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

LEI MUNICIPAL N° 4.604, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2024.

Diario Oficial de Contas do TCE/MT n° 3491, 26/11/2024.

DISPOE SOBRE A REFORMULAGAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
ALTO ARAGUAIA - MT E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Autor: Poder Legislativo Municipal
Mesa Diretora

A CAMARA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA, tendo em vista o que dispde o Art. 36 da
Lei Organica Municipal, aprova e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte lei:

TITULO I
DISPOSIGOES GERAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

Paragrafo Unico. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - Evolugdo Funcional: o conjunto de possibilidades proporcionadas pela administracdo da Camara
Municipal, baseado nos principios de qualificagcdo profissional e de desempenho, que asseguram aos
servidores aperfeicoamento, capacitagdo periddica e condi¢des indispensaveis ao seu crescimento
funcional, visando a valorizacdo e & profissionalizacdo dos recursos humanos disponiveis, com a
finalidade de assegurar a continuidade da acdo administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servico publico;
Il - 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, qualificagdo e experiéncia profissional no servico publico;

IV - Promocéo 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 - Promocdo vertical: a passagem de um nivel para outro dentro do mesmo cargo, decorrente de
cumprimento de intersticio de tempo de servigo e de avaliagdo 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¢des e responsabilidades cabiveis ao servidor, criado por lei, com
denominacéo propria e nimero certo, remunerado por meio de recursos publicos;

VIII - Grupo ocupacional: o conjunto de cargos segundo a correlacdo e afinidade entre as atividades, a
natureza do trabalho e o grau de conhecimento necessario ao exercicio das respectivas atribuicoes;

IX - Classe: a divisdo da carreira que evidencia a amplitude funcional do cargo no sentido horizontal e as
correspondentes retribui¢fes pecuniarias;

X - Nivel: a divisdo da carreira que evidencia a amplitude funcional do cargo no sentido vertical e as
correspondentes retribui¢fes pecuniérias;

X1 - Vencimento: a retribui¢do pecuniéria, de natureza remuneratéria, devida ao servidor em razéo da
efetiva execucdo das atribuicBes do cargo no qual esta enquadrado;
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XII - Quadro de pessoal: o conjunto de cargos e fungdes pertencentes a estrutura funcional da Camara
Municipal,

X1 - Remuneracdo: a retribuicdo a que faz jus o servidor publico compreendida pelo vencimento
acrescido de complemento constitucional e outras vantagens indenizatérias ou remuneratorias,
permanentes ou temporarias.

CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

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

| - Pessoal de Provimento Efetivo, incluso o Pessoal Estavel — Anexo I,

Il - Pessoal de Provimento em Comisséo — Anexo II.

8 1° Os cargos de provimento efetivo que constam do anexo | somente poderdo ser preenchidos por
concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme se dispuser em regulamento e edital.

8§ 2° Os cargos de provimento em comissdo constantes desta Lei possuem carater precario e seus ocupantes
se submetem ao regime de dedicagéo exclusiva e poderdo ser convocados para trabalhos extras sempre
gue houver necessidade da administracdo da Camara Municipal.

Art. 3° Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeacao e exoneracdo pelo presidente da
camara municipal e se destinam apenas as atribuigdes de direcdo, chefia e assessoramento.

§ 1° Cada vereador possui direito de indicar a Presidéncia uma pessoa para ocupar o cargo de Assessor
Parlamentar do Vereador — CC 01.

8 2° A Presidéncia exercera o poder/dever disciplinar sobre todos os servidores da Camara Municipal,
incluindo os ocupantes de cargo em comissao indicados por vereadores

Secéo Unica
Da Criacdo de Cargos

Art. 4° A criacdo de novos cargos sera precedida de estimativa de impacto orcamentéario e financeiro,
evidenciacdo da necessidade, descri¢cdo formal das atribuigdes, requisitos que o ocupante deve possuir,
carga horaria referencial, forma de provimento, grupo ocupacional, fixacdo do vencimento, nimero de
vagas e de lei especifica, e estara condicionada as seguintes exigéncias:

| - denominagdo nos termos da Classifica¢do Brasileira de Ocupacoes;

Il - padrdo de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei;

I11 - descricdo analitica das suas atribuigdes;

IV - condi¢es de trabalho, incluindo o horario semanal, 0 ambiente e outros requisitos especificos;

V - grau de escolaridade; e

VI - idade minima de 18 (dezoito) anos.

Paragrafo Unico. O vencimento de qualquer cargo somente serd atualizado por meio de revisao geral
anual apds o prazo minimo de um ano da sua criacgao.

CAPITULO 11l ) 3
DO VENCIMENTO, DAS VANTAGENS, DAS GRATIFICACOES E DA ACUMULACAO DE
CARGOS

Secéo |
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.

8 1° As tabelas de vencimentos de que trata o caput constam do anexo Ill, integrante da presente Lei,
conforme se segue:

| - Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Servicos Elementares;

Il - Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Servigos Administrativos;

Il - Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Servigos Operacionais.
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IV - Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Servicos Contébeis, Controle e Administrativo-
Financeiro;

V - Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Servigos Juridicos.

8 2° O quadro de vencimento dos ocupantes de cargos em comissdo, declarados de livre nomeacéo e
exoneracdo pelo presidente da Camara Municipal, é o estabelecido no anexo Il desta Lei.

8 3° O vencimento dos servidores efetivos e ocupantes de cargo em comissdo 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¢éo de indices.

8§ 4° O servidor podera requerer a Presidéncia, a partir do més de junho de cada exercicio financeiro, o
recebimento antecipado de até 50% do valor a ele devido a titulo de gratificacdo natalina (13°%alario).

Secéo Il
Do Teto Absoluto de Vencimento

Art. 6° A remuneracao dos ocupantes de cargos de provimento efetivo, de provimento em comisséo e dos
servidores estaveis, bem como os proventos de aposentadoria e pensdo ou outra espécie remuneratoria,
percebidas cumulativamente ou néo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo
poderé exceder ao subsidio mensal, em espécie, do prefeito municipal.

Secéo Il
Das Funcdes de Confianga e dos Cargos em Comissdo

Art. 7° As funcBes de confianca definidas por esta Lei serdo concedidas pelo presidente da Camara
Municipal, exclusivamente, aos servidores efetivos, nomeados em razdo de aprovagdo em concurso
publico, que vierem a exercer chefia ou direcdo de servi¢os da Casa, ndo se incorporando, em qualquer
hipétese e 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
podera fazer opcdo pela maior remuneracao.

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

Paragrafo unico. O tempo de exercicio de cargo em comissao por servidor efetivo serd computado para
todos os efeitos, incluindo promog&o na carreira e aposentadoria.

Art. 10. Os acréscimos pecuniarios percebidos pelo servidor publico ndo serdo computados nem
acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento.
CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 11. O servidor estavel sera submetido a avaliacGes de desempenho para fins de acompanhamento do
desenvolvimento funcional e profissional e com vistas a promocao 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 avaliacdo de desempenho funcional constitui instrumento para a gestéo de pessoas da Camara
Municipal de Alto Araguaia - MT, com objetivos formativos, informativos e evolugdo na carreira,
considerando-se 0s seguintes critérios:

| - aptiddo para o desempenho do cargo;

Il - capacidade de iniciativa, responsabilidade e dedicacéo ao servico;

I11 - eficiéncia e eficacia na busca de resultados;

IV - qualidade e produtividade no trabalho;

V - assiduidade e pontualidade.

Art. 13. A avaliacdo de desempenho funcional seré realizada por ComissGes Especiais criadas para esta
finalidade, instituida por ato do presidente, observando-se os termos do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

8§ 1° A comissdo especial de que trata o caput serd composta por trés servidores do quadro de pessoal da
Camara Municipal, sendo um deles o Chefe de Departamento de Pessoal, um indicado pelo presidente da
casa e outro pelos servidores do legislativo.
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8 2° Ao menos um dos servidores indicados pelos seus pares ou pelo presidente deve possuir
conhecimento das atividades desenvolvidas pelo avaliado.

8 3° Em respeito ao principio da moralidade, o servidor ndo podera compor a Comissdo Especial daquele
que o avaliar.

8§ 4° Serdo instituidas quantas comissfes forem necesséarias para a realizacdo das avaliagbes de
desempenho funcional dos servidores efetivos da Camara.

8 5° A participacdo na comissdo de avaliagdo ndo sera remunerada e constituird obrigacdo funcional do
servidor.

CAPITULOV
DA EVOLUGAO FUNCIONAL

Art. 14. As formas de evolugdo funcional instituidas por esta Lei sdo as seguintes:
| - Promocéo horizontal e;
Il - Promogdo vertical.

Secéo |
Da Promocéo Horizontal

Art. 15. A promog&o horizontal ocorrera de acordo com requerimento do interessado e apresentagdo da
documentacdo comprobatoria, que devera ser analisada e aceita pela Comissao Especial de Avaliacdo de
Desempenho Funcional.

8 1° As classes de cada nivel sdo estruturadas em linha horizontal que variam da letra A até a letra E, de
acordo com 0s grupos ocupacionais e 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, formag&o escolar de ensino médio, profissionalizante ou n&o.

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

c) Classe C, requisito da Classe B mais curso de especializagdo com carga horéaria minima de 360
(trezentas e sessenta) horas, na area relacionada as fungdes exercidas pelo servidor na Camara.

d) Classe D, requisito da Classe C mais cursos na area relacionada as fungdes exercidas pelo servidor na
Camara com 400 (quatrocentas) horas, sucessivas ou hao.

e) Classe E, requisito da classe D mais cursos na area relacionada as fungdes exercidas pelo servidor na
Cémara com 500 (quinhentas) horas, sucessivas ou néo.

8 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, formacdo em ensino fundamental completo.

b) Classe B, formacdo em ensino médio completo, profissionalizante ou néo.

c) Classe C, habilitacdo de ensino superior em curso de licenciatura plena ou bacharelado em qualquer
area.

d) Classe D, requisito da Classe C mais curso de especializagdo com carga horaria minima de 360
(trezentas e sessenta) horas, na area relacionada as fungdes exercidas pelo servidor na Camara.

e) Classe E, requisito da Classe D mais cursos na érea relacionada as funcGes exercidas pelo servidor na
Camara com 400 (quatrocentas) horas, sucessivas ou hao.

