ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

LEI N° 2.545/2009

Dispde sobre a reformulacdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos da
Camara Municipal de Alto Araguaia - MT e d4
outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Alto Araguaia, Estado de Mato Grosso, Sr. ALCIDES
BATISTA FILHO, no uso de suas atribui¢des legais,...

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei.

CAPITULO I
Das Disposicdes Preliminares

Art. 1° Fica reformulado o Plano de Cargos, Carreira e Vencimento dos Servidores Publicos
da Camara Municipal de Alto Araguaia — MT.

Parédgrafo tnico. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I — Sistema de Evolu¢cdao Funcional: o conjunto de possibilidades proporcionadas pela
administracdo da camara municipal baseado nos principios de qualificacdo profissional e de
desempenho que assegurem aos servidores aperfeicoamento, capacitacdo periddica e
condi¢des indispensdveis a sua ascensdo funcional, visando a valorizagdo e a
profissionalizacdo dos recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a
continuidade da acdo administrativa, a eficiéncia e a eficcia do servigo publico;

II — Plano de Carreira: o conjunto de politicas para incentivar os servidores a ascender
profissionalmente, de acordo com os critérios definidos neste plano;

Il — Carreira: o conjunto de niveis de um cargo organizados em sequéncia e dispostos
hierarquicamente, de acordo com a complexidade e responsabilidade que apresentem,
observados os requisitos minimos de escolaridade, qualificacdo e experiéncia profissional no
servico publico;

IV — Promocao horizontal: a passagem do servidor de uma classe para outra em decorréncia
do avango nos estudos, no mesmo nivel de vencimento de seu cargo;

V — Progressdo vertical: a passagem de um nivel para outro dentro do mesmo cargo,
decorrente de cumprimento de intersticio de tempo de servico e de avaliacdo de desempenho
funcional nos termos desta Lei;

VI - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico sob o regime estatutario;

VII — Cargo: o conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades cabiveis ao servidor, criado por
lei, com denominacao propria e nimero certo, pago pelos cofres publicos;
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VIII — Grupo ocupacional: o conjunto de cargos segundo a correlacdo e afinidade entre as
atividades, a natureza do trabalho e o grau de conhecimento necessdrio ao exercicio das
respectivas atribuigdes;

IX — Classe: a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no sentido
horizontal e as correspondentes retribui¢des pecunidrias;

X — Nivel: a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no sentido
vertical e as correspondentes retribui¢cdes pecunidrias;

XI — Vencimento: a retribuicdo pecunidria devida ao servidor pela efetiva execugdo das
atribui¢des do cargo no qual estd enquadrado;

XII - Quadro de pessoal: o conjunto de cargos e fun¢des pertencentes a estrutura funcional da
camara municipal;

XIII — Remuneragdo: a retribuicdo a que faz jus o servidor publico compreendida pelo
vencimento acrescido de complemento constitucional e outras vantagens permanentes ou
temporarias.

CAPITULO IT
Do Quadro de Pessoal

Art. 2° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Alto Araguaia — MT € composto das
seguintes partes:

I — Pessoal de Provimento Efetivo, incluso o Pessoal Estavel — Anexo I;
IT — Pessoal de Provimento em Comissao — Anexo II.

§ 1° Os cargos de provimento efetivo que constam do anexo I somente poderdo ser
preenchidos por concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme se dispuser em
regulamento e edital.

§ 2° Os cargos de provimento em comissdo mantidos por esta Lei tém cardter provisério e
seus ocupantes se submetem ao regime de dedicagcdo exclusiva e serdo convocados para
trabalhos extras sempre que houver interesse da administracao da cdmara municipal.

Art. 3° Os cargos de provimento em comissdo sao de livre nomeacdo e exoneragdo pelo
presidente da camara municipal e se destinam apenas as atribui¢des de direcdo, chefia e
assessoramento.

Sec¢ao tnica
Da Criacao de Cargos

Art. 4° A criacdo de novos cargos serd precedida de descricdo formal, requisitos que o

ocupante deve possuir, forma de provimento, grupo ocupacional, fixagdo do vencimento,
nimero de vagas e de lei especifica, e estard condicionada as seguintes exigéncias:
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I — denominacao nos termos da Classificacao Brasileira de Ocupagdes;
II — padrdo de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei;
III — descricao sintética e analitica das suas atribuicdes;

IV — condi¢des de trabalho, incluindo o horédrio semanal, o ambiente e outros requisitos
especificos;

V — grau de escolaridade; e;
VI — idade minima de 18 (dezoito) anos.

CAPITULO III
Do Vencimento, das Vantagens, das Gratificagdes e da Acumulacdo de Cargos
Secdo 1
Do Vencimento

Art. 5° Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo dispostos em tabelas
constituidas de referéncias compostas de niveis enumerados de 1 a 12 e classes da letra A até
a letra E, de acordo com cada grupo ocupacional.

§ 1° As tabelas de vencimentos de que trata o caput constam do anexo III, integrante da
presente Lei, conforme se segue:

I — Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Servigos Elementares;
I — Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Servigos Administrativos;
IIT — Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Servicos Operacionais.

§ 2° O vencimento dos servidores de carreira somente podera ser alterado por lei especifica de
iniciativa privativa do Poder Legislativo, assegurada a sua revisdo geral anual, sempre na
mesma data e sem distin¢ao de indices.

§ 3° O quadro de vencimento dos ocupantes de cargos em comissdo, declarados de livre
nomeacdo e exoneracdo pelo presidente da camara municipal, € o estabelecido no anexo II
desta Lei.

Secdo 2
Do Teto Absoluto de Vencimento

Art. 6° A remuneracdo e o vencimento dos ocupantes de cargos de provimento efetivo, de
provimento em comissdo e dos servidores estaveis, bem como os proventos de aposentadoria
e pensao ou outra espécie remuneratéria, percebidas cumulativamente ou nao, incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder ao subsidio mensal,
em espécie, do prefeito municipal.
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Secdo 3
Das Fungdes de Confianca e dos Cargos em Comissao

Art. 7° As fungdes de confianga definidas por esta Lei serdo concedidas pelo presidente da
camara municipal, exclusivamente, aos ocupantes de cargos de carreira que vierem a exercer
chefia de servicos da Casa, ndo se incorporando, para todos os efeitos, ao vencimento do
servidor que a exercer.

Art. 8° O ocupante de cargo de carreira que for nomeado para exercer cargo de provimento
em comissao poderd fazer op¢ao pela maior remuneracao.

Art. 9° Todo servidor de provimento efetivo que vier a ocupar cargo em comissdo terd
resguardado o direito de retornar ao seu cargo e vencimento de origem, quando ocorrer a
exoneracao do cargo comissionado.

Art. 10 Os acréscimos pecunidrios percebidos pelo servidor publico ndo serdo computados

nem acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores sob o mesmo titulo ou
1déntico fundamento.

CAPITULO IV

Da Avaliagdo de Desempenho Funcional
Art. 11 O servidor estdvel serd submetido a avaliacoes de desempenho para fins de
acompanhamento do desenvolvimento funcional e profissional e com vistas a progressao
funcional e salarial, obedecidas as normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Alto Araguaia - MT e critérios definidos no anexo V da presente lei.
Art. 12 A avalia¢do de desempenho funcional constitui instrumento para a gestdo de recursos
humanos da Céamara Municipal de Alto Araguaia - MT, com objetivos formativos,
informativos e evolugdo na carreira, considerando-se os seguintes critérios:
I — aptiddo para o desempenho do cargo;
IT — capacidade de iniciativa, responsabilidade e dedicagcdo ao servigo;
IIT — eficiéncia e eficdcia na busca de resultados;
IV — qualidade e produtividade no trabalho;
V — assiduidade e pontualidade.
Art. 13 A avaliacdo de desempenho funcional serd realizada por uma comissdo especial criada
para esta finalidade, observando-se os termos do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.
Pardgrafo Unico A comissdo especial de que trata o caput serd composta por trés servidores

do quadro de pessoal da cAmara municipal, sendo um deles indicado pelo presidente da casa e
dois pelos servidores do legislativo.
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CAPITULO V
Da Evolug¢do Funcional

Art. 14 As formas de evolugdo funcional instituidas por esta Lei sdo as seguintes:
I — Promocgdo horizontal e;
IT — Progressao vertical.

