Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 01.639.708/0001-50

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Sapezal, no uso das atribuicdes que lhes sdo
conferidas por Lei, e tendo em vista o disposto no Inciso IV, art. 17 da Lei Organica Municipal, apresentam,
para apreciacao e deliberagdo do Soberano Plendrio, o seguinte Projeto de Lei:

PROJETO DE LEI LEGISLATIVO N2 010/2022

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS — PCCS - DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAPEZAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Sapezal, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicées legais
APROVOU, e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte:

LEI:

TiTULO |

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Fica definido nesta lei o Quadro Geral dos Servidores da Camara Municipal de Sapezal.

Paragrafo Unico. Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS é o conjunto de normas e procedimentos que
regulam a vida funcional do servidor, estruturando a carreira, correlacionando classes de cargos, niveis de
escolaridade e niveis de vencimentos.

Art. 22 Este PCCS constitui-se em um instrumento de gestdo da politica de pessoal e tem por finalidade a
eficiéncia da administragdo da Camara Municipal, por meio da valorizacdo e da profissionalizagdo de seus
integrantes, tendo por fundamentos, entre outros:

. A preservacao do interesse publico com o objetivo de prestar servigos de melhor qualidade a
populagéo;
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1. O desenvolvimento do servidor na respectiva carreira, com base na igualdade de
oportunidades, na qualificacdo profissional, no mérito funcional e no esforco pessoal;

I1l. A remuneragdo compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas;

IV.  Garantia de condi¢es de trabalho, assegurando ao profissional os direitos fundamentais para
seu bem estar e para o cumprimento de suas fungdes adequadamente;

V. A valorizacdo do servidor e profissionalizacdo do servidor;

VI. A eficiéncia e continuidade da acdo administrativa;

VII. A dignidade da pessoa humana;

VI11. Os valores sociais do trabalho.

Art. 3° O PCCS dos Servidores da Camara Municipal € composto por:

Anexo | — Cargos de Provimento Efetivo;

Anexo Il — Cargos Comissionados;

Anexo Ill- Atividades de Nivel Fundamental — Grupo Ocupacional de Agentes de Apoio
Administrativo;

Anexo IV — Atividades de Nivel Médio — Grupo Ocupacional de Assessor Legislativo;

Anexo V — Atividades de Nivel Superior — Grupo Ocupacional de Gestor Legislativo;

Anexo VI — Tabela de Vencimentos do Grupo Ocupacional de Agentes de Apoio Administrativo;
Anexo VII- Tabela de Vencimentos do Grupo Ocupacional de Assessor Legislativo;

Anexo VIII- Tabela de Vencimentos do Grupo Ocupacional de Assessor Legislativo;

Anexo IX- Tabela de Vencimentos do Grupo Ocupacional de Assessor Legislativo;

Anexo X- Tabela de Vencimentos do Grupo Ocupacional de Gestor Legislativo;

Anexo XI- Tabela de Vencimentos do Grupo Ocupacional de Gestor Legislativo;

Anexo XII - Descri¢do Sumaria das competéncias e atribui¢cGes dos Cargos e requisitos para ingresso.

SEGAO|
DAS DEFINICOES
Art. 42 Para os efeitos da presente Lei, considera-se:

l. Cargo € o conjunto de atribuicBes e responsabilidades cometidas a um servidor publico,
criado em lei, em namero certo, com denominacdo propria, remunerado pelos cofres publicos
municipais ao qual corresponde um conjunto de atribuicGes e responsabilidades entregues a servidor
publico;

1. Cargo de carreira é o que se escalona em classes, para acesso privativo dos titulares
ocupantes de cargo efetivo;

I11.  Carreira é o agrupamento de classes da mesma profissao ou atividade, para acesso privativo
dos titulares dos cargos dos servidores publicos para 0s quais 0s servidores poderdo ascender atraves
das classes, mediante promogéo;

IV. Classe é o agrupamento de cargos com vencimento ou remuneracdo fixados segundo
habilitacdo e qualificacdo especificas e assemelhadas, demonstra a amplitude do cargo no sentido
vertical, sendo identificadas por letras maiusculas (A; B; C; D; E);

V. Funcdo € o conjunto de atribui¢bes conferidas a cada membro funcional para a execucao dos
Servigos;

VI.  Grupo Ocupacional é o conjunto de categorias funcionais segundo a correlacéo e afinidade
entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao exercicio das
respectivas atribuicdes;
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VII. Lotagdo € o nimero de servidores que devem ter exercicio em cada 6rgdo que compde a
estrutura da Camara Municipal;

VIIl. Padrdo de Vencimento sdo os valores dos vencimentos dos servidores, por Classe e
Referéncia, na Tabela de vencimentos;

IX.  Progressao funcional ocorrera de forma vertical por tempo de servico de um nivel para outro
de Referéncia, automaticamente, a cada 03 (trés) anos;

X. Promocao € a passagem do titular de cargo de uma classe para outra imediatamente superior
e dar-se-a em virtude da nova habilitacdo especifica alcancada pelo mesmo que, mediante
comprovacgao, sera automatica;

XI.  Quadro é o conjunto de carreiras, cargos de provimento efetivo e em comissao e cargos
isolados que compde a estrutura administrativa da Camara Municipal de Sapezal/MT,;

XIl. Remuneracdo é a retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondente ao valor da referéncia;

XIll. Referéncia é a posicao distinta na faixa de vencimentos dentro de cada Classe, identificadas
por algarismos arabicos de 1 a 15, correspondente ao posicionamento de um ocupante de cargo
efetivo, em razdo de suas funcgdes e do tempo de servico;

XIV. Servidor Publico da Camara Municipal de Sapezal é a pessoa legalmente investida em
cargo publico, efetivo ou comissionado, sob Regime Estatutario Unico do Municipio e desta Lei.

TiTULO I

DOS PROFISSIONAIS DA CAMARA MUNICIPAL

SECAO|

DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 52 Os cargos publicos da Camara Municipal sdo considerados:

I. Em carater efetivo, quando se trata de cargo isolado ou cargo de carreira, provimento por concurso
publico;

Il. Em comissdo, para cargos de confianca de livre nomeacdo e exoneracao.

§12 Somente poderao ser criados cargos de provimento em comissao para atender encargos de direcao,
chefia ou assessoramento, e seu provimento, nos casos, condi¢des e percentuais minimos, serd destinado
aos servidores de carreira, conforme determina a Art.37, V da CF/88.
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§22 Os cargos publicos sdao unidades completas de atribuicdes previstas na estrutura organizacional e as
funcbes sdo as responsabilidades de natureza gerencial ou de supervisao atribuidas ao servidor ocupante de
cargo efetivo ou temporario. Os cargos sao preenchidos, as fungdes sdo exercidas.

§32 Constituem fases da carreira o ingresso e as progressoes.

§42 O ingresso na carreira é feito por provimento de cargo efetivo na Referéncia inicial da classe respectiva,
apos prévia aprovacdo em concurso publico, atendidos os requisitos de escolaridade.

SECAO Il

DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 62 Os cargos de Diregao, Chefia e Assessoramento serdo providos em comissao e classificados em niveis
correspondentes a hierarquia da estrutura organizacional, com base nas atribuigdes.

Art. 72 Os cargos de provimento em comissdo, para efeito de nomeagdo ou de designacao, serdo de livre
escolha do Presidente, observando-se o quantitativo disposto nesta lei.

SECAOIII

DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 82 Os servidores efetivos da Camara Municipal que exercerem funcdo gratificada fardo jus a gratificacdo
de 10 a 50%, que incidira sobre o vencimento base.

§12 As atribui¢des das fungdes gratificadas serdo disciplinadas no ato da designacao.
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§22 A quantidade total de vagas referente as fung¢des de confianga fica estabelecida de acordo com a
necessidade que sera regulamentada pela Mesa Diretora da Camara a cada gestao.

SECAO IV

DOS CONTRATOS TEMPORARIOS

Art. 92 Além dos servidores regidos por esta Lei, podera a Cdmara Municipal contar com os servidores em
cardter temporario para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico, que serdo
contratados mediante aprovacdo em anterior Processo Seletivo Simplificado, nos termos da Lei.

Art. 10. Aos servidores contratados em carater tempordrio nos termos do artigo anterior aplica-se
obrigatoriamente o Regime Juridico Unico Estatutario, percebendo o vencimento do cargo correspondente
a funcdo objeto de contrato, levando-se em consideracao a qualificagdo do mesmo.

Paragrafo unico. O Edital do Processo Seletivo Simplificado dispora sobre outros titulos que possam ser
considerados, sendo observada a afinidade, com o cargo ou fung¢do objeto da selegao.

SECAOV
DA COMPOSICEO DO QUADRO DE PESSOAL E DA TABELA DE VENCIMENTOS

Art. 11. A carreira é composta por cargos que se subdividirdo em classes, ficando definidos nos seguintes
grupos ocupacionais:

I. Agentes de Apoio Administrativo - AAADM,;
Il. Assessor Legislativo —ALE;
lll. Gestor Legislativo — GL.

IV. Cargos Comissionados - DCA
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Art. 12. As identificagcOes e demais caracteristicas dos Cargos estdo contidas, de forma ampla, nos Anexos n2
s | e Il desta Lei.

§12 Os Cargos Efetivos de Agentes de Apoio Administrativo sdo de Atividades de Nivel Fundamental
Completo, representado pelo simbolo AAADM e os cargos de Assessor Legislativo sdao Atividades de Nivel
Médio Completo, representado pelo simbolo ALE, todos aplicaveis aos cargos de provimento efetivo, de
acordo com a presente Lei.

§22 Os Cargos de Gestor Legislativo, sdo para atividades que exigem formacdo em curso superior,
representados pelo simbolo GL, aplicaveis aos cargos de provimento efetivo.

§32 Os Cargos em Comissdo sdo de atividades de Direcdao, Chefia e Assessoramento, representados pelo
simbolo DCA no Anexo ll, exigindo-se, para o seu provimento, as condi¢cdes apresentadas e descritas,
sumariamente, como competéncias, atribui¢cdes e requisitos para ingresso, relacionadas no anexo Xll desta
Lei, respectivamente.