8 4° Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de ensino superior completo serdo
promovidos de acordo com os dispositivos a seguir, nas classes de A até E:

a) Classe A, formacdo em ensino superior em curso de licenciatura plena ou bacharelado na area afeta a
carreira.

b) Classe B, curso de especializacdo com carga horaria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas, na
area relacionada as fungdes exercidas pelo servidor na Camara.

c) Classe C, requisito da Classe B mais cursos na area relacionada as funcdes exercidas pelo servidor na
Céamara com 400 (quatrocentas) horas, sucessivas ou n&o.

d) Classe D, requisito da Classe C mais cursos de capacitagdo com carga horaria minima de 500 (
quinhentas) horas, sucessivas ou ndo, na area relacionada as fungdes exercidas pelo servidor na Camara.
e) Classe E, requisito da Classe D mais cursos de capacitacdo na area relacionada as funcGes exercidas
pelo servidor na Camara com até 600 (seiscentas) horas, sucessivas ou nao.
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§ 5° A promocdo horizontal exigird caréncia ou intersticio minimo de dois anos entre uma e outra
mudanga.
Secdo Il
Da Promocéo Vertical

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

Paragrafo Unico. 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 6rgao de outra esfera de governo e de outro poder.

Art. 17. Néo tera direito & evolucdo nos niveis da carreira o servidor que, em cada intersticio de trés anos:
| - afastar-se do servigco por motivo de licenga para tratar de assuntos particulares;

Il - cometer falta passivel de adverténcia e suspensdo disciplinar;

I11 - faltar ao servico injustificadamente por mais de quinze dias, consecutivos ou néo.

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 8 1° do artigo 29-A da Constituicdo Federal e da Lei Complementar
n°® 101/2000.

Paragrafo Unico. Nas demais normas relativas ao gasto com pessoal deverdo ser observadas 0s demais
limites constantes da Constituicdo Federal e as disposi¢des da Lei Complementar Federal n® 101, de 04
de maio de 2000.

TITULO I
REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES

) CAPITULO | )
DISPOSICOES SOBRE CARGOS E CARGA HORARIA

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

Art. 20. A composicao e a forma de remuneracdo dos servidores publicos do quadro de pessoal da Camara
Municipal passam a vigorar de acordo com as disposi¢cdes 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 descricdo das atribuicdes dos cargos previstos nesta esta Lei esta disposta no seu anexo 1V.
Art. 23. A carga horéria oficial de trabalho dos servidores publicos da Camara Municipal sera aquela
definida para cada cargo, conforme as respectivas leis de criacdo.

CAPITULO II
DAS FERIAS E LICENCAS

Secéo |
Disposicoes Gerais

Art. 24. Sera garantido a todos os servidores da Camara Municipal o gozo de férias anuais de 30 (dias)
corridos.

8§ 1°. A divisdo do periodo de férias ao longo do ano, bem como o estabelecimento de escala minima de
trabalho, ficara a cargo do Departamento de Pessoal.

§ 2° As férias poderdo ser parceladas em até trés periodos, sendo que um deles ndo poderé ser inferior a
quatorze dias corridos, e os demais ndo poderdo ser inferiores a cinco dias corridos cada um, desde que
assim requeridas pelo servidor, e no interesse da Administracéo.
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§ 3° Serd permitida a conversdo de até 10 (dez) dias de férias em pecunia, mediante requerimento
formulado pelo servidor, e desde que autorizado pela Presidéncia.

8 4° Na hipdtese do §3°, fica assegurado o parcelamento dos dias remanescentes de férias, respeitados 0s
periodos minimos descritos no §2°.

Art. 25. Serdo concedidas aos servidores as seguintes licencas:

| - Licenca saude;

Il - Licenca maternidade;

I11 - Licenca paternidade;

IV - Licenca capacitacéo;

V - Licenca para tratar de interesses particulares.

Paragrafo Unico. As regras quanto aos prazos, requisitos e demais condi¢des para concessao da licenca
salde, da licenca maternidade e da licengca paternidade serdo aquelas constantes do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Alto Araguaia.

Secéo Il
Da Licenca Capacitacéo

Art. 26. A licenca capacitacdo, de carater discricionario, podera ser concedida ao servidor publico para
participar de cursos de capacitacao profissional, por um periodo de até 2 (dois) meses a cada 5 (cinco)
anos.

8 1° A licencga capacitagdo tem como objetivo promover o desenvolvimento profissional do servidor,
visando a melhoria da qualidade do servi¢o publico.

8 2° A concesséo da licenca sera avaliada com base na relevancia do curso proposto para as atribuicoes
do cargo ocupado pelo servidor, bem como na contribuigdo para a sua trajetoria profissional.

§ 3° Durante o periodo de licenca capacitacdo, o servidor tera direito a remuneracao integral, assegurada
pela legislacdo pertinente.

Art. 27. Para solicitar a licenga capacitacdo, o servidor devera cumprir 0s seguintes requisitos:

| - ter no minimo 3 (trés) anos de efetivo exercicio na Camara Municipal;

Il - apresentar plano de capacitacdo detalhando o curso pretendido, a instituicdo de ensino responsavel
pela oferta, a carga horaria, as datas de realizagdo e a relevancia e aplicabilidade dos conhecimentos para
a fungdo desempenhada;

I11 - comprometer-se formalmente, por meio de termo de compromisso, a permanecer no exercicio de suas
fungdes na Camara por, pelo menos, dois anos ap06s o término da licenca.

8§ 1° O plano de capacitagdo apresentado serd submetido a anélise prévia do Setor de Recursos Humanos
para verificacdo de sua adequacgdo e relevancia estratégica para a Camara, levando em consideragdo,
ainda, os seguintes aspectos:

| - A pertinéncia e o alinhamento do curso com as politicas de capacitagdo da Camara;

Il - A disponibilidade orcamentaria para cobertura dos custos associados a licenca, incluindo o possivel
pagamento de substituto durante o periodo de afastamento do servidor;

Il - A manutencéo da eficiéncia e continuidade do servigo publico durante o periodo de afastamento do
servidor.

§ 2° Apds manifestacdo do Setor de Recursos Humanos, o presidente decidira a respeito do pedido de
licenca capacitagéo.

§ 3° O descumprimento do compromisso de permanéncia implicara na obrigatoriedade de ressarcimento
dos vencimentos recebidos durante o periodo da licenca, corrigidos monetariamente.

Art. 28. O servidor compromete-se a atuar como multiplicador na Camara Municipal, apds o término da
licenca.

Secao Il
Da Licenca para Interesses Particulares

Art. 29. Apo6s a conclusdo do estagio probatorio, o servidor publico podera solicitar licenca para tratar de
interesses particulares.

Art. 30. A licenca para interesses particulares poderd ser concedida pelo presidente, em carater
discricionario, por um periodo de até dois anos, improrrogaveis.

§ 1° O pedido de licenca devera ser formalizado por escrito pelo servidor, indicando claramente o periodo
de licenca solicitado e, caso entenda relevantes, os motivos que justifiguem a concesséo.
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8§ 2° A licenca para interesses particulares serd concedida sem remuneragao.

8§ 3° A concessdo da licenca esta condicionada a avaliagdo da administracdo publica, que devera considerar
a conveniéncia e a oportunidade do afastamento, baseando-se nas necessidades do servigo.

8§ 4° Durante o periodo da licenga, o servidor ndo podera exercer quaisquer atividades remuneradas em
6rgdos ou entidades da administracao publica direta ou indireta, salvo quando legalmente autorizado.

8 5° O periodo de licenca ndo sera contado como tempo de servico para efeitos de progresséo,
aposentadoria e outros beneficios previdenciarios, exceto se houver legislacdo especifica que disponha
em contrario.

_ CAPITULO Il
GESTAO DO CONHECIMENTO

Art. 31. O Programa de Mentoria e Desenvolvimento Profissional Interno para servidores publicos dos
guadros da Camara tem como objetivo promover a capacita¢do continua, o desenvolvimento profissional
dos servidores e a gestdo do conhecimento.

Art. 32. O programa de mentoria sera composto por servidores publicos da Camara Municipal com
notorio saber e experiéncia em suas respectivas areas de atuacdo, denominados mentores, e por servidores
em fase inicial de carreira ou que necessitem de desenvolvimento especifico, denominados mentorados.
Art. 33. S&o objetivos do Programa de Mentoria e Desenvolvimento Profissional Interno:

| - promover a troca de conhecimentos e experiéncias entre servidores;

Il - identificar e desenvolver competéncias técnicas e comportamentais;

I11 - fomentar a cultura de aprendizado continuo;

IV - aperfeigoar o desempenho funcional dos servidores;

V - contribuir para a formag&o de liderancas no servico publico.

Art. 34. Para ser mentor, o servidor devera atender aos seguintes requisitos:

| - possuir no minimo 10 (dez) anos de efetivo exercicio no servigo publico;

Il - possuir notdrio saber na area em que atuard como mentor;

I11 - demonstrar habilidades de lideranca e comunicacéo;

IV - ser indicado pela chefia imediata e aprovado pela comiss@o gestora do programa.

Art. 35. A participagdo no programa de mentoria é voluntaria, tanto para mentores quanto para
mentorados, e ndo acarretara qualquer remuneracédo adicional ou impacto financeiro para a Camara.

Art. 36. Os mentores e mentorados deverdo firmar Termo de Compromisso de Participacdo, em que
estardo definidos os objetivos, metas e responsabilidades de cada parte.

Art. 37. A comissao gestora do programa, a ser instituida pelo presidente, sera responsavel por:

| - coordenar e supervisionar a implementagéo do programa;

Il - selecionar e aprovar mentores e mentorados;

Il - monitorar o progresso e avaliar os resultados do programa;

IV - propor melhorias e ajustes necessarios.

Art. 38. O periodo de mentoria tera duragcdo minima de 6 (seis) meses e maxima de 12 (doze) meses,
podendo ser renovado por igual periodo a critério da comissao gestora.

Paragrafo Unico. A participacdo no programa nao poderd acarretar prejuizo as atividades rotineiras
desenvolvidas pelos mentores e mentorados.

Art. 39. As atividades de mentoria poderdo incluir, mas ndo se limitar a:

| - reunides periddicas entre mentores e mentorados;

Il - workshops e treinamentos internos;

I11 - estudos de caso e resolucdo de problemas praticos;

IV - acompanhamento de projetos especificos;

V - sessOes de feedback e orientagéo.