Parédgrafo tnico. O desenvolvimento do servidor na carreira se dard no mesmo cargo por meio
da promocdo e da progressdo a que se referem os incisos do caput.

Secdo 1
Da Promogao Horizontal

Art. 15 A promocdo horizontal ocorrerd de acordo com requerimento do interessado e
apresentacdo da documentagdo comprobatoria, que deverd ser analisada e aceita pela

Comissao Especial de Avaliagao de Desempenho Funcional.

§ 1° As classes de cada nivel sdo estruturadas em linha horizontal que variam da letra A até a
letra E, de acordo com os grupos ocupacionais € a escolaridade dos cargos.

§ 2° Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de grau médio serdo
promovidos de acordo com os dispositivos abaixo, nas classes da letra A até a letra E:

a) Classe A, formagao escolar de ensino médio, profissionalizante ou nao;

b) Classe B, habilitacdo de ensino superior em curso de licenciatura plena ou bacharelado
em qualquer érea;

c) Classe C, requisito da Classe B mais curso de especializacdo com carga hordria minima
de 360 (trezentas e sessenta) horas, na drea relacionada com sua graduacao;

d) Classe D, requisito da Classe C mais cursos na drea relacionada ao seu cargo com até 400
(quatrocentas) horas, sucessivas ou ndo, a partir da aprovacgdo desta Lei;

e) Classe E, requisito da classe D mais cursos na drea relacionada ao seu cargo com até 500
(quinhentas) horas, sucessivas ou nao, a partir da aprovacao desta Lei.

§ 3° Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de ensino fundamental
completo serdo promovidos de acordo com os dispositivos a seguir, nas classes de A até E:

a) Classe A, formagdo em ensino fundamental completo;
b) Classe B, formacdo em ensino médio completo, profissionalizante ou nao;

c) Classe C, habilitacdo de ensino superior em curso de licenciatura plena ou bacharelado
em qualquer area;
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d) Classe D, requisito da Classe C mais curso de especializacdo com carga hordria minima
de 360 (trezentas e sessenta) horas, na 4rea relacionada com sua graduacao;

e) Classe E, requisito da Classe D mais cursos na drea relacionada ao seu cargo com até 400
(quatrocentas) horas, sucessivas ou ndo, a partir da aprovacgao desta Lei.

§ 4° A promocao horizontal exigird caréncia ou intersticio minimo de dois anos entre uma e
outra mudanca.

Secao 2
Da Progressdo Vertical

Art. 16 A progressdo vertical se dard por meio da evolucdo nos niveis da carreira,
condicionada a apuragcdo do seu desempenho funcional por meio de avaliacdo e do efetivo
exercicio do cargo a cada intersticio de trés anos.

Pardgrafo dnico. O tempo de servico do servidor de carreira em exercicio de cargo em
comissdo no Poder Legislativo Municipal serd contado para os efeitos do disposto no caput,
excluindo-se o tempo de servico em disponibilidade para 6érgao de outra esfera de governo e
de outro poder.

Art. 17 Nao tera direito a evolugdo nos niveis da carreira o servidor que, em cada intersticio
de trés anos:

I — afastar-se do servigo por motivo de licenca para tratar de assuntos particulares;
IT — cometer falta passivel de adverténcia e suspensao disciplinar;
IIT — faltar ao servigo injustificadamente por mais de quinze dias, consecutivos ou nao.

CAPITULO VI
Das Despesas com Pessoal

Art. 18 O Poder Legislativo Municipal ndo podera despender com pessoal mais do que 70,0%
(setenta por cento) do seu repasse, na forma do § 1° do artigo 29-A da Constitui¢ao Federal e
da Lei Complementar n° 101/2000.

§ 1° Para os fins deste artigo, consideram-se:

I — Despesas Totais com Pessoal: o somatério das despesas de pessoal e encargos sociais da
Administracdo realizado pelo Legislativo Municipal, considerando-se os ativos, inativos e
pensionistas, excetuando-se as obrigacdes relativas a indenizagdes por demissoes, inclusive as
que possam ser gastas com incentivos a demissao voluntdria;

IT — Despesa de Pessoal: o somatério dos gastos com qualquer espécie remuneratdria, tais
como vencimentos, vantagens fixas e varidveis, proventos de aposentadoria e pensdes
provenientes de cargos ou funcdes publicas civis ou de membros do Poder, inclusive
adicionais, gratificagdes, horas extras e vantagens pessoais de qualquer natureza;
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III — Encargos Sociais: o somatdrio das despesas com os encargos sociais inclusive as
contribuicdes para as entidades de previdéncia social;

§ 2° Nas demais normas relativas ao gasto com pessoal deverdo ser observadas as disposi¢des
da Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000.

CAPITULO VII
Das Disposicoes Gerais

Art. 19 A presente Lei se aplica a todos os servidores publicos estdveis, aos de carreira e
comissionados do Poder Legislativo Municipal.

Art. 20 A composi¢do e a forma de remuneracao dos servidores publicos do quadro de pessoal
da cdmara municipal passam a vigorar de acordo com as disposi¢des desta Lei.

Art. 21 Fica reservado o percentual minimo de 5,0% (cinco por cento) dos cargos de
provimento em comissdo para serem preenchidos por servidores de carreira deste Poder
Legislativo, nos termos do inciso V do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 22 A descrigdo das atribuicdes dos cargos previstos nesta esta Lei estd disposta no seu
anexo IV.

Art. 23 A carga horéria oficial de trabalho dos servidores publicos da camara municipal € de
40 (quarenta) horas semanais divididas em dois turnos didrios de 4 (quatro) horas, com
intervalo de 2 (duas) horas para refei¢ao e descanso.

CAPITULO VIII
Das Disposicdes Transitorias
Secdo I
Do Enquadramento Funcional

Art. 24 Os critérios de enquadramento funcional e progressao vertical, com base no tempo de
servico, dar-se-do da seguinte forma:

a) com até trés anos completos, na primeira referéncia da faixa de vencimento;

b) de trés anos e um dia a seis anos completos, na segunda referéncia da faixa de
vencimento;

c) de seis anos e um dia a nove anos completos, na terceira referéncia da faixa de
vencimento;

d) de nove anos e um dia a doze anos completos, na quarta referéncia da faixa de
vencimento;

e) de doze anos e um dia a quinze anos completos, na quinta referéncia da faixa de
vencimento;
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f) de quinze anos e um dia a dezoito anos completos, na sexta referéncia da faixa de
vencimento;

g) de dezoito anos e um dia a vinte e um anos completos, na sétima referéncia da faixa de
vencimento;

h) de vinte e um anos e um dia a vinte e quatro anos completos, na oitava referéncia da faixa
de vencimento;

1) acima de vinte e quatro anos, na nona referéncia da faixa de vencimento.

Art. 25 Aplica-se aos servidores efetivos e estdveis do Poder Legislativo as disposi¢des do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Alto Araguaia — MT.