Art.13. No caso da necessidade de substituicdo por motivo de impedimento legal e temporario de ocupantes
do cargo de Diregdo, Chefia e Assessoramento Superior e Diregao, Chefia e Assessoramento Intermediario,
o substituto fard jus a todas as vantagens peculiares ao cargo.

Paragrafo Unico. O substituido também fard jus as vantagens somente nos impedimentos legais.

Art.14. Os valores dos vencimentos dos cargos integrantes das carreiras sdo os fixados nos ANEXOS VI, VII,
VI, IX, X, Xl e Xl nas Tabelas |, I, lll, IV, V e VI respectivamente, desta lei, escalonados em classes designadas
por letras maiusculas e referéncia em numeracdo arabica de 1 a 15, constituindo as faixas de vencimentos.

Paragrafo Unico. Caso o servidor seja promovido até a ultima faixa de referéncia da classe em que empossou
OU que ocorreu a promogao e ndo obtiver nova habilitagdo quanto a escolaridade, sera aplicado 3% de 3 em
3 anos e criando novas faixas de referéncia nas classes, quantas se fizer necessario.

SECAO VI
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DA ORGANIZAGAO, DO INGRESSO E DO DESENVOLVIMENTO NAS CARREIRAS

Art. 15. A descricdo sumaria dos cargos dos grupos ocupacionais, suas atribuicdes tipicas que compdem cada
carreira ou cargo, os requisitos bdasicos para ingresso de cada um sao parte do ANEXO XII desta lei.

Art. 16. O ingresso nos cargos das carreiras dar-se-a mediante concurso publico de provas e titulos, e de
acordo com a Lei que dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Sapezal,
nomeado na referéncia e classe da carreira para a qual foi aprovado.

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

§22 A nomeacdo e o provimento do candidato aprovado serdo efetivados mediante a existéncia de vaga, a
critério da Camara Municipal.

Art. 17. Na realizagdo de concurso publico serdo reservados as pessoas portadoras de Necessidades
Especiais, no minimo 5% (cinco por cento) das vagas, atendidos os requisitos de investidura e observadas a
compatibilidade das atribuicdes do cargo com o grau de deficiéncia do candidato.

TiTULO 1Nl

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 18. A jornada de trabalho do Servidor Publico da Camara Municipal de Sapezal-MT, podera ser definida
conforme segue:

I. Jornada de 08 (oito) horas didrias e o maximo de 40 (quarenta) horas semanais;
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Il. Jornada de 06 (seis) horas ininterrupta;

lll. Jornada de 04 (quatro) horas didrias e o maximo de 20 (vinte) horas semanais.

§12 O disposto no “caput” do presente artigo ndo se aplica aos servidores ocupantes de cargos, cuja lei
especial tenha fixado jornada de trabalho diferente.

§22 As funcdes gratificadas, que reclamam regime integral de dedicacdo ao servico, serdo exercidas por
integrantes de cargo efetivo, atendidos os requisitos estabelecidos para sua designagdo regulamentada por
meio de portaria emitida pelo presidente da camara.

Art. 19. Entende-se por:

I. regime de trabalho - a quantidade de horas semanais de trabalho em que o servidor exerce atividades
inerentes ao cargo;

Il. turno de trabalho - cada um dos periodos de expediente do drgdo publico.

Art. 20. A convocagdo de servidor efetivo para regime especial de trabalho sera feita por ato do chefe do
setor e autorizada pela Presidéncia da Camara, sendo remunerado com valor de servico extraordindrio ou
com funcgao gratificada.

§12 A convocac¢do para regime especial de trabalho far-se-d4 sempre por prazo determinado e com as
atribuicdes definidas no ato de designag¢do, admitidas novas convocacées.

§22 Findo o prazo de convocag¢do ou da prorrogacdo o servidor retornara automaticamente, ao regime
normal de trabalho.

TiTULO IV

CAPITULO I
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DA MOVIMENTAGCAO FUNCIONAL

Art. 21. A movimentagao funcional do Servidor da Camara Municipal dar-se-a em duas modalidades:
. por promogao de classe;

Il. por progressao funcional.

SECAO |

DA PROMOGAO DE CLASSE

Art. 22. A promogao do Servidor da Camara Municipal ocorrera de forma horizontal de uma classe para
outra imediatamente superior a que ocupa e a mudancga dar-se-a automaticamente e vigorara a partir da
comprovacao, pelo interessado, da conclusdo da nova habilitacdo.

Art. 23. Os coeficientes para os aumentos salariais de uma classe para a subsequente serao calculados sobre
o subsidio da classe A e ficam estabelecidos de acordo com o seguinte:

a) Os cargos de Agentes de Apoio Administrativo exigem para ingresso na carreira, ensino
fundamental completo;

b) Os cargos de Assessor Legislativo exigem para ingresso na carreira, ensino médio completo;
c) Os cargos de Gestor Legislativo exigem para ingresso na carreira, ensino superior completo:

Paragrafo Unico. Os coeficientes para os aumentos salariais de uma classe para a subsequente ficam
estabelecidos de acordo com o seguinte:

. Classe A: coeficiente 1 — inicio da carreira;
1. Classe B: coeficiente 1,25 - igual a 25%;
I11.  Classe C: coeficiente 1,50 - igual a 50%;
IV. Classe D: coeficiente 1,75 - igual a 75%;
V. Classe E: coeficiente 2,0 — igual a 100%

Art. 24. Os cargos de Agentes de Apoio Administrativo estruturam-se em linha horizontal de acesso
identificada por letras maiusculas, conforme segue:

. Classe A: habilitacdo em nivel de ensino fundamental completo;

1. Classe B: habilitagdo em nivel de ensino médio completo;

I11.  Classe C: habilitacdo em nivel de ensino superior completo;

IV.  Classe D: habilitacdo em grau superior, em nivel de graduacgéo e curso de especializacao lato
sensu.
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V. Classe E: habilitagdo em grau superior e mestrado.

Art. 25. Os cargos de Assessor Legislativo estruturam-se em linha horizontal de acesso identificada por letras
maiusculas, conforme segue:

I Classe A: habilitacdo em nivel de ensino médio completo;
1. Classe B: habilitacdo em nivel de ensino superior completo;
I11.  Classe C: habilitagdo em grau superior, em nivel de graduacéo e curso de especializacdo lato

sensul.
IV. Classe D: habilitagdo em grau superior e mestrado;
V. Classe E - habilitacdo em grau superior e doutorado.

Art. 26. Os cargos de Gestor Legislativo estruturam-se em linha horizontal de acesso identificada por letras
maiusculas, conforme segue:

I.  Classe A: habilitagdo em nivel de ensino superior completo;

1. Classe B: habilitacdo em grau superior, em nivel de graduacdo e curso de especializacdo lato
sensu;

I11. Classe C: habilitacdo em grau superior e mestrado;

IV. Classe D: habilitagdo em grau superior e doutorado.

Art. 27. Cada classe se desdobra em niveis, indicados por algarismos ardbicos de 0 a 15, que constituem a
linha vertical de referéncia para progressao.

§12 O servidor promovido por escolaridade enquadrarda na mesma Referéncia em que se encontrava na
Classe anterior.

§22 Para a promocdo a que se refere o paragrafo anterior, o servidor devera apresentar o certificado de
conclusdo do curso e requerimento dirigido ao setor competente que serd submetido a apreciagdo e
deliberacdo do Presidente da Casa.

§32 Somente serdo considerados para efeitos de promocdo por escolaridade os cursos de pds-graduacgdo
Lato sensu e Stricto sensu, os que tenham relagdo direta com o cargo em que ocupa ou que seja de areas
afins.

SECAOII

DA PROGRESSAO FUNCIONAL
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Art. 28. A Progressdo funcional ocorrerd de forma vertical de uma referéncia (nivel) para outro,
automaticamente, a cada 03 (trés) anos.

§1° Paraa primeira progressao o prazo sera contado a partir da data em que se der o exercicio do profissional
no cargo empossado, em cargo de confianca do mesmo drgao de lotagdo ou do ato de seu enquadramento.

8§22 Nio se interromperd a contagem de tempo o exercicio em fung¢do de confianca ou de comissdo para o
servidor efetivo no 6rgdo de lotagao.

§32 Nao se aplica aos cargos em comissdo e para servidores tempordrios a movimentacao funcional na
carreira.

TiTULO V

DA REMUNERAGAO E VANTAGENS

SECAO|

DA REMUNERACAO

Art. 29. O sistema remuneratdrio dos servidores do legislativo municipal é estabelecido através de salario
fixado em parcela Unica podendo ser revisto a cada 12 (doze) meses por ocasido da revisdo geral aplicada
aos Servidores Municipais.

§1° A definicdo de teto de remuneragdo para o servidor em decorréncia da aplica¢do do disposto no art. 37,
inciso Xl da Constituicdo da Republica prevalecerd sobre o valor da remuneragdo a ser paga ao servidor em
funcdo da aplicagdo do disposto neste Plano de Carreira, caso este valor extrapole o teto estabelecido.
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§2° Os servidores de que trata esta lei fardo jus aos deveres, direitos e vantagens pecuniarias, conforme
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Sapezal, Regime Juridico Unico, sem prejuizo de outros
relacionados nesta lei.

Art. 30. O calculo do saldrio correspondente a cada classe e nivel da estrutura da carreira e obedecera as
tabelas anexas.

Paragrafo Unico. A remuneracdo do servidor corresponde ao vencimento relativo a classe e a faixa de
referéncia em que se encontre acrescido das vantagens pecuniarias a que fizer jus.

Art. 31. Fica assegurado que os profissionais de carreira que ndo possuirem os requisitos para melhor
enquadramento receberd, mediante atestado de matricula e de frequéncia, apoio para sua formacao.