CAPITULO IV
MERITO FUNCIONAL

Art. 40. Fica instituido o Prémio de Reconhecimento pelo Mérito Funcional, a ser entregue a cada quatro
anos, aos servidores que mais se destacarem em suas fungdes na Camara Municipal.

Art. 41. O Prémio de Reconhecimento pelo Mérito Funcional é a mais alta condecoracdo da Camara e
sera concedido a servidores que apresentarem desempenho excepcional em suas atividades, contribuindo
significativamente para o desenvolvimento e eficiéncia dos trabalhos na Camara Municipal.

AV. CARLOS HUGUENEY, 572 - CENTRO, CEP. 78.780-000 - TEL/FAX. (66) 3481 — 1165/1006 e-mail: gabinete @altoaraguaia.mt.gov.br



mailto:gabinete@altoaraguaia.mt.gov.br

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

Art. 42. Para a concessdo do Prémio, os seguintes critérios serdo considerados:

| - o prémio seré concedido a cada quatro anos, em ceriménia publica na Camara Municipal, a se realizar
na data em gue se comemora o dia do servidor publico;

Il - serdo premiados os servidores efetivos, comissionados ou temporarios que se destacarem pelo
desempenho de suas fungoes;

111 - a selecdo dos premiados seré realizada por uma comissao especial, constituida especificamente para
este fim, composta por trés vereadores indicados pelo presidente da cdmara e dois servidores efetivos
indicados pela Mesa Diretora;

IV - a Comissdo Especial avaliard os seguintes critérios para a concessao do prémio:

a) assiduidade e pontualidade.

b) eficiéncia e eficacia no cumprimento das tarefas.

c) inovagcéo e criatividade na execucéo das atividades.

d) capacidade de trabalho em equipe e cooperacéo.

e) qualidade no atendimento ao publico.

f) participagdo em cursos de capacitagéo e treinamentos.

Paragrafo Gnico. Ndo podera ser agraciado com o Prémio servidor que tiver cometido falta funcional nos
altimos dez anos ou que possua menos de dez anos de efetivo servigo prestado a camara municipal.

Art. 43. O prémio consistirad em:

| - diploma de reconhecimento pelo mérito funcional, assinado pelo Presidente da Camara e pelos demais
vereadores; e

Il - publicagdo do nome dos premiados no site oficial da Camara Municipal e em outros meios de
comunicacdo institucional.

~ TiTuLO NI
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

CAPITULOI
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 44. Os critérios de enquadramento funcional e progresséo vertical, com base no tempo de servigo,
dar-se-8o 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.

¢) 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.

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.

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

Art. 45. Aplicam-se aos servidores efetivos e estaveis do Poder Legislativo as disposi¢cdes do Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Alto Araguaia — MT que néo conflitarem com essa lei.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 46. O auxilio alimentacdo devido aos servidores publicos sera regulamentado por meio de Resolugédo
da Camara.

Art. 47. Nenhum servidor publico do Legislativo Municipal poderd perceber vencimento inferior ao
salario minimo fixado no pais, ressalvado o caso de pagamento proporcional a carga horéria trabalhada.
Art. 48. 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.
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Art. 49. Arevisdo 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
disposicGes constantes do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Alto Araguaia — MT.

8§ 1° O percentual de reajuste decorrente da reviséo geral sera Gnico para todas as categorias funcionais do
quadro de efetivos, estaveis e comissionados e devera ser estabelecido por lei especifica de iniciativa do
Poder Legislativo Municipal.

8 2° Aplica-se o percentual de reajuste previsto no paragrafo anterior também a todos os valores de fungées
gratificadas constantes desta Lei.

8§ 3° O reajuste previsto no § 1° deste artigo também se aplica ao subsidio dos vereadores e do presidente
da cdmara municipal conforme determina a respectiva lei de fixacéo.

Art. 50. Na realizacéo de concurso publico deverdo ser reservadas as pessoas com deficiéncia, no minimo,
5% (cinco por cento) do total das vagas disponiveis, atendidos 0s requisitos para a investidura e observada
a compatibilidade das atribuicdes do cargo com o grau de deficiéncia do candidato.

Paragrafo unico. As pessoas com deficiéncia 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.

Art. 51. As fungdes gratificadas e o vencimento pago no exercicio da funcéo comissionada ou fora dela
ndo se incorporardo ao vencimento do cargo efetivo, em hip6tese alguma, ressalvado o reconhecimento
por meio de decisdo judicial.

Art. 52. O salério-familia estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Alto Araguaia
— MT seré devido aos servidores cuja remuneracdo seja menor ou igual ao valor da primeira faixa de
descontos da tabela de contribuicdo do INSS.

Art. 53. A critério da Presidéncia e desde que haja disponibilidade orcamentéria e financeira, bem como
respeito aos limites constitucionais e legais de despesas com pessoal, o décimo terceiro salério
(gratificacdo natalina) podera ser pago antecipadamente, proporcionalmente aos meses efetivamente
trabalhados.

Art. 54. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 55. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Alto Araguaia — MT, 22 de novembro de 2024.

GUSTAVO DE MELO ANICEZIO
Prefeito Municipal
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DENOMINACAO ESCOLARIDADE FAIXA FAIXA DE N° DE VENCIMENTO
DOS CARGOS CLASSE NIVEL CARGOS INICIAL
Grupo Ocupacional Servicos Elementares
Aucxiliar Parlamentar de Servicos Gerais Ensino Fund. Completo |A/E 1/12 03 R$ 2.182,09
Agente Parlamentar de Vigilancia e Recepgéo Ensino Fund. Completo | A/E 1/12 04 R$ 2.182,09
Grupo Ocupacional Servigos Operacionais
| Agente Operacional de Transporte | Ensino Fund. Completo  [A/E [1/12 01] R$ 2.281,28]
Grupo Ocupacional Servicos Administrativos
Classe de Assistente Técnico Legislativo Ensino Médio Completo |A/E 1/12 02 R$ 3.372,34
Classe de Assistente Legislativo de Informacdo Ensino Médio Completo |A/E 1/12 01 R$ 2.281,28
Classe de Assistente Legislativo de Patrimdnio Ensino Médio Completo |A/E 1/12 01 RS 3.836,94
Grupo Ocupacional Servigos Contébeis, Controle e Administrativo Financeiro
Contador Ensino Superior AJE 1/12 01 R$ 6.358,09
Controlador Interno Ensino Superior AJE 1/12 01 R$ 6.103,58
Tesoureiro Ensino Superior AJE 1/12 01 R$ 4.959,34
Grupo Ocupacional Servicos Juridicos
Procurador Juridico | Ensino Superior [AE [1/12 02] RS$ 8.390,92
Grupo de Cargos em extincéo

Técnico Operacional Contabil e Financeiro | Ensino Médio |AE [1/12 01 R$ 3.535,26*
TOTAL 19

* Por se tratar de grupo de cargo em extingdo ocupado por servidor aposentado, ndo ha que se falar em carreira.