CAPITULO IX
Das Disposi¢oes Finais

Art. 26 Nenhum servidor publico do Legislativo Municipal poderd perceber vencimento
inferior ao saldrio minimo fixado no pais, ressalvado o caso de pagamento proporcional a
carga hordria trabalhada.

Art. 27 O piso do vencimento dos servidores publicos efetivos e estaveis do Legislativo
Municipal corresponde a primeira referéncia da faixa da tabela de vencimentos do Grupo
Ocupacional Servicos Elementares.

Art. 28 A revisdo geral do vencimento dos servidores publicos do Legislativo Municipal
ocorrerd no més de marco de cada ano, considerando-se este més como data base das
categorias funcionais, observadas as disposi¢des constantes do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Alto Araguaia — MT.

§ 1° O percentual de reajuste decorrente da revisdo geral serd unico para todas as categorias
funcionais do quadro de efetivos, estdveis e comissionados e deverd ser estabelecido por lei
especifica de iniciativa do Poder Legislativo Municipal.

§ 2° Aplica-se o percentual de reajuste previsto no pardgrafo anterior também a todos os
valores de funcdes gratificadas constantes desta Lei.

§ 3° O reajuste previsto no § 1° deste artigo também se aplica ao subsidio dos vereadores e do
presidente da cAmara municipal conforme determina a lei de fixagdo do mesmo.

Art. 29 Na realizacdo de concurso publico deverdo ser reservadas as pessoas portadoras de
necessidades especiais, no minimo, 5% (cinco por cento) do total das vagas disponiveis,
atendidos os requisitos para a investidura e observada a compatibilidade das atribui¢cdes do
cargo com o grau de deficiéncia do candidato.

Pardgrafo tinico. As pessoas portadoras de necessidades especiais fica assegurado o direito de

se inscreverem em concurso publico para provimento de cargos cujas atribuicdes sejam
compativeis com a deficiéncia de que sejam portadoras.
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Art. 30 As funcdes gratificadas e o vencimento pago no exercicio da fun¢do comissionada ou
fora dela ndo se incorporardo ao vencimento do cargo efetivo, em hipétese alguma, depois da
aprovacao desta Lei.

Art. 31 As normas complementares necessdrias ao cumprimento desta Lei serdo baixadas por
resolucao no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias contados da sua publicagao.

Art. 32 O saldrio-familia estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Alto
Araguaia — MT serd devido aos servidores cuja remuneragdo seja menor ou igual ao valor da
primeira faixa de descontos da tabela de contribui¢do do INSS.

Art. 33 As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta do Or¢camento Anual de 2009,
alocados na Camara Municipal de Alto Araguaia — MT, suplementadas se necessdrio, nos

termos da legislacdo orcamentdria pertinente.

Art. 34 Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicacdo, com seus efeitos a partir do
dia um de agosto de 2009.

Art. 35 Revogam-se as disposicdes em contrdrio, em especial, a Lei n°® 2.163/2007.

Alto Araguaia, 13 de julho de 2009.

ALCIDES BATISTA FILHO
Prefeito Municipal
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO NIVEL DE FAIXA | FAIXA N°DE | VENCIMEN
DOS CARGOS ESCOLARIDADE CLASS DE CARGO | TO INICIAL
E NIVEL S
Grupo Ocupacional Servicos Elementares
Auxiliar Parlamentar de Servi¢os Gerais Ensino Fund. Completo A/E 1/12 02 R$ 670,22
Agente Parlamentar de Vigilancia Ensino Fund. Completo A/E 1/12 02 RS 627,75
Grupo Ocupacional Servicos Operacionais
| Agente Operacional de Transporte | Ensino Fund. Completo | A/E 1/12 01 | R$ 694,44
Grupo Ocupacional Servicos Administrativos
Auxiliar Parlamentar Administrativo Ensino Médio Completo A/E 1/12 01 R$ 1.049,75
Assistente Parlamentar Administrativo Ensino Médio Completo A/E 1/12 01 R$ 1.364,67
Assistente Legislativo de Recepcao Ensino Médio Completo A/E 1/12 01 R$ 694,44
Assistente Legislativo de Comunicagdo Ensino Médio Completo A/E 1/12 01 R$ 694,44
Grupo Ocupacional Técnico de Nivel Médio
Técnico Operacional Contébil e Financeiro | Ens. M. A/E 1/12 01 R$ 2.099,66
Profissionalizante
TOTAL 10
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ANEXO III

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS ELEMENTARES
AUXILIAR PARLAMENTAR DE SERVICOS GERAIS

A B C D E
Classe Ensino
Ens.Fund.Completo| Ensino Médio Superior Especializac¢do | Curso 400hs
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento
1 R$ 670,22 R$ 839,12 R$ 895,51 R$ 955,68 | R$1.019,91
2 R$ 703,73 R$ 881,07 R$940,28| R$1.003,47| R$ 1.070,90
3 R$ 738,92 R$ 925,13 R$987,29| R$1.053,64| R$ 1.124,45
4 R$ 775,86 R$ 971,38 R$ 1.036,66| R$1.106,32| R$ 1.180,67
5 R$ 814,66 R$ 1.019,95 R$ 1.088,49| R$1.161,64| R$ 1.239,70
6 R$ 855,39 R$ 1.070,95 R$ 1.142,92| R$1.219,72| R$ 1.301,69
7 R$ 898,16 R$ 1.124,50 R$ 1.200,06| R$ 1.280,71| R$ 1.366,77
8 R$ 943,07 R$ 1.180,72 R$ 1.260,07| R$ 1.344,74| R$ 1.435,11
9 R$ 990,22 R$ 1.239,76 R$ 1.323,07| R$1.411,98| R$ 1.506,86
10 R$ 1.039,73 R$ 1.301,75 R$ 1.389,22| R$ 1.482,58| R$ 1.582,21
11 R$ 1.091,72 R$ 1.366,83 R$ 1.458,68| R$1.556,71| R$ 1.661,32
12 R$ 1.146,31 R$ 1.435,17 R$ 1.531,62| R$1.634,54| R$ 1.744,38
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS OPERACIONAIS
AGENTE OPERACIONAL DE TRANSPORTE
A B C D E
Classe Ensino
Ens.Fund.Completo| Ensino Médio Superior Especializac¢do | Curso 400hs
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento
1 R$ 694,44 R$ 869,44 R$ 927,87 R$ 990,22 | R$ 1.056,76
2 R$ 729,16 R$ 912,91 R$974,26| R$1.039,73| R$ 1.109,60
3 R$ 765,62 R$ 958,56 R$ 1.022,97| R$1.091,72| R$ 1.165,08
4 R$ 803,90 R$ 1.006,48 R$ 1.074,12| R$1.146,30| R$ 1.223,33
5 R$ 844,10 R$ 1.056,81 R$ 1.127,83| R$ 1.203,62| R$ 1.284,50
6 R$ 886,30 R$ 1.109,65 R$ 1.184,22| R$1.263,80| R$ 1.348,72
7 R$ 930,62 R$ 1.165,13 R$ 1.243,43| R$1.326,99| R$ 1.416,16
8 R$ 977,15 R$ 1.223,39 R$ 1.305,60| R$ 1.393,34| R$ 1.486,97
9 R$ 1.026,00 R$ 1.284,56 R$ 1.370,88| R$1.463,00| R$ 1.561,32
10 R$ 1.077,30 R$ 1.348,79 R$ 1.439,42| R$ 1.536,15| R$ 1.639,38
11 R$ 1.131,17 R$ 1.416,22 R$ 1.511,39| R$1.612,96| R$ 1.721,35
12 R$ 1.187,73 R$ 1.487,04 R$ 1.586,96| R$1.693,61| R$ 1.807,42
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GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS ADMINISTRATIVOS