TiTULO VI

DA GESTAO DA CARREIRA

Art. 32. Fica instituida a Comissdo Permanente de Acompanhamento do PCCS dos Servidores Efetivos da
Camara Municipal de Sapezal, com as seguintes atribui¢des:

I.  analisar periodicamente o Plano de Carreira;
Il. propor alteragdes ao Plano de Carreira;

lll. funcionar como instancia intermediaria entre servidores e Mesa Diretora da Camara Municipal em
assuntos pertinentes ao Plano de Carreira;

IV. analisar recurso de servidor relativo ao Plano de Carreira encaminhado pela area de recursos humanos.

§12 A Comissao instituida pelo caput deste artigo serd composta por:
I. 2 (dois) servidores estaveis, eleitos, representantes dos servidores;

Il. 2 (dois) servidores de cargos em comissdo, nomeados pelo Presidente da Camara;
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lll. 1 (um) servidor indicado pela entidade representativa dos servidores da Camara Municipal.

§22 O mandato dos membros da Comissdo a que se refere o caput deste artigo sera de 2 (dois) anos.

§32 Ao final de cada mandato dos membros da Comissdo a que se referem os incisos do §12 deste artigo, a
area de recursos humanos coordenard o processo de eleicdo de novos membros.

TiTULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. O Regime Juridico dos profissionais da Camara Municipal serd o Estatutario.

Paragrafo unico. O PCCS dos profissionais da Camara Municipal sera revisto anualmente, pela Comissado
Permanente de Acompanhamento do Plano de Carreira dos Servidores Efetivos da Camara Municipal de
Sapezal, devidamente nomeada.

Art. 34. A abertura de concurso publico e posterior nomeacgao dos cargos efetivos somente serdo feitos apos
estudo favoravel de impacto sobre o gasto com pessoal, dentro dos limites impostos pela Lei Complementar
n2 101, de 04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 35. As despesas resultantes da execucdo desta lei correrdo por conta de dotacdo orcamentaria propria,
suplementada se necessaria.

Art. 36. Esta Lei podera ser regulamentada, no que couber por deliberacdao da Mesa Diretora da Camara
Municipal.
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CNPJ: 01.639.708/0001-50

Art. 37. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacio, revogando-se a Lei Municipal n2 1.076/2013, e
suas alteracgdes.

Camara Municipal de Sapezal, Estado de Mato Grosso, aos 16 dias do més de maio do ano de 2022.

Dra Zildinei Panta Pereira Ailton Monteiro Dias
Presidente — CMS Primeiro Secretario
Marcio Luiz Onning de Jesus Mauro Antdnio Galvéo
Vice- Presidente Segundo Secretario

ASSINATURAS NO ORIGINAL
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NUMERO CARGA
GRAU DE )
DE CARGO HORARIA
GRUPO OCUPACIONAL ESCOLARIDADE
VAGAS
AGENTE DE 03  Zeladora 40 h
APOIO FUNDAMENTAL
ADMINISTRATIVO
(AAADM)
ASSESSOR 05 Auxiliar administrativo 40 h
LEGISLATIVO 01 Telefonista ENSINO MEDIO 40 h
(ALE) 01 Recepcionista 40 h
o1 Técnico de Informatica 40 h
01 Contador 20 h
GESTOR LEGISLATIVO 01 Secretaria Legislativa 40 h
_ ENSINO
01  Gestdo Pessoal e Operacional 40 h
(GL) SUPERIOR

01 Advogado 20 h
01 Controlador Interno 20 h
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ANEXO Il
CARGOS COMISSIONADOS

GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO — DCA

Quantidade | Simbolo Discriminagao Valor

01 DCA1 Secretaria Geral RS 17.447,45
01 DCA 2 Diretor Juridica RS 16.672,76
01 DCA3 Diretor Administrativo RS 11.091,78
01 DCA4 Assessor Legislativo RS 10.354,67

Assessor de Contabilidade, Finangas e

01 DCAS5 RS 8.380,00
Orgamento

01 DCA 6 Diretor de Comunicac¢ao Social RS 8.137,70

01 DCA 6 Chefe de Edi¢do de Multimidia RS 8.137,70
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01 DCA7 Chefe de Divisdo RS 6.142,60

01 DCA7 Chefe de Ouvidoria RS 6.142,60

01 DCA 7 Assessor Legislativo de Projetos RS 6.142,60

01 DCA 8 Assessor de Recursos Humanos RS 6.142,60
ANEXO 1l
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ATIVIDADES DE NiVEL FUNDAMENTAL

AGENTES DE APOIO ADMINISTRATIVO (AAADM)

Quantidade Simbolo Referéncia/Classe Discriminagao Valor RS

03 AAADM 01/Classe A Zeladora 2.020,75
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ANEXO IV

ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO

ASSESSOR LEGISLATIVO

Quantidade | Simbolo | Referéncia/Classe Discriminagao Valor RS
05 ALE 01/Classe A Auxiliar Administrativo 1.907,93
01 ALE 01/Classe A Recepcionista 1.907,93
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01 ALE 01/Classe A Telefonista 2.436,88

01 ALE 01/Classe A Técnico em Informatica 2.983,54
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ANEXO V

ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

GESTOR LEGISLATIVO - GL

Quantidade | Simbolo | Referéncia/Classe Discriminagdo Valor RS

01 GL 01/Classe A Secretdria Legislativa 2.791,95

Gestdo Pessoal e

01 GL 01/Classe A 2.791,95
Operacional

01 GL 01/Classe A Advogado 6.319,41

01 GL 01/Classe A Contador 6.319,41

01 GL 01/Classe A Controlador Interno 6.319,41
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ANEXO VI

TABELA|

CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

VENCIMENTOS DO GRUPO OCUPACIONAL

Zeladora — 40 horas

Camara Municipal de Sapezal

Classe A-1,00

Classe B—-1,25

Classe C-1,50

Classe D-1,75

Classe E- 2,00

ref| ValoremRS |ref| ValoremRS$ |ref| ValoremRS |[ref| ValoremRS [ref| ValoremRS
1 R$2.020,75( 1 R$2.525,94( 1| RS$3.031,13( 1 R$3.536,32( 1 RS 4.041,51
2 RS 2.081,38| 2 R$2.601,72| 2| RS3.122,06| 2 R$3.642,41| 2 RS 4.162,75
3 RS 2.143,82| 3 R$2.679,77| 3| RS3.21573| 3 R$3.751,68| 3 RS 4.287,63
4 R$ 2.208,13| 4 R$2.760,16( 4| RS3.312,20| 4 RS 3.864,23( 4 RS 4.416,26
5 RS 2.274,38( 5 R$2.842,97 5| RS$3.411,56( 5 RS 3.980,16( 5 RS 4.548,75
6 R$2.342,61( 6 R$2.928,26( 6| RS3.51391| 6 RS 4.099,56( 6 RS 4.685,21
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Camara Municipal de Sapezal

7 R$2.412,88( 7| RS$3.016,11| 7| RS$3.619,33( 7 RS 4.222,55( 7 RS 4.825,77
8 R$2.485,27( 8| R$3.106,59| 8| RS$S3.72791( 8 R$4.349,22| 8 RS 4.970,54
9 R$2.559,83 9| R$3.199,79| 9| RS$3.839,74( 9 RS 4.479,70( 9 RS 5.119,66
10 R$2.636,62 10| R$3.295,78| 10| R$3.954,94| 10 RS 4.614,09 | 10 RS 5.273,25
11 R$2.715,72( 11| R$3.394,65| 11| R$4.073,58( 11 R$4.752,52| 11 RS 5.431,45
12 R$2.797,19( 12| R$3.496,49| 12| RS$4.195,79( 12 RS 4.895,09 | 12 RS 5.594,39
13 R$2.881,11( 13| R$3.601,39| 13| RS4.321,67( 13 R$5.041,94| 13 RS 5.762,22
14 R$2.967,54( 14| R$3.709,43| 14| RS4.451,32( 14 R$5.193,20( 14 RS 5.935,09
15 RS$3.056,57 | 15| R$3.820,71| 15 RS$4.584,86( 15 R$5.349,00 | 15 RS 6.113,14

. Classe A: habilitacdo em nivel de ensino fundamental completo;

Il. Classe B: habilitagdo em nivel de ensino médio completo;

I Classe C: habilitagdo em nivel de ensino superior completo;

IV. Classe D: habilitagdo em grau superior, em nivel de graduacéo e curso de especializacéo lato sensu.

V.  Classe E: habilitacdo em grau superior e mestrado.

ANEXO VI
TABELA Il
CARGOS DE NiVEL MEDIO COMPLETO
VENCIMENTOS DO GRUPO OCUPACIONAL

Auxiliar Administrativo — 40 horas; Recepcionista — 40 horas;
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Camara Municipal de Sapezal

Classe A-1,00 Classe B-1,25 Classe C-1,50 Classe D-1,75 Classe E- 2,00
ref Valor em RS ref| Valor em RS |ref| Valorem RS |ref| ValoremRS$S |ref| ValoremRS
1 R$1.907,93| 1| R$2.384,91| 1| R$2.861,89| 1 R$3.338,87| 1 RS 3.815,85
2 R$ 1.965,16| 2| R$2.456,46| 2| R$2.947,75| 2 RS 3.439,04| 2 RS 3.930,33
3 R$2.024,12( 3| R$2.530,15| 3| R$3.036,18( 3 RS 3.542,21| 3 RS 4.048,24
4 R$2.084,84| 4| R$2.606,05( 4| RS$3.127,27| 4 RS 3.648,48| 4 RS 4.169,69
5 R$2.147,39| 5| R$2.684,24( 5| R$3.221,08| 5 R$3.757,93| 5 RS 4.294,78
6 R$2.211,81| 6| R$2.764,76| 6| R$3.317,72| 6 RS 3.870,67| 6 RS 4.423,62
7 R$2.278,16| 7| R$2.847,71| 7| R$3.417,25| 7 RS 3.986,79| 7 RS 4.556,33
8 RS 2.346,51| 8| R$2.933,14| 8| R$3.519,76| 8 RS 4.106,39| 8 RS 4.693,02
9 R$2.416,91| 9| R$3.021,13| 9| R$3.625,36| 9 R$ 4.229,58| 9 RS 4.833,81
10 R$2.489,41( 10| R$3.111,77( 10| R$3.734,12| 10 RS$ 4.356,47 | 10 RS 4.978,82
11 R$2.564,09| 11| R$3.205,12( 11| R$3.846,14| 11 RS 4.487,17| 11 R$ 5.128,19
12 R$2.641,02| 12| R$3.301,27| 12| R$3.961,53| 12 RS 4.621,78| 12 RS 5.282,03
13 R$ 2.720,25( 13| R$3.400,31( 13| RS 4.080,37| 13 RS 4.760,43 | 13 RS 5.440,50
14 RS 2.801,86( 14| R$3.502,32( 14| R$4.202,78| 14 RS 4.903,25]| 14 RS 5.603,71
15 RS 2.885,91( 15| R$3.607,39( 15| R$4.328,87| 15 RS$ 5.050,34 | 15 RS 5.771,82
l. Classe A: habilitacdo em nivel de ensino médio completo;
. Classe B: habilitacdo em nivel de ensino superior completo;
1. Classe C: habilitacdo em grau superior, em nivel de graduacdo e curso de especializacao lato
sensu.
V. Classe D: habilitagdo em grau superior e mestrado;
V. Classe E - habilitacdo em grau superior e doutorado.
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ANEXO VI