ANEXO Il
a) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO VENCIMENTO QDE
Assessor Legislativo CC-03 1.680,10 1
Assessor Legislativo Nivel | CC-08 2.592,75 1
Assessor Administrativo CC-06 1.680,10 3
Chefe de departamento pessoal CC-07 1.680,10 1
Assessor Parlamentar da Presidéncia CC-02 2.592,75 1
Assessor Parlamentar do Vereador CC-01 1.412,00 10
Assessor de Comunicacao CC-04 2.177,91 2
Assessor de Imprensa CC-05 3.629,85 1
Coordenador de Compras CC-07 2.592,75 1
b) FUNCAO DE CONFIANCA — PRIVATIVO DE OCUPANTE DE CARGO DE CARREIRA
RDEM | DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO GRATIFICACAO QDE
1 Comissdo Permanente ou Extraordinaria FG-1 400,00 06
2 Pregoeira / Chefe do setor de Licitacdo FG-2 1.000,00 01
3 Diretor Geral FG-3 2.500,00 01
4 Chefe da Sala Cidada FG-4 400,00 01
5 Quvidor FG-5 400,00 01
ANEXO |11
CARGOS EFETIVOS - AUXILIAR PARLAMENTAR DE SERVICOS GERAIS
Classe A B C D E
Nivel
01 R$ 2.182,09 R$2.731,99 R$ 2.915,58 R$ 3.111,51 R$ 3.320,60
02 R$ 2.291,20 R$ 2.868,59 R$ 3.061,36 R$ 3.267,09 R$ 3.486,64
03 R$ 2.405,76 R$3.012,02 R$ 3.214,42 R$ 3.430,43 R$ 3.660,97
04 R$ 2.526,05 R$ 3.162,62 R$ 3.375,15 R$ 3.601,96 R$ 3.844,02
05 R$ 2.652,35 R$ 3.320,75 R$ 3.543,91 R$ 3.782,06 R$ 4.036,21
06 R$ 2.784,97 R$ 3.486,79 R$ 3.721,10 R$ 3.971,16 R$ 4.238,02
07 R$ 2.924,22 R$ 3.661,13 R$ 3.907,17 R$ 4.169,73 R$ 4.449,92
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08 R$ 3.070,43 R$ 3.844,19 R$ 4.102,52 R$ 4.378,21 R$ 4.672,42
09 R$ 3.223,96 R$ 4.036,40 R$ 4.307,64 R$ 4.597,13 R$ 4.906,05
10 R$ 3.385,15 R$ 4.238,23 R$ 4.523,03 R$ 4.826,97 R$ 5.151,34
11 R$ 3.554,41 RS 4.450,13 RS 4.749,19 RS 5.068,32 R$ 5.408,92
12 R$ 3.732,13 RS 4.672,64 RS 4.986,64 RS 5.321,74 R$ 5.679,37
AGENTE PARLAMENTAR DE VIGILANCIA E RECEPCAO
Classe A B C D E
Nivel
01 RS 2.182,09 R$ 2.731,99 R$ 2.915,58 R$ 3.111,51 R$ 3.320,60
02 R$ 2.291,20 R$ 2.868,59 R$ 3.061,36 R$ 3.267,09 R$ 3.486,64
03 R$ 2.405,76 R$ 3.012,02 R$ 3.214,42 R$ 3.430,43 R$ 3.660,97
04 R$ 2.526,05 R$ 3.162,62 R$ 3.375,15 R$ 3.601,96 RS 3.844,02
05 R$ 2.652,35 R$ 3.320,75 R$ 3.543,91 R$ 3.782,06 R$ 4.036,21
06 R$ 2.784,97 RS 3.486,79 R$ 3.721,10 R$ 3.971,16 R$ 4.238,04
07 RS 2.924,22 R$ 3.661,13 R$ 3.907,17 R$ 4.169,73 R$ 4.449,92
08 R$ 3.070,43 RS 3.844,19 R$ 4.102,52 R$ 4.378,21 R$ 4.672,42
09 R$ 3.223,96 R$ 4.036,40 R$ 4.307,64 R$ 4.597,13 R$ 4.906,05
10 R$ 3.385,15 R$ 4.238,23 R$ 4.523,03 R$ 4.826,97 R$ 5.151,34
11 RS 3.554,41 R$ 4.450,13 RS 4.749,19 RS 5.068,32 RS 5.408,92
12 R$ 3.732,13 R$ 4.672,64 R$ 4.986,64 R$ 5.321,74 R$ 5.679,37
AGENTE OPERACIONAL DE TRANSPORTE
Classe A B C D E
Nivel
01 R$ 2.281,28 R$ 2.856,19 R$ 3.048,11 R$ 3.252,95 R$ 3.471,54
02 R$ 2.395,35 R$ 2.998,99 R$ 3.200,52 R$ 3.415,60 R$ 3.645,12
03 R$ 2.515,13 RS 3.148,94 R$ 3.360,55 R$ 3.586,38 RS 3.827,38
04 RS 2.640,88 R$3.471,71 RS 3.528,57 RS 3.765,69 R$ 4.018,76
05 R$2.772,92 R$3.471,71 R$ 3.705,00 RS 3.953,98 R$ 4.219,70
06 R$ 2.911,57 RS 3.645,28 R$ 3.890,25 R$ 4.151,68 RS 4.430,67
07 R$ 3.057,15 RS 3.827,56 RS 4.084,77 RS 4.359,27 R$ 4.652,21
08 R$ 3.210,00 R$ 4.018,93 R$ 4.289,02 R$ 4.577,23 RS 4.884,83
09 R$ 3.370,51 R$ 4.219,89 RS 4.503,46 RS 4.806,09 R$ 5.129,07
10 R$ 3.539,03 R$ 4.430,87 R$ 4.728,64 R$ 5.046,40 R$ 5.385,51
11 R$ 3.715,99 R$ 4.652,42 R$ 4.965,07 R$ 5.298,73 RS 5.654,79
12 R$ 3.901,79 RS 4.885,05 R$ 5.213,32 R$ 5.563,65 R$ 5.937,54
ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO
Classe A B C D E
Nivel
01 R$ 3.372,34 R$ 4.222,18 R$ 4.505,90 R$ 4.808,71 R$ 5.131,86
02 R$ 3.540,96 R$ 4.433,29 RS 4.731,21 R$ 5.049,15 R$ 5.388,45
03 R$ 3.718,01 R$ 4.654,96 R$ 4.967,77 R$ 5.301,63 RS 5.657,86
04 R$ 3.903,91 R$ 4.887,70 R$ 5.216,15 R$ 5.566,68 R$ 5.940,77
05 RS 4.099,11 R$ 5.132,08 R$ 5.476,96 R$ 5.845,02 R$ 6.237,81
06 R$ 4.304,06 R$ 5.388,69 R$ 5.750,81 RS 6.137,27 RS 6.549,70
07 R$ 4.519,26 R$ 5.658,13 RS 6.038,35 RS 6.444,14 R$ 6.877,18
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08 R$ 4.745,23 R$ 5.941,03 R$ 6.340,27 R$ 6.766,35 R$ 7.221,04
09 R$ 4.982,49 RS 6.238,09 R$ 6.657,29 R$ 7.104,66 R$ 7.582,09
10 R$ 5.231,61 R$ 6.550,00 R$ 6.990,15 R$ 7.459,89 R$ 7.961,19
11 R$ 5.493,20 RS 6.877,49 R$ 7.339,66 RS 7.832,89 R$ 8.359,26
12 R$ 5.767,85 R§ 7.221,37 R$ 7.706,64 RS 8.224,53 R$ 8.777,22
ASSISTENTE LEGISLATIVO DE INFORMACAO
Classe A B C D E
Nivel
01 R$ 2.281,28 R$ 2.856,19 RS 3.048,11 R$ 3.252,95 R$ 3.471,54
02 R$2.395,35 R$ 2.998,99 R$ 3.200,52 R$ 3.415,60 RS 3.645,12
03 R$ 2.515,13 R$ 3.148,94 R$ 3.360,55 R$ 3.586,38 R$ 3.827,38
04 RS 2.640,88 R$ 3.306,39 RS 3.528,57 R$ 3.765,69 R$ 4.018,76
05 R$ 2.772,92 R$ 3.471,71 R$ 3.705,00 R$ 3.953,98 R$ 4.219,70
06 R$ 2.911,57 RS 3.645,29 R$ 3.890,25 R$ 4.151,68 R$ 4.430,67
07 R$ 3.057,15 RS 3.827,56 RS 4.084,77 RS 4.359,27 RS 4.652,21
08 R$ 3.210,00 R$ 4.018,93 R$ 4.289,02 R$ 4.577,23 R$ 4.884,83
09 R$3.370,51 R$ 4.219,89 RS 4.503,46 RS 4.806,09 R$ 5.129,07
10 R$ 3.539,03 RS 4.430,87 R$ 4.728,64 R$ 5.046,40 R$ 5.385,51
11 R$ 3.715,99 RS 4.652,42 RS 4.965,07 R$ 5.298,73 R$ 5.654,79
12 R$ 3.901,79 RS 4.885,05 R$ 5.213,32 RS 5.563,65 R$ 5.937,54
ASS. LEGISLATIVO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Classe A B C D E
Nivel
01 RS 3.836,94 RS 4.803,88 RS 5.126,69 R$ 5.471,21 RS 5.838,86
02 R$ 4.028,80 R$ 5.044,07 R$ 5.383,02 R$ 5.744,77 R$ 6.130,81
03 RS 4.230,24 RS 5.296,27 RS 5.652,18 R$ 6.032,00 RS 6.437,36
04 RS 4.441,75 R$ 5.561,09 R$ 5.934,78 R$ 6.333,61 R$ 6.759,23
05 RS 4.663,83 R$ 5.839,14 RS 6.231,52 RS 6.650,28 R$ 7.097,20
06 R$ 4.897,04 R$ 6.131,09 R$ 6.543,10 R$ 6.982,80 R$ 7.452,05
07 R$ 5.141,88 RS 6.437,65 R$ 6.870,26 R$ 7.331,95 R$ 7.824,64
08 R$ 5.398,96 R$ 6.759,53 R$ 7.213,78 R$ 7.698,53 R$ 8.215,90
09 R$ 5.668,93 R$ 7.097,52 R$ 7.574,47 R$ 8.083,47 R$ 8.626,69
10 R$ 5.952,37 RS 7.452,38 R$ 7.953,20 RS 8.487,65 R$9.058,01
11 R$ 6.250,00 R$ 7.825,00 R$ 8.350,86 R$ 8.912,04 R$ 9.510,92
12 RS 6.562,51 RS 8.216,26 RS 8.768,40 R$ 9.357,62 R$ 9.986,47
CONTADOR
Classe A B C D E
Nivel
01 RS 6.358,09 R$ 7.960,33 R$ 8.495,25 R$ 9.066,15 R$ 9.675,38
02 R$ 6.675,99 RS 8.358,34 RS 8.920,02 R$9.519,44 R$ 10.159,15
03 R$ 7.009,80 R$ 8.776,26 R$ 9.366,01 R$ 9.995.,43 R$ 10.667,11
04 R$ 7.360,29 R$ 9.215,06 R$ 9.834,33 R$ 10.495,19 R$ 11.200,47
05 RS 7.728,30 R$9.675,83 R$ 10.326,04 R$ 11.019,95 R$ 11.760,49
06 RS 8.114,72 R$ 10.159,61 R$ 10.842,34 R$ 11.570,95 RS$ 12.348,52
07 RS 8.520,46 R$ 10.667,60 RS 11.384,46 RS 12.149,50 RS 12.965,94
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08 RS 8.946,49 RS 11.200,98 RS 11.953,68 RS 12.756,97 R$ 13.614,23
09 R$ 9.393,80 RS 11.761,03 R$ 12.551,36 RS 13.394,83 RS 14.294,96
10 R$ 9.863,50 R$ 12.349,08 R$ 13.178,94 RS 14.064,56 R$ 15.009,70
11 RS 10.356,67 RS 12.966,53 RS 14.529,78 RS 14.767,79 R$ 15.760,19
12 RS 10.874,51 RS 13.614,87 RS 14.529,78 RS 15.506,17 R$ 16.548,20
CONTROLADOR INTERNO
Classe A B C D E
Nivel
01 R$ 6.103,58 RS 7.641,68 RS 8.155,19 RS 8.703,22 R$ 9.288,09
02 RS 6.408,76 RS 8.023,76 RS 8.562,95 R$9.138,39 R$ 9.752,48
03 R$ 6.729,20 RS 8.424,95 R$ 8.991,10 R$ 9.595,31 R$ 10.240,10
04 RS 7.065,65 RS 8.846,19 R$ 9.440,65 R$ 10.075,08 R$ 10.752,12
05 RS 7.418,94 R$ 9.288,50 R$9.912,69 R$ 10.578,83 RS 11.289,72
06 RS 7.789,89 R$ 9.752,94 R$ 10.408,32 R$ 11.107,77 RS 11.854,21
07 RS 8.179,38 RS 10.240,58 R$ 10.928,74 R$ 11.663,16 RS 12.446,92
08 RS 8.588,35 R$ 10.752,61 RS 11.475,18 RS 12.246,31 R$ 13.069,27
09 R$9.017,77 RS 11.290,24 RS 12.048,94 RS 12.858,63 RS 13.722,74
10 R$ 9.468,66 RS 11.854,75 R$ 12.651,39 R$ 13.501,56 RS 14.408,86
11 R$ 9.942,10 RS 12.447,49 RS 13.283,95 RS 14.176,64 RS 15.129,31
12 R$ 10.439,21 RS 13.069,86 R$ 13.948,16 RS 14.885,47 RS 15.885,77
TESOUREIRO
Classe A B C D E
Nivel
01 R$ 4.959,34 RS 6.209,11 RS 6.626,37 R$ 7.071,66 RS 7.546,88
02 R$ 5.207,31 R$ 6.519,57 RS 6.957,69 RS 7.425,24 R$ 7.924,23
03 RS 5.467,68 RS 6.845,55 RS 7.305,57 RS 7.796,50 RS 8.320,43
04 RS 5.741,07 R$ 7.187,82 RS 7.670,85 RS 8.186,33 RS 8.736,45
05 RS 6.028,12 RS 7.547,22 RS 8.054,39 RS 8.595,65 R$9.173,28
06 RS 6.329,52 RS 7.924,58 RS 8.457,11 R$ 9.025,43 R$9.631,95
07 RS 6.646,00 R$ 8.320,80 RS 8.879,98 R$ 9.476,70 R$ 10.113,53
08 RS 6.978,30 RS 8.736,85 R$ 9.323,97 R$ 9.950,53 R$ 10.619,21
09 RS 7.327,21 R$ 9.173,69 R$ 9.790,17 R$ 10.448,07 R$ 11.150,18
10 RS 7.693,58 R$9.632,38 R$ 10.279,68 R$ 10.970,47 RS 11.707,68
11 RS 8.078,26 R$ 10.114,00 R$ 10.793,65 R$ 11.519,00 R$ 12.293,07
12 RS 8.482,17 R$ 10.619,69 RS 11.333,34 R$ 12.094,95 R$ 12.907,73
PROCURADOR JURIDICO
Classe A B C D E
Nivel
01 RS 8.390.92 RS 10.505.44 RS 11.211.40 RS 11.964.81 RS 12.768.84
02 RS 8.810.46 RS 11.030.70 RS 11.771.97 RS 12.563.05 RS 13.407.28
03 R$9.250.99 RS 11.582.24 RS 12.360.57 RS 13.191.20 RS 14.077.65
04 R$9.713.54 RS$ 12.161.36 RS 12.978.60 RS 13.850.77 RS 14.781.53
05 R$ 10.199.22 RS 12.769.42 RS 13.627.53 RS 14.543.30 RS 15.520.61
06 RS 10.709.17 RS 13.407.89 RS 14.308.91 RS 15.270.46 RS 16.296.64
07 RS 11.244.65 RS 14.078.30 RS 15.024.36 RS 16.033.99 R$ 17.111.48
08 RS 11.806.87 RS 14.782.21 RS 15.775.57 RS 16.835.70 RS 17.967.06
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09 R$ 12.397.22 R$ 15521.32 RS 16.564.35 RS 17.677.48 RS 18.865.40
10 R$ 13.017.08 RS 1629738 RS 17.392,57 RS 18.561.36 RS 19.808.67
11 RS 13.667.94 RS 17.112.26 RS 18.262.20 RS 19.489.42 R$ 20.799.11
12 RS 14.351.33 RS 17.967.87 RS 19.175.31 RS 20.463.89 RS$ 21.839.06