TECNICO OPERACIONAL CONTABIL E FINANCEIRO

Classe : b : : i : .C. L D
Ensino Médio Ensino Superior | Especializacdo | Curso 400hs | Curso 500hs
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento
1 R$ 2.099,66 R$ 2.628,77 R$2.805,42| R$2.99395| R$3.195,14
2 R$ 2.204,64 R$ 2.760,21 R$2.945,69| R$3.143,64| R$ 3.354,90
3 R$ 2.314,87 R$ 2.898,22 R$3.092,98| R$3.300,83| R$ 3.522,64
4 R$ 2.430,61 R$ 3.043,13 R$3.247,63| R$3.465,87| R$ 3.698,77
5 R$ 2.552,14 R$ 3.195,28 R$3.410,01| R$3.639,16| R$ 3.883,71
6 R$ 2.679,75 R$ 3.355,05 R$ 3.580,51| R$3.821,12| R$4.077,90
7 R$ 2.813,74 R$ 3.522,80 R$ 3.759,53| R$4.012,17| R$ 4.281,79
8 R$ 2.954,43 R$ 3.698,94 R$3.947,51| R$4.212,78| R$ 4.495,88
9 R$ 3.102,15 R$ 3.883,89 R$4.144,88| R$4.423.42| R$4.720,68
10 R$ 3.257,25 R$ 4.078,08 R$4.352,13| R$4.644,59| R$ 4.956,71
11 R$ 3.420,12 R$ 4.281,99 R$4.569,74| R$4.876,82| R$ 5.204,54
12 R$ 3.591,12 R$ 4.496,09 R$4.798,22| R$5.120,66| R$ 5.464,77

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS ADMINISTRATIVOS
AUXILIAR PARLAMENTAR ADMINISTRATIVO

Classe L i e L E
Ensino Médio Ensino Superior | Especializacdo | Curso 400hs | Curso 500hs
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento
1 R$ 1.049,75 R$ 1.314,28 R$ 1.402,60| R$ 1.496,86| R$ 1.597,45
2 R$ 1.102,23 R$ 1.380,00 R$ 1.472,73| R$1.571,70| R$ 1.677,32
3 R$ 1.157,35 R$ 1.449,00 R$ 1.546,37| R$1.650,29| R$ 1.761,18
4 R$ 1.215,21 R$ 1.521,45 R$ 1.623,69| R$1.732,80| R$ 1.849,24
5 R$ 1.275,97 R$ 1.597,52 R$ 1.704,87| R$1.819,44| R$ 1.941,71
6 R$ 1.339,77 R$ 1.677,39 R$ 1.790,12| R$1.910,41| R$ 2.038,79
7 R$ 1.406,76 R$ 1.761,26 R$ 1.879,62| R$2.005,93| R$ 2.140,73
8 R$ 1.477,10 R$ 1.849,33 R$ 1.973,60| R$2.106,23| R$ 2.247,77
9 R$ 1.550,95 R$ 1.941,79 R$ 2.072,28| R$2.211,54| R$ 2.360,16
10 R$ 1.628,50 R$ 2.038,88 R$2.175,90| R$2.322,12| R$2.478,16
11 R$ 1.709,93 R$ 2.140,83 R$ 2.284,69| R$2.438,22| R$ 2.602,07
12 R$ 1.795,42 R$ 2.247,87 R$ 2.398,93| R$2.560,13| R$ 2.732,17
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GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS ADMINISTRATIVOS

ASSISTENTE PARLAMENTAR ADMINISTRATIVO

Classe - L : - i - .C. L D
Ensino Médio Ensino Superior | Especializagdo | Curso 400hs | Curso 500hs
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento
1 R$ 1.364,67 R$ 1.708,57 R$ 1.823,39| R$1.945,92| R$ 2.076,69
2 R$ 1.432,91 R$ 1.794,00 R$ 1.914,56| R$2.043,22| R$ 2.180,52
3 R$ 1.504,55 R$ 1.883,70 R$2.010,29| R$2.145,38| R$ 2.289,55
4 R$ 1.579,78 R$ 1.977,89 R$2.110,80| R$2.252,65| R$ 2.404,02
5 R$ 1.658,77 R$ 2.076,78 R$2.216,34| R$2.365,28| R$2.524,22
6 R$ 1.741,71 R$ 2.180,62 R$ 2.327,16| R$2.483,54| R$ 2.650,44
7 R$ 1.828,79 R$ 2.289,65 R$2.443,52| R$2.607,72| R$ 2.782,96
8 R$ 1.920,23 R$ 2.404,13 R$2.565,69| R$2.738,11| R$2.922,11
9 R$ 2.016,25 R$ 2.524,34 R$2.693,98| R$2.875,01| R$ 3.068,21
10 R$2.117,06 R$ 2.650,56 R$ 2.828,67| R$3.018,76| R$ 3.221,62
11 R$ 2.222,91 R$ 2.783,08 R$2.970,11| R$3.169,70| R$ 3.382,70
12 R$ 2.334,06 R$ 2.922,24 R$3.118,61| R$3.328,18| R$ 3.551,84

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS ELEMENTARES
AGENTE PARLAMENTAR DE VIGILANCIA
A B C D E
Classe Ensino

Ens.Fund.Completo| Ensino Médio Superior Especializac¢do | Curso 400hs
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento
1 R$ 627,75 R$ 785,94 R$ 838,76 R$ 895,12 R$ 955,28
2 R$ 659,14 R$ 825,24 R$ 880,70 R$ 939,88 | R$ 1.003,04
3 R$ 692,09 R$ 866,50 R$ 924,73 R$ 986,87 | R$ 1.053,19
4 R$ 726,70 R$ 909,83 R$970,97| R$1.036,22| R$ 1.105,85
5 R$ 763,03 R$ 955,32 R$1.019,52| R$1.088,03| R$ 1.161,14
6 R$ 801,19 R$ 1.003,08 R$ 1.070,49| R$1.142,43| R$ 1.219,20
7 R$ 841,25 R$ 1.053,24 R$ 1.124,02| R$1.199,55| R$ 1.280,16
8 R$ 883,31 R$ 1.105,90 R$ 1.180,22| R$1.259,53| R$ 1.344,17
9 R$ 927,47 R$ 1.161,20 R$ 1.239,23| R$1.322,50| R$ 1.411,38
10 R$ 973,85 R$ 1.219,26 R$ 1.301,19| R$1.388,63| R$ 1.481,95
11 R$ 1.022,54 R$ 1.280,22 R$ 1.366,25| R$ 1.458,06| R$ 1.556,04
12 R$ 1.073,67 R$ 1.344,23 R$ 1.434,56| R$1.530,96| R$ 1.633,84
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GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS ADMINISTRATIVOS

ASSISTENTE LEGISLATIVO DE RECEPCAO, ASSISTENTE LEGISLATIVO DE

COMUNICACAO

Classe - L : - i - .C. L D
Ensino Médio Ensino Superior | Especializacdo | Curso 400hs | Curso 500hs
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento
1 R$ 694,44 R$ 869,44 R$ 927,87 R$ 990,22 | R$ 1.056,76
2 R$ 729,16 R$ 912,91 R$974,26| R$1.039,73| R$ 1.109,60
3 R$ 765,62 R$ 958,56 R$ 1.022,97| R$1.091,72| R$ 1.165,08
4 R$ 803,90 R$ 1.006,48 R$ 1.074,12| R$1.146,30| R$ 1.223,33
5 R$ 844,10 R$ 1.056,81 R$1.127,83| R$1.203,62| R$ 1.284,50
6 R$ 886,30 R$ 1.109,65 R$ 1.184,22| R$1.263,80| R$ 1.348,72
7 R$ 930,62 R$ 1.165,13 R$ 1.243,43| R$1.326,99| R$ 1.416,16
8 R$ 977,15 R$ 1.223,39 R$ 1.305,60| R$ 1.393,34| R$ 1.486,97
9 R$ 1.026,00 R$ 1.284,56 R$ 1.370,88 | R$ 1.463,00| R$ 1.561,32
10 R$ 1.077,30 R$ 1.348,79 R$ 1.439,42| R$ 1.536,15| R$ 1.639,38
11 R$ 1.131,17 R$ 1.416,22 R$1.511,39| R$1.612,96| R$ 1.721,35
12 R$ 1.187,73 R$ 1.487,04 R$ 1.586,96| R$1.693,61| R$ 1.807,42
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. ANEXO IV
ATRIBUICOES DE CARGOS PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO
NIVEL: SUPERIOR