TABELA I

CARGOS DE NiVEL MEDIO COMPLETO

VENCIMENTOS DO GRUPO OCUPACIONAL

Telefonista — 40 horas

Camara Municipal de Sapezal

Classe A-1,00

Classe B-1,25

Classe C-1,50

Classe D-1,75

Classe E- 2,00

ref| ValoremRS [ref| ValoremRS |ref| ValoremRS |ref| ValoremRS |ref| Valorem RS
1 R$2.436,88| 1 RS 3.046,10( 1| RS$3.655,32( 1 RS 4.264,54( 1 RS 4.873,76
2 R$2.509,99| 2 RS 3.137,49( 2| RS$3.764,98| 2 RS 4.392,48( 2 R$ 5.019,98
3 R$ 2.585,29| 3 R$3.231,61| 3| RS$3.877,93| 3 RS 4.524,25( 3 R$ 5.170,58
4 R$2.662,85| 4 R$3.328,56( 4| R$3.994,27( 4 RS 4.659,98( 4 RS 5.325,69
5 R$2.742,73| 5 R$3.428,42| 5| RS$S4.114,10| 5 RS 4.799,78| 5 RS 5.485,47
6 R$2.825,01| 6 RS 3.531,27| 6| RS$4.237,52| 6 RS 4.943,78( 6 RS 5.650,03
7 R$2.909,77| 7 R$3.637,21| 7| RS4.364,65| 7 R$5.092,09| 7 RS 5.819,53
8 R$2.997,06| 8 RS 3.746,32 8| RS$4.495,59( 8 RS 5.244,85( 8 RS 5.994,12
9 RS 3.086,97| 9 R$3.858,71 9| R$4.630,45| 9 RS 5.402,20( 9 RS 6.173,94
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10 R$3.179,58| 10| R$3.974,47| 10| RS4.769,37| 10 RS 5.564,26 | 10 RS 6.359,16

11 RS 3.274,97| 11 R$4.093,71( 11| R$4.912,45| 11 R$5.731,19( 11 RS 6.549,93

12 RS 3.373,22| 12 R$4.216,52 | 12| R$5.059,82] 12 R$5.903,13| 12 RS 6.746,43

13 R$3.474,41( 13| R$4.343,01| 13| R$5.211,62|13 RS 6.080,22 | 13 RS 6.948,82

14 R$3.578,64| 14| R$4.473,30| 14| R$5.367,97| 14 RS 6.262,63 | 14 RS 7.157,29

15 RS$3.686,00( 15| RS$4.607,50| 15 RS$5.529,00]( 15 RS 6.450,51 | 15 RS 7.372,01

l. Classe A: habilitacdo em nivel de ensino médio completo;

. Classe B: habilitagdo em nivel de ensino superior completo;

1. Classe C: habilitagdo em grau superior, em nivel de graduacdo e curso de especializacdo lato
sensu.

V. Classe D: habilitagdo em grau superior e mestrado;

V. Classe E - habilitagdo em grau superior e doutorado.

ANEXO IX
TABELA IV
CARGOS DE NiVEL MEDIO COMPLETO
VENCIMENTOS DO GRUPO OCUPACIONAL

Técnico em Informatica — 40 horas

Av. do Jad, 1359-SW — Centro — Fone: (65) 3383-0300. Ouvidoria 0800 647 3553
CEP 78.365-000 — Sapezal - MT



ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 01.639.708/0001-50

Camara Municipal de Sapezal

Classe A-1,00 Classe B—1,25 Classe C-1,50 Classe D-1,75 Classe E- 2,00
ref| ValoremRS |[ref| ValoremRS |ref| ValoremRS |ref| ValoremRS |[ref| ValoremRS
1 R$2.983,54| 1 R$3.729,43| 1 RS 4.475,31( 1 R$5.221,20( 1 RS$ 5.967,08
2 RS$ 3.073,05| 2 RS 3.841,31| 2 RS 4.609,57( 2 R$ 5.377,83( 2 RS 6.146,09
3 RS 3.165,24( 3 RS 3.956,55( 3 RS 4.747,86| 3 RS$5.539,17( 3 RS 6.330,48
4 RS$ 3.260,20| 4 RS 4.075,24 | 4 RS 4.890,29| 4 RS 5.705,34| 4 RS 6.520,39
5 R$ 3.358,00( 5 RS 4.197,50( 5 RS 5.037,00( 5 RS 5.876,50( 5 RS 6.716,00
6 R$ 3.458,74| 6 RS 4.323,43( 6 R$5.188,11( 6 RS$ 6.052,80( 6 RS$ 6.917,48
7 RS$ 3.562,50| 7 RS 4.453,13| 7 RS$ 5.343,75( 7 RS 6.234,38( 7 RS 7.125,01
8 RS 3.669,38| 8 RS 4.586,72( 8 RS 5.504,07( 8 R$ 6.421,41( 8 RS 7.338,76
9 R$ 3.779,46| 9 RS 4.724,32| 9 RS$ 5.669,19( 9 RS 6.614,05( 9 RS 7.558,92
10 RS 3.892,84] 10 RS 4.866,05(10| R$5.839,27( 10 RS 6.812,48( 10 RS 7.785,69
11 RS 4.009,63 |11 R$5.012,04( 11| RS$S6.014,44(11 RS 7.016,85( 11 RS 8.019,26
12 R$4.129,92 |12 R$ 5.162,40( 12 RS 6.194,88 | 12 RS 7.227,36( 12 RS 8.259,84
13 RS 4.253,82| 13 R$5.317,27(13| R$6.380,72| 13 RS 7.444,18 ( 13 RS 8.507,63
14 R$ 4.381,43| 14 R$ 5.476,79( 14| RS$6.572,14( 14 RS 7.667,50 | 14 RS 8.762,86
15 RS 4.512,87| 15 R$5.641,09( 15| R$6.769,31( 15 RS 7.897,53 | 15 RS 9.025,75
l. Classe A: habilitacdo em nivel de ensino médio completo;
. Classe B: habilitagdo em nivel de ensino superior nas areas afins;
1. Classe C: habilitacdo em grau superior, em nivel de graduacdo nas areas afins e curso de
especializacdo lato sensu nas areas afins;
V. Classe D: mestrado na area de atuacdo ou em areas afins;
V. Classe E — doutorado na area de atuacdo ou em areas afins;
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ANEXO X

TABELA 'V

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR COMPLETO

VENCIMENTOS DO GRUPO OCUPACIONAL

Secretaria Legislativa — 40 horas; Gestao Pessoal e Operacional — 40 horas

Classe A-1,00 Classe B-1,25 Classe C-1,50 Classe D-1,75
ref| ValoremRS$S |ref| ValoremRS |[ref| ValoremRS |ref| Valorem RS
1 R$2.791,95]| 1 R$3.489,93( 1 R$4.187,92( 1 RS 4.885,91
2 R$ 2.875,70]| 2 RS 3.594,63( 2 RS 4.313,56( 2 RS$ 5.032,48
3 R$2.961,98]| 3 R$ 3.702,47( 3 R$4.442,96| 3 RS$ 5.183,46
4 R$ 3.050,83| 4 RS 3.813,54( 4 RS 4.576,25| 4 RS 5.338,96
5 R$3.142,36| 5 R$3.927,95( 5 R$ 4.713,54| 5 RS 5.499,13
6 R$ 3.236,63| 6 RS 4.045,79( 6 RS 4.854,95( 6 RS 5.664,10
7 R$ 3.333,73( 7 RS 4.167,16 | 7 R$ 5.000,59( 7 RS 5.834,03
8 RS 3.433,74( 8 RS 4.292,18( 8 R$ 5.150,61( 8 RS 6.009,05
9 R$ 3.536,75| 9 RS 4.420,94( 9 RS$ 5.305,13( 9 RS 6.189,32
10 RS 3.642,86 |10 RS 4.553,57| 10 RS 5.464,28| 10 RS 6.375,00
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11 RS$3.752,14| 11 RS 4.690,18| 11 RS 5.628,21( 11 RS 6.566,25
12 RS 3.864,71| 12 RS 4.830,88| 12 RS 5.797,06 | 12 RS 6.763,24
13 RS 3.980,65 | 13 RS 4.975,81|13 RS 5.970,97 | 13 RS 6.966,13
14 RS 4.100,07 | 14 R$5.125,08 | 14 RS 6.150,10( 14 RS 7.175,12
15 RS 4.223,07 | 15 R$5.278,84 [ 15 RS 6.334,60 [ 15 RS 7.390,37

l. Classe A: habilitacdo em nivel de ensino superior nas éreas afins;

. Classe B: habilitagdo em grau superior, em nivel de graduacdo nas areas afins e curso de
especializacdo lato sensu nas areas afins;

1. Classe C: mestrado na area de atuagdo ou em areas afins;

V. Classe D: doutorado na éarea de atuacdo ou em areas afins;

ANEXO XI

TABELA VI
CARGOS DE NIVEL SUPERIOR COMPLETO
VENCIMENTOS DO GRUPO OCUPACIONAL

Advogado - 20 horas; Contador — 20 horas; Controlador Interno — 20 horas
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Classe A-1,00

