias e noticiarios;

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

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

v Redigir textos jornalisticos e releases;

v Arquivar eletronicamente o material fotografado digitalmente, permitindo o féacil acesso ¢
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pronta utilizagdo, sempre que necessario;

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

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

v Participar dos servigos de plendrios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagoes,
auxiliando os meios de comunicagdo que realizem a cobertura das Sessoes Solenes, Ordinarias,
Extraordinarias ou Itinerantes, bem como das Audiéncias Publicas;

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

v Realizar e proporcionar entrevistas com Vereadores para publicagdo nos Orgdos de
imprensa;

v Trabalhar com acompanhamento, andlise e selegdio de matérias jornalisticas ou no, 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 evolugdo tecnoldgica das midias;

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

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
Referéncia: CE - 10
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Superior em Engenharia da Computagéo.

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

Condic¢oes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungo poderd determinar a prestagio de servigos
externos, a noite, sibados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuigdes:
a) Descrigdo Sumaria: Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal.
b) Descri¢do Detalhada:

v’ Prestar suporte técnico imediato na manutengdo dos equipamentos € nos sistemas de
informatica da Camara Municipal;

v/ Prestar suporte técnico aos usudrios de informatica, verificando o funcionamento dos
hardwares e softwares;

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

v Fazer as atualizagdes periddicas dos dados nos sistemas de informatica da Cémara
Municipal;

v/ Supervisionar as atualizagdes da home-page da Camara Municipal;

v/ Assessorar quanto as especificagdes técnicas nas aquisi¢des ou locagdo de equipamentos
ou sistemas de informatica;

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

v' Orientar e dirimir davidas dos usuarios dos sistemas;
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v Instalagdo, configuragdo, operagdo e manutengdo do sistema de votagao eletronica;

v Zelar pelo bom uso e controle do painel eletrdnico do Plenario da Cdmara Municipal;

v" Acompanhar e supervisionar as transmissdes on-line e pela TV das sessOes e ou outras
programagdes do Legislativo;

v Instalagdo, configuragio, operagdo e manutencdo dos servidores linux e Windows;

v’ Instalagdio, configurago, operagiio e manutengio de redes de computadores;

v Elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessdria para a operagdo ¢
manuteng?o das redes de computadores;

v" Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela empresa controlando o
termo de garantia e documentagdo dos mesmos;

v Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de instrugdes,
criando meios facilitadores de utilizagdo dos equipamentos;

v' Controlar o estoque de pegas de reposigdo dos equipamentos;

v Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a
utilizagio, de acordo com as necessidades dos usudrios;

v’ Participar de programa de treinamento, quando convocado;

V" Ministrar treinamento em area de seu conhecimento aos demais servidores da Camara
Municipal, quando for necessario;

v Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informdtica da Camara Municipal;

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

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:

a) Instru¢do: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitagdo: Habilitagio legal para o exercicio da fung¢io com registro na OAB, ter
experiéncia comprovada na Assessoria em Orgio Publico.

Condig¢des de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

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

Atribui¢des:

a) Descrigio Sumaria: Assessorar a administragio da Cémara Municipal, as Comissoes e
Vereadores no planejamento, coordenagdo, orientagdio e diregdo das atividades relacionadas do
processo legislativo e do protocolo da Camara.

b) Descrigdo Detalhada:

v/ Assessorar as comissdes na elaboragéio de pareceres;

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

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

v' Executar servigos de redagdo e técnica legislativa;

v Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico, armazenando em pastas,
para fornecer subsidios na elaboragdo de Pareceres e Atas de Reunides;
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v Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

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

a) Instrugéo: Ensino Superior.

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

¢) Idoneidade moral e reputagéo ilibada.

Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: 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.

Atribuigdes:

a) Descricio Sumdria: Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e
patrimonial da Cémara quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade na
aplicag@o dos recursos financeiros;

b) Descri¢ao Detalhada:

v Compete ao Controle Interno, além do que rege a Constituigao Federal em seu Artigo 74,
a Lei Complementar n° 016/2004 e legislagdo pertinente:

v Examinar as demonstragdes contabeis, orcamentdrias e financeiras, qualquer que seja o
objetivo, inclusive as notas explicativas e relatérios, das coordenadorias e assessorias da
administragdo;

v' Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

v/ Examinar as prestagdes de contas dos agentes da administragdo responsaveis por bens €
valores pertencentes ou confiados @ 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 as metas fiscais a serem atingidas, nos termos da
Constitui¢io Federal e da LC n® 101/2000, informando sobre a necessidade de providéncias e,
em caso de néo atendimento, informar o Tribunal de contas;

v Os responsiveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas, sob pena de
responsabilidade solidéria;

v Realizar verificagdes ou inspegdes nos setores da administragdo, emitindo parecer sobre a
situagdo encontrada;

v Verificar e assinar juntamente com o Contabilista e o Responsdvel pela administragio
financeira, o relatério de Gestdo Fiscal do Chefe do Poder Legislativo e o Relatorio Resumido da
Execucdo Or¢amentaria, ambos previstos, respectivamente, nos arts. 52 e 54 da LC n® 101/2000.

CARGO: OUVIDOR PARLAMENTAR
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito
b) Habilitagdo: Ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgdo Puablico.
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Condi¢des de Trabalho:
a) Jornada: 30 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fung@o podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuigdes:
a) Descrigdio Sumaria: E a ponte de ligagdo entre os municipes e 0 Legislativo Municipal no que
diz respeito ao funcionamento administrativo da Casa, contribuird para garantir os direitos
individuais e coletivos, bem como para formulagio de propostas que aperfeicoe o atendimento a
populagdo no ambito da Administrag@o.
b) Descrigdo Detalhada:

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

v Desenvolver as a¢des de planejamento, coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades,
programas e atividades pertinentes promovidas pela Camara Municipal;

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

v Receber e prestar esclarecimento de denuncias e reclamagGes 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 cidaddo, resguardando a boa gestdo do setor piblico;

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

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

v O Ouvidor no uso de suas atribuicdes poderd requisitar a quaisquer reparticdes
municipais, documentos para exames ¢ posterior divulgagao;

v" Na drea juridica:

a) verificagdio e analise juridica das questdes encaminhadas pela comunidade;
b) proposicio 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 drea técnica:
a) analise e emissdo de pareceres das questdes encaminhadas pela comunidade, visando
resguardar os interesses do cidaddo pela correta gestdo do setor publico;
b) proposigio de agdes técnicas corretivas com o objetivo de melhorar o desempenho dos
organismos governamentais;
¢) 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 investigagdes realizadas;
v’ Apresentar mensalmente relatorio das atividades e dos resultados obtidos;
v Preencher formulario préprio da Ouvidoria a cada comunicagdo recebida, constando os
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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 comunicag¢des desprovidas de
argumento verossimil;

v Notificar, quando for comprovada ma fé na comunicagdo prestada, o fato aos 6rgdos
competentes para as providéncias legais;

v O Ouvidor nfio tem competéncia para anular, revogar ou modificar atos administrativos
sob sua avaliagio ou apreciagdo, ou para apreciar ou intervir em questoes pendentes de decisdo
judicial.

v A intervengio do Ouvidor ndo suspenderd ou interromperd quaisquer prazos
administrativos

v’ Desempenhar outras fungdes similares, que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO: CONTADOR
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Superior — Ciéncias Contabeis

b) Habilitagio: Diploma, devidamente registrado, de concluséio de curso de graduagdo de
nivel superior em Ciéncias Contdbeis, fornecido por institui¢do de ensino oficial,
reconhecido pelo Ministério da Educagdo e registro no respectivo Orgdo de Classe.

¢) Idoneidade moral e reputagdo ilibada;

d) Notorios conhecimentos na érea de contabilidade e de administragdo publica municipal.

Condi¢des de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuigdes:

a) Descricio Sumdria: Exercer o controle contdbil, financeiro, or¢amentario, operacional ¢
patrimonial da Cémara quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade na
aplicagdo dos recursos financeiros;

b) Descrigiio Detalhada:

v Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisdo,
coordenagiio e execugdo de trabalhos relacionados com a drea de contabilidade e sistema de
processamento de dados;

v Executar a previsio, programagfo, aplicagdio, registros e controle dos recursos
financeiros, desenvolvendo as atividades da 4rea econdmica - financeira, que envolvam
atribui¢des de orgamento, custos, contabilizagdo, finangas € administragao patrimonial;

v Planejar os trabalhos inerentes as atividades contdbeis, organizando o sistema de registro
e operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

v/ Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando
o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo
contabil;

v Proceder ou orientar a classificagiio e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos servigos;

v Elaborar e organizar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as
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normas contébeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situagdo patrimonial, econdémica
e financeira da Cadmara Municipal;

v Participar da elaboragiio do orgamento, fornecendo os dados contabeis, para servirem de
base @ montagem do mesmo. Efetuar, classificar e codificar contabilmente, os documentos
recebidos;

v Planejar e executar auditorias contdbeis, efetuando pericias, investigagdes ¢ exames,
apuragdes e exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

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

v Elaborar anualmente relatério analitico sobre a situagdio patrimonial, econdmica e
financeira do 6rgdo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos:

v’ Acompanhar a execugdo orgamentaria, analisando as projegSes de receitas e despesas,
emitir notas de empenho e de langamentos, classificar e orientar as despesas, administrar a
liquidagdo de despesas e acompanhar 0s custos;

v’ Assessorar a direcio em problemas financeiros, contabeis e orcamentarios, dando
pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de agdo no
referido setor;

v Efetuar estudos e pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administragdo publica
na sua area de atuagao;

v Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuac@o;

v Executar outras atividades necessarias a consecuciio dos servigos técnicos contabil,
inerentes a sua drea de atuagdo;

v’ Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo &s necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contdbil e or¢amentario;

v Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentag@o pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;

v’ Controlar a execugdio orgamentdria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;

v’ Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentarios da execugdo de contratos,
acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagiio de
recursos repassados, analisando cléusulas contratuais, dando orientag@io aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

v Analisar os atos de natureza orcamentéria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua correcdo, para determinar medidas de aperfeigoamento de controle interno;

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

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

v’ Preparar os balancetes mensais e balango geral do exercicio;

v' Emitir empenho de despesa e sua anulagio, quando for o caso, e proceder aos registros de
controle;

v’ Proceder a liquidagdio de processos de despesa, observados os tramites regulamentares;

v" Colaborar nos trabalhos de tomada de contas;

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

v’ Realizar o controle prévio da execugfio orgamentdria, financeira e patrimonial da Camara

=%
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Municipal;

v Assessorar tecnicamente as chefias da area com relagdo as contas da Camara Municipal,
em anos anteriores e da utilizagdo como fonte de consulta;

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

v’ Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento;

v Desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional;

v Elaboragdo de relatérios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

v’ Elaboragdo de relatérios e demonstrativos contabeis diversos (STN, TC, etc.);

v’ Inscri¢do de restos a pagar;

v TFiscalizaciio da abertura dos saldos orgamentdrios langados no sistema com a LOA;

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

v’ Elaboragdo de roteiros, normas e manuais de instrugoes contabeis;

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

v' Dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna ¢ nas Inspegdes;

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

v Avaliar a execugdio orgamentaria e o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

v/ Supervisionar o registro dos créditos orgamentarios, inclusive os adicionais ¢
suplementares;

v Emitir relatérios, nota técnica e informagdes sobre assuntos orgamentarios, financeiros,
contabeis e patrimoniais;

v Desenvolver e desempenhar outras tarefas de execugdo qualificada, de trabalhos relativos
as atividades de administragdo financeira e contabil.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito.
b) Habilitagdo: Habilitagdio legal para o exercicio da fungdo com registro na OAB.
Condi¢des de Trabalho
a) Jornada: 30 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungio poderd determinar a prestacio de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados.
Atribuicdes:
a) Descri¢io Sumdria: Representar a Camara Municipal nas causas ¢ recursos processados em
qualquer instancia, bem como prestar Assessoria Juridica aos diversos setores do Legislativo.
b) Descrigdo Detalhada:
v/ Responsavel por todas as atividades juridicas da Camara Municipal;
v’ Analisar e elaborar documentos juridicos;
v Examinar processos especificos e pesquisar a legislagio para a criagdo do arquivo
juridico; _
v Promover a defesa da Camara nos processos administrativos e judiciais;
v Pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor, referentes as dreas
administrativa, fiscal, tributdria, recursos-humanos, constitucional, civil, processual, ambiental,
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entre outras;

v Analisar e elaborar contratos, convénios, petigdes, contestagdes, réplicas, memoriais e
demais documentos de natureza juridica;

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

v Assessorar o Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza juridica,
submetidos a sua apreciagio;

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

v Examinar e revisar processos, de acordo com a drea de atuagio;

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

v Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina, para formagdo do arquivo juridico, orientando
quanto a organizagdo do mesmo;

v Defender a Camara Municipal em juizo, ou fora dele, em qualquer matéria que Ihe diga
respeito

v Emitir pareceres sobre assuntos de interesse da Camara;

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

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

+“Executar outras atividades correlatas.

ANEXO VII )
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR I
Referéncia: CC - 01 /7
Requisitos para o Provimento

a) Instrugdio: A indicaciio para os cargos em comissdo de Assessor Parlamentar serd feita
pelo titular do gabinete, através de formulario proprio, de modo que a efetiva nomeagdo
se dard por meio de ato do Presidente da Camara Municipal.

b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condi¢des de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais, cumpridas em local e de acordo com o determinado pelo
titular do gabinete, a quem compete comunicar ao 6rgdo competente, mensalmente, a
frequéncia destes servidores.