SERVICO: JURIDICO

CLASSE:  ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: representar a CAmara Municipal em
Juizo quando designado pela Presidéncia; dar assisténcia juridica a Presidéncia, a Mesa, aos
Vereadores, as Comissdes € a Assessoria Administrativa; emitir parecer prévio sobre as
proposi¢des submetidas ao Legislativo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: representar a Cimara Municipal
quando ela for autora, ré, assistente ou oponente, em qualquer foro ou instancia; estudar
assuntos de Direito de ordem geral ou especifica, realizando estudos e pesquisas de doutrina e
jurisprudéncia de modo a habilitar o Legislativo a solucionar problemas pertinentes as suas
prerrogativas constitucionais e legais; redigir termos de contratos, convénios € outros atos;
assessorar juridicamente na elaboracdo de proposi¢cdes legislativas; prestar assessoria juridica
ao Presidente, a Mesa, aos Vereadores, as Comissdes e a Direcdo Geral; prolatar parecer
prévio em projetos de emenda a Lei Organica, projetos de lei, de resolucdo, pedidos de
autorizacdo e demais proposi¢des apresentadas ao Plenédrio da Camara; dar parecer juridico
em processos de ordem administrativa; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais;
b) Devera o servidor participar integralmente das sessdes da Camara, independente de dia,
horario e local; e.
c¢) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: curso superior completo; e.

b) Habilitacdo funcional: diploma de curso superior de Ciéncias Juridicas e Sociais;
inscri¢do no 6rgao de classe; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profissao.

¢) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite € aos sabados,
domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia da Camara, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: GERAL

CLASSE: ASSESSOR PARLAMENTAR DO VEREADOR

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: supervisar todas as atividades do
gabinete do Vereador a quem presta servigos, coordenando e controlando as tarefas e a
conjugacdo do esfor¢o operacional; realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas, bem
como assessord-lo amplamente no exame de proposi¢des de origem legislativa ou executiva.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: supervisar a recepcio e o atendimento
de pessoas que procuram o Vereador; supervisar as atividades do gabinete, orientando-as,
coordenando-as e distribuindo as tarefas aos funciondrios nele lotados; prestar e visar
informacdes relativas as atividades do gabinete; supervisar a elaboracdo e datilografia de
expedientes, correspondéncias e proposicdoes em geral, mantendo informado, a respeito, o
respectivo Vereador; determinar rotinas internas e cursos de agdo para operacionalizar os
trabalhos no dmbito do gabinete; realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas sobre
assuntos abrangidos pela drea de competéncia legislativa do Municipio; estudar formas de
instrumentalizar, em proposicoes legislativas, a serem concretizadas pelos servicos da Casa,
assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicagdes da coletividade, dentro da area de
competéncia da Camara; operacionalizar esbogos de Pedidos de Providéncias, Indicacdes,
Pedidos de Informagdes, bem como outras proposi¢des, elaborando a justificativa das
mesmas; assessorar amplamente o Vereador na apreciacdo de proposi¢cdes, tanto de origem
legislativa como executiva; redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos
pelo mesmo no plenario da Casa; assessorar o Vereador no exame de proposi¢des que
tramitarem em Comissdao Permanente e/ou tempordria da qual o mesmo faca parte; gestionar,
junto a Administragdo da Camara, em nome do Vereador, toda e qualquer reivindicagdo para
atendimento de necessidades do gabinete; cumprir e fazer cumprir as determinacdes de ordem
superior € as normas e procedimentos disciplinares da Casa; requisitar, em nome do Vereador,
o material necessdrio ao funcionamento do gabinete; indicar periodos de férias dos
funciondrios lotados no gabinete; executar, a pedido do Vereador, periodicamente, relatdrio
das atividades do gabinete; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horéario: 40 horas semanais; e.
b) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: escolaridade: ensino fundamental completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha dos Vereadores junto aos quais exercerao
suas atividades, dentre pessoas que preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: ASSESSOR PARLAMENTAR DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: coordenar as atividades didrias do
gabinete do Presidente.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: organizar a agenda do Presidente,
marcando audiéncias, entrevistas, visitas e outros compromissos; controlar o cumprimento da
agenda do Presidente; recepcionar convidados e autoridades em coordenacdo com a
Assessoria de Comunicacdo; coordenar o empréstimo do Saldo Nobre para reunides, com
autorizacdo do Presidente; elaborar a relacdo mensal de efetividade dos servidores lotados no
gabinete da Presidéncia; receber e encaminhar partes, organizar e arquivar a correspondéncia
do Presidente; executar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Presidente.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais;
b) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servico a noite e aos sdbados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: Ensino médio completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia da Camara Municipal,
dentre pessoas que preencham os requisitos para o recrutamento.

AV. CARLOS HUGUENEY, 572 - CENTRO, CEP. 78.780-000, TEL/FAX. (66) 3481 - 1165



ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

SERVICO: ELEMENTARES

CLASSE: AUXILIAR PARLAMENTAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: atua nas 4reas de cantina, copa,
almoxarifado, manutenc¢do, execugdo de servigos de fornecimento de lanche, manutencdo dos
equipamentos € materiais da cantina, controle de estoque dos produtos para a cantina e lanche.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Observar a necessidade de
Manuten¢ao das redes hidrdulicas e elétricas, servicos de aditamento aos gabinetes para
manutencdo de lanche, café, dgua, atendimento ao plenario; Promover limpeza e conservagao
de todo o prédio da Camara Municipal, inclusive gabinete dos Vereadores e Plenario; Exercer
quaisquer atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horéario: 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino fundamental completo;

b) Habilitacdo funcional: concurso publico com estdgio probatdrio prova de estar
regularmente habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico com estdgio probatdrio.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO
NIVEL: ENSINO SUPERIOR

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Divulgar as atividades da Cdmara
Municipal de Vereadores

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Redigir e divulgar noticia das
atividades desenvolvidas pela Camara Municipal de Vereadores; contatar com os 6rgaos de
imprensa escrita e falada de outros municipios para divulgar os trabalhos da Céamara;
organizar o arquivo das noticias; zelar pela limpeza e ordem do local de trabalho. Executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: 40 horas semanais;
b) Especial: dias de reunides ordindrias e extraordindrias, o exercicio do cargo exige.
¢) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sdbados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: curso superior completo