Classe B—-1,25

Classe C-1,50

Classe D-1,75

ref| ValoremRS |ref Valor em RS ref| ValoremRS |[ref Valor em RS
1 R$6.319,41( 1 RS 7.899,26( 1 R$9.479,11| 1 RS 11.058,96
2 RS 6.508,99( 2 RS 8.136,23( 2 R$9.763,48( 2 RS 11.390,73
3 RS 6.704,26( 3 RS 8.380,32( 3 RS 10.056,39| 3 RS 11.732,45
4 RS$ 6.905,39( 4 R$ 8.631,73| 4 R$ 10.358,08| 4 RS 12.084,42
5 R$ 7.112,55( 5 RS$ 8.890,68( 5 R$ 10.668,82| 5 RS 12.446,96
6 R$ 7.325,92( 6 R$9.157,40( 6 RS 10.988,88| 6 RS 12.820,37
7 RS 7.545,70( 7 R$9.432,13( 7 RS 11.318,55| 7 RS 13.204,98
8 RS 7.772,07| 8 R$9.715,09( 8 RS 11.658,11| 8 RS 13.601,13
9 RS$ 8.005,23( 9 R$ 10.006,54| 9 R$ 12.007,85| 9 RS 14.009,16
10 RS$ 8.245,39( 10 RS$ 10.306,74| 10 R$ 12.368,09| 10 RS 14.429,43
11 RS 8.492,75( 11 R$ 10.615,94| 11 R$12.739,13| 11 RS 14.862,32
12 RS 8.747,54 | 12 R$ 10.934,42| 12 R$ 13.121,30] 12 RS$ 15.308,19
13 R$ 9.009,96 | 13 R$ 11.262,45| 13 R$ 13.514,94| 13 RS 15.767,43
14 RS$9.280,26 | 14 R$ 11.600,33| 14 R$ 13.920,39| 14 RS 16.240,46
15 R$ 9.558,67 | 15 R$ 11.948,33| 15 RS$ 14.338,00| 15 RS 16.727,67

Classe A: habilitagdo em nivel de ensino superior nas areas afins;

Classe B: habilitacdo em grau superior, em nivel de graduacdo nas areas afins e curso de

especializacdo lato sensu nas areas afins;

Classe C: mestrado na area de atuagdo ou em areas afins;

Classe D: doutorado na area de atuacdo ou em areas afins;
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ANEXO XIlI

DESCRICAO SUMARIA DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS CARGOS E
REQUISITOS PARA INGRESSO.

I - GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS COMISSIONADOS

1 - DA SECRETARIA GERAL

Descricao Sumdria:

A Secretaria Geral é o Orgdo de Administracdo Interna do Poder Legislativo com as seguintes competéncias:
| - Coordenacado e direcao dos servigos administrativos;

Il - Servigos de expedientes Internos e Externos, inclusive coordenacao e supervisdo de assuntos contabeis e
financeiros;

Il - Arquivo geral da Camara;
IV - Atendimento ao publico em geral;

V - Receber e processar as proposicoes legislativas assessorando de forma técnica e administrativa todas as
atividades do Poder;

VI - Responsabilizar-se pelas atribuicdes comuns previstas legalmente;
VIl - Acompanhar a execugdo do Plano Diretor de Desenvolvimento do Municipio;

VIII - Coordenar a elaboragao, andlise e execugao do Orgamento do Municipio, em conjunto com os demais
setores do Legislativo Municipal;

IX- Acompanhar o desenvolvimento dos projetos aprovados;

X - Executar outras atividades correlatas.
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1.1 — SECRETARIO (A) GERAL DA CAMARA
Descricao Sumdria:

| - Atender a Mesa Diretora, Vereadores, Comissdes e Secretarios em suas consultas;

Il - Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;

Il - Elaborar roteiros e fluxo de tramitacao;

IV - Preparar minutas de despachos em processos legislativos;

V - Elaborar requerimentos incidentes no processo;

VI - Orientar a respeito de normas regimentais e constitucionais, de processo e seu eventual saneamento;
VIl - Acompanhar processos em tramitacao;

VIII - Acompanhar propostas de outras instituicbes, dentro das respectivas areas tematicas;

IX - Apresentar estudos técnicos relativos a area de atuacao, visando o aprimoramento das atividades;

X - Acompanhar e assessorar dentro de sua especialidade, reunides, quando solicitado;

XI - Realizar estudos técnicos de apoio as atividades institucionais e administrativas, quando solicitado;
XIl - Traduzir e interpretar conteudos de informacdes;

Xl - Elaborar planos e sugestdes de procedimentos visando a moderniza¢do dos servigos administrativos;

XIV - Efetuar levantamentos e manter atualizados, dados bibliograficos, de temas de interesse da Camara
Municipal, promovendo a aquisi¢do das respectivas fontes;

XV - Prestar informacgdes a respeito de tramitacdo de proposicGes legislativas; normatizar publicagdes de
interesse da Camara;

XVI - Planejar e manter sistemas e servigos de informagdes e documentagdes manuais ou automatizados;
XVII - Coordenar as atividades de tratamento e recuperacdo de informacoes;

XVIII - Controlar prazos regimentais para informagdes ao usudrio;

XIX - Elaborar fluxo de controle e de rotinas de trabalho;

XX - Colaborar na fiscalizacdo de obras e servicos contratados;

XXI - Coordenar e fiscalizar os servigos de limpeza e conservagao do prédio;

XXIl - Controlar o acesso e transito de pessoas nas dependéncias da Camara Municipal; XXIIl - Providenciar
reproducdo de cépias e documentos de interesse da Camara;
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XXIV - Acompanhar o Presidente e vereadores sempre que solicitado;

XXV - Coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaborac¢do de quadros estatisticos, demonstrativos,
relatdrios, e propostas orcamentaria geral e setorial;

XXVI - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino superior completo: Direito, Ciéncias Contabeis, Administragdo ou
Economia e, no minimo, 02 (dois) anos de experiéncia em atividades na drea publica, devidamente
comprovado.

1.2 - DIRETOR JURIDICO
Descricao Sumdria:

I - Prestar Assessoria Juridica e administrativa em geral, a Camara e aos
Vereadores, inclusive com atuacao judicial junto a processos onde seja parte,
de qualquer forma, a Camara, no Foro, Varas do Trabalho, Tribunais, e ainda,
nos procedimentos oriundos dos Tribunais de Contas do Estado ou da Uniao;
II - Dar assisténcia nas reunioes ordinarias, extraordinarias, solenes e
audiéncias publicas da Camara Municipal;

III - Exarar parecer nos projetos sempre que solicitado pelo Presidente do
Legislativo e/ou pelas Comissdes Permanentes, Comissao Mista ou outras
Comissoes;

IV - Assessorar os setores administrativos da Camara, quando solicitado;

V - Assessorar a Comissao Permanente de Licitacao da Camara Municipal,
quando solicitado;

VI - Exercer fungGes de consultoria e assessoramento juridico a Mesa Diretora e aos Vereadores;

VIl - Defender o ato ou texto impugnado e processado junto ao Poder Judiciario;

VIII - Representar judicialmente as comissGes parlamentares de inquérito; instituidas pela Camara Municipal,
assim como as comissées permanentes e temporarias previstas no Regimento Interno, desde que munido de
instrumento procuratério outorgado pelo Presidente;

IX - Defender a Mesa diretora e seus integrantes, quando figurarem como autoridades coatoras em acdes
judiciais;

X - Representar ao Presidente sobre providéncias reclamadas e pela aplicacdo das leis vigentes;

Xl - Desempenhar outras atribuicdes de carater juridico que Ihe forem expressamente atribuidas pela Mesa
Diretora.
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Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino superior Bacharel em Direito, habilitagdo junto a OAB (carteira
profissional), e no minimo 02 (dois) anos de experiéncia em atividades na area publica, devidamente
comprovado.

1.3 — DIRETOR ADMINISTRATIVO
Descricao Sumdria:

| — Responder pela respectiva Diretoria, organizando os servigos de Divisdo de Administracdo de Pessoal, que
por sua vez compreende o0s servicos de Pessoal e os servicos de apoio administrativo e da Divisao
Administrativa que compreende as SecGes de informatica;

Il — Compras e Licitagdes, Zeladoria, Reprografia e Transporte;
Il — Distribuicdo de tarefas conforme a competéncia de cada cargo e setor;
IV — Fiscalizagdo dentro dos servigos de sua area de competéncia;

V — Assinar e responder pelos atos de sua unidade junto a Presidéncia da Camara, Tribunal de Contas e outros
Org3os de fiscalizacdo, decorrente de Poderes devidamente constituidos;

VI — Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas e em todas as questdes que lhe
competir;

VIl — Garantir a disponibilizagdo ao publico das informagdes e publicagdes legais e institucionais da Camara;

VIl — Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solugao de problemas e a perfeita
harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em geral;

IX — Fazer cumprir as determinacGes da Presidéncia da Camara e executar as tarefas por ela delegadas;

X — Acompanhar as atividades da administracdao geral, analisando as necessidades dos gabinetes dos
vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos parlamentares;
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Xl — Responder pelas gerencias e chefias subordinadas;

XIl — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Curso superior completo: Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Economia e, no minimo 02 (dois) anos de experiencia em atividades na area publica, devidamente
comprovado.