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

Atribui¢des
a) Descricdo Sumaria: Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vereador - vedado o exercicio
em qualquer outro 6rgdo da Camara Municipal e a cessdo para outros 6rgdos publicos -, de
natureza mais simples, principalmente externo ao gabinete, contatando, realizando reunides com
liderancas comunitarias e entidades para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.
b) Descri¢do Detalhada:

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

v Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete;

v Controlar a agenda externa do vereador: reunides, eventos, encaminhamentos, assisténcia
a0 cidaddo;

v’ Pesquisas;

v/ Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar;

v Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes Uteis para 0
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 do
Parlamentar;

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

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR 11
Referéncia: CC — 02
Requisitos para o Provimento

a) Instru¢do: A indica¢@o para os cargos em comissdo de Assessor Parlamentar sera feita
pelo titular do gabinete, através de formulério proprio, de modo que a efetiva nomeagao
se dard por meio de ato do Presidente da Camara Municipal.

b) Habilitagio: Conhecimentos necessérios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condi¢des de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais, cumpridas em local e de acordo com o determinado pelo
titular do gabinete, a quem compete comunicar ao 6rgdo competente, mensalmente, a
frequéncia destes servidores.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a prestagio de servigos
externos, a noite, sdbados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribui¢des
a) Descri¢io Sumdria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete do
Vereador - vedado o exercicio em qualquer outro 6rgdo da Camara Municipal e a cessdo para

outros 6rgdos publicos -, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas ¢
eventuais.

b) Descrigdo Detalhada:

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

v Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete;

v Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar;

v' Pesquisas;

v Digitar cartas, relatorios e outros tipos de documentos ¢ providenciar a expedi¢do e/ou
arquivamento dos mesmos;

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

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

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

v Redigir e providenciar a digitagdo de discursos, pareceres, Propostas de Emendas a Lei
Organica, Projetos: de Lei Complementar, de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdo; Mogdo,
Requerimento, Indicagdo e Emendas as Proposituras propostos pelo Vereador;

v Auxiliar durante as sessdes, fornecendo material de apoio que se fizer necessario para
atender as solicitagdes 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 do
Parlamentar;

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

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

a) Instrugdo: Livre Nomeagao.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

a) Descri¢do Suméria: Realizar todos os trabalhos burocréticos relativos ao Gabinete da
Presidéncia.
b) Descrigdo Detalhada:

v Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com os demais orgdos e
entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

v Elaborar a redagdio das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da
Presidéncia;

v' Controlar a agenda oficial do Presidente;

v" Atender ao publico;

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

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

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

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

CARGO:-ASSESSOR DE IMPRENSA

Referéncia: CC - 04

Requisitos para o Provimento

a) Instru¢do: Livre Nomeagdo.

b) Habilitagio: Habilitagfio legal para o exercicio da fung@o com registro no Orgdo Competente.
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Condi¢des de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial; O exercicio do cargo e/ou fungfio podera determinar a prestagdo de servigos
externos, 4 noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao ptblico e ao uso de uniforme.
Atribuig0es:

a) Descricdio Suméria: Assessorar na comunicagdo social do Poder Legislativo; cobrir com
reportagens jornalisticas as sessdes da Camara Municipal de Vereadores de Sorriso.

b) Descri¢@o Detalhada:

v Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos,
semindrios e outros em que houver participagio de Vereadores, bem como das Sessdes Solenes,
Ordinarias e Extraordinarias;

v Realizar a manutengdo e os cuidados necessdrios com equipamentos fotocinematografico
e com equipamentos de som;

Auxiliar na divulgacfio das noticias do Legislativo Municipal;

Auxiliar na redagfio e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores;

Executar servigos de locugiio em solenidade e apresentagdes da Camara Municipal;
Redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Camara;

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

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

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

v Participar dos servigos de plendrios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagdes,
auxiliando os meios de comunicagdo que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordinarias
ou Extraordindrias;

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

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

ARARAS

CARGO: CERIMONIALISTA
Referéncia: CC - 04
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Livre Nomeagdo
b) Habilitagiio: Conhecimento necessério para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuigdes:
a) Descri¢dio Sumaria: Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo de todos os eventos do
Poder Legislativo, agindo sempre, com presteza, lisura e respeito, buscando, atingir os resultados
pretendidos.
b) Descrig¢@o Detalhada:

v Planejar, organizar e supervisionar a realizag@o das Sessdes Solenes, Sessdes Ordindrias,
Sessoes Extraordindrias, audiéncias publicas, cerimoniais, comemoragdes publicas e demais
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eventos internos e externos do Poder Legislativo;

v/ Organizar e supervisionar as visitas protocolares;

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

v Zelar pela observancia das normas do Cerimonial Publico;

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

v" Confirmar com antecedéncia a presenga dos convidados,;

v Providenciar espago adequado para comportar confortavelmente os convidados;

v Conferir se todos os detalhes e servigos estardio prontos e se serdo entregues como 0
combinado;

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

v Contratar e acompanhar a montagem do ambiente dos eventos realizados pelo Poder
Legislativo, certificando se a decoragfo estard de acordo com o estabelecido;

v Conferir o atendimento do Buffet;

v Orientar as pessoas responsaveis pelo som, o roteiro da ceriménia e das musicas
escolhidas;

v Executar ou mandar executar servicos de locug@o nos eventos do Poder Legislativo;

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

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

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.

CARGO: TESOUREIRO
Referéncia: CC - 05
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Livre Nomeagéo.
b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungfio podera determinar a prestagdo de servigos
externos, 4 noite, sibados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribui¢des:
a) Descri¢dio Sumdria: Executar servigos inerentes a tesouraria do Poder Legislativo.
b) Descri¢do Detalhada:
v Escriturar analiticamente os atos e fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis;
v Auxiliar na elaboragiio da prestagfio de contas, acertos e conciliagiio de contas contabeis
da Camara Municipal;
v Proceder ao empenho de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos
nas dotagdes orgamentdrias, para o pagamento dos compromissos assumidos;
v Elaborar os documentos pertinentes ao processo de pagamento e efetivar a sua liquidagdo;
v Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
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CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: Livre Nomeagao.

b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos

externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico ao uso de
uniforme.
Atribuicdes
a) Descri¢do Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria Administrativa e a execugdo do processo legislativo de acordo com as
deliberagdes da Mesa.
b) Descrigéo Detalhada:

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

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

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

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

v Responséavel pelos controles funcionais, recrutamento, selegdo e treinamento de pessoal;

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

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

a) Instrugdo: Livre Nomeagdo.

b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungéio podera determinar a prestagdo de servigos
externos, & noite, sabados, domingos e feriados, ¢ atendimento ao publico ¢ ao uso de
uniforme.

Atribuicoes

a) Descrigdo Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria de Servicos Legislativos objetivando a realizagio do processo legislativo.

b) Descrigdo Detalhada:

v/ Examinar, conferir e instruir todos 0s processos em tramitagdo no Legislativo;

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

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

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

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

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

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

v Auxiliar os Assessores Parlamentares na elaboragdio dos Projetos de Lei, de Decreto
Legislativo, de Resolugdes; Mogdes, Requerimentos e IndicagGes propostas pelos vereadores;

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

CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrucdio: Livre Nomeagédo.
b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuigdes:

a) Descrigio Suméria: Desenvolver as agbes de planejamento, coordenagdo e controle da
comunicagdo social de interesse do Poder Legislativo.

b) Descri¢do Detalhada:

v’ Elaborar sinopses, resenhas e noticidrio geral do Poder Legislativo, destinado & publicagdo

interna e divulgagfo pela imprensa;

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

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

v Informar, divulgar ¢ promover esclarecimentos de orientagdo da opinido publica quanto as

atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo;

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

Legislativo com o ptiblico em geral e entidades publicas e privadas;
v Coligir, junto a 6rgdos piblicos e privados, dados e informagbes de interesse do Poder
Legislativo;
v Fornecer material jornalistico para divulgagdio através da imprensa escrita, radio e
televisdo;
Promover e assinar os relatorios das atividades desenvolvidas;
Recepcionar autoridades, convidados e visitantes, em apoio ao Cerimonial;
Coordenar as relacdes do Poder Legislativo com os 6rgéos de imprensa;
Elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos 6rgios de divulgagao;
Fazer a cobertura jornalistica das atividades dos legisladores municipais;
Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

SN AXN

CARGO: COORDENADOR DE FINANCAS
Referéncia: CC — 06
Requisitos para o Provimento
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a) Instrugdo: Livre Nomeagdo.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condi¢des de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribui¢des

a) Descri¢gdo Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria de Finangas.

b) Descrigdo Detalhada:

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

v' Coordenar a prestagdio, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagoes contabeis;

v Examinar empenhos da despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos
nas dotagGes orgamentdrias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

v Coordenar a elabora¢io de demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais €
anuais, relativos a execugiio orcamentdria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situag@o patrimonial, econdmica e financeira;

v Coordenar a execugiio de trabalhos relativos a orgamento, materiais, protocolo, arquivo,
contabilidade, patrimdnio, almoxarifado, finangas, e outros;

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

v' Verificar servigos realizados;

v Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

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

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

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

CARGO: COORDENADOR GERAL
Referéncia: CC - 07
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Livre Nomeagdo.
b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condig¢des de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a prestagéo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuigdes
a) Descri¢do Suméria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria de forma ampla com os demais 6rgdos de Coordenagdo e Assessoramento da
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Camara para o bom desempenho das fungdes especificas de cada um determinadas nas normas
do Poder Legislativo e da Presidéncia da Casa.
b) Descrigdo Detalhada:

v Desenvolver as agdes de planejamento, coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades,
programas e eventos promovidos pela Camara Municipal;

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

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

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

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

v Acompanhar, sempre que necessirio, o Presidente com objetivo de assessora-lo
diretamente nas atividades, eventos, congressos, encontros;

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

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Referéncia: CC - 07

Requisitos para o Provimento

a) Instrucfio: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitagdo: Habilitag@o legal para o exercicio da fungéo com registro na OAB.

Condic¢oes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, 4 noite, sabados, domingos e feriados e atendimento ao publico.

Atribuigoes:

a) Descrigdo Suméria: Exercer as fungdes de, consultoria e de assessoramento juridico, de
coordenagdo e supervisio técnico-juridica do Poder Legislativo, na aplicagdo e controle das
normas juridicas, bem emitir pareceres, prestar assessoramento a Mesa Diretora, Vereadores e
Servidores da Casa na elaboragdo de processo legislativo e no controle preventivo de
constitucionalidade e de legalidade dos atos administrativos e a atos legislativos.

b) Descri¢do Detalhada:

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

v Assessorar os vereadores e demais servidores da Cidmara em reunides e eventos;

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

v/ Assessorar, organizar e atuar nas comissoes relativas a avalia¢do dos projetos legislativos;

v Analisar e orientar a aplicagdo de leis e regulamentos no ambito do poder legislativo;

v/ Estudar e sugerir solugdes para assuntos de ordem administrativo-legal de interesse da
institui¢do;

v Prestar assessoramento aos gabinetes dos vereadores quanto a aplicagdo da legislacao
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relativa a direitos e deveres, encargos e responsabilidades, 6nus e vantagens de servidores,
indicando a solucdo e procedimento referente a tais assuntos;

v Elaborar ¢ Assessorar os vereadores na elaboragéio de anteprojetos de lei, resolugdes,
portarias e demais atos oficiais que digam respeito a assuntos legislativos e administrativos da
Céamara;

v Executar toda e qualquer delegagdo de atribuigdo recebida do Presidente, respeitadas as
atribuigdes do cargo;

v Emitir parecer sobre consultas formuladas a Assessoria Juridica pelo Presidente, demais
vereadores ou pelos Orgdos da Cémara, sob o aspecto juridico e legal;

v Redigir e examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, e outros atos de natureza juridica;

v Assessorar a comissio de licitagdo, inclusive participando da elaborag@o do Termo de
Referéncia;

v Orientar e assessorar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e
sindicAncias instauradas pela Presidéncia, Mesa Diretora, Comissoes e Corregedoria;

v Atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores;

v Auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais;

v Desempenhar com zelo, dedicagdo, assiduidade, eficiéncia e presteza, as fungdes sob sua
responsabilidade e as que lhe forem atribuidas pela Presidéncia;

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

v Levar ao conhecimento da Presidéncia as irregularidades de que tiver ciéncia, em razdo do
exercicio do cargo ou fungdo;

v' Agir com discrigiio nas atribuigdes de seu cargo ou fun¢do, guardando sigilo sobre
assuntos internos;

v Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

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

v Sugerir a Mesa Diretora da Camara o ajuizamento de ago direta de inconstitucionalidade
de lei ou ato normativo municipal;

v/ Cumprir ordens superiores, salvo quando manifestamente abusivas ou ilegais;

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

- FICHA DE AVALIACAO -

() Estiglo Probatério ( ) Desempenho
CAMPO - Do Servidor:
NOME:
CARGO: FUNGAO:
LOTACAO: Periodo de Avaliagdo: 5
DATA DA ADMISSA0: ULTIMA AVALIACAO: £
= g
CAMPOII- DAS INSTRUGCOES PARA PREENCHIMENTO: Auto = z‘;’
Assinar na escala de 1 a 3 de acordo com o desempenho do Senvidor: Avaliagio Comissio Sz
Préprio de Avaliagio Sz
Considerando: 1=REGULAR  2=BOM  3=OTIMO Servidor o
CAMPO [II1- Dos Critérios e dos Itens de Avaliagio: - % S E
1. IDONEIDADE MORAL § s_.,: i
1.1. Sigilo quanto is informagdes do drglo, % e %f
1.2. Observindia da hicrasquia. é 2 g—é
1.3. Superagio de dificuldades. =g s 2
E5 0
1.4. Observincias &s nonmas ¢ 204 regulamentos. = _E 5 g
o s ..
1.5. Respeito. g é :tg 2
2. ASSIDUIDADE g_g Py H
2.1. Frequéndia nolocal de trabalho. = ‘5 Ea
5o 3
2.2, Cumprimento ao horirio. SIag 2
3. COMPROMETIMENTO ey v ":'.';‘- 82 é
3.1, Zelo e dedicagio com o trabalho.  Bhr s

3.2. Atenglo a0 Patuiménio Publico.
3.3. Atengio 208 Materiais de trabalho. |

3.4, Iniciativa ¢ atitude. ' 1
3.5. Panicipacio nas atividades do érglo. i
3.6, Interesse publico. ‘I
4. EFICIEXCIA -5 !
4.1. Qualidade do trabalho prestado ! t
4.2 Produtividade. bl
4.3, Plangamento. !
5, CONHECIMENTO ESPECIFICO NA AREA DE ATUACAO
T 5.1, :\;i:i_im T o ]
5.2, Aprimoramento ¢ Atualizagio i
6. COOPERACAQ e
" T6.1. Capacidade de trabalhar em equipe.
62 Flexibilidade, ;
TOTAL GERALDE PONTOS |

CAMPO TV - Ciéncia a assinaturas:

Responsabilizo-me pelas informagdes prestadas em: - |
b i
2R
Datz: / ¢/ Daa ¥ {
£ |
< [
S | |
Senvidor Comissio de Avaliacio e |
3 i
Concordo com of registros constantes deste instrumento. <

Senidor - Data !

Senidor
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ANEXO IX
CONCEITOS PARA CADA ITEM DOS CRITERIOS A SEREM AVALIADOS

1 — Idoneidade Moral:

1.1 — Sigilo quanto as informagdes do 6rgdo.

(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 informagdes no seu trabalho.

1.2 — Observéncia 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 — Superagdo 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 instrugdes e normas
de trabalho recomendadas.

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

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

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

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

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

(1) O servidor, raramente, apresenta habilidade no relacionamento e, raramente, mantém uma
situagio 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 horario pontual.
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(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.

3 — Comprometimento:

3.1 — Compromisso com o trabalho.

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

3.2 — Patrimonio Publico.

(3) O servidor demonstra grande atengdo aos bens publicos, utilizando-os de forma adequada ¢
manifesta preocupagdo com a sua manutengao e conservagao.

(2) O servidor demonstra atengdio limitada aos bens publicos, as vezes utiliza-o de forma
adequada e manifesta eventual preocupagdio com a sua manutengdo ¢ conservagao.

(1) O servidor, raramente, demonstra atengdo aos bens publicos, utilizando-os de forma precdria
e, raramente, manifesta preocupagfo com a sua manutengao e conservagao.

3.3 — Materiais de trabalho.

(3) O servidor demonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que estdo a sua
disposigdo, primando pela economia e racionalidade no uso dos mesmos.

(2) O servidor, as vezes, demonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que estdo a sua
disposi¢io, 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 estdo a
sua disposigdo, raramente prima pela economia e racionalidade no uso dos mesmos.

3.4 — Iniciativa e atitude.

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

(2) O servidor, as vezes, demonstra iniciativa nas agdes da func¢do e, as vezes, encaminha
adequadamente os assuntos em pauta.

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

3.5 — Participagdo nas ag¢des do 6rgdo ou da unidade.

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

3.6 — Interesse Publico.

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

(2) O servidor, as vezes, demonstra atengdo com 0s resultados e, as vezes, busca valorizar o
interesse publico com ideias, pesquisas e agdo.

(1) O servidor, raramente, demonstra atengdo com 0s resultados e, raramente busca valorizar o
interesse piblico com ideias, pesquisas e agao.

L=
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4 — Eficiéncia:

4.1 — Qualidade do trabalho prestado.

(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 e 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 e resultado.

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

4.3 — Planejamento.

(3) O servidor desenvolve 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 area de atuagéo.