GRUPO DE CARGOS EXTINTOS
TECNICO OPERACIONAL CONTABIL E FINANCEIRO

CLASSE

NIVEL Ensino Médio Ensino Superior Especializagio Curso 400hs Curso 500hs
Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento

R$ 3.535,26 RS 4.426,14 RS 4.723,57 R$5.041,00 RS 5.379,75

2 R$ 3.712,02 RS 4.647,45 RS 4.959,75 R$ 5.293,05 RS 5.648,74
3 R$ 3.897,62 RS 4.879,82 RS 5.207,74 RS 5.557,70 RS 5.931,18
4 R$ 4.092,51 RS 5.123,81 RS 5.468,13 R$ 5.835,59 RS 6.227,74
5 R$ 4.297,13 RS 5.380,00 RS 5.741,53 R$ 6.127,37 RS 6.539,12
6 RS 4.511 99 RS 5.649,00 RS 6.028,61 RS 6.433,73 RS 6.866,08
7 R$ 4.737,59 RS 5.931,45 RS 6.330,04 R$ 6.755,42 RS 7.209,38
8 R$ 4.974,47 RS 6.228,02 RS 6.646,54 RS 7.093,19 RS 7.569,85
9 RS 5.223 19 RS 6.539 42 RS 6.978,87 RS 7.447,85 RS 7.948,35
10 R$ 5.484,37 RS 6.866,39 RS 7.327,81 R$ 7.820,24 RS 8.345,76
11 RS 5.758 57 RS 7.209,71 R$ 7.694,21 RS 8.211,26 RS 8.763,05
12 R$ 6.046,49 RS 7.570,20 RS 8.078,92 R$ 8.621,82 RS 9.201,20

ANEXO IV

ATRIBUICOES DE CARGOS PODER LEGISLATIVO CAMARA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA

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 areas de cantina, copa, almoxarifado, jardim, manutencio, execucgdo de
servigos de fornecimento de lanche, manutengdo dos equipamentos e materiais da cantina, controle de estoque dos produtos para a
cantina.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Observar a necessidade de Manutencéo das redes hidréaulicas e elétricas, servios
de aditamento aos gabinetes para manutenc&o de lanche, café, 4gua, atendimento ao plenario; Promover limpeza e conservagao de todo
area de instalagdo do prédio da Camara Municipal, inclusive externa e os gabinetes dos Vereadores e Plenario; Promover a manutencao
e limpeza do Jardim da Camara; Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢@es do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino fundamental completo;

b) Habilitacdo funcional: concurso publico com estagio probatério prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profissao.
c) O exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fornecido pela Camara Municipal,;

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico com estagio probatério.

ESPECIFICAGCOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

SERVICO: ELEMENTARES

CLASSE: AGENTE PARLAMENTAR DE VIGILANCIA E RECEPCAO

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

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Fiscalizar a entrada, movimentacao interna e saida de veiculos em éreas privativas
de estacionamento da Camara Municipal; exercer vigilancia sobre circulacdo de pessoas; prestar auxilio a deficientes fisicos; executar
vigilancia sobre os bens da Camara; atender a todos com sociabilidade e encaminhar as pessoas que procuram os Vereadores e
funcionarios, bem como prestar-lhes informagdes; comunicar ao superior imediato a constatagao de qualquer anormalidade na recepcao;
tomar conhecimento de todos os trabalhos da Camara, pautas, sessdes, reunides, projetos, etc., para informaces rapidas e precisas ao

publico; executar outras atribui¢oes que forem determinadas pelos seus superiores executar outras tarefas correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 12 x 36 (doze por trinta e seis), em 192 (cento e noventa e duas) horas mensais ou 40h (quarenta horas) semanais. O regime
de expediente ou plantdo sera definido por portaria.

b) Trabalho por escala em horario intercalado entre diurno e noturno. O exercicio do cargo exige a prestacdo de servicos a noite e aos
sébados, domingos e feriados.

c) O exercicio do cargo exige a prestagdo de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

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

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino fundamental completo;

b) Habilitacdo funcional: Concurso publico com estagio probatério prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profisséo.
FORMA RECRUTAMENTO: Concurso publico com estagio probatorio.

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

SERVICO: OPERACIONAL

CLASSE: AGENTE OPERACIONAL DE TRANSPORTE

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

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Dirigir veiculos leves, transportando pessoas e materiais, examinando as condicdes
de funcionamento do veiculo, abastecendo regularmente e providenciando a sua manutenc¢do; dirigir carros leves, em servicos urbanos,
viagens intermunicipais ou interestaduais, transportando pessoas e/ou materiais; vistoriar o veiculo, verificando pneumaticos, direcdo,
freios, nivel de agua e 6leo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutengdo, para certificar-se de suas
condi¢Bes gerais de funcionamento; recolher servidores em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itinerarios
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 podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: ensino fundamental completo

b) Habilitacdo funcional: habilitagcdo para conduzir veiculos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico com estagio probatdrio.

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento administrativo, a dirigente de 6rgdos municipais ou a altos
funcionarios; realizar estudos no campo da Administragdo Publica, executar trabalhos que envolvam a interpretacédo e aplicagdo das leis
e normas administrativas, organizar, analisar e executar atividades de rotina da Administra¢do Publica.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Examinar processos e informacdes, digitar expedientes administrativos e outros,
tais como: memorandos, oficios, informacdes, relatorios e outros; Elaborar pareceres fundamentados na legislagdo ou em pesquisas
efetuadas; elaborar despachos, ordens de servico, instrucfes, exposicdes de motivos, projetos de lei, minutas de decretos e outros, de
acordo com a orientacdo do superior hierarquico; revisar atos e informagfes antes de submeté-los a apreciacdo das autoridades
superiores; revisar quanto ao aspecto relacional de todos os atos de sua esfera profissional, reunir as informac6es que se fizerem
necessarias para decisdes importantes na érbita administrativa; realizar e conferir calculos relativos a langamentos, alteragdes de tributos,
avaliacdo de imdveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de prego de materiais que
possam ser adquiridos através de licitacdo; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacao de materiais e
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 eletrdnicos e equipamentos de microfilmagem, estudar a legislacdo
referente ao érgdo em que trabalha ou de interesse para o mesmo, propondo as modificacBes necessarias; efetuar pesquisa para o
aperfeicoamento dos servicos; propor a realizagdo de medidas relativas a boa administracéo de pessoal e de outros aspectos dos servicos
publicos; executar outras tarefas correlatas; fazer a escrituragdo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial; assessorar,
supervisionar e realizar inventarios; proceder a execucao e controle de atividades de servicos de diagramagdo, impressao e de
informatica; orientar atividades em geral, dentro de sua especialidade; acompanhar a tramitagdo de processos legislativos; executar
atividades e tarefas diversas atinentes a administragdo da Casa; executar trabalhos administrativos rotineiros, escrituras, fichas, redacao
de informagBes sumarias e correspondéncias, bem como quaisquer outros trabalhos relacionados com a Camara, seja em auxilio aos
Vereadores, seja por determinacdo do Presidente

CONDICOES DE TRABALHO:
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a) horério: 40 horas semanais;

b) Especial: viagens para fora da sede, freqiiéncia a cursos de especializacdo, o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico,
no balcéo do prédio da cAmara, em eventos e noutros 6rgaos da Administracao.