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia da Camara, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO
NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO
SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar diretamente no processo
legislativo; dar conhecimento aos vereadores sobre matérias que serdo apreciadas em
plendrio; efetuar revisdo dos projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, indicagdes,
pedidos de providéncias, pedidos de informacdes, requerimentos, para que estejam em
conformidade com o estabelecido pelo Regimento Interno; outras atribuicdes delegadas pelo
Diretor Administrativo da Camara.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Secretariar reunides; lavrar atas;
executar trabalhos de escritério, simples ou de certa complexidade; redigir cartas, oficios e
outros expedientes afins; prolatar informacdes sumadrias; datilografar expedientes, requisi¢coes
e conhecimentos em geral; escriturar e controlar o movimento dos processos; colaborar em
pesquisas e estudos estatisticos; atender ao publico orientando-o, inclusive no preenchimento
de formuldrios e requerimentos; e executar outras tarefas correlatas por determinagdo ou
portaria do Presidente da Casa.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: ensino médio completo;
b) Habilitacdo funcional: prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia da Camara, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO SUPERIOR

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: ASSESSOR TECNICO DE CONTROLE INTERNO

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Chefiar e dirigir a controladoria interna
do Poder Legislativo Municipal, Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, acompanhar a execucdo dos programas de governo do Municipio para auxiliar os
trabalhos da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficicia e eficiéncia, da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos
orgdos da administracdo municipal, bem como da aplicacio de recursos publicos por
entidades de direito Privado. Exercer o controle das operacdes de credito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do Municipio. Apoiar o controle externo no exercicio de sua
missao institucional; Promover trabalhos de revisdao dos processos, com objetivo, de detectar
falhas, desperdicios, pratica administrativas abusivas, antieconOmicas, atos ilicitos e
corruptos; Promover e sugerir operacdes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas com
qualidade e em consondncia com os objetivos do Municipio; Fiscalizar a exatiddo, a
confiabilidade, a integridade e a oportunidade dos dados contdbeis, bem como, dos relatérios
financeiros e gerenciais; Emitir periodicamente relatorio ao executivo do resultado dos
trabalhos executados nas dreas avaliadas; Desenvolver seu programa de trabalho e discuti-lo
com 0 executivo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: curso superior completo

b) Habilitacdo funcional: prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissao.

c) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite € aos sabados,
domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da presidéncia, dentre pessoas que
preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: AUXILIAR PARLAMENTAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar trabalhos administrativos,
organizacional e de digitagdo pertinente aos servicos municipais;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: digitar expedientes administrativos e
outros, tais como: memorandos, oficios, informacoes, relatorios e outros; efetuar registros e
calculos relatérios as tributdrias, patrimonial, financeiras, de pessoal e outras; elaborar e
manter atualizados fichérios e arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos magnéticos de
dados cadastrais através de terminais eletronicos; operar com méquinas calculadoras, leitora
de microfilmes, registradora e de contabilidade; auxiliar na escrituracio de livros contébeis;
elaborar documentos referentes a assentamentos de funcionais; proceder a classificacdo,
separacdo e distribuicdo de expedientes; obter informacdes e fornecé-las aos interessados;
auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas; proceder a conferéncia dos
servicos executados na area de sua competéncia; responsabilizar-se pela organizagdo e
arquivo de documentos, operar com terminais eletronicos executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir atendimento ao publico, no balcido do prédio
da camara, em eventos e noutros 6rgaos da Administragao.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: ensino médio completo

b) Habilitacdo funcional: prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico com estdgio probatdrio prova de estar
regularmente habilitado para o exercicio da profissao.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: ASSISTENTE PARLAMENTAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAQO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento administrativo,
a dirigente de 6rgdos municipais ou a altos funciondrios; realizar estudos no campo da
Administracdo Publica, executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicacdo das leis e
normas administrativas, organizar, analisar e executar atividades de rotina da Administracdo
Publica.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Examinar processos e informagdes,
digitar expedientes administrativos e outros, tais como: memorandos, oficios, informacdes,
relatérios e outros; Elaborar pareceres fundamentados na legislacio ou em pesquisas
efetuadas; elaborar despachos, ordens de servigo, instrucdes, exposicdes de motivos, projetos
de lei, minutas de decretos e outros, de acordo com a orientacdo do superior hierdrquico;
revisar atos e informacdes antes de submeté-los a apreciacdo das autoridades superiores;
revisar quanto ao aspecto relacional de todos os atos de sua esfera profissional, reunir as
informacdes que se fizerem necessdrias para decisdes importantes na Orbita administrativa;
realizar e conferir cdlculos relativos a lancamentos, alteragdes de tributos, avaliacdo de
imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta
de preco de materiais que possam ser adquiridos através de licitacdo; efetuar ou orientar o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais € outros suprimentos;
manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens
patrimoniais; responsabilizar-se pela organizacdo e arquivo de documentos, operar com
terminais eletronicos e equipamentos de microfilmagem, estudar a legislacdo referente ao
orgdo em que trabalha ou de interesse para 0 mesmo, propondo as modificacdes necessarias;
efetuar pesquisa para o aperfeicoamento dos servigos; propor a realizacdo de medidas
relativas a boa administracdo de pessoal e de outros aspectos dos servigos publicos; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horéario: 40 horas semanais;

b) Especial: viagens para fora da sede, freqii€éncia a cursos de especializacdo, o exercicio do
cargo poderd exigir atendimento ao publico, no balcdo do prédio da cidmara, em eventos e
noutros 6rgdos da Administragdo.

¢) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sdbados, domingos
e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: ensino médio completo;

b) Habilidade funcional: Nog¢des basicas de informatica e atendimento ao publico.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico com estdgio probatério, prova de estar
regularmente habilitado para o exercicio da profissao.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: AGENTE PARLAMENTAR DE VIGILANCIA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar vigilncia sobre veiculos,
pessoas e bens patrimoniais da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: fiscalizar a entrada, movimentacao
interna e saida de veiculos em dreas privativas de estacionamento da Camara Municipal;
exercer vigilancia sobre circulacdo de pessoas; prestar auxilio a deficientes fisicos; executar
vigilancia sobre os bens da Camara; auxiliar o Servico de Seguranca, quando solicitado;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: 10 x 38 (dez por trinta e oito)

b) Trabalho por escala em hordrio noturno.

c) O exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fornecido pela Camara Municipal;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: ensino fundamental completo;

b) Habilitagdo funcional: concurso publico com estidgio probatério prova de estar
regularmente habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA RECRUTAMENTO: concurso publico com estdgio probatorio.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: CONTABIL E ECONOMICO-FINANCEIRO

CLASSE: TECNICO OPERACIONAL CONTABIL E FINANCEIRO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: efetuar pagamentos para Vereadores,
funciondrios e terceiros; movimentar contas-correntes bancdrias e ser responsavel por bens,
valores e documentos.

DESCRICAQO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: efetuar pagamento de vencimentos e
gratificacdes a funciondrios e subsidios a Vereadores em espécie ou por crédito bancdrio;
movimentar contas-correntes bancdrias, na forma regulamentar; efetuar o chamamento dos
credores da Camara para fins de pagamento, bem como de funciondrios e Vereadores que
tenham que efetuar devolucdes; manter registro do movimento bancdario atualizado; informar
a Diretoria competente, diariamente, sobre as disponibilidades existentes em caixa e bancos;
observar prazos legais para fins de pagamentos e recolhimentos; preencher, assinar e endossar
cheques bancérios, juntamente com o Presidente ou o Assessor Administrativo; informar
processos € outros expedientes relativos a tesouraria; conferir e rubricar livros pertinentes a
registros proprios ao setor de tesouraria; conferir procuragdes que habilitem terceiros a
perceberem valores da Camara Municipal; controlar transferéncias de valores or¢camentarios;
solicitar acompanhamento de funciondrio ou servico de segurangca quando do pagamento ou
recolhimento de valores; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: 40 horas semanais;

b) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: ensino médio completo

b) Habilitacdo funcional: concurso putblico com estigio probatério prova de estar
regularmente habilitado para o exercicio da profissao.