5.1 — Aptiddo

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

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

(1) O servidor demonstra dominar precariamente os conhecimentos de sua area ¢ desempenha
sua fun¢io com dificuldade.

5.2 — Aprimoramento e atualizago.

(3) O servidor procura manter-se atualizado e busca aprimorar constantemente seus
conhecimentos.

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

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

6 — Cooperagdo:

6.1 — Capacidade de trabalhar em equipe.

(3) O servidor ¢ habitualmente prestativo e sempre colabora com sua equipe de trabalho.
(2) O servidor, 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,
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(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 € capacidade
para modificar a estratégia planejada.

(1) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor, raramente, demonstra interesse €
capacidade para modificar a estratégia planejada.

A
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“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 025/2017

Data: 11 de outubro de 2017.

Dispde sobre a Reestruturagdo do Quadro de Cargos do
Legislativo Municipal, estabelece o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Céamara
Municipal de Sorriso — MT e da outras providéncias.

A Mesa Diretora, com fulcro no Artigo 108, do Regimento
Interno, encaminha para deliberagiio do Soberano Plenario o
seguinte Projeto de Lei Complementar:

TITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a reestruturagdo dos Quadros de Cargos, define suas
atribuicdes e fixa os respectivos vencimentos, bem como estabelece o Plano de Cargos, Carreiras
e Vencimentos 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® 140/2011, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos da Administra¢do Publica Direta, Autarquica e Fundacional do municipio de Sorriso —
MT, e suas alteragdes.

CAPITULO 1
DOS OBJETIVOS

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

| - a eficdcia no servigo publico em atendimento a comunidade;
I1 - aprimoramento dos servigos oferecidos aos cidaddos;
[1I - a valorizag@o e a profissionalizagdo dos servidores municipais.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:
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[ - CARGO PUBLICO - ¢ o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometido
ao servidor puablico. criado por Lei Complementar. em quantidade definida. nomenclatura
propria. e vencimento inicial estabelecido:

I - SERVIDOR PUBLICO — ¢é toda pessoa fisica que. legalmente investida em
cargo publico. de provimento efetivo ou em comissdo. presta servico remunerado a
Administracdo Publica Municipal:

[IlI — CARGO EFETIVO - é o conjunto de atribuicdes ¢ responsabilidades
cometido ao servidor publico. criado por Lei Complementar. em quantidade definida.
nomenclatura propria. ¢ vencimento inicial estabelecido. destinado a ser preenchido por pessoa
aprovada e classificada em Concurso Publico:

IV - CARGO EM COMISSAO - ¢ o conjunto de atribuicdes ¢ responsabilidades
cometido ao servidor publico. criado por Lei Complementar. em quantidade definida.
nomenclatura propria, ¢ vencimento inicial estabelecido. destinado a ser provido em carater
transitorio. de livre nomeacdo ¢ exoneracio pelo Presidente da Camara Municipal;

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

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

VII — REFERENCIA - é o numero indicativo de posicio hierdrquica da classe a
que pertence o cargo na escala de vencimento;

VIII — VENCIMENTO INICIAL - refere-se a retribuicdo pecuniaria pelo
exercicio do cargo piblico no inicio de carreira, corrigido periodicamente pelas Revisdes Gerais
Anuais (RGA). com valor ixado em lei:

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

X — REMUNERACAO TOTAL - ¢ constituido pela soma do vencimento inicial.
mais os valores decorrentes de: progressdo de nivel, promogdo por classe. prémio qualifica¢io e.
quando for o caso, horas extras ou de fun¢do gratificada:

XI - NiVEL - sdo os graus de coeficientes dos cargos. hierarquizados em carreira.
que representam as perspectivas de desenvolvimento funcional de promocdo vertical:

XII - CLASSE - ¢ o simbolo que representa a carreira. atribuido ao conjunto de
cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade. complexidade e responsabilidade. visando
determinar a faixa de vencimentos a cles correspondentes e representam as perspectivas de
progressao horizontal:

XIII — INTERSTICIO - é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdo ou a promogio:

X1V — ENQUADRAMENTO — é o processo de posicionamento do servidor
dentro da nova estrutura de cargos. considerando os critérios constantes nessa Lei e ainda. os
niveis e tabelas de vencimentos iniciais dos anexos desta Lei;

XV — PROMOCAO — ¢ elevagio do servidor 4 Classe imediatamente superior
aquela a que pertence. na mesma carreira, mediante promog&o por nova titulagio pelo critério de
habilitagdo ou qualificagdo profissional, uma vez que venham a ser atendidos os pressupostos
exigidos para a transposi¢do a nova Classe ¢ observadas as normas da Lei que instituir o plano de
cargos, carreiras e vencimentos:

XVI—-PROGRESSAO - ¢ a passagem do servidor de seu Nivel e Coeficiente para
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outro, imediatamente superior, dentro da mesma Classe do cargo a que pertence. respeitados 0s
intersticios de tempo exigido de acordo com as normas da Lei que instituir o plano de cargos.
carreiras € vencimentos;

XVII = FUNCAO GRATIFICADA - ¢ 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 vencimentos na forma definida no Plano de Cargos.
Carreiras ¢ Vencimentos Camara Municipal de Sorriso:

XVIII = CARREIRA — ¢ a estruturac¢ao dos cargos em classes:

XIX — PLANO DE CARREIRAS - E o instrumento legal ¢ normativo que define
0s cargos, atribui¢des dos cargos e a trajetoria de carreira do servidor;

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

TITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° Os cargos enquadram-se nos seguintes grupos:
[ - de provimento efetivo;
[l - de provimento em comissio:

CAPITULO 1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo serdo providos exclusivamente por
nomeagao. com prévia aprovag¢do em concurso publico de provas ou de provas ¢ titulos.

Paragrafo anico. Aplicar-se-d aos servidores investidos em cargos efetivos, as
disposigdes desta Lei Complementar e do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

SECAO
DA LOTACAO

Art. 7° A lotagdo 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 II
DA CARACTERIZACAO, ATRIBUICOES, REQUISITOS DOS CARGOS,
PROVIMENTO
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Art. 8” A caracterizagdo, atribuigdes, requisitos de provimento ¢ vencimentos dos
cargos efetivo e em comissdio sdo aqueles constantes: do Quadro de Cargo de Provimento
Efetivo — Anexo I: Quadro dos Cargos de provimento em Comissdo — Anexo Il: Quadro dos
Cargos de Assessor Parlamentar | e Assessor Parlamentar 11 — Anexo 11 : Quadro Demonstrativo
de Fungdo Gratificada — Anexo IV; Tabela de Promocgdo por Classe e Progressdo de Niveis —
Anexo V: das Atribui¢des dos Cargos em Provimento Efetivo - Anexo VI: das Atribui¢des dos
Cargos de Provimento em Comiss@o — Anexo VII. integrantes desta Lei Complementar.

SECAO III i
DA COMISSAO DE AVALIACAO

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

§ 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 avaliacdo de desempenho e estagio probatorio. sem direito a voto.

Art. 10 Compete a Comissdo de Avaliago:

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

[I — Manifestar-se nas solicitacdes de promogdo por classe:

1T — Analisar e avaliar a Ficha de Avalia¢do. apurando o merecimento dos
servidores avaliados. dando parccer favordvel ou ndo a progressdo de nivel:

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

V — Avaliar ¢ emitir parecer sobre todos os enquadramentos necessérios apos a
aprovacdo desta Lei Complementar:

VI — Deliberar sobre eventuais recursos apresentados pelos servidores.

SECAO IV,
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 11 O servidor nomeado para ocupar cargo publico. fica sujeito a estagio
probatdrio. nos termos do Estatuto dos Servidores Piiblicos do Municipio de Sorriso. adotando
como instrumento de avaliag@o a ficha constante no ANEXO VIIL

Paragrafo unmico. E estivel no servico publico do Municipio de Sorriso, o
servidor que tiver cumprido o estagio probatério com duragdo de 03 (1rés) anos ¢ que tenha sido
aprovado no mesmo.
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~ SECAOV
DO PREMIO QUALIFICACAO

Art. 12 A Camara Municipal promoverd treinamentos para os seus servidores
sempre que verificada a necessidade de melhor capaciti-los para o desempenho de suas fungdes.
visando dinamizar a execugdo das atividades dos diversos setores. ndo impedindo que o servidor
lome iniciativa na busca de aperfeicoamento e qualificagéo.

Paragrafo Gnico. O treinamento serd denominado interno quando desenvolvido
pela propria Camara Municipal. atendendo as necessidades verificadas. ¢ externo quando
executado por 6rgdo de governo ou entidade especializada.

Art. 13 O Servidor que comprovar ter participado de cursos de qualificacdo.
através de certificados devidamente registrados pelo 6rgdo que oferecer o curso. com soma
minima de 80 horas. recebera como prémio um acréscimo de 2% (dois por cento) sobre a soma
do vencimento inicial com o valor decorrente da progressao por nivel.

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

I - O prémio sera concedido com um intersticio minimo de dois anos. no més
subsequente, sendo computado novo periodo a partir da data da altima premiacio.

Il - O servidor que tiver direito a premiacdo fara a solicitagdo através de oficio. a
Unidade Interna de Recursos Humanos, contendo em anexo copias autenticadas dos certificados.
com os devidos contetidos programaticos.

Il - Nao serdo considerados os cursos que ndo guardem relacdo com as
atribui¢oes do cargo ou com o servico publico municipal.

[V - Serdo 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.

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

§ 2 O mesmo certificado ndo podera ser utilizado para mais de um beneficio ao
servidor na promogdo. progressdo ou prémio qualificagéo.
SECAO VI
DA ASCENSAO NA CARREIRA

SUBSECAO I
DA PROMOCAO POR CLASSES
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Art. 14 Dar-se-a a promog¢do de uma Classe para outra dentro da mesma
Referéncia. aos servidores efetivos ocupantes dos diversos Cargos por Conclusdo de Curso e
Titulagdo.

Art. 15 Ficam estabelecidos os critérios para promocéo por titula¢do ¢ conclusdo
de cursos para os servidores efetivos ¢ estaveis, da seguinte forma:
[ - Para as fung¢des com requisito minimo de escolaridade Alfabetizagio:

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

b) Promogdo para a Classe B: requisitos da Classe A. mais 300 (trezentas)
horas de cursos de aperfeigoamento. qualificagido ¢/ou capacitagdo profissional.

c) Promogao para a Classe C: requisito da Classe B. mais a conclusdo de
curso de Ensino Fundamental.

d) Promogao para a Classe D: requisito da Classe C, mais a conclusdo de

curso de Ensino Médio.
[1 — Para as fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Fundamental:

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

b) Promocdo para a Classe B: requisitos da Classe A. mais 300 (trezentas)
horas de cursos de aperfei¢oamento, qualificac@o e/ou capacitagdo profissional.

c) Promoc¢do para a Classe C: requisito da Classe B. mais a conclusio de
curso de Ensino Médio.

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

curso de Graduagdo em Nivel Superior.
[11 - Para fung¢bes com requisito minimo de escolaridade Ensino Médio:

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

b) Promocgdo para a Classe B: requisitos da Classe A. mais 300 (trezentas)
horas de cursos de aperfei¢oamento, qualifica¢@o e/ou capacitagdo profissional.

¢) Promog¢ao para a Classe C: requisito da Classe B. mais a conclusdo de
curso de Graduagao em Nivel Superior.

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

de graduacao 'Lato Sensu' (Especializacio).
[V - Para fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Superior:

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

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

¢) Promogéo para a Classe C: requisito da Classe B. mais conclusio de curso
de graduacdo 'Lato Sensu' (Especializacido).

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

de graduacdo 'Stricto Sensu' (Mestrado).

Art. 16 A promogdo por titulagdo e conclusiio de cursos citada na presente Lei
Complementar devera ser solicitada através de requerimento protocolado na Unidade Interna de
Recursos Humanos, acompanhado da documentagdo comprobatoria devidamente autenticada.
conforme especificado a seguir:

a) Copia autenticada do certificado ou do histérico escolar. quando se tratar
da comprovagdo de conclusdo dos Ensinos Fundamental e Médio.
b) Copia autenticada do diploma ou certificado da conclusdo de Graduacio.
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c) Copia autenticada do certificado para comprovacdo de cursos de Pos-
Graduagdo em nivel de Especializacio.
d) Cdpia autenticada do diploma dos cursos de Mestrado. na falta do diploma

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

Pardgrafo unico. A copia autenticada dos certificados de conclusdo dos cursos
somente serdio aceitos os que tenham sido expedidos por Instituicdes legalmente constituidas e
que contenham:

. Titulo do curso

2 Nome do participante

3. Programa

4 Carga hordria

5 Periodo de realizac¢io do curso

Art. 17 Para promoc¢do por classe (s) por titulagdo e conclusido de cursos nos
termos do art. 16. ndo 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.

Paragrafo tnico. Nio serdo considerados os cursos que ndo guardem relagdo
com as atribuigdes do cargo ou com o servigo publico municipal.

Art. 18 Os titulos de Pos-Graduacdo de que trata a presente Lei serdo analisados
segundo a legislacdo correspondente. sendo necessario apresentacdo de Certilicados de no
minimo 360 (trezentos e sessenta) horas.

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

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

Paragrafo Gnico. As promoc¢des de classes de que tratam os arts. 14 a 20 desta
Lei Complementar serdo concedidas mediante manifestagido favoravel da Comissio de
Avaliacdo.

SUBSES;AO m
DA PROGRESSAO POR NIVEIS

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



| ﬁa,.,jf Camara Municipal de Sorriso
/ ESTADO DE MATO GROSSO

S0RRISC “Sorriso A Capital Nacional do Agronegoécio”

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

Paragrafo dnico. A progressdo sera concedida no més subsequente 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 servico no Poder Legislativo Municipal e de
merecimento. mediante avaliagdo de desempenho realizada pela Comissido de Avaliagao.

§ 1" A Comissdo de Avaliagdo. depois de efetuado a avalia¢do. conforme ficha
constante em ANEXO VIII devera emitir o competente laudo sobre a concessdo ou ndo da
progressdo. que serda encaminhado a Unidade Interna de Recursos Humanos. devidamente
ratificado pelo Chefe do Poder Legislativo.

§ 2° As linhas de progressdo verticais sdo representadas pelos algarismos cardinais

e
[ 47
[
w~
)
n

§ 3° E contado o tempo de servico de cargo efetivo anterior a data de publicagdo
desta lLei Complementar, para o fim de progressdo funcional. devendo ser efetuado
automaticamente. o enquadramento na nova situagdo daqueles servidores que ja contarem com
direito adquirido.

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

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

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

Paragrafo unico. Vencimento inicial dos cargos efetivos ¢ o constante do
ANEXO L.

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

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

II - obter. no minimo, 40 (quarenta) pontos na Ficha de Avalia¢do. conforme
Anexo VIIIL.
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Art. 25 So terd direito a progressdo os servidores que além de satisfazerem os
requisitos do artigo anterior. estiverem no exercicio do cargo. ressalvadas as hipoteses
consideradas como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 26 Quando o servidor for colocado. sem Onus para o orgdo de origem, a
disposi¢do de orgdo federal, estadual, do municipio ou de outro municipio. integrante da
administracdo direta ou indireta. do Poder Executivo ou do Poder Judicidrio. por um periodo
superior a 30 (trinta) dias, ndo concorrera a progressao durante o periodo de afastamento.

Art. 27 O servidor suspenso preventivamente podera concorrer d progressao. mas
ficardo sem efeito os atos dai decorrentes se. da verificagio dos fatos que determinaram a
suspensdo preventiva, resultar penalizag@o.