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

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: ensino médio completo;

b) Habilidade funcional: NogGes basicas de informatica e atendimento ao publico.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico com estagio probatorio prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profisséo.

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: ASSISTENTE LEGISLATIVO DE INFORMACAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Qualidade no atendimento. Importancia nos servigos. Comunicacéo telefonica.
Arquivamento. Autoridade e responsabilidade. Delegacéo e descentralizacao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Atender com presteza as chamadas telefonicas internas e externas; executar
operacOes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas; efetuar as ligagbes urbanas e interurbanas solicitadas por vereadores e
servidores; controlar com rigor as ligac@es telefonicas externas, especialmente as interurbanas; organizar os servicos de transmisséo e
recep¢do de mensagens via telefénica, transmitindo-as sob orientacdo superior e encaminhando ao destinatario as mensagens recebidas;
operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia; organizar os jornais diarios recebidos pela Camara, providenciando o
arquivamento de um exemplar das edi¢des locais; anotar recados ou mensagens, quando o Vereador interessado néo for localizado ou
néo 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 recepgao; tomar conhecimento de todos os trabalhos da Camara, pautas,
sessOes, reunides, projetos, etc., para informagdes rapidas e precisas ao publico; executar outras atribui¢des que forem determinadas
pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 30 horas semanais;

b) Devera 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 estagio probatério

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: ASSISTENTE LEGISLATIVO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Manutencdo do acervo patrimonial da Camara. Organizacdo e conservagio do
arquivo morto. Organizacdo do material de expediente necessario.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: auxiliar na organizagdo e manutencéo do estoque de entrada e saida de materiais,
no registro de patriménio dos bens da Camara; proceder a manutengdo do arquivo de bens moveis e iméveis da Camara; encaminhar ao
setor de comprar a relagdo de materiais para compra com prazo razoavel para abertura de licitagdo; manter as prateleiras de materiais
em perfeito estado de organizagdo, proceder a entrega de materiais aos servidores, mediante requisi¢ao; Planejar e organizar o servico
de Arquivo morto; Planejar, organizar e Digitalizar os documentos de Arquivo morto; Planejamento, orientacdo, direcdo e
acompanhamento do processo documental e informativo do arquivo morto; Planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de
identificacdo das espécies documentais e participacdo no planejamento de novos documentos e controle de multicopias do Arquivo.
Auxiliar quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos; Auxiliar na avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de
preservacao; Promocdo de medidas necessarias a conservacao de documentos; Zelar pela conservacao das fitas, dudio tapes e videotapes;
Organizar arquivos fisicos e digitais e distribuir o material para os setores solicitantes, controlando sua saida e devolucéo; Planejamento,
organizacdo e direcdo de servicos de Arquivo; Planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e informativo.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: 40 horas semanais;

b) Devera 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 estagio probatorio

ESPECIFICACOES DE CARGOS
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QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO SUPERIOR

SERVICO: CONTABEIS, CONTROLE E ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

CLASSE: CONTROLADOR INTERNO

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

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Avaliar o cumprimento do orgamento da Camara Municipal, bem como fiscalizar
a execucdo dos contratos; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficcia e eficiéncia, da gestdo orcamentéria,
financeira e patrimonial na Camara Municipal, bem como sua execucdo; cientificar a autoridade responsavel e exigir providéncias,
quando constatada ilegalidade ou irregularidade na administracdo da Camara Municipal; revisar os controles sobre as despesas, inclusive
com pessoal, conforme dispositivos da Lei 4.320/64 e da Lei de Responsabilidade Fiscal; assegurar o exercicio dos controles
estabelecidos no Art. 59, da Lei de Responsabilidade Fiscal; Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
Promover trabalhos de revisdo dos processos, com objetivo, de detectar falhas, desperdicios, pratica administrativas abusivas,
antieconémicas, atos ilicitos e corruptos; Promover e sugerir operacdes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas com qualidade e
em consonancia com os objetivos do Municipio; Fiscalizar a exatiddo, a confiabilidade, a integridade e a oportunidade dos dados
contébeis, bem como, dos relatérios financeiros e gerenciais; Emitir periodicamente relatério ao executivo do resultado dos trabalhos
executados nas areas avaliadas; Desenvolver seu programa de trabalho e discuti-lo com o Presidente da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horério: 30 horas semanais;

b) Especial: viagens para fora da sede, frequéncia a cursos de especializacdo, o exercicio do cargo podera exigir atendimento em eventos
e noutros 6rgdos da Administracao.

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

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: curso superior completo; e

b) Habilitacdo funcional: diploma Administragdo; Ciéncias Contabeis; Direito ou Economia.

c) Habilitacdo funcional: prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profisséo.

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

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico com estagio probatdrio.

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO SUPERIOR

SERVICO: CONTABEIS, CONTROLE E ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

CLASSE: CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: compreende o cargo que se destina a planejar, coordenar e executar os trabalhos de
anélise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes de controle
externo para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da instuicéo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Programacdo, alteragio e ajustes orcamentérios, fechamento de contas e
encerramento do exercicio; Executar as atividades de auditoria contabil; Elaborar pareceres técnicos, relatérios e outros documentos e
informagdes de demonstragdo contabil, Executar, operaces de digitacdo de dados para processamento eletrdnico, em sistema
operacional compatibilizado as atividades das entidades, com os aplicativos compativeis; Efetuar todos os registros pertinentes e
responsabilizar-se pela sua legalidade, em todas as fases, desde os documentos originarios da receita e da despesa, contratos e licitacoes,
assinatura dos empenhos e balancos; Propor alternativas e promover acdes para o alcance dos objetivos da organizacéo; Executar as
suas atividades de forma integrada, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho; Promover o atendimento aos clientes
internos e externos; Andlise de contas, balancetes e balango contabil; Instrugdo de processos de prestacao e tomadas de contas; Operagdo
do sistema contabil; Elaboracéo e analise de pareceres, informacdes, relatérios, estudos e outros documentos de natureza contabil;
Pesquisa e selecdo da legislagdo para fundamentar a analise; Conferéncia e instrucdo de processo e projetos relativos a area de atuagdo;
assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza contabil, analisando, emitindo informac@es e pareceres; Redacdo de
documentos diversos; Conferéncia de documentos diversos; Organizacdo de documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados; Fazer revisdo de balango; efetuar pericias contabeis; Participar de trabalhos de tomadas de contas dos responséaveis por
bens ou valores do 6rgdo; Assinar balancos e balancetes; Preparar relatorios informativos sobre a situagao financeira e patrimonial do
6rgdo; Orientar do ponto-de-vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais do 6rgdo; executar tarefas afins; Prestar assessoria
contabil e orcamentaria a Comissdo Permanente de sua area de atuacdo; Operar 0s equipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos
informatizados, na execucdo de suas atividades; Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteve inserida no &mbito de
suas atribuicBes. Executar outras tarefas correlatas. GERENCIAMENTO SISTEMA APLIC - Conhecimento especifico para envio das
cargas necessarias, habilidades com os softwares utilizado para validagdo dos dados da unidade gestora com o APLIC - Conhecimento
com O Anexo I, denominado “Leiaute das Tabelas do APLIC - Municipios", o anexo Il denominado “Leiaute das Tabelas do APLIC -
Municipio" e o Anexo III, denominado “Tabelas Internas do APLIC” IV — Habilidade com o Sistema Aplic qual possui 0s seguintes
recursos: * Validagdo de arquivos XMLs com relag@o ao padrao definido pelo APLIC no documento “Leiaute das Tabelas do APLIC;
Validacao de arquivos PDFs quanto ao tamanho médio das paginas em kb (,kbytes) e se ndo estdo corrompidos ou bloqueados por senha
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; » Validag@o off-line; « Validacdo das cargas completas do APLIC (mensais, imediatas e especiais); * Validacdo de arquivos XMLs e
PDFs independente das cargas completas possibilitando a validacdo a qualquer momento e de forma distribuida pelas unidades do
fiscalizado; * Gerag@o do arquivo ZIP para envio ao TCE/MT pelo PUG; ¢ Possibilidade da validacdo concomitante com relagcdo aos
eventos registrados nos sistema de gestdo ptblica do fiscalizado através da validagao periddica dos arquivos XMLs; ¢ Exportagdo dos
erros de validacéo para aplicativos de planilha.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) Especial: Contato com o publico;

c) O exercicio do cargo e/ou funcédo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Instrucdo: Nivel Superior Completo Especifico Ciéncias Contabeis;

b) Habilitacdo: Habilitacdo legal para o exercicio da funcdo, com registro no Conselho.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico de provas e titulos, com estagio probatério, provando estar regularmente habilitado
para o exercicio da profissdo.

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO SUPERIOR

SERVICO: CONTABEIS, CONTROLE E ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

CLASSE: TESOUREIRO

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

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: efetuar pagamento de vencimentos e gratificacdes a funcionarios e subsidios a
Vereadores em espécie ou por crédito bancario; movimentar contas-correntes bancarias, na forma regulamentar; efetuar o chamamento
dos credores da Camara para fins de pagamento, bem como de funcionérios e Vereadores que tenham que efetuar devolugdes; manter
registro do movimento bancério 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 0 Assessor Administrativo; informar processos e 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¢camentérios; solicitar acompanhamento de funcionério ou servico de seguranca quando
do pagamento ou recolhimento de valores; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 30 horas semanais;

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

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: ensino superior completo

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

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico com estagio probatdrio.

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO SUPERIOR

SERVICO: JURIDICO

CLASSE: PROCURADOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: assistir a Secretaria Geral nas atividades pertinentes & Direcdo-Geral.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos
da Cémara; defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara; emitir parecer sobre consultas formuladas pelo
Presidente, demais vereadores ou pelos Orgéos da Camara, sob o aspecto juridico e legal; redigir e examinar projetos de leis, resolugdes,
justificativas de vetos, emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica; emitir pareceres sobre editais de licitacdes,
dispensa e inexigibilidade, bem como os contratos a serem firmados pela Presidéncia; acompanhar junto aos érgdos publicos e privados
as questdes de ordem juridica de interesse da Camara; exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da
Céamara, tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos; orientar quanto ao aspecto juridico,
0s processos administrativos e sindicancias instauradas pela Presidéncia; atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos
demais vereadores; auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: 30 horas semanais;

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

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: curso superior completo; e.

b) Habilitagdo funcional: diploma de curso superior de Ciéncias Juridicas e Sociais; inscricdo no 6rgdo de classe; prova de estar
regularmente habilitado para o exercicio da profissao.
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c) exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.
FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico com estagio probatdrio.