¢) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados, domingos
e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico com estdgio probatdrio.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO SUPERIOR INCOMPLETO

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Cumprir e fazer cumprir as leis, os
regulamentos, as decisdes e as ordens das autoridades superiores.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Executar as atividades inerentes ao
quadro de pessoal da Camara Municipal. Promover e/ ou executar medidas que visem o
recrutamento e a selecdo dos servidores para a Camara Municipal e propor programas para
seu treinamento. Sistematizar e processar todos os atos relativos a pessoal. Proceder ao
controle e a preparagdo de folhas de pagamento, com os devidos descontos e vantagens,
previstos em legislacdo especifica. Manter no arquivo da divisdo as fichas de freqiiéncia
individual, devidamente atualizadas, para fins de contagem de tempo e/ou outras informacdes
necessdrias. Organizar e manter atualizado o cadastro da vida funcional e outros dados
pessoais e profissionais relativos a pessoal, que possa interessar a administracdo da Camara
Municipal. Implantar processos de avaliagdo de desempenho dos Servidores da Camara
Municipal, em trabalho conjunto com os Chefes de Divisdo e o Secretario Geral. Executar as
atividades concernentes a administracdo de cargos e saldrios, contatando com outros 6rgaos
afins para atualizagdo do processo. Preparar as guias de recolhimento dos encargos sociais.
Preparar os contratos de pessoal, relativo a servigos especificos e temporarios. Examinar e
emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, tais como requerimentos e solicitacdes
sobre a vida funcional, profissional e financeira do requerente, mediante buscas e pesquisas
nos registros e assentamentos. Organizar, de acordo com as escalas de férias recebidas,
anualmente, a tabela de férias do pessoal, bem como o controle das licencas e demais
afastamentos. Proceder as necessdrias anotacdes nas carteiras profissionais dos servidores
regidos pela C.L.T. Examinar processos relativos a deveres e direitos dos servidores
municipais. Receber funciondrios recém nomeados e orientd-los quanto as normas de
funcionamento do 6rgdo no qual vai ser lotado. Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a
execugdo das leis, regulamentos e demais atos referentes ao Pessoal da Camara Municipal e
sugerir normas destinadas a uniformizar a aplicagcdo da legislacdo do pessoal. Executar outras
tarefas correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: 40 horas semanais;

b) O exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servigos a noite € aos sdbados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: ensino médio completo
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b) Habilitacdo funcional: prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissao.

c) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sdbados,
domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia, dentre pessoas que
preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
SERVICO: OPERACIONAL

CLASSE: AGENTE OPERACIONAL DE TRANSPORTE

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Dirigir veiculos, transportando pessoas
e materiais, a fim de atender as necessidades da Camara Municipal.

DESCRICAQO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Dirigir veiculos leves, transportando
pessoas e materiais, examinando as condi¢des de funcionamento do veiculo, abastecendo
regularmente e providenciando a sua manutencao; dirigir carros leves, em servigos urbanos,
viagens intermunicipais ou interestaduais, transportando pessoas e/ou materiais; vistoriar o
veiculo, verificando pneumdticos, direcdo, freios, nivel de dgua e o6leo, bateria, radiador,
combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutengdo, para certificar-se de suas
condi¢cOes gerais de funcionamento; recolher servidores em lugares e horas predeterminados,
conduzindo-os pelos itinerédrios estabelecidos, conforme ordem de servigo; exercer outras
atividades correlatas, de acordo com as necessidades do Poder Legislativo Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: ensino fundamental completo

b) Habilitacdo funcional: habilitacdo para conduzir veiculos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso piblico com estdgio probatdrio.
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: ASSISTENTE LEGISLATIVO DE RECEPCAO

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: assistir o Secretaria Geral nas
atividades pertinentes a Dire¢ao-Geral.

DESCRICAQ ANALITICA DAS ATRIBUICOES: atender a recep¢ao da Dire¢dao-Geral.
Receber e distribuir as correspondéncias dirigidas ao Presidente, a Dire¢do e aos Vereadores,
providenciando no devido protocolo. Atender as solicitacdes do Secretario Geral quando para
isso for designado; Encaminhar correspondéncias, notas e demais documentos necessarios;
elaborar pequenas correspondéncias. Providenciar despacho por ordem do secretdrio-geral.
Prestar informacOes pertinentes, tanto via oral quanto via telefonica e outras do ambito de
suas atribui¢des. Acompanhar a Direcdo-Geral, quando solicitado e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribuicdes delegadas pelo secretario-geral. Executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais;
b) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite, aos
sédbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: ensino médio completo
b) Habilitacdo funcional: prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso ptiblico com estdgio probatério
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: ASSISTENTE LEGISLATIVO DE COMUNICACAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Qualidade no atendimento.
Importancia nos servigos. Comunicagdo telefonica. Arquivamento. Autoridade e
responsabilidade. Delegacao e descentralizagao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Atender com presteza as chamadas
telefOnicas internas e externas; executar operacoes com aparelhos e mesas de comunicagoes
telefonicas; efetuar as ligagGes urbanas e interurbanas solicitadas por vereadores e servidores;
controlar com rigor as ligagcOes telefonicas externas, especialmente as interurbanas; organizar
os servicos de transmissdo e recep¢do de mensagens via telefOnica, transmitindo-as sob
orientagdo superior € encaminhando ao destinatdrio as mensagens recebidas; operacionalizar
com prioridade mensagens de emergéncia; organizar os jornais didrios recebidos pela Camara,
providenciando o arquivamento de um exemplar das edi¢cdes locais; anotar recados ou
mensagens, quando o Vereador interessado ndo for localizado ou ndo seja possivel localizar
algum de seus assessores; controlar o acesso de pessoas as dependéncias da Camara; atender a
todos com sociabilidade e encaminhar as pessoas que procuram os Vereadores e funciondrios,
bem como prestar-lhes informacdes; comunicar ao superior imediato a constatacdo de
qualquer anormalidade na recepc¢do; tomar conhecimento de todos os trabalhos da Camara,
pautas, sessdes, reunides, projetos, etc., para informagdes rdpidas e precisas ao publico;
executar outras atribui¢des que forem determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 30 horas semanais;

b) Deverda o servidor auxiliar nas atividades internas e externas do legislativo quando
solicitado pela presidéncia.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: ensino médio completo

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico com estidgio probatdrio
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ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO
NIVEL: SUPERIOR COMPLETO
SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: SECRETARIO GERAL

DESCRICAOQO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Auxiliar, sempre que possivel, os
trabalhos na Secretaria Administrativa da Camara; fiscalizar os trabalhos da Tesouraria, e
remeter relatorios mensais ao Presidente; Auxiliar os Vereadores, em matérias inerentes ao
Legislativo; e representar o Legislativo Municipal, junto a entidades particulares e 6rgaos
publicos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento direto ao Chefe
do Poder Legislativo, sendo elo de comunicagdo entre este com toda a estrutura administrativa
municipal, com atuacdo basicamente no inter-relacionamento administrativo, ensejando o
aperfeicoamento e fluéncia das atividades, a rapidez no atendimento, o bom relacionamento
com 0s municipes, o acompanhamento dos projetos, na sua tramitacdo e execugdo,
coordenando todos os procedimentos no gerenciamento da boa gestdo publica, como
interlocutor interno e externo, tanto na estrutura administrativa publica, junto as secretarias,
servidores, e sindicato dos servidores, com o Sistema de Controle Interno, como também com
outros 6rgaos publicos, especialmente do Estado, com o Poder Legislativo, com os municipios
da regido e demais segmentos da iniciativa privada, enfocando o fortalecimento de
relacionamentos, parcerias, economicidade e transparéncia nas acdes da Camara Municipal.
Exercer outras tarefas afins, sempre na busca do aperfeicoamento dos servicos publicos
municipais.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais;
b) Carga hordria semanal igual a dos servidores municipais estatutdrios internos da
Céamara Municipal.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: nivel superior
b) Habilitacdo funcional: prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissdo, contado com o publico, com entidades e outros, o exercicio do cargo podera
determinar a realiza¢do de viagens e trabalhos extraordinarios aos sdbados, domingos
e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia, dentre pessoas que
preencham os requisitos para o recrutamento.
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ANEXO V
AVALIACAO DE DESEMPENHO
NORMAS PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES EFETIVOS
I- CONCEITUACAO

A avaliacdo de desempenho é um instrumento de apreciacio do desempenho
demonstrado pelo servidor no cargo ou funcdo, bem como seu potencial de desenvolvimento.