§ 1° O servidor somente iniciard o exercicio na nova posi¢do da carreira, depois de
declarada a improcedéncia da penalidade. apos a apuracao dos fatos determinantes da suspensio
preventiva.

§ 2° No caso de ser verificada a procedéncia da penalizacdo, o ato de designacio
sera considerado nulo ¢ o servidor s6 poderd concorrer novamente a progressio. apos decorridos
365 (trezentos ¢ sessenta ¢ cinco) dias, contados da data subsequente a do término do
cumprimento da penalidade.

Art. 28 O servidor que vier a sofrer pena de suspensdio. apds suspensio preventiva
durante a apuracdo da progressdo, perderd o direito a mesma. so6 podendo concorrer novamente a
progressio. depois de decorrido o prazo mencionado no Pardgrafo Gnico do artigo 21.

Art, 29 O servidor efetivo estavel, que estiver no exercicio do cargo em comissio,
pleiteard a progressdo, somente sobre o cargo efetivo.

SUBSECAO 111
DOS CANDIDATOS A PROGRESSAO

Art. 30 A Coordenadoria Administrativa, através da Unidade Interna de Recursos
Humanos e Materiais organizara a rela¢do dos servidores com direito a concorrerem a progressao
¢ a enviara a Comissao de Avaliagdo. acompanhada das respectivas anotagdes funcionais.

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

[ - a denominagdo da referéncia a que pertence o cargo:

[I - o nome dos servidores a serem promovidos. com os respectivos dados
documentais:

I11 - outras disposigoes julgadas necessarias.

Art. 31 Apos a Comissiio de Avaliagdo ter dado parecer final sobre a concessido
ou ndo da progressdo, a Unidade Interna de Recursos Humanos terd até 15 (quinze) dias uteis
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para promover o enquadramento dos servidores nas respectivas classes e nivels. apos a
ratificac@o do referido laudo pelo Chefe do Legislativo.

SECAO VII
DA LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

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

Paragrafo anico. As condi¢des ¢ particularidades quanto a licenga prémio por
assiduidade serdo de acordo com o disposto nos artigos 122 ao 125 e seus paragrafos e incisos.
da Lei Complementar 140/2011 e suas alteragdes.

) SECAO VIII
DA AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

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

Art. 34 A Comissdo de Avaliag@o terd o prazo de 15 (quinze) dias apos a
realizacdo das avaliagdes. para analisar ¢ dar o seu parecer final sobre a concessido ou ndo. da
progressao.

Art. 35 O prazo para interpor recurso sobre a decisio da Comissdo de Avaliagdo ¢
de 05 (cinco) dias uteis a contar da data da publicacio do indeferimento da concessio de
progressdo funcional.

§ 1? Os recursos serdo interpostos a Comissio de Avaliagdo.

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

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

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

Art. 37 Tera carater urgente o andamento dos papéis que se refiram a progressao.
sendo passiveis de repreensdo ou suspensiio. 0s responsaveis por seu retardamento.
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SECAO IX )
DA FICHA DE AVALIACAO

Art. 38 Sio partes constituintes da Ficha de Avaliagio:

Campo | — (Campo um) — Onde constam: o nome do servidor. o cargo para o qual
esta lotado. a fung@o que exerce. o orgdo ou unidade de lota¢do. a data de
admissdo. a ultima avalia¢do. o periodo de avaliagio ¢ as referéncias legais.
Campo II — (Campo dois) — As instrugdes para preenchimento. os conceitos. ¢ a
identificacdo do avaliador.

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

Campo IV — (Campo quatro) — A ciéncia, a concordancia € as respectivas
assinaturas.

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

Campo VI — (Campo seis) — A defini¢do da pontuagdo.

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

Art. 40 A Coordenadoria Administrativa, através da Unidade Interna de Recursos
Humanos. fornecera a ficha de avaliagdo com o Campo I devidamente preenchido no que couber
¢ o avaliador/comissdo. langara a pontuagdo.

Art. 41 A Ficha de Avaliagiio apurard os seguintes critérios:
| — Idoneidade Moral:

a) Sigilo quanto as informacdes do orgio:
b) Observancia da hierarquia:

¢) Superacao de dificuldades:

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

IT — Assiduidade:

a) Frequéncia no local de trabalho:

b) Cumprimento do horario.

I — Comprometimento:

a) Z¢lo e dedicagdo com o trabalho;

b) Atencdo ao Patrimonio Publico:

¢) Atencdo aos Materiais de trabalho:

d) Iniciativa e atitude:

e) Participagdo nas atividades do orgdo:
9] Interesse publico.

[V — Eficiéncia:

a) Qualidade do trabalho prestado:

b) Produtividade;
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¢) Planejamento.
V — Conhecimento especifico na area de atuacao:
a) Aptidao:

b) Aprimoramento e atualizacdo.
VI - Cooperacgdo:
a) Capacidade de trabalhar em equipe.

b) Flexibilidade.

L]

Art, 42 Sio considerados conceitos. para fins desta avaliagdo. os numeros de
(trés). 2 (dois) ¢ 1 (um) langados nos respectivos locais do Campo Il ¢ 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
otimo e revelou desempenho especial agregando atitudes que favorecem a adequada atuagdo na
funcao.

§ 2° O conceito 2 (dois) revela que o servidor demonstrou interesse regular a bom
¢ revelou desempenho suficiente para o padrdo necessario para a atua¢do na fungio.

§ 3 O conceito 1 (um) revela que o servidor demonstrou um interesse regular e
demonstrou desempenho inferior ao padrio minimo necessario para a atua¢do na fun¢io.

Art. 43 Na atribuicdo dos conceitos o avaliador/comissio devera considerar para
cada item as pontuagoes constantes no ANEXO IX.

Art. 44 A totalizacdo final da avaliacdo tera como parametros o indicado no
Campo VI da Ficha de Avaliagio onde o servidor que obtiver:

I - Até 29 pontos, serd considerado inapto para o servigo publico ou inapto para a
promogdo por desempenho.

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

I - 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, langard. se desejar. a seu critério. qualquer
registro que interessar.

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

Art. 47 O resultado da Ficha de Avalia¢do serd dado pela soma dos pontos
obtidos em cada um dos fatores mencionados no Artigo 41.

CAPITULO 11
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DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Art. 48 Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeacdo e
exoneracdo e destinam-se a atender funcdes de confianca. enquadradas como de diregdo. chefia
ou assessoramento.

§ 1° Os cargos em comissdo s@o de livre escolha do Chefe do Poder Legislativo,
exceto os cargos de Assessor Parlamentar 1 e Assessor Parlamentar II. que cabera a cada
Vereador a indicacdo de seus assessores, via oficio ao Presidente da Casa.

[ - Ficara a critério do Chefe do Poder Legislativo a defini¢do para nomeacdo ou
ndo do cargo de Assessor Parlamentar I ¢ Assessor Parlamentar I1.

Il — Unicamente o Chefe do Poder Legislativo tera direito a nomeagao de até dois
Assessores Parlamentar Il para assessora-lo.

§ 2° Os cargos em comissdo poderdo recair nos servidores do quadro efetivo,
inclusive o cargo de Assessor Parlamentar, podendo ser atribuido também a pessoas que retinam
habilidade técnica. condi¢des ¢ competéncia profissional para exercé-lo.

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

§ 4° Nenhuma gratificacao relativa a cargo efetivo, podera scr calculada sobre a
complementagfo relativa ao cargo comissionado. exceto 13° saldrio, o adicional de férias ¢ o
salario-familia.

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

CAPITULO 11
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 49 Sado criados por esta Lei as fungdes gratificadas, com seus respectivos
padrdes de identificacdo ¢ a remuneragdo adicional a que terad direito o servidor estatutario que
preencher o cargo. sendo estes os constantes do ANEXO IV da presente Lei Complementar.

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

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

§ 3° O servidor podera exercer fun¢do de Chefia ou Assessoramento, desde que as
atribuicdes da func¢do gratificada guardem correlacdo com as do cargo efetivo.
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Art. 50 O provimento das fun¢des gratificadas é privativo de servidor publico
cfetivo do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso — MT.

§ 1° O servidor investido em Fung¢do Gratificada percebera o valor do vencimento
padrdo do seu cargo efetivo, acrescido da gratifica¢do. sendo o respectivo percentual calculado
sobre a soma do vencimento inicial com o valor decorrente da progressdo por nivel.

§ 2° O ocupante de Fungdo Gratificada exercera o regime de dedicacido exclusiva,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administra¢do. ndo percebendo horas
extraordindrias.

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

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

SECAO I
DA ORGANIZACAO

Art. 52 Sdo consideradas atividades administrativas proprias dos servidores da
(Camara Municipal:

I - Técnico-administrativas. as relacionadas com a permanente manutengdo e
adequacdo do apoio técnico. administrativo e operacional necessarios ao cumprimento dos
objetivos institucionais.

I - De direcdo. as inerentes ao exercicio de chefia. coordenagdo ¢ assessoramento.

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

Art. 53 A administragiio ¢ gestdo 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:

I - implementar e coordenar a sistematica de avaliacido de desempenho. incluindo
o detalhamento dos procedimentos previstos nesta Lei Complementar. o treinamento dos
avaliadores. bem como o acompanhamento ¢ a tabulagdo dos resultados:

I1 - manter atualizadas as especificagdes de classe:

[1I - submeter ao Presidente da Camara Municipal os atos necessarios a
implantagdo e aplicacdo desta Lei Complementar.
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Art. 54 Os servidores serdo designados para prestarem servicos nos diversos
sctores do Poder Legislativo. em conformidade com as necessidades e peculiaridades de cada
sctor e a disponibilidade de vagas e de pessoal:

I - De acordo com as neccessidades de cada setor, visando sempre o
aperfeicoamento dos servigos prestados pelo poder piblico a comunidade:

Il - a pedido do servidor.

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

§ 2° No caso previsto no inciso I, deste artigo, o servidor deverda 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 sctor em que o
servidor esta lotado anteriormente e a daquele em que deseja atuar. observadas as necessidades
do servigo.

TiTuLO I
DAS REMUNERACOES

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

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

§ 2° E vedada a incorporaciio de qualquer gratificacio ao vencimento padrio para
fins de cdlculo de quaisquer outras vantagens. as quais ndo sejam garantidas por esta Lei
Complementar.

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

_TiTULOIV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

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

Art. 57 Somente através de Concurso Publico ¢ que poderdo ser preenchidas as
vagas existentes no quadro dos cargos efetivos da Camara Municipal. salvo através de lei
especitica. para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico. de
conformidade com que estabelece o Artigo 37, Inciso IX da Constitui¢@o Federal de 1988.
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Paragrafo unico. Sio 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 disposi¢oes
relativas a pessoal. constantes das Emendas Constitucionais n° 19/98 ¢ 20/98.

Art. 60 Podera ser concedido aos servidores do Poder Legislativo auxilio
alimentacdo. conforme regulamentac¢fio em norma especifica.

Art. 61 Os atos necessdrios a regulamentacdo dos preceitos desta Lel
Complementar deverdo ser editados no prazo de 180 (cento e oitenta) dias. a contar de sua
publicagdo.

Art. 62 Quando da abertura do concurso publico para o preenchimento de vagas
do quadro de cargos efetivos da Camara Municipal. deverd, obrigatoriamente, constar do Edital
Principal do concurso, todos os requisitos para provimento do cargo, ou referéneia fazendo
indicaco da legislagfio onde se encontram as disposi¢des pertinentes.

Paragrafo anico. E obrigatoria a publica¢do do Edital Principal no Diario Oficial
do Estado.

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

Art. 64 O teto maximo de cobertura da previdéncia municipal. ndo sera inferior ao
salario inicial de contribui¢do dos servidores. estabelecido no “caput™ do artigo anterior.

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

Art. 66 O sistema de compensagdo de horas sera de acordo com as disposigoes do
artigo 63 e seus paragrafos e incisos, da Lei Complementar 140/2011 ¢ suas alteragoes.

Art. 67 A jornada diaria de trabalho dos servidores podera ser adequada em
horario que seja conveniente @ Administracdo. mediante cronograma elaborado pelo chefe
superior. com anuéncia do Presidente da Camara.

Art. 68 Além dos servidores municipais. a Camara contard também. com a
presenca de estudantes estagiarios em suas unidades operativas.
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§ 19 Os estagiarios serdo contratados a titulo de parceria Instituicdo Puablica —
Escola. visando contribuir para a formagdo de mao-de-obra especializada no municipio.

§ 2° A adogdo do estagidrio sera por tempo determinado e fundamentado em
convénio especifico firmado com a instituicio de ensino beneficiaria. destacando os
compromissos reciprocos de orientagdo técnica. acompanhamento. supervisio e avaliacio de
aprendizagem.

§ 3% A atividade de estagiario na unidade operativa deverd ter afinidade com drea
¢ base tematica de sua especialidade escolar.

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

§ 5% A contrataglio de estagidrios serd feita mediante a realizagdo de processo
seletivo.,

§ 6" O menor vencimento inicial pago pela Camara Municipal é o destinado ao
pagamento de estagidrio o qual ndo podera ser inferior & 50% (cinquenta por cento) do
vencimento inicial da Referéncia CE — 01, Classe A, do Anexo I — Quadro de Salarios dos
Cargos Efetivos.

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

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

Art. 71 Com a vigeéncia desta Lei Complementar. sera criada. mediante portaria
da Presidéncia. uma comissdo para definir os reenquadramentos dispostos.

Art. 72 Revogam-se as disposi¢des em contrario. em especial a Lei
Complementar n® 94/2008 e suas alteragoes.

Camara Municipal de Sorriso. Estado de Mato Grosso. em 29 de setembro de
2017.

Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso. em 11 de outubro de 2017.