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: GERAL

CLASSE: ASSESSOR PARLAMENTAR DO VEREADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: supervisar todas as atividades do gabinete do Vereador a quem presta servicos,
coordenando e controlando as tarefas e a conjugacdo do esforco operacional; realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas, bem
como assessora-lo amplamente no exame de proposicdes de origem legislativa ou executiva.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: supervisar a recepcdo e o atendimento de pessoas que procuram o Vereador;
supervisar as atividades do gabinete, orientando-as, coordenando-as e distribuindo as tarefas aos funcionarios nele lotados; prestar e
visar informaces relativas as atividades do gabinete; supervisar a elaboracdo e datilografia de expedientes, correspondéncias e
proposicBes em geral, mantendo informado, a respeito, o respectivo Vereador; determinar rotinas internas e cursos de agdo para
operacionalizar os trabalhos no &mbito do gabinete; realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas sobre assuntos abrangidos pela
&rea de competéncia legislativa do Municipio; estudar formas de instrumentalizar, em proposic¢des legislativas, a serem concretizadas
pelos servicos da Casa, assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicagdes da coletividade, dentro da &rea de competéncia da
Cémara; operacionalizar esbocos de Pedidos de Providéncias, IndicacGes, Pedidos de Informagdes, bem como outras proposicdes,
elaborando a justificativa das mesmas; assessorar amplamente o Vereador na apreciacdo de proposi¢des, 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 proposicdes que tramitarem em Comissdo Permanente e/ou tempordria da qual o mesmo faca parte; gestionar, junto a
Administragdo da Camara, em nome do Vereador, toda e qualquer reivindicacéo para atendimento de necessidades do gabinete; cumprir
e fazer cumprir as determinagdes de ordem superior e as normas e procedimentos disciplinares da Casa; requisitar, em nome do
Vereador, o material necessario ao funcionamento do gabinete; indicar periodos de férias dos funcionarios lotados no gabinete; executar,
a pedido do Vereador, periodicamente, relatorio das atividades do gabinete; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: 20 horas semanais; e.

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

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: escolaridade: ensino fundamental completo.

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

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 diarias 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 coordenagdo com a
Assessoria de Comunicacéo; coordenar o empréstimo do Saldo Nobre para reunides, com autorizacdo do Presidente; elaborar a relagao
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) Horério: 40 horas semanais;

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigo a noite e aos sabados, 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
0 recrutamento.

ESPECIFICAGCOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Divulgar as atividades da Camara Municipal de Vereadores
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Redigir e divulgar noticia das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal de
Vereadores; contatar com os érgaos de imprensa escrita e falada de outros municipios para divulgar os trabalhos da Camara; organizar
o0 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 ordinarias e extraordinarias, o exercicio do cargo exige.

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

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino superior completo;

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

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: 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 plenario; efetuar revisdo dos projetos de leis, resolucfes, decretos legislativos, indicacdes,
pedidos de providéncias, pedidos de informagdes, requerimentos, para que estejam em conformidade com o estabelecido pelo
Regimento Interno; outras atribui¢bes delegadas pelo Diretor Administrativo da Camara.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Secretariar reunides; lavrar atas; executar trabalhos de escritorio, simples ou de
certa complexidade; redigir cartas, oficios e outros expedientes afins; prolatar informagdes sumaérias; datilografar expedientes,
requisicdes 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 formularios e requerimentos; e executar outras tarefas correlatas por
determinacéo ou portaria do Presidente da Casa.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: ensino médio completo;

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

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

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: ASSESSOR LEGISLATIVO NIVEL |

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar diretamente no processo Legislativo; dar conhecimento aos vereadores
sobre matérias que serdo apreciadas em plenario; efetuar revisdo dos projetos de leis, resolucfes, decretos legislativos, indicacdes,
pedidos de providéncias, pedidos de informacdes, requerimentos, para que estejam em conformidade com o estabelecido pelo
Regimento Interno; Verificar as fases necessarias ao correto desenvolver do processo legislativo. Alimentar o site da Camara Municipal,
acerca de todo trdmite do processo legislativo. Outras funcdes determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Acompanhar todo tramite dos Projetos de Leis, Projeto de Resolugdo e demais
normas. Acompanhar os projetos a partir do protocolo. Encaminhar projetos para as respectivas comissdes. Informar os vereadores
sobre 0s prazos para emissdo de parecer. Acompanhar 0s prazos regimentais. Redigir cartas, oficios e outros expedientes necessarios;
Prolatar informagdes sumarias; Escriturar e controlar o movimento dos processos; colaborar em pesquisas e estudos estatisticos acerca
dos projetos desta Casa de Leis; Informar acerca do processo legislativo. Nutrir o site da Camara das fases do processo legislativo.
Informar os vereadores sobre os projetos em tramitagdo. Executar outras tarefas correlatas por determinacéo 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 profissdo.

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

ESPECIFICAGCOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO
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NIVEL: ENSINO MEDIO

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: COORDENADOR DE COMPRAS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Efetuar todas as compras da Camara Municipal de Vereadores.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: tem como objetivo e competéncia:

efetuar todas as compras da Camara Municipal de Alto Araguaia;

prestar apoio a Comissdo Permanente de Licitacéo;

administrar e padronizar contratos de bens e servicos e seus aditivos;

providenciar o cadastro de fornecedores de bens e servigos;

preparar 0s processos de compra e de licitacao;

exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: 40 horas semanais;

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio

FORMA DE RECRUTAMENTO: Livre escolha da Presidéncia da Camara.

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento administrativo a dirigente de 6rgdos municipais ou a altos
funciondrios; trabalhar junto a comisséo de licitagdo; realizar estudos no campo da Administracdo Publica, organizar, analisar e executar
atividades de rotina da Administrag¢&o Publica.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar a diretoria geral nos expedientes administrativos da Camara Municipal;
realizar os processos de compras e contratacBes diretas, em conformidade com as requisi¢cbes elaboradas pela autoridade superior;
elaborar as pesquisas de precos e orcamentos, excetos os relativos as obras e servigos de engenharia, para subsidiar as licitagdes e as
compras e contratacBes diretas; encaminhar os contratos celebrados para os 6rgdos e unidades administrativas interessadas, para a
respectiva gestao; zelar pela guarda dos processos de compras e contratagdes diretas; responsabilizar-se pelas publicacfes legais, afetas
as compras, contratacdes diretas e contratos administrativos delas decorrentes; dar informacfes as unidades competentes sobre as
compras, contratacdes diretas e respectivos contratos para subsidiar as respostas aos questionamentos feitos pelo Tribunal de Contas do
Estado e demais 6rgédos de controle; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;
responsabilizar-se pela organizagdo e arquivo de documentos; propor a realizacdo de medidas relativas a boa administracao de pessoal
e de outros aspectos dos servigos publicos; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horério: 30 horas semanais;

b) 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;

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

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: CHEFE DE DEPARTAMENTO PESSOAL

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 selecéo 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 divisao as fichas de
freqliéncia individual, devidamente atualizadas, para fins de contagem de tempo e/ou outras informagfes necessarias. 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 avaliacdo 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
salarios, contatando com outros érgdos 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 solicitacBes sobre a vida funcional, profissional e financeira do requerente, mediante buscas e
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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 necessarias anotacdes nas carteiras profissionais dos
servidores regidos pela C.L.T. Examinar processos relativos a deveres e direitos dos servidores municipais. Receber funcionarios recém
nomeados e orienta-los quanto as normas de funcionamento do 6rgdo no qual vai ser lotado. Auxiliar o departamento contabil em suas
demandas, aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucéo das leis, regulamentos e demais atos referentes ao Pessoal da Camara
Municipal e sugerir normas destinadas a uniformizar a aplicacdo da legislacéo do pessoal. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 30 horas semanais;

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

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Livre escolha da Presidéncia, dentre pessoas que preencham os requisitos para o
recrutamento.

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO MEDIO

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: ASSESSOR DE COMUNICACAO

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

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Redigir e divulgar noticias das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal de
Vereadores; contatar com 0s 6rgaos de imprensa escrita e falada de outros municipios para divulgar os trabalhos da Camara; organizar
o0 arquivo das noticias; alimentar o site da Camara e zelar pela limpeza e ordem do local de trabalho. Executar tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: 30 horas semanais;

b) Especial: dias de reunifes ordinarias e extraordinarias, o exercicio do cargo exige.

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

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio

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

ESPECIFICACOES DE FUNCOES DE CONFIANCA

QUADRO DAS FUNCOES DE CONFIANCA

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: OUVIDOR E CHEFE DA SALA CIDADA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Otimizar o processo de interagio com os municipes e de recebimento, exame e
encaminhamento aos Orgéos operacionais da Camara das reclamag@es ou representagdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Receber, atender e dar encaminhamento aos municipes que procuram pelo
legislativo orientando-os quanto a obtencéo de documentos relativos ao exercicio de sua cidadania; possibilitar acesso a rede mundial
de computadores as pessoas que necessitam de informacgfes disponibilizadas eletronicamente, controlado o acesso e uso dos
equipamentos de informatica; agendar uso dos recursos de informética disponibilizados aos cidaddos; verificar o funcionamento dos
equipamentos disponibilizados para uso dos cidaddos; liberar ou bloquear o acesso a internet atendendo a solicitagdo do cidado;
Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacdo superior imediato. Prestar assessoramento direto a mesa Diretora,
analisando fatos levados ao conhecimento do legislativo para sugerir medidas para sanar violagdes de direitos, ilegalidades ou abusos
de poder, propor medidas necessarias a regularizagdo dos trabalhos legislativos e administrativos, bem como ao aperfeicoamento da
organizacdo da Camara Municipal, encaminhando a Mesa Diretora as dentncias que necessitem de maior esclarecimento, junto ao
Tribunal de Contas do Estado, Ministério Publico ou outro érgdo competente, posterior a analise técnica necessaria que o caso requerer
e possiveis diligencias.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Somente podera ser ocupado por servidor efetivo

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia, dentre pessoas que preencham o0s requisitos para o recrutamento.