1.4 - ASSESSOR (A) LEGISLATIVO
Descricdo Sumaria:
| - Atender a Mesa Diretora, Vereadores e Secretarios em suas consultas;

Il - Elaborar instrucdes e minutas de proposicdes e outros documentos parlamentares, atendendo a técnica
legislativa;

Il - Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;

IV - Orientar os Parlamentares sobre matérias legislativas em tramitacao;

V - Elaborar oficios, convites, requerimentos, portarias, resolucdes, cartas, minutas e outros expedientes;
VI - Redigir as Atas das SessOes e sempre que solicitado por parlamentares;

VIl - Realizar trabalhos por meio de digitacdo ou datilograficos;

VIl - Conferir todo material transcrito, segundo as normas de padronizacdo, obedecendo a sequencia
regimental;

IX - Efetuar registro de leis e manter livro atualizado da ementa da legislacdo municipal;

X - Controlar prazos para despacho e recebimento de expedientes, prestar informacdo ao publico sobre
matérias em tramitagdo na Camara Municipal, quando solicitado;

Xl - Receber, protocolar e encaminhar correspondéncias externas recebidas, distribuindo-as entre os diversos
setores da Camara;

XIl - Manter sob sua guarda o arquivo de documentos da Secretaria;

XIII - Prestar assessoria na elaboragdo de proposituras e normas apresentadas pelos Senhores Vereadores
tais como: Oficios, Indicacbes, Requerimentos, Projetos de Lei, de Resolu¢do e de Decreto Legislativo e
Emendas, nos termos do Regimento Interno;

XIV - Auxiliar no preparo da Ordem do Dia;
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XV - Observar e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno, Normativas, Resolucdes da
Camara e Ordens de Servicos, referente a esfera de acdao da Secretaria;

XVI - Coordenar a organizacao dos arquivos de Leis, alteracdes de Leis, Resolu¢des, Decretos Legislativos,
correspondéncias recebidas e expedidas, processos internos e externos;

XVII - Acompanhar as sessdes legislativas e demais servicos que demandam da Secretaria;
XVIII - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Formagdo em um dos cursos superiores: Direito, Ciéncias Contabeis,
Administracdo ou Economia e, no minimo, 02 (dois) anos de experiéncia em atividades na area publica,
devidamente comprovado.

1.5 — ASSESSOR DE CONTABILIDADE, FINANGAS E ORCAMENTO
Descricao Sumdria:
| - Analisar as demonstracGes contabeis e de programas, quando formalmente solicitado pelo(a) Presidente;

Il — Elaborar e fornecer os balancetes, o balango geral, as posi¢cGes orgamentadrias, financeiras e patrimoniais
e os relatérios referentes aos resultados obtidos na aplicacdo de recursos publicos, quando formalmente
solicitado pelo(a) Presidente;

Il - Analise, pesquisa e pericia dos atos e fatos da administragdao or¢amentaria, financeira e patrimonial;
IV - Interpretacdo da legislagdo econdmico-fiscal, financeiro, de pessoal e trabalhista;

V - Execugdo dos trabalhos referentes a programacao financeira anual e plurianual, quando formalmente
solicitado pelo(a) Presidente;

VI - Avaliagdo dos limites de gastos conforme determina as leis vigentes, quando formalmente solicitado
pelo(a) Presidente;

VIl - Modernizagdo e informatizacdo da administracdo financeira, quando formalmente solicitado pelo(a)
Presidente;

VIII - Atender aos prazos de remessa de dados e documentos ao TCE e outros érgdos correlatos, quando
formalmente solicitado pelo(a) Presidente;

IX - Emitir notas de pagamento, empenhos, estimativa de verbas e outros, quando formalmente solicitado
pelo(a) Presidente;

X - Analisar e manter atualizados o controle de receitas e despesas, quando formalmente solicitado pelo(a)
Presidente;
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Xl - Elaborar demonstrativos mensais de execugao orcamentdria e financeira, quando formalmente solicitado
pelo(a) Presidente;

XIl - Avaliar a documentacdo necessaria para liquidacdo de despesas, quando formalmente solicitado pelo(a)
Presidente;

Xl - Conferir a exatiddo de lancamentos efetuados, quando formalmente solicitado pelo(a) Presidente;

XIV - Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou orgamentaria e elaborar relatdrios, sob
supervisdo do Contador(a) da Camara Municipal, quando formalmente solicitado pelo(a) Presidente;

XV - Controlar o recebimento de documentos, de avisos de crédito, de extratos de contas bancarias, quando
formalmente solicitado pelo(a) Presidente;

XVI - Proceder a conciliacdo de contas, garantindo a exatiddo dos lancamentos, quando formalmente
solicitado pelo(a) Presidente;

XVII - Examinar os processos relativos as despesas orcamentdrias, quando formalmente solicitado pelo(a)
Presidente;

XVIII - Planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos da tesouraria, como controle de fluxo de caixa,
acompanhando o registro de entrada e saida de numerdrios, notas fiscais e outros documentos, quando
formalmente solicitado pelo(a) Presidente;

XIX — Controlar saldos orcamentarios e financeiros, quando formalmente solicitado pelo(a) Presidente;

XX — Fechar balango geral no final de cada exercicio financeiro, quando formalmente solicitado pelo(a)
Presidente;

XXI — Assessoramento especializado em todos os niveis funcionais do Sistema de Controle Interno;

XXIl — Manter arquivo devidamente organizado dos documentos do setor, quando formalmente solicitado
pelo(a) Presidente;

XXIIl — Emitir parecer de Projetos quando formalmente solicitado pelo(a) Presidente;

XXIV - Executar outras atividades correlatas, quando forem definidas e determinadas, formalmente, pelo(a)
Presidente;

XXV — Atender as solicitagGes diversas encaminhadas pelos Vereadores.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Bacharelado em Ciéncias Contabeis, com CRC (carteira profissional), e
conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

1.6 — DIRETOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

Descricao Sumdria:
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| - Preparar a elaboracdo e divulgacao oficial das matérias de interesse da Camara Municipal, inclusive
veiculacdes de matérias de comunicacdo social relativas aos trabalhos dos Vereadores, vedadas aquelas que
caracterizam promogdo pessoal;

Il - Auxiliar a Mesa Diretora e demais vereadores nos assuntos de cerimonial;

Il - Prestar assessoramento na producado de matérias radiofénicas e televisivas, e na confec¢cdo de boletim
diario informativo da Camara Municipal, contendo a coletanea de assuntos de interesse do corpo legislativo
veiculado nos érgados de imprensa;

IV - Acompanhar o Presidente, vereadores ou seus representantes em eventos em geral, registrando os
acontecimentos institucionais;

V - Acompanhar as sessOes legislativas, confeccionando as matérias jornalisticas a serem oficialmente
veiculadas sobre a sessdo;

VI - Coletar junto aos setores administrativos do legislativo, informacdes institucionais e documentos de
interesse publico para o devido abastecimento da pagina virtual do Poder Legislativo Municipal, mantendo-
a devidamente atualizada;

VIl - Zelar pela manutencgdo, conservacgdo e perfeito estado de funcionamento dos aparelhos eletronicos
utilizados para registro das Sessdes Legislativas;

VIII - Operar amplificadores de som e outros instrumentos necessarios;
IX - Providenciar a gravagao dos pronunciamentos dos Vereadores nos eventos e sessées da Camara;

X - Manter arquivos de matérias publicadas pela Camara Municipal e atender a outras determinagdes do
Presidente do Legislativo Municipal.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Curso superior completo e, no minimo 02 (dois) anos de experiéncia em
atividades na area publica, devidamente comprovado e credencial.

1.7 - CHEFE DE EDICAO DE MULTIMIDIAS
Descricao Sumdria:

| - Selecionar imagens e sons, ordenando-as, segundo um roteiro pré-definido;
Il - Operar ilhas de edicdo, unidades de controle de edi¢dao automadtica e outras fontes de imagem;
Il - Realizar ajustes de nivel de video e dudio, durante gravag¢des referida por um padrao;

IV - Fazer a edigdo de entrevistas, e demais atividades gravadas pelo Poder Legislativo e realizar cépias de
entrevistas, informacdes e demais atuacées da Camara Municipal de seus Parlamentares;

V - Indexar midias sob sua utilizacdo para planilha de gravacao e edicdo;
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VI - Encaminhar pedidos de manutencao dos equipamentos sob sua guarda;

VIl - Operar estacdo de edicao ndo linear conhecendo os programas de edicdao mais usados;
VIII - Utilizar recursos de informatica para a melhor realizacdo de suas atribuicdes;

IX - Opera os equipamentos de edi¢do (mesas de som, softwares de edicdo de video);

X - Responsavel pela montagem e finalizacao de videos institucionais, documentarios, reportagens e pecas
para a Internet a serem exibidos e distribuidos em plataforma multimidia. Assistir, selecionar e ordenar o
material gravado (imagens);

XI - Definir os cortes seguindo as indicacGes do roteiro definido pelos parlamentares;
Identificar a necessidade de material extra: videografismo, trilha sonora e imagens adicionais;

XIl - Inserir trilha sonora, videografismo e material de arquivo nas imagens, apresentar a edi¢do final e fazer
as alteracbes necessarias, sincronizar dudio e video, exportar material para finalizacdo de som e de
imagem.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Formacdo em curso Nivel Médio e possuir experiéncia profissional
comprovada. (NR)

1.8 — CHEFE DE DIVISAO

Descricao Sumdaria:

| - Atender a Mesa Diretora, Vereadores e Secretarios em suas consultas;

Il - Auxiliar na elaboracgdo de instru¢Ges e minutas de proposi¢coes e outros documentos parlamentares;
Il - Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;

IV - Orientar os Parlamentares sobre matérias legislativas em tramitacao;

V - Elaborar oficios, requerimentos, portarias, resolugdes, cartas, minutas, convites e outros expedientes;
VI - Quando necessario redigir as Atas das Sessdes e outras caso solicitado por parlamentares;

VIl - Realizar trabalhos por meio de digitacdo ou datilograficos;

VIl - Conferir todo material transcrito, segundo as normas de padronizacdo, obedecendo a sequencia
regimental;

IX - Efetuar registro de leis, de acordo com o original assinado (autégrafos);
X - Controlar prazos para despacho e recebimento de expedientes;

XI - Prestar informacgdes ao publico sobre matérias em tramitacdo na Camara Municipal, quando solicitado;
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XIl - Manter registro atualizado da legislacdo municipal;

XIll - Receber, protocolar e encaminhar correspondéncias externas recebidas, distribuindo-as entre os
diversos setores da Camara;

XIV - Manter sob sua guarda o arquivo de documentos da Secretaria;

XV - Prestar assessoria na elaboracao de proposituras e normas apresentadas pelos Senhores Vereadores
tais como: Indica¢cdes, Requerimentos, Oficios, Projetos de Lei, de Resolucao e de Decreto Legislativo,
Emendas, nos termos do Regimento Interno;