FABIO GAVASSO MAURICIO GOMES
Presidente Vice-Presidente
PROFESSORA MARISA BRUNO DELGADO
1" Seeretaria 2" Secretario
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ANEXO1
QUADRO DE CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO
Referéncia Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas ‘
Sem Inicial (RS) | |
CE -01 | Auxiliar de Servigos Gerais | 40 | Alfabetizado 1.588.51 10|
CE—02 Copeira 40 | Ensino Fundamental | 1.857.05| 02 |
_CE-03 Motorista | 40 Alfabetizado 2.548.27| 01 ‘
[‘__(_']i - 04 Motorista I 40 | Ensino Fundamental 2.925.13] 02 |
| CE-05 Auxiliar Administrativo 40 | Ensino Fundamental 3.401.50 03
. CE-06 Auxiliar de Informatica | 40 Ensino Médio | 346449 01
. CE-07 Assistente Administrativo 40 Ensino Médio 3.621.63| 04
| CE-08 Cinegrafista 40 Ensino Médio 4.037.74| 01 |
CE-09 Gestor Legislativo 40 [insino Médio 3.756,55| 04 |
CE-10 | Jornalista | 40 Ensino Superior | 5.83232| 01
CE-10 Técnico de Informdtica | 40 Ensino Superior | 5.83232| 01 |
CE-11 Contador 40 Ensino Superior 9.819.00] 01
CE-11 Técnico Legislativo 30 Ensino Superior 9.819.00| 01 |
| CE-11 Controlador Interno | 30 Ensino Superior | 9.819.00] 01
| CE-11 Ouvidor Parlamentar | 30 | Ensino Superior | 9.819.00) 01 |
| CE-11 Procurador Juridico | 30 Ensino Superior | 9.819.00| 01 |
' TOTAL 35
ANEXO 11

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO)

Referéncia | Cargos | Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas i
Sem Inicial (RS) |
| CC-03 Secretario Executivo 40 | Livre Nomeacio | 3.755.09| 04
CCC-04 | Assessor de Imprensa 40 | Livre Nomeacdo | 6.469.80, 02 |
CC-04 |  Cerimonialista | 40 | Livre Nomeacdo 6.469.80 | 01
CC-05 Tesoureiro 40 | Livre Nomeagdo 6.806.76 | 01
- CC-06 | Coordenador Administrativo | 40 | Livre Nomeacdo 8.272.69| 01
CC-06 Coordenador de Servicos 40 | Livre Nomeacao | 8.272.69 01
; Legislativos , ! ;
CC-06 Coordenador de [ 40 | Livre Nomeagao 827269 01 |
Comunicagdo Social | ‘ !
CC-06 | Coordenador de Financas | 40 | Livre Nomeacio 8272.69 01 |
CC-07 |  Coordenador Geral |40 | Livre Nomeagio | 9.607.68 01 |
_ CC-07 | AssessorJuridico | 30 | Livre Nomeagdo |  9.607.68 02 |
TOTAL 15 |
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ANEXO III
QUADRO DOS CARGOS DE ASSESSOR PARLAMENTAR 1
E ASSESSOR PARLAMENTARII
(DE LIVRE NOMEACAQO E EXONERACAO)
| Referéncia Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas
! Se Inicial (RS) '
j m ==vaee LENSEE—— VIS
CC-01 |  Assessor Parlamentar | 40 | Livre Nomeacdo 3.833.50] 11
| ©C-a2 Assessor Parlamentar I1 40 | Livre Nomeagdo 3.87894| 12
TOTAL | 23
ANEXO IV
QUADRO DEMONSTRATIVO FUNCOES GRATIFICADAS
Padrio ' Valor (RS) : Vagas
|
FG At¢ 40% Sobre a soma do 10
vencimento inicial com o
valor decorrente da progressao :
por nivel ]

ANEXO YV ) _
TABELA DE PROMOCAO POR CLASSE E PROGRESSAO DE NIVEIS

Classes A B C D

Vencimento | 10 % Sobre | 20 % Sobre | 30 % Sobre

Inicial aClasse A | a Classe A | a Classe A !

| |

' Niveis | Coeficientes 1 1,1 1,2 1,3 !
| 1 0,02 1.020 1.122 1.224 | 1.326
2 | o004 1.040 | 1144 1248 | 1352
3 0,06 | 1.060 1,166 | 1272 1378
4 0,08 | 1.080 1.188 1.296 1.404
5 0,10 | 1.100 1210 1.320 1.430

6 002 | 1120 1.232 1.344 1.456 |

7 04 | 1140 | 1254 1,368 1.482 |

.8 006 | 1160 | 1276 | 1392 | 1308 |
9 | 0,18 1.180 |  1.298 1416 | 1534
10 | 0,20 | 1.200 1.320 1440 | 1.560

11 0,22 1220 | 1342 | 1464 | 1386 |

12 0,24 1240 1364 | 1488 | 1612 |

| 13 0,26 1.260 138 | 1512 1,638 |
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14 0,28 1.280 1408 | 1,536 | 1.664 |
15 0,30 1.300 1430 | 1560 | 1.690
16 | 032 1.320 1.452 1.584 1.716
17 | 034 1,340 1.474 1.608 1,742
18 0,36 1360 | 1496 | 1.632 1,768
19 038 | 1380 | 1518 | 1.656 | 1.794
20 | 040 1.400 1.540 1.680 | 1.820
21 | 042 1,420 1,562 1.704 1.846 |
22 | 044 1,440 1.584 1,728 1,872
23 046 | 1460 1,606 | 1752 | 1.898
24 | 048 | 1480 1.628 1,776 | 1.924
25 0,50 1,500 1,650 1.80 1.950
26 0,52 1,520 1,672 1.824 1.976
27 0,54 1.540 1.694 1.848 2.002
28 0,56 1.560 1.716 1.872 |  2.028
29 0,58 1,580 1.738 1.896 2,054
30 0,60 1,600 1.760 1.920 2,080 |
31 0,62 1,620 1,782 1.944 2.106
32 0,64 1640 | 1804 | 1968 | 2132 |
33 0,66 | 1660 | 1826 1.992 2,158 |
34 0,68 | 1.680 1.848 2016 |  2.184
35 0,70 1.70 | 1.870 2040 | 2210
ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

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

a) Instrugdo: Alfabetizado
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
larefas.
Condigoes de trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestagdo de

servigos externos. a noite. sabados. domingos e feriados. atendimento ao publico e ao uso
de uniforme.
Atribuicdes:
a) Descricdo Sumaria: Executar servicos de zeladoria, conservacdo e manutengdo da Camara
Municipal. garantindo o bom funcionamento. assegurando-lhes as condigdes de higiene ¢
seguranga: preparar e servir cal¢, chd. agua ¢ outros; zelar pela ordem e limpeza da copa.
b) Descricdo Detalhada:
v" Executar servicos de zeladoria no prédio da Camara Municipal. promovendo a limpeza ¢
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conservagdo, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio. ordem e
seguranca do prédio e o bem estar de seus ocupantes;

v" Inspecionar as dependéncias da Camara. efetuando os trabalhos de limpeza. remogédo ou
incineracio de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes:

v" Preparar e servir café. cha. sucos. dgua ¢ lanches rapidos. para atender os funcionarios ¢
visitantes da Camara Municipal:

v' Lavar e guardar os utensilios. para assegurar sua posterior utiliza¢io:

v' Efetuar limpeza ¢ higienizacdo da copa, lavando pisos, pe¢as. azulejos e outros. para
manter um bom aspecto de higiene e limpeza:

v" Receber. armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios ¢ material de limpeza.
requisitando a sua reposi¢dio sempre que necessario. a fim de atender ao expediente da Camara:

v" Executar outras tarefas correlatas. determinadas pelo superior imediato.

CARGO: COPEIRA
Referéncia: CE - 02
Requisitos para o Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental.

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 ¢/ou fun¢io podera determinar a prestacdo de servigos

externos. a noite. sabados. domingos e feriados. atendimento ao publico e ao uso de

uniforme.
Atribuicdes:

a) Descricdo Sumaria: Executar servigos da copa da Cadmara Municipal. preparar e servir
afé, chd. agua e outros: zelar pela ordem e limpeza da copa, utilizando equipamentos adequados
segundo instrugdes recebidas.

b) Descricdo Detalhada:

v' Efetuar servicos de copeiragem. realizar o preparo de ché e café. lavar e enxugar as lougas
¢ utensilios utilizados:

v Servir café. agua e outros. nos sctores de trabalho. nas quantidades e horarios
determinados aos vereadores. servidores da Casa e aos visitantes quando solicitado:

v' Atender os vereadores e demais servidores, servindo café. dgua ¢ outros durante as sessdes
ordindrias, extraordindrias, itinerantes. reunides, audiéncias ptblicas:

v' Servir as pessoas nas atividades e eventos promovidos pelo Poder Legislativo ou quando
solicitado em local interno ou externo e que seja do interesse da Casa:

v" Manter sempre a arrumacdo da cozinha. limpando e trazendo os recipientes. vasilhames ¢
outros utensilios da cozinha em perfeito estado de limpeza:

v" Solicitar ao setor competente a aquisi¢do de materiais de limpeza e outros necessarios ao
bom funcionamento da cozinha:

v" Manter a ordem ¢ a limpeza do local de trabalho. seguindo normas e instrugdes:

v Fazer o controle permanente do material existente, relacionando as pecas e suas
respectivas quantidades:

v" Executar o polimento dos talheres. vasilhas ¢ outros utensilios da copa:

v Operar com aparelhos elétricos utilizados no servigo de alimentagio (micro-ondas. fogio
entre outros da mesma natureza.). obedecendo as instrugdes de uso:
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v" Executar outras tarefas correlatas. determinadas pelo superior imediato.

CARGO: MOTORISTA I
Referéncia; CE - 03
Requisitos para o Provimento:
a) Instrucdo: Alfabetizado
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria C.
Condig¢oes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do poderd determinar a realizagdo de viagens ¢
trabalhos aos sabados. domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme.
Atribuigdes:
a) Descri¢do Sumaria: Dirigir com seguranga ¢ zelo os veiculos automotores da Camara
Municipal. observando as normas de transito ¢ as instrugoes recebidas do Chefe do Poder
Legislativo. ou servidor por cle designado.
b) Descri¢do Detalhada:

v" Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus. os niveis de
combustivel. dgua e oleo do cdrter. testando freios. parte elétrica. e outros mecanismos. para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento e seguranga:

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

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

V' Zelar pela manutengiio 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, dgua ¢
lubrificantes:

v' Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo. garantindo a sua utilizaciio
em perfeitas condigdes:

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

v Realizar servicos no Municipio. no interior e fora do Municipio ¢ outras tarefas
designadas pela presidéncia da Cadmara Municipal. tais como: entrega de correspondéncias.
oficios. convites e outros documentos do Poder Legislativo:

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

CARGO: MOTORISTA 11
Referéncia: CE - 04
Requisitos para o Provimento:
a) Instrucdo: Ensino Fundamental
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria C.
Condigdes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungio podera determinar a realizacdio de viagens e
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trabalhos aos sabados. domingos ¢ feriados. Sujeito ao uso de uniforme.
Atribuigdes:
a) Descricdo Sumadria: Dirigir com seguranga ¢ zelo os veiculos automotores da Céamara
Municipal. observando as normas de transito e as instrugoes recebidas do Chefe do Poder
Legislativo. ou servidor por ele designado.
b) Descri¢do Detalhada

v Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus. os niveis de
combustivel. agua e dleo do carter. testando freios. parte elétrica. e outros mecanismos. para
certificar-se de suas condi¢oes de funcionamento ¢ seguranga:

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

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

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

v' Providenciar. sempre que necessdario. o abastecimento de combustivel. dgua e
lubrificantes:

v' Efetuar reparos de emergénceia ¢ troca de pneus no veiculo. garantindo a sua utilizagio
em perfeitas condigoes:

v" Recolher o veiculo ap6s liberagdio. deixando-o. estacionado ¢ fechado. corretamente:

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

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

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 05
Requisitos para o Provimento:
a) Instru¢do: Ensino Fundamental
b) Habilita¢do: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condig¢oes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestacio de servicos
externos. a noite. sabados. domingos e feriados. atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuicgoes:
a) Descricdo Sumaria: Executar trabalhos de coleta ¢ de entrega. interno ¢ externo. de
correspondéncias. documentos, encomendas e outros alins, para atender as solicitacdes e
necessidades da administra¢do da Camara Municipal.
b) Descricao Detalhada:
v" Executar servigos internos. entregando documentos. mensagens ¢ pequenos volumes. em
unidades da propria organizagio:
v Executar servigos externos. quando necessdrio. efetuando pequenas compras e
pagamentos de contas da Administra¢do da Camara Municipal:
v" Executar servicos simples de escritorio. arquivando. tirando copias de documentos.
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atendendo telefone. anotando recados ¢ outros, para auxiliar o andamento dos servigos
administrativos:

v' Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades da organiza¢dio. prestando
informagoes necessarias. atendendo as solicitagdes dos mesmos:

v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: AUXILIAR DE INFORMATICA
Referéncia: CE - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Ensino Médio Técnico em Informatica.
b) Habilitagao: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicoes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuicdes:
a) Descri¢io Sumaria: Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal.
b) Descricdo Detalhada:
v Auxiliar na manutencfio dos equipamentos e nos sistemas de informatica da Camara
Municipal:

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

v Manter atualizado a home-page da Camara Municipal:

v' Assessorar no uso do painel eletronico do Plendrio da Camara Municipal. transmissdo on-

line e pela TV das sessdes ou outras programag0Oes da Camara;

v Auxiliar na instalagfo. configura¢do. operacdo e manutencdio do sistema de votagio

eletronica:

v Auxiliar na instalacdo. configura¢do. operagio e manuten¢ido dos servidores linux e

Windows:

v" Auxiliar na instala¢@io. configuragdo, operagéio ¢ manutengio de redes de computadores;

v" Notificar ¢ informar aos usudrios do sistema ou ao Técnico de Informdtica. sobre

qualquer falha ocorrida:

v' Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos que opera:

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

v Executar o suporte técnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos

equipamentos. com substituicdo. configuraco e instalacao de modulos, partes ¢ componentes:

v" LExecutar o controle dos fluxos de atividades. preparacdo e acompanhamento da fase de

processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores:

v Participar de programa de treinamento. quando convocado:

v Auxiliar na execucdo de planos de manutengdo. dos equipamentos. dos programas. das

redes de computadores e dos sistemas operacionais;

v' Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Cimara Municipal:

v" Lixecutar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referéncia; CE - 07
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Requisitos para o Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Médio

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais

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

externos. a noite. sdbados. domingos e feriados. atendimento ao publico ¢ ao uso de

uniforme.
Atribuigoes:
a) Descri¢@o Sumaria: Atender ao publico em geral. identificando e averiguando suas pretensoes
para prestar-lhes informagoes e/ou encaminhd-los as pessoas solicitadas. Auxiliar nas tarefas da
administracdo da Camara Municipal: auxiliar as Comissoes ¢ Vercadores no desenvolvimento
dos trabalhos legislativos.
b) Descri¢do Detalhada:

v Executar servicos simples de suporte administrativo nas diversas atividades da Camara
Municipal. mediante supervisdo e orienta¢do especifica. a fim de prestar o auxilio necessario as
rotinas administrativas e fluxo normal de tarefas dos orgdos e entidade:

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

v Executar servicos de apoio ao recebimento. conferéncia. cadastramento ¢ controle de
entrada e saida de materiais no almoxarifado. efetuando registros. preenchendo formulérios.
atendendo solicita¢des a fim de suprir as diversas areas da Camara Municipal de acordo com as
orientagdes recebidas do superior imediato;

v Auxiliar no recebimento e conferéncia do material adquirido. efetuando os registros
adequados nos formulérios de controle:

v Prestar apoio ao controle fisico dos materiais estocados. armazenando-os. organizando-os
e mantendo-os atualizados. possibilitando consultas rdapidas e consistentes:

v" Auxiliar na claborag¢do de inventarios. balangos e relatorios sobre material, maquinas ¢
cquipamentos:

v Executar servicos de entrega de documentos nos setores da Camara Municipal,
protocolando-os:

v' Executar servigos gerais de escritorio do setor em que esta lotado. tais como separacédo e
classificagdo de documentos e correspondéncias, transcri¢do de dados. langamentos. prestaciio de
informagdes ¢ orientagdes. arquivamento de documentos. zelando pelos arquivos. facilitando a
identificagdo dos mesmos sempre que se fizer necessario, visando atender as necessidades
administrativas:

v Atender as chamadas telefOnicas. anotando ou enviando recados. para obter ou fornecer
informacodes:

v' Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados em
equipamentos, a fim de que seja providenciado seu reparo:

v' Zelar pela conservagiio dos equipamentos que utiliza:

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

V" Digitar textos. documentos. tabelas ¢ outros:
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v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CINEGRAFISTA
Referéncia: CE-08
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Médio

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

Condig¢des de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuicoes:

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

b) Descri¢do Detalhada:

v Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos. cerimoniais. reunides. congressos.
semindrios e outros em que houver participacio de Vercadores. bem como das Sessdes Solenes.
Ordinarias e Extraordinarias;

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

v Executar fun¢des relativas aos cuidados com aparelhos de som ¢ video em cerimoniais.
eventos e sessoes realizadas pela Camara Municipal:

v" Realizar o arquivamento de negativos. fotos. das fitas de videos e outros arquivos:

v Auxiliar na divulgagio das noticias do Legislativo Municipal:

v" Participar dos servicos de plenarios, efetuando as devidas anotagoes das deliberagoes.
auxiliando os meios de comunica¢do que realizem a cobertura das Sessdes Solenes. Ordindrias
ou Extraordindrias:

v Fazer apresentacdes publicas formais e informais de interesse da administra¢do da
Camara Municipal;

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

CARGO: GESTOR LEGISLATIVO
Referéncia: CE - 09
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Ensino Médio
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarcfas.
Condigdes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou funcdo poderd determinar a prestagdo de servigos
externos. a noite. sabados. domingos e feriados. atendimento ao publico ¢ ao uso de
uniforme.
Atribuicoes:
a) Desericdo Sumaria: Executar trabalhos que envolvam a elaboracio de projetos de leis ¢ outras
proposituras. interpretagdo ¢ aplicacdo das leis e normas administrativas. atendimento ao
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publico. recursos humanos ¢ materiais. Executar e desenvolver trabalhos de suporte
administrativo que envolva servigos de informagio. redagdo. digitagdo. expedi¢do. distribuigdo e
arquivamento de documentos.
b) Descricao Detalhada:

v" Plangjar ¢ promover a execucdio de todas as atividades que for submetido. baseando-se
nos objetivos a serem alcancados, para assegurar o bom andamento dos trabalhos legislativos.

v" Elaborar controles. quadros. graficos. demonstrativos ¢ relatorios diversos.

v" Executar servigos gerais de redagdo ¢ técnica legislativa.

v Auxiliar na preparagdo de material para publicagdo na imprensa. objetivando a
divulgacdo dos atos do legislativo.
Auxiliar na organizagdo das sessoes ordindrias. extraordindrias. solenes ¢ itinerantes:
Organizar e arquivar a legislacdo municipal.
Desenvolver os trabalhos pertinentes as Coordenadorias
Executar trabalhos relativos a unidade interna de recursos humanos ¢ materiais:
Executar quaisquer outras atividades correlatas.