ESPECIFICACOES DE FUNCOES DE CONFIANCA

QUADRO: DAS FUNCOES DE CONFIANCA

SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: DIRETOR GERAL

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Programar, organizar, coordenar, orientar, executar e controlar as atividades
relacionadas com administracdo financeira, contabil, orcamentaria e legislativa. Descricdo analitica: Promover a autuacdo das
proposicdes legislativas e proceder a distribuicdo de copia aos Vereadores; organizar e manter o sistema de arquivo dos atos da Camara
Municipal de Alto Araguaia; redigir termos de posse de vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito; participar das sessdes plenarias quando
solicitado; realizar os trabalhos de pesquisa legislativa, consultando legislacdo pertinente, para subsidiar a elaboracdo de pareceres;
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coordenar a elaboracéo e divulgacdo da pauta das reunides das comissdes; assessorar o Secretario Geral e a Mesa Diretora em todas as
questdes internas que lhe competir; dirigir e assessorar 0s servidores sob sua direcdo, proporcionando o correto desenvolvimento dos
trabalhos de contabilidade, financas e folha de pagamento; assessorar as diversas unidades e coordena-las na elaboracdo do orgcamento
da Camara Municipal; assessorar e coordenar os servidores sob sua geréncia, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos
administrativos e burocraticos; supervisionar as atividades de licitagBes, contratos, contratagdes e compras da Camara Municipal, bem
como a emissdo das autorizagGes de empenhos ou subempenhos relativos aos bens adquiridos ou servicos contratados; administrar o
cumprimento dos prazos de publicagdes legais pertinentes a area administrativa geral; organizar a escala de horarios, compensagdes,
férias e licengas de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos; assessorar os vereadores e servidores no cumprimento
das normas relativas a pessoal, compras, contratos e contratacao de servicos; resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em
sua area de atuacdo; Efetuar prestacdo de contas e informacdes em relacdo aos trabalhos e atividades sob sua geréncia aos 6rgdos
municipais, estaduais ou federais, sempre que necessario; Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva geréncia;
Realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: 40 horas semanais;

c) O exercicio da Funcéo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

Somente poderd ser ocupado por servidor efetivo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia

ESPECIFICACOES DE FUNCOES DE CONFIANCA

QUADRO DAS FUNCOES DE CONFIANCA

CLASSE: PREGOEIRA/ CHEFE DO SETOR DE LICITACAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Tomar decisdes sobre a aquisigio de bens e servicos pela Camara; Monitorar o
progresso das licitagBes; Viabilizar o andamento do processo licitatorio; e realizar todas as agdes necessarias para o sucesso do certame
até a sua homologagéo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Elaborar ou supervisionar a elaborac&o do termo de referéncia ou projeto bésico,
especificando com clareza os requisitos técnicos e operacionais dos bens ou servicos a serem contratados; revisar o edital de licitagdo e
outros documentos necessarios, garantindo que estejam em conformidade com a legislacdo vigente; assegurar a ampla divulgagéo do
edital de licitagdo, seguindo os prazos e requisitos legais para garantir a participacdo de potenciais fornecedores; receber, analisar e
julgar as propostas apresentadas pelos licitantes, verificando a conformidade com os critérios estabelecidos no edital; realizar
negociacdes, quando cabiveis, para obter melhores condi¢Bes de preco, prazo e qualidade dos bens ou servigos; manter registros
detalhados de todas as etapas do processo licitatorio, incluindo documentacéo, atas de reunides, pareceres e decisdes; assegurar a
transparéncia e publicidade das informacdes relacionadas ao processo licitatorio, disponibilizando dados em plataformas oficiais; prestar
assessoria e consultoria as unidades requisitantes e demais areas da administracdo publica sobre questdes relacionadas a licitagGes e
contratos.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Somente podera ser ocupado por servidor efetivo.

NOMENCLATURA: Em adequacdo a Lei 14.133/2021, o ocupante do presente cargo atuard como agente de contratacao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia, dentre pessoas que preencham o0s requisitos para o recrutamento.

ANEXO V
AVALIACAO DE DESEMPENHO
NORMAS PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES EFETIVOS
CONCEITUACAO
A avaliagdo de desempenho é um instrumento de apreciagdo do desempenho demonstrado pelo servidor no cargo ou fungdo, bem como
seu potencial de desenvolvimento. Sua dindmica compreende, necessariamente, 0 acompanhamento sistematico e criterioso das
atividades desenvolvidas pelo servidor, no decorrer de todo o periodo a que se refere a avaliagdo.

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

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 promogéo funcional e salarial.

IV- DO PROCESSO

1. O processo de avaliacao consiste na verificagao sistematica do desempenho dos servidores efetivos e em estagio probatorio, segundo
0 cargo, natureza das func¢des, atribui¢des e comportamento no trabalho;

2. Avaliacéo de desempenho serd conduzida por uma comissdo composta por 03 (trés) membros, especialmente designada para este
fim;

3. O processo de avaliacdo deve ocorrer a cada 06 meses.

4. Com o objetivo de melhor instruir os trabalhos, a comissao registrara em ata todas as fases e ocorréncias no decorrer do processo;
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5. A comisséo deliberara sobre o periodo que servira de base para a realizacdo do processo de avaliacédo de desempenho;
6. O processo de avaliacdo de desempenho sera efetuado pela chefia direta imediata em conjunto com os membros da comissao de
avaliacdo e tomara por base os fatores e critérios definidos na ficha de avaliacéo;
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 sera efetuado por meio do preenchimento da Ficha de Avaliacdo de Desempenho constante do Anexo
VIII.
9. A comissdo de avaliagdo, em entrevista especifica para este fim, dara conhecimento dos critérios adotados na avaliagdo e do
desempenho obtido pelo servidor;
10. Caso o avaliado ndo concorde com o resultado de sua avaliacédo, terd o prazo de 02 (dois) dias Uteis para recorrer formalmente a
comissédo de avaliacdo, cabendo a esta dar solucdo a questéo;
11. A comissédo de avaliacdo, com base nos pontos obtidos, emitira parecer e encaminhara os resultados e sugestfes ao Presidente da
Céamara, para que este, ouvida a assessoria juridica, tome as medidas necessarias.
V- DOS AVALIADORES
1. Os avaliadores devem estar devidamente familiarizados com as funcdes, atribuicdes 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 ma vontade,
incapacidade técnica, falta de treinamento ou por condicOes alheias a vontade do avaliado;

b) ter boa memoria 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 relatorio 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 avalia¢do, cuja participacdo deve ser pacifica, imparcial e facilitadora
dos trabalhos desenvolvidos pela comisséo de avaliagdo.
VII- DAS DISPOSICOES FINAIS
1. Compete ao setor de recursos humanos:

a) Apoiar a comissdo de avaliacao e fornecer os elementos necessarios ao desenvolvimento do processo de avalia¢do;

b) Prestar assisténcia técnica as chefias dos demais setores durante o periodo de realizacéo do processo de avalia¢do;
2. Os casos omissos serdo analisados e apreciados pela comissdo permanente de avaliacdo, a qual cabera o parecer final.

ANEXO VI
Camara Municipal de FICHA DE AVALIAQAO DE DESEMPENHO )
Alto Araguaia - MT ESTAGIO PROBATORIO DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO
Nome: | Periodo Avaliado:
Cargo Efetivo: | Area de Atividade:
» Data da Avaliacéo:
PRIMEIRA ETAPA
Fatores Definicao Atendeu as Né&o
expectativas | Atendeu as
expectativas
1. Assiduidade Frequéncia | Comparecimento e permanéncia didrios ao local de trabalho
para o cumprimento de suas atribuicdes.
Ocupagéo Utiliza o tempo de trabalho para realizacéo das atribuigdes do
cargo.
I1. Pontualidade Observancia de horarios estabelecidos para o cumprimento de suas
atribuicdes.
I1. Disciplina Cordialidade | Cordial com os superiores, colegas e publico externo.

Qualidade A qualidade do trabalho produzido satisfaz as exigéncias do
do Trabalho | cargo.
Criatividade | Apresenta solucdes criativas aos problemas encontrados.

IV. Eficiéncia Interesse Empenho demonstrado em atender as solicita¢des 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 atribuicdes, na

\Y Compromisso

observancia dos prazos estabelecidos, normas e regulamentos.
Cuidado na guarda de valores, documentos e informagdes e na
conservagao de equipamentos e materiais.

VI. Relacionamento O modo de se relacionar favorece o ambiente de trabalho e o
desenvolvimento do servico.

E a atuagdo individual que produz o alcance dos resultados

Responsabilidade
Zelo

VI1.Desempenho Profissional visados pela organizagéo.
Capacidade de agir frente a situacdo problema, objetivando a
VII1. Capacidade de Iniciativa solucéo.

L]
AV. CARLOS HUGUENEY, 572 - CENTRO, CEP. 78.780-000 - TEL/FAX. (66) 3481 — 1165/1006 e-mail: gabinete @altoaraguaia.mt.gov.br



mailto:gabinete@altoaraguaia.mt.gov.br

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

Executa suas atribui¢des com probidade, moralidade, lealdade
IX. Idoneidade Moral e decoro, demonstrando sempre a valorizagdo do elemento ético
na sua conduta..

ESTAGIARIO
Concordo com a Avaliagdo ( ) Discordo da Avaliagdo ( ) Data de Avaliagéo:
/ / Assinatura:
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FICHA DE REGISTRO - Uso Exclusivo dos Avaliadores
Emita sua opinido sobre a avaliacao realizada: (caso necessario, use folha avulsa)
- Quais os aspectos significativos (positivos e negativos) que contribuiram para o resultado desta
avaliacao?
- Observac0es adicionais:
- Registre todos os aspectos significativos ocorridos durante o periodo avaliado
/ /

COMISSAO AVALIADORA
Data da Avaliacao:

NOME ASSINATURA

CONSIDERACOES SOBRE A AVALIACAO — Uso Exclusivo do Servidor Avaliado
Emita sua opinido sobre a avaliacdo efetuada
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