Sua dinamica compreende, necessariamente, o acompanhamento sistematico e
criterioso das atividades desenvolvidas pelo servidor, no decorrer de todo o periodo a que se
refere a avaliagdo.

II- CLIENTELA

Servidores efetivos e em estdgio probatério regidos por Estatuto e lotados na Camara
Municipal de Alto Araguaia/MT.

III- DOS OBJETIVOS

Verificar o comportamento, o grau de desempenho e potenciais profissionais de
desenvolvimento, identificar necessidades de acompanhamento, treinamento, readaptacdo e
relocacdo, oferecer oportunidades para a melhoria do relacionamento, integracdo e
capacitacdo profissional e fornecer dados para os processos de promog¢ao funcional e salarial.

IV- DO PROCESSO

1. O processo de avaliacdo consiste na verificagdo sistemdtica do desempenho dos
servidores efetivos e em estdgio probatdrio, segundo o cargo, natureza das fungdes,
atribui¢des e comportamento no trabalho;

2. Avaliacdo de desempenho serd conduzida por uma comissdo composta por 03 (trés)

membros, especialmente designada para este fim;

O processo de avaliacdo deve ocorrer a cada 06 meses.

4. Com o objetivo de melhor instruir os trabalhos, a comissdo registrard em ata todas as
fases e ocorréncias no decorrer do processo;

5. A comissdo deliberara sobre o periodo que servira de base para a realizagdo do processo
de avaliacdo de desempenho;

6. O processo de avaliacdo de desempenho sera efetuado pela chefia direta imediata em
conjunto com os membros da comissdo de avaliacdo e tomard por base os fatores e
critérios definidos na ficha de avaliagdo;

7. Nos casos em que o servidor tenha mudado de setor, o chefe imediato anterior também
participara do processo de avaliacdo;

8. O desempenho do servidor serd efetuado por meio do preenchimento da Ficha de
Avaliacdo de Desempenho constante do Anexo VIIIL.

9. A comissao de avaliacdo, em entrevista especifica para este fim, dard conhecimento dos
critérios adotados na avaliacdo e do desempenho obtido pelo servidor;

10. Caso o avaliado ndo concorde com o resultado de sua avaliagdo, terd o prazo de 02 (dois)
dias uteis para recorrer formalmente a comissao de avaliagdo, cabendo a esta dar solucao
a questao;

[9S)
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11. A comissao de avaliagdo, com base nos pontos obtidos, emitird parecer e encaminhard os

resultados e sugestdes ao Presidente da Camara, para que este, ouvida a assessoria
juridica, tome as medidas necessarias.

V- DOS AVALIADORES

1. Os avaliadores devem estar devidamente familiarizados com as fungdes, atribui¢des e

responsabilidades de cada cargo, instrumentos de trabalho e com as normas gerais da
avaliacdo de desempenho.

2. Constituem principios do avaliador:
a) ser um observador sutil, engenhoso, afim de distinguir se as deficiéncias constatadas

foram originadas por mé vontade, incapacidade técnica, falta de treinamento ou por
condig¢des alheias a vontade do avaliado;

b) ter boa memodria e ndo se deixar impressionar por acontecimentos recentes e levar em
conta todos os fatos ocorridos no decorrer do periodo;

¢) ser imparcial, ter em mente que a avaliagdo de desempenho ndo ¢ um “ajuste de contas”,
mas sim um relatdrio sobre a atividade profissional de alguém;

d) conhecer as fungdes e atribuicdes do cargo e o trabalho desenvolvido pelo servidor
avaliado.

VI- DOS AVALIADOS

O servidor municipal constitui parte integrante do processo de avaliacdo, cuja

participacdo deve ser pacifica, imparcial e facilitadora dos trabalhos desenvolvidos pela
comissdo de avaliagdo.

VII- DAS DISPOSICOES FINAIS

1. Compete ao setor de recursos humanos:

a) Apoiar a comissdo de avaliagio e fornecer os elementos necessdrios ao
desenvolvimento do processo de avaliagao;

b) Prestar assisténcia técnica as chefias dos demais setores durante o periodo de realizacao
do processo de avaliacdo;

2. Os casos omissos serdao analisados e apreciados pela comissdao permanente de avaliacdo, a
qual cabera o parecer final.
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ANEXO VI
) FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ESTAGIO PROBATORIO DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL

IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO

» Periodo Avaliado:

Nome:

» Data da Avaliagdo:

PRIMEIRA ETAPA
Atendeu as Nao Atendeu as
expectativas expectativas

1. Assiduidade Freqiiéncia Comparecimento e permanéncia didrios ao local de trabalho para o cumprimento de suas atribui¢oes.

Ocupagio Utiliza o tempo de trabalho para realizagdo das atribui¢bes do cargo.

Observancia de hordrios estabelecidos para o cumprimento de suas atribui¢des.

I1. Pontualidade
Cordialidade

III. Disciplina Cordial com os superiores, colegas e publico externo.

Qualidade do A qualidade do trabalho produzido satisfaz as exigéncias do cargo.
Trabalho

IV. Eficiéncia Criatividade Apresenta solugdes criativas aos problemas encontrados.

Interesse Empenho demonstrado em atender as solicitacdes de trabalho e em conhecer as atividades relacionadas
com os objetivos da area, delas participar e nelas se envolver.

Atuacdo demonstrada no cumprimento de suas atribui¢cdes, na observancia dos prazos estabelecidos,
normas e regulamentos.

Zelo Cuidado na guarda de valores, documentos e informacdes e na conservagio de equipamentos e materiais

VI. Relacionamento O modo de se relacionar favorece o ambiente de trabalho e o desenvolvimento do servigo.
VILDesempenho Profissional E a atuacdo individual que produz o alcance dos resultados visados pela organizagdo.

VIIL Capacidade de Iniciativa Capacidade de agir frente a situacdo problema, objetivando a solug@o.

Compromisso
V. Responsabilidade

IX. Idoneidade Moral Exem'lta suas atnbulgoe,s.com probidade, moralidade, lealdade e decoro, demonstrando sempre a
valoriza¢do do elemento ético na sua conduta..




FICHA DE REGISTRO - Uso Exclusivo dos Avaliadores

Emita sua opinido sobre a avaliacdo realizada: (caso necessdrio, use folha avulsa)
- Quais os aspectos significativos (positivos e negativos) que contribuiram para o resultado desta avaliacdo?
- Observagoes adicionais:
- Registre todos os aspectos significativos ocorridos durante o periodo avaliado
/ /

COMISSAO AVALIADORA

Data da Avaliacao:

NOME ASSINATURA
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CONSIDERACOES SOBRE A AVALIACAO - Uso Exclusivo do Servidor Avaliado

Emita sua opinido sobre a avaliacdo efetuada

Data: Assinatura
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