XVI - Auxiliar o preparo da Ordem do Dia;

XVII - Observar e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno, as Resolu¢des da Camara,
as Normativas e Ordens de Servicos, referente a esfera de acdo da Secretaria;

XVIII — Auxiliar na organizacdo dos arquivos de Leis, alteracdes de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos,
correspondéncias recebidas e expedidas, processos internos e externos;

XIX - Acompanhar as sessdes legislativas e demais servicos que demandam da Secretaria quando necessario;
XX - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Formacgdo em Curso Superior completo, e conhecimentos necessarios
para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

1.9 - CHEFE DE OUVIDORIA
Descricao Sumdria:

| — Receber e apurar denuncias, criticas, comentdrios e pedidos de informag¢do sobre atos considerados
ilegais comissivos e ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse
publico, praticados por servidores publicos do Poder Legislativo Municipal ou agentes publicos;

Il — Diligenciar junto ao setor competente para a prestacdo por estes, de informacgdes e esclarecimentos
sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamagdes ou pedidos de informagao, na
forma do inciso [;

Ill- Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamag¢bes ou denudncias, bem como sobre sua fonte,
providenciando, junto aos setores competentes, protecao aos denunciantes;

IV — Informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido, excepcionados os casos em que
a lei assegurar o dever de sigilo;

V —Recomendar aos setores da Camara Municipal a adogao de mecanismos que dificultem e impe¢am a violagdo
do patrimdnio publico e outras irregularidades comprovadas;

Av. do Jad, 1359-SW — Centro — Fone: (65) 3383-0300. Ouvidoria 0800 647 3553
CEP 78.365-000 — Sapezal - MT



Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 01.639.708/0001-50

VI — Elaborar e publicar trimestral e anualmente, relatérios de suas atividades e avaliacao da qualidade dos
servicos publicos do Poder Legislativo;

VIl — Coordenar agdes integradas com os diversos setores da Camara Municipal, a fim de encaminhar, de
forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam mais de um setor da Camara Municipal;

VIl — Alimentar os sistemas e ou sites que sdo obrigatdrios pela Lei da Transparéncia, bem como pelo Tribunal
de Contas do Estado;

IX— Comunicar pessoa responsavel direta para apuracdo de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico
de que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas fung¢bes, mantendo atualizado arquivo de
documentacdo relativo as reclamagdes, denuncias e representacées recebidas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Formagdo em um dos cursos superiores: Direito, Ciéncias Contdbeis,
Administracdo ou Economia e, no minimo, 02 (dois) anos de experiéncia em atividades na area publica,
devidamente comprovado.

1.10 — ASSESSOR LEGISLATIVO DE PROJETOS

Descricao Sumaria:

| — Acompanhar as matérias e o cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

Il — Prestar informacgdes de natureza técnica e/ou administrativa ao publico interno e externo;

IIl — Analisar e instruir os vereadores na elaboracdo de pareceres e relatérios pertinentes a projetos;

IV — Realizar pesquisas e estudos relacionados a area de atuacdo, visando ao desenvolvimento de projetos
para melhoria da administracdo publica;

V — Prestar assessoria em assuntos técnicos relacionados a area de atuacdo;

VI — Acompanhar os vereadores, quando solicitado para fiscalizar atividades de engenharia e manutencdo
predial;

VIl — Emitir pareceres técnicos de projetos;

VIl — Propor alternativas e promover a¢des para o alcance dos objetivos do Poder Legislativo;

IX — Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

X—Elaborar projetos de leis e indicagGes e outras demandas, inclusive com os respectivos desenhos técnicos;

XI — Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados pelo érgao;
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XIl — Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a drea de
atuacgao;

XIIl — Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do érgao;

XIV - Executar outras atividades correlatas, quando forem definidas e determinadas, formalmente, pelo(a)
Presidente, ou pela chefia imediata.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Formacdo em Curso Superior completo, e conhecimentos necessarios
para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

1.11 ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

Descricdo: Coordenar as atividades do Grupo de Recursos Humanos onde, dentre outras previstas em
regulamentacdo, se destacam:

| - Realizar os servicos do setor;

Il - Controlar frequéncia dos servidores;

Il - Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

IV - Elaborar relatérios e pareceres pertinentes as suas atividades;

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

VI - Prestar informacdes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara Municipal;
VIl - Anotar, em registros individuais do servidor, as alteraces funcionais, publicadas no Diario Oficial;

VIII - Elaborar quando determinado e acompanhar a publicacdo dos atos legislativos e administrativos que
impliguem beneficios aos servidores;

IX - Manter atualizado arquivo contendo legislacdo pertinente a pagamento de pessoal e beneficios de
parlamentares e servidores;

X - Registrar, em cadastro proprio, a frequéncia de cada parlamentar, a vista das folhas de comparecimento,
geradas em plendrio;

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

XIl - Registrar, em cadastro individual, a frequéncia de cada servidor, a vista das folhas de frequéncia visadas
pela Chefia Imediata, nos termos do que dispuser a regulamentacdo pertinente;
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XIII - Preparar os atos de licenca dos parlamentares, anotando os mesmos e controlando seus prazos;

XIV - Pesquisar os dados e elaborar certiddo de tempo de mandato parlamentar ou de servidor da Camara
Municipal;

XV - Examinar e efetivar medidas necessdrias impostas nos processos de nomeacao, exoneracao, demissao,
promocdo, readaptacao, disponibilidade, aposentadoria, reclassificacdo de cargos, revisdo de proventos,
bem como gratificacbes permanentes e temporarias devidas ao pessoal administrativo;

XVI - Solicitar pronunciamento juridico em caso de duvida da aplicacdo da legislacdo pertinente;
XVII - Instruir processos sobre abandono de cargo;

XVIII - Levantar e examinar os casos de acumulacdo de cargos e fungdes publicas, encaminhando-os a decisdo
superior;

XIX - Comunicar ao érgao competente, para fins de pagamento, as vantagens a que fizer jus o funcionario;

XX - Manter cadastro atualizado de todos os servidores, inclusive aposentados, anotando as alteracGes
funcionais e financeiras dos mesmos;

XXI - Encaminhar ao 6rgdo competente para efeito de pagamento a frequéncia mensal dos servidores;

XXIl - Organizar, providenciar e emitir a documentagdo necessdria aos processos de aposentadorias ou
pensdes de servidores e parlamentares da Camara Municipal de Sorriso;

XXIIl - Desempenhar atividades designadas por ato do Presidente;
XXIV - Desempenhar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino superior completo, e no minimo, 02 (dois) anos de experiéncia
em atividades na area publica, devidamente comprovado.

Il - GRUPO OCUPACIONAL DOS AGENTES DE APOIO ADMINISTRATIVO

2.1 - ZELADORA:

Descricao Sumaria:

| - Zelar pela limpeza e higienizacdo da Camara;

Il - Responsabilizar-se por todos os equipamentos e utensilios utilizados no setor;

IIl — Zelar por toda a limpeza interna e externa, inclusive patio e cal¢adas.
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IV - Preparar e servir alimentos e bebidas (café, agua, sucos e outros) aos visitantes, parlamentares e
funciondrios quando solicitado;

V — Zelar pelo patrimonio publico, fechando todas as dependéncias do prédio ao término do expediente;
VI — Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino fundamental completo e aprovacdo em concurso publico.

Il — DOS ASSESSORES LEGISLATIVOS

3.1 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Descricao Sumaria:

| - Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por meio de oficios e
processos ou por meio das ferramentas de comunicacdo que lhe forem disponibilizadas;

Il - Auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢cdes e outros impressos;

Il - Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios postos a sua disposicdo,
tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;

IV — Efetuar preenchimento e conferencia dos processos de empenhos;

V — Aukxiliar nas dreas de protocolo, servico de banco e postagem;

VI - Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados,
observando prazos, normas e procedimentos legais;

VIl - Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos,

documentos, relatérios, periddicos e outras publica¢des;
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VIII - Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua
disposicao, contribuindo para os processos de automacao, alimentacao de dados e agilizacdo das rotinas de
trabalho relativos a sua area de atuacdo;

IX - Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de acordo com as
necessidades do trabalho;

X - Redigir oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das normas
técnicas legislativas;

XI - Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos
de validade, as condi¢cbes de armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens
publicos;

XII - Auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades licitatdrias de bens e servicos;

XIIl - Colaborar em levantamento, estudos e pesquisas para a formulacdo de planos, programas, projetos e
acles publicas;

XIV - Zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;
XV - Zelar pelo patriménio publico;

XVI - Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do 6rgao em que estiver desempenhando as suas
tarefas;

XVII - Propor ao superior imediata providéncias para a consecucdo plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicdo, manutencao e reparo de materiais e
equipamentos;

XVIII - Manter-se atualizado sobre as normas municipais;
XIX - Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional;

XX - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes;

XXI - Tratar o publico com zelo e urbanidade;

XXII - Realizar outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo e conforme orientacao da chefia imediata;
XXIII - Participar de escala de revezamento e plantGes sempre que houver necessidade;

XXIV - Executar outras atividades correlatas;

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino médio completo e aprovagdao em concurso publico.
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3.2 - RECEPCIONISTA:

Descricdo Suméria

| - Atender o puablico e prestar informacgdes em geral,

Il - Acompanhar os visitantes aos locais desejados;

lll - Receber, anotar e transmitir informacg6es e recados internos e externos para superiores, bem
como completar as ligagBes telefénicas para os mesmos;

IV - Receber as pessoas que procurarem os dirigentes das reparti¢cées, anunciando-as;
V - Registrar e controlar a movimentacdo de documentos que tramitam pelas chefias;
VI - Anotar dados pessoais e comerciais dos visitantes;

VIl - Registrar visitas e marcar horarios de reunides;

VIII - Efetuar pequenos trabalhos de digitacdo ou datilograficos quando necessério;

IX - Saber informar a localizacdo de funcionarios;

X - Promover a execucgdo dos servigos, de acordo com as solicitudes dos superiores;

Xl - Desempenhar outras tarefas semelhantes que lhe forem atribuidas;

XIl - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino médio completo e aprovagdo em concurso publico.