RN

CARGO: JORNALISTA

Referéncia: CE - 10

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

Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuig¢des:

a) Descriglio Sumadria: Planejar, organizar. acompanhar a realizagio de todos os eventos do Poder
Legislativo; cobrir com reportagens jornalisticas as sessoes. Audiéncias Publicas da Camara
Municipal e atividades dos vereadores: elaborar jornal informativo: gestdo de redes sociais:
criagdio de mailing: agindo sempre. com presteza. lisura e respeito. buscando atingir os resultados
pretendidos.

b) Descrigdo Detalhada:

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

v"  Auxiliar na redagfo e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores:

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

v" Produzir e/ou compilar elementos necessarios para elabora¢do de reportagens. noticias.
artigos. cronicas, comentarios e notas de carater informativo ou interpretativo:

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

Apresentar noticias e noticiarios:

Redigir textos jornalisticos ¢ 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 ficil acesso e
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pronta utilizagdo, sempre que necessario:

v Manter arquivo de todo o trabalho jornalistico e das matérias relacionadas aos vereadores
¢ a Cdmara Municipal:

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

v' Participar dos servigos de plendrios. efetuando as devidas anotagdes das deliberagdes.
auxiliando os meios de comunicacdo que realizem a cobertura das Sessoes Solenes, Ordinarias.
Extraordindrias ou Itinerantes. bem como das Audiéncias Publicas:

v Fazer apresentagdes pulblicas formais e informais de interesse da administragdo da
Camara Municipal:

v Realizar e proporcionar entrevistas com Vereadores para publica¢do nos orgdos de
imprensa;

v Trabalhar com acompanhamento, andlise e selecdo de matérias jornalisticas ou ndo. de
midias 1mpressas. audiovisuais. inclusive web (multimidia). para produgdo. formagio.
incremento ¢ 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 evolucdo tecnologica das midias:

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

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
Referéncia: CE - 10
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Superior em Engenharia da Computagéo.

b) Habilitag@o: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
com experiéncia comprovada na assessoria em orgdo publico.

Condicoes de Trabalho:

a) Jomada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fun¢do podera determinar a prestacio de servigos
externos. a noite. sabados. domingos ¢ feriados. atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribui¢oes:
a) Descri¢do Sumaria: Prestar assessoria de informédtica a Camara Municipal.
b) Descrigdao Detalhada:

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

v' Prestar suporte técnico aos usuarios de informatica. verificando o funcionamento dos
hardwares e softwares:

v" Realizar backup (copia de seguranca) dos sistemas existentes e controlar o arquivamento
dos mesmos. visando resguardar os dados e informagdes da Camara Municipal:

v' Fazer as atualiza¢des periddicas dos dados nos sistemas de informatica da Camara
Municipal:

v" Supervisionar as atualizagdes da home-page da Camara Municipal:

v' Assessorar quanto as especificagdes téenicas nas aquisi¢des ou locacdo de equipamentos
ou sistemas de informatica:

v" Controlar o acesso dos usudrios ao sistema de informatica da Camara Municipal:

v" Orientar ¢ dirimir davidas dos usudrios dos sistemas:
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v"Instalagdo. configuracdo. operagdo e manutenc¢io do sistema de votagdo eletronica:

v Zelar pelo bom uso e controle do painel eletronico do Plendrio da Camara Municipal:

v' Acompanhar e supervisionar as transmissoes on-line e pela TV das sessoes e ou outras
programagoes do Legislativo:

v'Instalagdo. configuragdo. operacio e manutencio dos servidores linux ¢ Windows:

v Instalagdo. configuracao. operag@o e manutengao de redes de computadores:

v' Elaborar. atualizar ¢ manter a documentagdo técnica necessaria para a opera¢do ¢
manutengio das redes de computadores:

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

v Confeccionar cabos. extensdes e outros condutores. com base nos manuais de instrugdes.
criando meios facilitadores de utilizagdo dos equipamentos;

v' Controlar o estoque de pegas de reposicdo dos equipamentos:

v Providenciar o rodizio dos equipamentos. procurando evitar ociosidades ¢ otimizando a
utilizacdo. de acordo com as necessidades dos usuarios:

v' Participar de programa de treinamento. quando convocado:

v/ Ministrar treinamento em drea de seu conhecimento aos demais servidores da Cimara
Municipal. quando for necessario:

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

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

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito.

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

Condig¢oes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

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

Atribui¢des:

a) Descricdo Sumdria: Assessorar a administracdo da Camara Municipal. as Comissdes e
Vereadores no planejamento. coordenacdo. orientac@o e dire¢do das atividades relacionadas do
processo legislativo e do protocolo da Camara.

b) Descricao Detalhada:

v' Assessorar as comissoes na elaboragfo de pareceres:

v" Auxiliar nos servigos de plendrios. anotando as deliberacdes ¢ 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 elabora¢do dos Projetos de Lei. de Decreto Legislativo. de Resolucdes.
Mogoes. Requerimentos e Indicagdes propostas pelos Vereadores:

v' Exccutar servigos de redagdo e técnica legislativa:

v TFazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico. armazenando em pastas.
para fornecer subsidios na elaboragdo de Pareceres ¢ Atas de Reunides;
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v" Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

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

a) Instrug¢do: Ensino Superior.

b) Habilitagao: Curso Superior em Contabilidade. Direito. Administra¢do ou Economia.

¢) Idoneidade moral e reputagdo ilibada.

Condigoes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

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

Atribuicdes:

a) Descricdo Sumdria: Exercer o controle contabil. financeiro. or¢camentario. operacional ¢
patrimonial da Camara quanto a legalidade, legitimidade. economicidade. razoabilidade na
aplica¢do dos recursos financeiros:

b) Descricao Detalhada:

v Compete ao Controle Interno. além do que rege a Constituicdo Federal em seu Artigo 74.
a Lei Complementar n® 016/2004 ¢ legislagdo pertinente:

v Examinar as demonstragdes contabeis. orcamentdrias e financeiras. qualquer que seja o
objetivo. inclusive as notas explicativas ¢ relatérios. das coordenadorias ¢ assessorias da
administracio;

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

v' Examinar as prestagdes de contas dos agentes da administragdo responsaveis por bens ¢
valores pertencentes ou confiados a Coordenadoria Administrativa:

v Controlar os custos ¢ 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 as metas fiscais a serem atingidas. nos termos da
Constitui¢do Federal e da LC n® 101/2000, informando sobre a necessidade de providéncias e.
em caso de ndo atendimento. informar o Tribunal de contas:

v Os responsaveis pelo controle interno. ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade. dela darfio ciéncia ao Tribunal de Contas. sob pena de
responsabilidade solidaria:

v" Realizar verificagdes ou inspegdes nos setores da administragdo. emitindo parecer sobre a
situacdo encontrada;

v' Verificar e assinar juntamente com o Contabilista ¢ 0 Responsavel pela administragio
financeira, o relatério de Gestao Fiscal do Chefe do Poder Legislativo ¢ o Relatorio Resumido da
Execucgiio Or¢amentdria. ambos previstos. respectivamente. nos arts. 52 e 54 da LC n® 101/2000.

CARGO: OUVIDOR PARLAMENTAR
Releréneia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito
b) Habilitagdo: Ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgio Publico.
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Condicdes de Trabalho:
a) Jornada: 30 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo c¢/ou fungdo poderd determinar a prestagio de servigos
externos. a noite. sabados. domingos e feriados. atendimento ao publico ¢ ao uso de
uniforme.
Atribuigdes:
a) Descricdo Suméria: E a ponte de ligacio entre os municipes e o Legislativo Municipal no que
diz respeito ao funcionamento administrativo da Casa. contribuird para garantir os direitos
individuais ¢ coletivos, bem como para formulagdo de propostas que aperfeicoe o atendimento a
populagio no ambito da Administragdo.
b) Descrigao Detalhada:

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

v" Desenvolver as agdes de planejamento, coordenagdio. controle e avaliagdo das atividades.
programas ¢ atividades pertinentes promovidas pela Camara Municipal:

v" Realizar a defesa dos direitos do cidad@o em relagdo aos servigos publicos:

v Receber e prestar esclarecimento de denuncias e reclamagdes 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 ¢ emitir pareceres sobre assuntos que lhe forem encaminhados:

v" Prestar esclarecimentos ao cidaddo. resguardando a boa gestdo do sctor piblico:

v Comunicar por escrito, aos reclamantes ou denunciantes, a respeito das medidas corretivas
a serem adotadas pelo municipio na questio 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 ndo superior a 72 (setenta e duas) horas:

v" O Ouvidor no uso de suas atribuicdes poderda requisitar a quaisquer reparticdes
municipais. documentos para exames e posterior divulgagdo;

v" Na area juridica:

a) verificag@o e andlise juridica das questdes encaminhadas pela comunidade:
b) proposi¢io 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 drea técnica:
a) andlise e emissdo de pareceres das questdes encaminhadas pela comunidade. visando
resguardar os interesses do cidadao pela correta gestdo do setor piblico:
b) proposi¢do de acdes técnicas corretivas com o objetivo de melhorar o desempenho dos
organismos governamentais:
¢) relacionamento com todos os setores de planejamento. execucido e controle do Poder
Executivo. objetivando garantir o fluxo de informagdes adequadas para elucidacio das questoes
propostas.
v Publicar e divulgar os resultados das investiga¢des realizadas;
v' Apresentar mensalmente relatorio das atividades e dos resultados obtidos:
v" Preencher formulario proprio da Ouvidoria a cada comunicacio recebida. constando os
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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 comunicagdes desprovidas de
argumento verossimil:

v" Notificar. quando for comprovada ma fé na comunicagio prestada. o fato aos 6rgidos
competentes para as providéncias legais;

v" O Ouvidor ndo tem competéncia para anular, revogar ou modificar atos administrativos
sob sua avaliagdo ou apreciagdo. ou para apreciar ou intervir em questoes pendentes de decisdo
judicial.

v A intervengdo do Ouvidor ndo suspenderd ou interromperd quaisquer prazos
administrativos

v’ Desempenhar outras fungdes similares. que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO: CONTADOR
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo: Ensino Superior — Ciéncias Contabeis

b) Habilitagdo: Diploma, devidamente registrado. de conclusdo de curso de graduagio de
nivel superior em Ciéncias Contabeis. fornecido por institui¢io de ensino oficial.
reconhecido pelo Ministério da Educacio e registro no respectivo Orgdo de Classe.

¢) Idoneidade moral e reputagdo ilibada;

d) Notorios conhecimentos na drea de contabilidade ¢ de administragio publica municipal.

Condi¢des de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do poderd determinar a prestagdo de servicos
externos. a noite. sabados. domingos ¢ feriados. atendimento ao publico ¢ ao uso de
untforme.

Atribuigoes:

a) Descrigdo Sumdria: Exercer o controle contabil. financeiro, or¢amentdrio. operacional e
patrimonial da Camara quanto a legalidade. legitimidade. economicidade. razoabilidade na
aplicacdo dos recursos financeiros:

b) Descri¢do Detalhada:

v' Atividades de nivel superior, de grande complexidade. envolvendo supervisio.
coordenacdo ¢ execugdo de trabalhos relacionados com a area de contabilidade e sistema de
processamento de dados:

v" Executar a previsdo. programagdo. aplicagdo. registros e controle dos recursos
linanceiros, desenvolvendo as atividades da drea ccondmica - financeira. que envolvam
atribui¢des de or¢amento. custos. contabiliza¢do. finangas ¢ administracdo patrimonial:

v" Planejar os trabalhos inerentes as atividades contédbeis. organizando o sistema de registro
¢ operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

v' Supervisionar os trabalhos de contabiliza¢do dos documentos, analisando-os ¢ orientando
0 seu processamento. adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacio
contabil:

v Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagio de despesas. examinando sua natureza.
para apropriar custos servi¢os:

v' Elaborar e organizar balancetes. balangos e demonstrativos de contas. aplicando as
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normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situa¢dio patrimonial. econémica
¢ financeira da Cdmara Municipal:

v’ Participar da elaboragdo do or¢amento. fornecendo os dados contabeis. para servirem de
base a montagem do mesmo. Efetuar. classificar e codificar contabilmente. os documentos
recebidos:

v Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagdes e exames,
apuracgdes ¢ exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais ¢ administrativas:

v' Elaborar e analisar balancetes e¢ demais documentos contabeis. gerando relatorios e
pareceres técnicos:

v" Elaborar anualmente relatorio analitico sobre a situagdo patrimonial, econdmica e
linanceira do orgdo. apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres téenicos:

v" Acompanhar a execugdio or¢amentdria, analisando as proje¢des de receitas e despesas.
emitir notas de empenho e de lancamentos. classificar e orientar as despesas. administrar a
liquidacgdo de despesas ¢ acompanhar os custos:

v' Assessorar a dire¢do em problemas financeiros. contdbeis ¢ orcamentarios, dando
pareceres. a fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas ¢ instrumentos de acdo no
referido setor:

v' Efetuar estudos ¢ pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administragio piblica
na sua area de atuagdo:

v Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua drea de atuacio:

v" Executar outras atividades necessarias a consecuciio dos servicos técnicos contabil.
inerentes a sua area de atuagdo;

v Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e
legais. para possibilitar controle contabil e orgamentério:

v' Analisar. conferir. elaborar ¢ assinar balangos e demonstrativos de contas ¢ empenhos.
observando sua correta classifica¢do e langamento. verificando a documentagdo pertinente. para
atender a exigéneias legais ¢ formais de controle:

v" Controlar a execugdo or¢amentaria, analisando documentos. elaborando relatorios e
demonstrativos:

v Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentarios da execuciio de contratos.
acordos e atos que geram direitos e obrigacdes. verificando a propriedade na aplicagio de
recursos repassados. analisando clausulas contratuais. dando orienta¢iio aos executores. a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel:

v" Analisar os atos de natureza orgamentaria. financeira, contdbil ¢ patrimonial. verificando
sua corre¢do. para determinar medidas de aperfeicoamento de controle interno:

v' Planejar. programar. coordenar bem como orientar a organizacio de rotinas e
procedimentos que envolvem o setor de contabilidade:

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

v Preparar os balancetes mensais e balango geral do exereicio:

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

v' Proceder a liquidagio de processos de despesa. observados os tramites regulamentares:

v Colaborar nos trabalhos de tomada de contas:

v' Proceder ao controle de credores por empenho através de fichas proprias:

v" Realizar o controle prévio da execugfio orgamentdria. financeira e patrimonial da Camara
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Municipal:

v/ Assessorar tecnicamente as chefias da area com relagdo as contas da Camara Municipal.
em anos anteriores e da utiliza¢do como fonte de consulta:

v Instrumentalizar e conferir processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas:

v’ Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento:

v" Desempenhar outras atribui¢does compativeis com sua especializagdo profissional:

v Elaboragio de relatorios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal:

v" Elaborag¢io de relatérios e demonstrativos contdbeis diversos (STN. TC. etc.):

v Inscrigdo de restos a pagar:

v Fiscaliza¢do da abertura dos saldos orgamentarios langados no sistema com a LOA;

v" Encerramento de Balancetes ¢ Balangos. abertura dos saldos financeiros ¢ patrimoniais:

v Elaboragdo de roteiros, normas ¢ manuais de instrugdes contabeis:

v' Alertar gestores sobre a iminéncia da prética de atos ou ocorréncia de fatos que possam
caracterizar improbidade ou irregularidade na gestdo de recursos publicos. subsidiando
informagdes para o Sistema de Controle Interno:

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

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

v' Avaliar a execucdo orcamentdria ¢ 0 cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

v' Supervisionar o registro dos créditos or¢amentdrios. inclusive os adicionais e
suplementares:

v Emitir relatérios. nota téenica e informagdes sobre assuntos orcamentarios. financeiros.
contabels e patrimoniais;

v' Desenvolver e desempenhar outras tarefas de execugdo qualificada. de trabalhos relativos
as atividades de administrac¢do financeira e contabil.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito.
b) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fungdo com registro na OAB.
Condig¢oes de Trabalho
a) Jornada: 30 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servicos
externos, a noite. sdbados, domingos ¢ feriados.
Atribuicoes:
a) Descricdo Sumadria: Representar a Camara Municipal nas causas ¢ recursos processados em
qualquer instancia. bem como prestar Assessoria Juridica aos diversos setores do Legislativo.
b) Descrigdo Detalhada:
v’ Responsavel por todas as atividades juridicas da Camara Municipal:
v Analisar e elaborar documentos juridicos:
v Examinar processos especificos ¢ pesquisar a legislagio para a cria¢io do arquivo
juridico:
v’ Promover a defesa da Camara nos processos administrativos e judiciais:
v Pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo ¢ regulamentos em vigor. referentes as areas
administrativa. fiscal. tributaria. recursos-humanos. constitucional. civil. processual. ambiental.
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entre outras;

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

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

v  Assessorar o Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza juridica.
submetidos a sua apreciagio:

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

v Examinar e revisar processos, de acordo com a drea de atuagdo;

v/ Examinar os anteprojetos de leis. projetos, regulamentos e instru¢des. emitindo pareceres
¢ elaborando minutas, quando necessario;

v’ Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina. para formagdio do arquivo juridico. orientando
quanto a organiza¢do do mesmo;

v Defender a Camara Municipal em juizo. ou fora dele. em qualquer matéria que lhe diga
respeito

v Emitir pareceres sobre assuntos de interesse da Camara:

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

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

¥ Lxecutar outras atividades correlatas.

i ANEXO VII
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR 1
Referéncia: CC - 01
Requisitos para o Provimento

a) Instru¢do: A indicacfio para os cargos em comissdo de Assessor Parlamentar serd feita
pelo titular do gabinete. através de formulario proprio. de modo que a efetiva nomeagio
se dard por meio de ato do Presidente da Camara Municipal.

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

Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais. cumpridas em local e de acordo com o determinado pelo
titular do gabinete. a quem compete comunicar ao érgdo competente. mensalmente. a
frequéncia destes servidores.

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

Atribui¢des
a) Descri¢@o Sumaria: Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vereador - vedado o exercicio
em qualquer outro orgdio da Camara Municipal e a cessio para outros 6rgdos publicos -, de
natureza mais simples. principalmente externo ao gabinete. contatando. realizando reunides com
liderangas comunitarias ¢ entidades para atender rotinas preestabelecidas ¢ eventuais.
b) Descricio Detalhada:

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

v Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete:

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

v' Pesquisas:

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

v Manter contatos verbais. telefonicos ou por escrito. obtendo informagdes uteis para o
Vereador:

v Executar trabalhos de coleta ¢ de entrega. interno e externo. de correspondéncia.
documentos, encomendas e outros afins. para atender a solicitagdes e necessidades do
Parlamentar:

v' Lxecutar atividades correlatas que Thes forem determinadas pelo titular do gabinete.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR I1
Referéncia: CC - 02
Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: A indicaglo para os cargos em comissao de Assessor Parlamentar serd feita
pelo titular do gabinete. através de formuldrio proprio. de modo que a efetiva nomeacéo
se¢ dara por meio de ato do Presidente da Camara Municipal.

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condi¢oes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais. cumpridas em local ¢ de acordo com o determinado pelo
titular do gabinete, a quem compete comunicar ao 6rgio competente. mensalmente., a
frequéncia destes servidores.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos. a noite. sdbados. domingos e feriados, ¢ atendimento ao publico ¢ ao uso de
uniforme.

Atribui¢oes

a) Descricdo Sumaria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete do
Vereador - vedado o exercicio em qualquer outro ¢rgdo da Camara Municipal ¢ a cessdo para
outros Orgdos publicos -. de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e
eventuais,

b) Descri¢io Detalhada:

v' Organizar os compromissos do Vereador. dispondo de hordrios de reunides. entrevistas.
visitas ¢ solenidade. especificando os dados pertinentes e fazendo as necessérias anotacdes em
agendas. para o cumprimento das obrigac¢des assumidas:

v Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete:

v' Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar:

v' Pesquisas:

v" Digitar cartas, relatdrios e outros tipos de documentos ¢ providenciar a expedicio e/ou
arquivamento dos mesmos:

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

v/ Organizar ¢ manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais visando
0 armazenamento de informagdes ¢ sua recuperagio:

v' Manter contatos verbais. telefonicos ou por escrito. obtendo informagdes uteis para o

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



\K&w. ; Camara Municipal de Sorriso
\

ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO . “Sorriso A Capital Nacional do Agronegécio”

—..———F

bom funcionamento do Gabinete do Vereador:

v Redigir e providenciar a digitagdo de discursos. pareceres. Propostas de Emendas a |ei
Organica. Projetos: de Lei Complementar. de Lei. de Decreto Legislativo. de Resolugdo: Mogdo.
Requerimento. Indicagdo ¢ Emendas as Proposituras propostos pelo Vereador;

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

v Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo. de correspondéncia.
documentos. encomendas e outros afins, para atender a solicitagdes ¢ necessidades do
Parlamentar:

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

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

a) Instru¢do: Livre Nomeagao.

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condi¢oes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a presta¢do de servigos
externos. a noite, sibados. domingos e feriados. e atendimento ao piblico e ao uso de uniforme.
Atribuicoes:

a) Descrico Sumaria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete da
Presidéncia.
b) Descri¢cdo Detalhada:

v" Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com os demais orgdos e
entidades publicas e privadas e associagdes de classe:

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

v Controlar a agenda oficial do Presidente;

v' Atender ao publico:

v"Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciacio. adiamentos.
aprovacdo ou rejei¢do e outros motivos de encerramento. para tramitacio da matéria:

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

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

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

CARGO:-ASSESSOR DE IMPRENSA

Referéncia: CC - 04

Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: Livre Nomeagdo.

b) Habilitagdo: Habilitagdo legal para o exercicio da fungio com registro no Orgio Competente.
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Condi¢des de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo ¢/ou fungdio poderda determinar a prestacio de servicos
externos. a noite, sabados. domingos e feriados. ¢ atendimento ao piblico e ao uso de uniforme.
Atribuigoes:

a) Descri¢do Sumdria: Assessorar na comunicacdo social do Poder Legislativo: cobrir com
reportagens jornalisticas as sessdes da Camara Municipal de Vereadores de Sorriso.

b) Descri¢do Detalhada:

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

v" Realizar a manuten¢io ¢ os cuidados necessarios com equipamentos fotocinematografico
¢ com equipamentos de som:

Auxiliar na divulgacdo das noticias do Legislativo Municipal:

Auxiliar na redagdo e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores:

Executar servigos de locugio em solenidade e apresentagdes da Camara Municipal;
Redigir. interpretar ¢ divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Camara:

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

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

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

v Participar dos servigos de plendrios. efetuando as devidas anotacdes das deliberacdes.
auxiliando os meios de comunicag@o que realizem a cobertura das Sessdes Solenes. Ordinarias
ou Extraordindrias:

V' Fazer apresenta¢des publicas formais ¢ informais de interesse da administracio da
Céamara Municipal:

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

SN SNERNK

CARGO: CERIMONIALISTA
Referéncia: CC - 04
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Livre Nomeagio
b) Habilitagdo: Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuicdes:
a) Descri¢do Sumaria: Planejar. organizar e supervisionar a realizacio de todos os eventos do
Poder Legislativo. agindo sempre, com presteza, lisura e respeito. buscando. atingir os resultados
pretendidos.
b) Descri¢do Detalhada:

v" Plangjar. organizar ¢ supervisionar a realiza¢io das Sessdes Solenes. Sessdes Ordinarias.
Sessoes Lixtraordindrias. audiéncias publicas. cerimoniais. comemoragdes publicas ¢ demais
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eventos internos e externos do Poder Legislativo:

v' Organizar ¢ supervisionar as visitas protocolares:

v" Solicitar pessoal de apoio e coordenar o trabalho realizado pelos mesmos. sobretudo pelo
mestre de cerimonia e recepeionistas:
Ze¢lar pela observancia das normas do Cerimonial Publico:
Elaborar a lista de convidados e providenciar a feitura e o envio dos convites
Confirmar com antecedéncia a presenca dos convidados:
Providenciar espago adequado para comportar confortavelmente os convidados:
Conferir se todos os detalhes e servigos estardo prontos e se serdo entregues como o
combinado:

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

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

v" Conferir o atendimento do Buffet:

v' Orientar as pessoas responsaveis pelo som. o roteiro da cerimdnia e das musicas
escolhidas:

v" Executar ou mandar executar servigos de locugdo nos eventos do Poder [egislativo:

v" Verificar se tudo se encontra em perfeita ordem como o planejado:

v" Verificar se ndo foi esquecido nada no lugar da cerimonia;

v' Fazer apresentagdes publicas formais e informais de interesse da administracio da
Camara Municipal:

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

TN ST

CARGO: TESOUREIRO
Referéncia: CC - 05
Requisitos para o Provimento
a) Instrucdo: Livre Nomeagdo.
b) Habilitacao: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condig¢oes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestagio de servigos
externos. a noite, sabados. domingos e feriados. e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuicoes:
a) Descrigiio Sumdria: Iixecutar servigos inerentes & tesouraria do Poder Legislativo.
b) Descri¢do Detalhada:
v' Escriturar analiticamente os atos e fatos administrativos. efetuando os correspondentes
langamentos contabeis:
v" Auxiliar na elaboragdo da prestagdo de contas. acertos ¢ conciliacio de contas contdbeis
da Camara Municipal:
v" Proceder ao empenho de despesa. verificando a classificacdo ¢ a existéncia de recursos
nas dotagOes orgamentarias. para o pagamento dos compromissos assumidos:
v" Elaborar os documentos pertinentes ao processo de pagamento ¢ efetivar a sua liquidaggo;
v' Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
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CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: Livre Nomeagdo.

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

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e¢/ou fun¢iio poderd determinar a prestacdo de servicos

externos. a noite. sabados. domingos e feriados. e atendimento ao publico ao uso de
uniforme.
Atribui¢des
a) Descri¢dio Sumaria: Orientar, coordenar ¢ supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria Administrativa ¢ a execucdo do processo legislativo de acordo com as
deliberagdes da Mesa.
b) Descri¢do Detalhada:

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

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

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

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

v" Responsavel pelos controles funcionais, recrutamento. sele¢do e treinamento de pessoal:

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

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

a) Instrugdo: Livre Nomeagdo.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo c/ou fungdo podera determinar a prestacio de servicos
externos, a noite. sabados. domingos e feriados. e atendimento ao publico ¢ a0 uso de
uniforme.

Atribuicoes

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

b) Descricdo Detalhada:

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

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

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

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

v Recepcionar. preparar. expedir e manter em boa guarda a correspondéncia. atos ¢ normas
inerentes a redagdo legislativa:

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

v" Executar servigos de redagdo e técnica legislativa visando atender ao processo legislativo:

v Auxiliar os Assessores Parlamentares na elaborag¢do dos Projetos de Lei. de Decreto
Legislativo, de Resolugdes: Mog¢des. Requerimentos e Indicagdes propostas pelos vereadores:

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

CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Referéneia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrucdo: Livre Nomeagdo.
b) Habilita¢do: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicoes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo ¢fou fun¢do poderd determinar a prestagdo de servigos
externos. a noite. sabados. domingos e feriados. e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuicoes:

a) Descricio Sumdria: Desenvolver as agdes de planejamento. coordenaciio ¢ controle da
comunicacdo social de interesse do Poder Legislativo.

b) Descri¢do Detalhada:

v" Elaborar sinopses. resenhas e noticiario geral do Poder Legislativo. destinado & publica¢do

interna e divulgacao pela imprensa:

v" Elaborar coletdnea de sinopses e resenhas de matérias do noticiario veiculado pela midia.

v" Organizar o arquivo de noticias ¢ de publica¢des de interesse do Poder Legislativo:

v Informar, divulgar e promover esclarecimentos de orienta¢do da opinido publica quanto as

atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo:
v" Propor medidas que visem a proporcionar o estreitamento das relagdes do Poder
[Legislativo com o publico em geral ¢ entidades publicas e privadas:

v Coligir, junto a 6rgdos publicos e privados., dados ¢ informacdes de interesse do Poder
Legislativo;

v" Fornecer material jornalistico para divulgagdo através da imprensa escrita. radio e

v' Promover e assinar os relatorios das atividades desenvolvidas:

v" Recepeionar autoridades, convidados e visitantes, em apoio ao Cerimonial:

v' Coordenar as relagdes do Poder Legislativo com os Orgdos de imprensa:

V' Elaborar. coordenar e manter cadastro nominativo dos orgdos de divulgagio:

v Fazer a cobertura jornalistica das atividades dos legisladores municipais:

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

CARGO: COORDENADOR DE FINANCAS
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
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a) Instrugdo: Livre Nomeagao.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condi¢des de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

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

Atribuigdes

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

b) Descricdo Detalhada:

v' Assinar. como responsavel. todos os documentos expedidos pela Coordenadoria
Financeira:

v Coordenar a prestagdo. acertos e conciliagdo de contas em geral. conferindo saldos.
localizando e retificando possiveis erros. para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis:

v Examinar empenhos da despesa. verificando a classificagdo e a existéncia de recursos
nas dotagdes orgamentarias. para o pagamento dos compromissos assumidos:

v' Coordenar a elaboragio de demonstrativos contdbeis mensais. trimestrais. semestrais e
anuais, relativos & execugdo or¢amentdria ¢ financeira, em consonancia com leis. regulamentos ¢
normas vigentes. para apresentar resultados da situacéo patrimonial. econdmica e financeira:

v" Coordenar a execugdo de trabalhos relativos a orgamento, materiais, protocolo. arquivo.
contabilidade. patriménio. almoxarifado. financas. e outros:

v Coordenar a elaboragdo de controles, quadros, graficos. demonstrativos ¢ relatorios
diversos:

v Verilicar servigos realizados:

v' Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade:

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

v" Organizar ¢ manter atualizados os arquivos da secretaria de finangas, possibilitando um
controle sistematico dos mesmos:

V" Desempenhar outras tarefas que lhe for atribuida pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: COORDENADOR GERAL
Referéncia: CC - 07
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Livre Nomeagdo.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condic¢oes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungao poderd determinar a prestagio de servicos
externos. a noite, sabados. domingos e feriados, e atendimento ao ptiblico e ao uso de
uniforme.
Atribui¢des
a) Descrigdo Sumadria: Orientar, coordenar ¢ supervisionar todos os trabalhos da competéncia da
Coordenadoria de forma ampla com os demais orgdos de Coordenaciio e Assessoramento da
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Camara para o bom desempenho das fungdes especificas de cada um determinadas nas normas
do Poder Legislativo e da Presidéncia da Casa.
b) Descri¢cdo Detalhada:

v" Desenvolver as a¢oes de planejamento. coordenagdo. controle ¢ avaliacdo das atividades.
programas ¢ eventos promovidos pela Camara Municipal;

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

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

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

v' Programar ¢ realizar reunides envolvendo o Poder Legislativo. o Poder Executivo ¢
entidades afins para discussdo das proposituras protocoladas na Secretaria da Camara ou em
claborag¢fio para serem pautadas nas sessoes:

v Acompanhar, sempre que necessdrio, o Presidente com objetivo de assessora-lo
diretamente nas atividades. eventos. congressos. encontros;

v" Desempenhar outras fungdes similares. que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Referéncia: CC - 07

Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitagdio: Habilitagdo legal para o exercicio da fun¢do com registro na OAB.

Condigoes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

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

Atribui¢oes:

a) Descrigdo Sumdria: Exercer as fungdes de. consultoria e de assessoramento juridico. de
coordenagdo e supervisdo téenico-juridica do Poder Legislativo, na aplicagiio e controle das
normas juridicas, bem emitir pareceres. prestar assessoramento a Mesa Diretora. Vereadores ¢
Servidores da Casa na elaboracdo de processo legislativo e no controle preventivo de
constitucionalidade e de legalidade dos atos administrativos ¢ a atos legislativos.

b) Descri¢do Detalhada:

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

v' Assessorar os vereadores ¢ demais servidores da Camara em reunides e eventos:

v' Acompanhar. organizar e assessorar os trabalhos atinentes a presidéncia legislativa e ao
presidente da mesa diretora;

v’ Assessorar. organizar e atuar nas comissoes relativas a avaliagiio dos projetos legislativos:

v" Analisar e orientar a aplicagdo de leis e regulamentos no ambito do poder legislativo:

v Estudar e sugerir solugdes para assuntos de ordem administrativo-legal de interesse da
instituigao:

v Prestar assessoramento aos gabinetes dos vereadores quanto a aplicagio da legislacdo
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relativa a direitos ¢ deveres. encargos ¢ responsabilidades, onus e vantagens de scrvidores.
indicando a solugdo ¢ procedimento referente a tais assuntos:

v" Elaborar ¢ Assessorar os vereadores na elabora¢do de anteprojetos de lei. resolugdes.
portarias ¢ demais atos oficiais que digam respeito a assuntos legislativos e administrativos da
(‘amara:

v" Executar toda ¢ qualquer delegagdo de atribuicdo recebida do Presidente. respeitadas as
atribui¢oes do cargo:

v" Emitir parecer sobre consultas formuladas a Assessoria Juridica pelo Presidente. demais
vereadores ou pelos Orgdios da Camara, sob o aspecto juridico e legal:

v Redigir e examinar projetos de leis. resolugdes. justificativas de vetos. emendas.
regulamentos. ¢ outros atos de natureza juridica;

v' Assessorar a comissio de licitagdo. inclusive participando da elaboragio do Termo de
Referéncia:

v Orientar e assessorar quanto ao aspecto juridico. os processos administrativos e
sindicancias instauradas pela Presidéncia, Mesa Diretora, Comissoes ¢ Corregedoria:

v" Atender aos pedidos de informagoes da Mesa Diretora e dos demais vereadores:

v' Auxiliar as comissodes nos trabalhos legislativos. quanto aos aspectos juridicos e legais:

v" Desempenhar com zelo, dedicagio, assiduidade, eficiéneia e presteza, as [ungdes sob sua
responsabilidade e as que lhe forem atribuidas pela Presidéncia:

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

v Levar ao conhecimento da Presidéncia as irregularidades de que tiver ciéncia. em razio do
exercicio do cargo ou fungéo:

V' Agir com discrigdo nas atribuigdes de seu cargo ou fungdio. guardando sigilo sobre
assuntos internos:

v Manter conduta compativel com a moralidade administrativa:

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

v Sugerir a Mesa Diretora da Cdmara o ajuizamento de agdo direta de inconstitucionalidade
de lei ou ato normativo municipal:

v" Cumprir ordens superiores. salvo quando manifestamente abusivas ou ilegais:

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

FICHA DE AVALIACAO
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ANEXO IX
CONCEITOS PARA CADA ITEM DOS CRITERIOS A SEREM AVALIADOS

| — Idoneidade Moral:

1.1 = Sigilo quanto as informagdes do 6rgdo.

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

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

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

) O servidor. as vezes. observa e cumpre a hierarquia funcional.

) O servidor, raramente, observa e cumpre a hierarquia funcional.
1.3 — Superagio das dificuldades.
(3) O servidor sempre que se depara com situacdes de dificuldade procura modificar-se.
buscando desenvolver-se profissionalmente.
(2) O servidor. as vezes. quando se depara com situagoes 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 legislacdo profissional e. as vezes, utiliza as
instrucdes e normas de trabalho recomendadas.

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

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

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

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

(1) O servidor. raramente. apresenta habilidade no relacionamento ¢. raramente. mantém uma
situagdio 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 hordrio pontual.
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(2) O servidor. as vezes. chega e sai do trabalho no hordrio pontual.
(1) O servidor. raramente. chega e sai do trabalho no horario pontual.

— Comprometimento:

1 — Compromisso com o trabalho.

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

a
|
&
i

3.2 — Patrimonio Publico.

(3) O servidor demonstra grande atencdo aos bens publicos. utilizando-os de forma adequada e
manifesta preocupacdo com a sua manutencdo ¢ conservagio.

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

(1) O servidor. raramente. demonstra atengio aos bens publicos. utilizando-os de forma preciria
e. raramente. manifesta preocupaciio com a sua manutengio e conservacao.

3.3 — Materiais de trabalho.

(3) O servidor demonstra responsabilidade ¢ zelo no uso dos materiais que estio a sua
disposicao. primando pela economia e racionalidade no uso dos mesmos.

(2) O servidor. as vezes. demonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que estio a sua
disposigdo. 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 estdo a
sua disposi¢do, raramente prima pela economia e racionalidade no uso dos mesmos.

3.4 — Iniciativa ¢ atitude.

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

(2) O servidor. as vezes. demonstra iniciativa nas agdes da fun¢io e. as vezes. encaminha
adequadamente os assuntos em pauta.

(1) O servidor. raramente. demonstra iniciativa nas acdes da funcio e. raramente. encaminha
adequadamente os assuntos em pauta.

3.5 — Participagao nas ac¢oes do orgio ou da unidade.

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

3.6 — Interesse Publico.

(3) O servidor sempre demonstra atengdio com os resultados e busca valorizar o interesse publico
com ideias. pesquisas ¢ a¢fo.

(2) O servidor. as vezes. demonstra atengdo com os resultados e. as vezes, busca valorizar o
interesse piblico com ideias. pesquisas ¢ acdo.

(1) O servidor, raramente, demonstra atengdo com os resultados e, raramente busca valorizar o
interesse publico com ideias. pesquisas ¢ acéo.
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4 - Lificiéneia:

4.1 = Qualidade do trabalho prestado.

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

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

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

4.3 — Planejamento.

L

— Conhecimento especifico na area de atuacdo.

1 = Aptidao

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

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

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

wh

3.2 — Aprimoramento ¢ atualizagio.

(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 — Cooperagiio:

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.
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(3) No desenvolvimento de sua atividade. o servidor sempre demonstra interesse ¢ capacidade

para modificar a estratégia planejada.

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

(1) No desenvolvimento de sua atividade. o servidor. raramente. demonstra interesse ¢
capacidade para modificar a estratégia planejada.
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JUSTIFICATIVA

Senhor Presidente.
Senhores(as) Vereadores.

Encaminhamos o presente Projeto de Lei Complementar. que visa adequar o
Plano de Cargos. Carreiras ¢ Salarios da Camara Municipal de Sorriso aos apontamentos e
determinagdes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, de modo que revoga o atual
PCCS em vigor ¢ suas alteragdes (LC 94/2008).
Para chegar a tal Projeto, constituiu-se uma Comissdo Especial por meio da
Portaria n° 134/2017 — em 24 de julho de 2017. Desde entdo, nos tltimos dois meses, estudou-se
¢ debateu-se pontos essenciais para chegar a adequacio desejada — visando sempre a legalidade e
também a defesa dos atuais direitos dos servidores da Casa. Deste modo. alguns dos principais
pontos foram:
e Readequagio dos conceitos utilizados:
e Defini¢fio da formula para calculo das progressdes por nivel ¢ promogdo por
classe:
e Defini¢do da base de calculo para calcular o Prémio por Qualifica¢do, a
Fungdo Gratificada e a remuneracio pela Licenga Prémio por Assiduidade:
e Adequacdo das disposi¢oes sobre Fungdo Gratificada:
o Adequagdo nas atribuicdes dos cargos de Assistentes Parlamentares | ¢ 11. que
passam a ser denominados Assessores Parlamentares [ ¢ [1;
e Limitagdo do percentual a ser percebido pelo Prémio Qualificacio. em até
20%:
e Alteragdo na forma de ingresso dos estagiarios
Ressaltamos que a presente proposta € passivel de discussdo e estudos também
por parte dos senhores vereadores ¢ vercadoras. uma vez que 0s mesmos possam entender
necessarias alteragdes.
Desta forma. solicitamos o apoio dos nobres edis em deliberar favoravelmente a
presente propositura.

Camara Municipal de Sorriso. Estado de Mato Grosso. em 11 de outubro de 2017.

FABIO GAVASSO MAURICIO GOMES
Presidente Vice-Presidente
PROFESSORA MARISA BRUNO DELGADO
1" Secretaria 2" Secretario
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PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

PARECER N° 311/2017.
DATA: 20/10/2017.
ASSUNTO: PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 025/2017.

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

RELATOR: CLAUDIO OLIVEIRA.

Parccer de CONSTITUCIONALIDADE: FAVORAVEL.
Parecer de LEGALIDADE: FAVORAVEL.

Parecer de REGIMENTALIDADE: FAVORAVEL.
Parceer de MERITO: FAVORAVEL.

RELATORIO: Ao vigésimo dia do més de outubro do ano de dois mil e dezessete, reuniram-
se 0s membros da Comissdo de Justica e Redag@o, para exarar parecer com relagdo ao Projeto
de Lei Complementar n® 025/2017, cuja ementa: Dispde sobre a Reestruturagiio do Quadro
de Cargos do Legislativo Municipal, estabelece o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da CAmara Municipal de Sorriso — MT e da outras
providéncias.

VOTO DO RELATOR: Apds andlise do Projeto de Lei Complementar em questdo,
verificamos que o mesmo atende os requisitos de Constitucionalidade, Legalidade,
Regimentalidade e Mérito. Desta forma, este Relator ¢ favoravel a sua tramitagdo em Plendrio,
atendendo assim todos os pressupostos legais. Neste sentido, e com fundamentado do Artigo 12
da Lei Organica Municipal cabe a Cémara Municipal, dispor sobre a matéria. Sendo da
competéncia especitica, do Inciso I do Artigo 28 do Regimento Interno cabe a esta comissdo a
andlise desta matéria, e atendendo o disposto na Alinea “b” do Inciso III do Artigo 47 do
mesmo diploma. E o parecer deste Relator pela tramitagdo em Plenario da presente propositura,
uma vez que atende aos requisitos, legais e formais.

PARECER DA COMISSAO: Reunidos os membros da Comissdo de Justica e Redagdo para

Fxame de Mérito ao Projeto de Lei Complementar n® 025/2017. Apo6s parecer favordvel do
Relator, conclui-se por acompanhar o voto, o Presidente Marlon Zanella e o Membro

Professora Marisa.
10 OLIVEIRA PQQFESSORA MARISA

Membro

@QJ” /]
MARLON ZANELLA CL

Presidente
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PARECER DA COMISSAO DE FINANCAS, ORCAMENTOS E FISCALIZACAO

PARECER N* 119/2017.
DATA: 20/10/2017
ASSUNTO: PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 025/2017.

EMENTA: DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO QUADRO DE CARGOS DO
LEGISLATIVO MUNICIPAL. ESTABELECE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO — MT E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RELATOR: BRUNO DELGADO.

RELATORIO: No vigésimo dia do més de Outubro do ano de dois mil e dezessete,
reuniram-se os membros da Comissdo de Finangas, Orgamentos e Fiscalizagdo, com objetivo
de exarar parecer do Projeto de Lei Complementar n® 025/2017 cuja ementa: DISPOE
SOBRE A REESTRUTURACAO DO QUADRO DE CARGOS DO LEGISLATIVO
MUNICIPAL, ESTABELECE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO -
MT E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. O presente Projeto de Lei Complementar, visa
adequar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da Camara Municipal de Sorriso aos
apontamentos ¢ determinagdes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, de modo
que revoga o atual PCCS em vigor e suas alteragdes (LC 94/2008). Apds andlise do Projeto de
Lei Complementar em questdo, este Relator ¢ favordvel a sua tramitagdo em Plendrio.
Acompanha o voto a Presidente Professora Silvana e o Membro Acacio Ambrosini.

MW
PROFESSORM SILVANA BRUNO D
Presidente Relator
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1 muy, 2017
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-

A Mesa Diretora, com fulcro no Inciso IV do
Artigo 161 do Regimento Interno, 1no cumprimento do dever € considerando que
se faz necessario a tramitagio em Regime de Urgéncia, requer a dispensa das
exigéncias regimentais para inclusdo na Ordem do Dia e deliberagdo em Gnica
votagdo do Projeto de Lei Complementar n® 025/2017; inclusfio na Ordem do Dia
e deliberagio da Emenda n° 01 ao Projeto de Lei n° 134/2017, das Emendas n°
01 e 02 ao Projeto de Lei n° 135/2017, dos Projetos de Decreto Legislativo n’s
31/2017, 32/2017, 33/2017 e 34/2017; das Mogdes n°s 102/2017, 103/2017,
104/2017. 105/2017 e 106/2017; deliberagdo em tinica votagdio dos Projetos de
Lei n° 132/2017, 134/2017, 135/2017 e 136/2017.

Camara Municipal de Sorriso, Estado do Mato Grosso, em 23 de
outubro de 2017.

-

Y

FABIO GAVASSO
Presidente
}
r
PROFESSORA MARISA RUNO DELGADO
1* Secretaria 2° Secretéirio
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