3.3 - TELEFONISTA:

Descricdo Sumaria

| - Atender a chamados telefdnicos, operando em troncos ou ramais;

Il - Efetuar ligagdes telefdnicas internas e externas;

lIl - Controlar e auxiliar as ligagdes de telefones automaticos;

IV - Receber e transmitir telegramas por telefones;

V - Manter registro de ligacdes a longa distancia;

VI - Prestar informacdes gerais relacionadas com os servigos da Camara;

VIl - Verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo;

VIII - Zelar pela limpeza e conservagdo da mesa telefonica e do local de trabalho;

IX — Executar tarefas afins.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino médio completo e aprovag¢dao em concurso publico.
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3.4 - TECNICO EM INFORMATICA
Descricao Sumaria:
| - Assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissdes, os Setores administrativos, a Direcdo e as bancadas;

Il - Prestar assisténcia quando da implantacdo de novas normas e métodos de trabalho via processamento
de dados;

Ill - Desenvolver trabalhos que visem o aperfeicoamento de sistemas implantados em processamento de
dados;

IV — Prestar assessoramento técnico ao Presidente, a Mesa, as Comissoes, a Dire¢cdo, Bancadas e Setores
Administrativos em assuntos de processamento de dados;

V — Propor planos de aquisi¢cdo ou utilizacdo de equipamentos de processamento eletrénico;
VI - Dirigir a andlise e programacao das atividades de processamento de dados;

VIl - Definir rotinas de trabalho;

VIII - Supervisionar tecnicamente os servigos periféricos descentralizados;

IX - Supervisionar a manutengao ou alteragdao de programas ja existentes;

X - Manter contatos permanentes com o fabricante do equipamento para atualizagao de sistemas e novas
técnicas de programacao;

Xl - Orientar o Presidente, a Mesa, as Comissdes, a Dire¢ao, as Bancadas e Setores Administrativos quanto
ao funcionamento de sistemas e maquinas;

XIl - Prestar assisténcia constante com os setores da Camara Municipal, de forma a permitir agilidade na
solugdo de problemas relativos ao processamento de dados e outras atividades de informatica;

XIll - Tomar conhecimento de qualquer processo de manuten¢do ou compra de equipamentos de informatica
e processamento de dados que estejam relacionados a Camara Municipal;

XIV - Controlar o fluxo de informacGes da rede interna e externa (Internet) dos computadores da Camara
Municipal;

XV - Alimentar os dados dos servicos do Poder Legislativo na Internet, como a Pagina Eletrénica da Camara
Municipal e portais legislativos a ela vinculados;

XVI - Acompanhar o processo de informatiza¢gdo de documentos legislativos;

XVII - Zelar pelos equipamentos utilizados e pela coordenagdo dos servigos de informatica da Camara, tais
como rede de conectividade, servidores e dispositivos de “internet”;
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XVIII - Organizacao do sistema de gestdo do conhecimento e de tecnologia de informacao do legislativo,
especialmente organizacao das bases de dados e elaboracao de fluxos de documentos e informacdes;

XIX - Manter contatos com a empresa contratada para prestacdo de servicos de informatica para solucao de
problemas, bem como acompanhar a mesma na manuteng¢do dos programas e equipamentos;

XX - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino médio completo e curso técnico em informatica comprovado e
certificado, e aprovagcao em concurso publico.

IV- DO GESTOR LEGISLATIVO

4.1 - SECRETARIA LEGISLATIVA
Descricao Sumdria:
| - Atender a Mesa Diretora, Vereadores e Secretarios em suas consultas;

Il - Elaborar instrugdes e minutas de proposi¢des e outros documentos parlamentares, atendendo a técnica
legislativa;

Il - Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;

IV - Orientar os Parlamentares sobre matérias legislativas em tramitacao;

V - Elaborar oficios, convites, requerimentos, portarias, resolucées, cartas, minutas e outros expedientes;
VI - Redigir as Atas das SessOes e sempre que solicitado por parlamentares;

VIl - Realizar trabalhos por meio de digitacdo ou datilograficos;

VIl - Conferir todo material transcrito, segundo as normas de padronizacdo, obedecendo a sequencia
regimental;

IX - Efetuar registro de leis e manter livro atualizado da ementa da legislacdo municipal;

X - Controlar prazos para despacho e recebimento de expedientes, prestar informacdo ao publico sobre
matérias em tramita¢gdo na Camara Municipal, quando solicitado;

Xl - Receber, protocolar e encaminhar correspondéncias externas recebidas, distribuindo-as entre os diversos
setores da Camara;

XIl - Manter sob sua guarda o arquivo de documentos da Secretaria;
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XIII - Prestar assessoria na elaboracdo de proposituras e normas apresentadas pelos Senhores Vereadores
tais como: Oficios, Indicacdes, Requerimentos, Projetos de Lei, de Resolucdo e de Decreto Legislativo e
Emendas, nos termos do Regimento Interno;

XIV - Auxiliar no preparo da Ordem do Dia;

XV - Observar e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno, Normativas, Resolugdes da
Camara e Ordens de Servicos, referente a esfera de acdo da Secretaria;

XVI - Coordenar a organizacao dos arquivos de Leis, alteracdes de Leis, Resolucdes, Decretos Legislativos,
correspondéncias recebidas e expedidas, processos internos e externos;

XVII - Acompanhar as sessées legislativas e demais servicos que demandam da Secretaria;
XVIII - Executar outras atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino superior completo e aprovagdo em concurso publico

4.2 - GESTAO PESSOAL E OPERACIONAL:
Descricao Sumdria:

| - Desenvolver atividades de natureza qualificada, de complexidade mediana, tais como: elaborar a folha de
pagamento, efetuar calculos rescisdrios dos servidores lotados nos cargos comissionados quando de sua
exoneragao;

Il - Organizar e manter arquivos com os documentos pessoais dos servidores e vereadores da Casa;
Il — Manter controle de férias dos servidores;

IV — Realizar atividades atinentes ao setor de gestdo pessoal e operacional que venham ser determinadas
pelo Presidente da Camara Municipal, abrangendo servicos de operacionalizagdo, manutencdo e execucdo
de servigos burocraticos;

V - Receber e prestar informacgdes, processar material inerente ao setor, organizar e manter atualizados os
arquivos sob sua responsabilidade;

VI - Conferir e elaborar dados estatisticos, prestar assessoramento na drea administrativa e outras atividades
inerentes a funcdo;

VIl — Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino superior completo e aprovagdo em concurso publico.

4.3 - ADVOGADO

Descricao Sumaria:
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| - Representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal, no que Ihe couber, desde que munido de
instrumento procuratério outorgado pelo Presidente;

Il - Exercer fungdes de consultoria e assessoramento juridico a Mesa Diretora e aos Vereadores;
Il - Defender o ato ou texto impugnado e processado junto ao Poder Judiciario;

IV - Representar judicialmente as comissGes parlamentares de inquérito, instituidas pela Cdmara Municipal,
assim como as comissGes permanentes e temporarias previstas no Regimento Interno, desde que munido de
instrumento procuratério outorgado pelo Presidente;

V - Defender a Mesa diretora e seus integrantes, quando figurarem como autoridades coatoras em acdes
judiciais;

VI - Representar ao Presidente sobre providéncias reclamadas e pela aplicacdo das leis vigentes;

VII - Dar assisténcia nas reunidoes ordinarias, extraordinarias, solenes e
audiéncias publicas da Camara Municipal;

VIII - Exarar parecer nos projetos sempre que solicitado pelo Presidente do
Legislativo e/ou pelas Comissdoes Permanentes, Comissao Mista ou outras
Comissoes;

IX - Assessorar os setores administrativos da Camara, quando solicitado;

X - Assessorar a Comissdao Permanente de Licitaciao da Camara Municipal,
quando solicitado;

Xl — Desempenhar outras atribuicdes de carater juridico que |he forem expressamente atribuidas pela Mesa
Diretora.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino superior Bacharel em Direito, habilitagdo junto a OAB (carteira
profissional) e aprovag¢do em concurso publico.

4.4 - CONTADOR:

Descricao Sumaria:

| - Emitir notas de pagamento, empenhos, estimativa de verbas e outros;

Il - Analisar e manter atualizados os controles de receitas e despesas;

Il - Elaborar demonstrativos mensais de execucdo orcamentaria e financeira;
IV - Avaliar a documentacdo necessaria para liquidacdo de despesas;

V - Conferir a exatiddo de lancamentos efetuados;
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VI - Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou orcamentaria e elaborar relatérios, sob
supervisao do titular do érgao;

VII - Controlar o recebimento de documentos, de avisos de crédito, de extrato de contas bancarias;
VIl - Proceder a conciliacdo de contas, garantindo a exatiddo dos lancamentos;
IX - Examinar os processos relativos as despesas orcamentarias;

X - Planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos da tesouraria, como controle de fluxo de caixa,
acompanhando o registro de entrada e saida de numerarios, cheques, notas fiscais e outros documentos;

Xl - Coordenacdo a execucgdo dos trabalhos referentes a programacao financeira anual e plurianual;
XIl - Avaliacdo dos limites de gastos conforme determina as leis vigentes;

XIll - Modernizagdo e informatizacdo da administracdo financeira;

XIV - Atender prazos de remessa de dados e documentos ao TCE e outros 6rgdos correlatos;

XV - Fechar balango geral no final de cada exercicio financeiro;

XVI - Manter arquivado e organizado os documentos do setor contabil;

XV — Emitir parecer sempre que solicitado;

XVI — Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino superior completo em ciéncias contdbeis, habilitacdo junto ao
CRC (carteira profissional), e aprovagdo em concurso publico.

4.5 - CONTROLADOR INTERNO
Descricao Sumdria:

| — Assegurar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execu¢do dos programas
orcamentdrios;

Il — Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia e a eficiéncia, da gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial do Poder Legislativo;

Ill- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
IV - Promover o cumprimento das normas legais e técnicas;
V — Verificar a legitimidade dos atos de gestdo;

VI — Realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscricao de despesas em Restos a Pagar;
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VIl — Acompanhar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da LC n2 101/2000;

VIII - Responsabilizar-se pelas atribuicdes comuns dentro da Camara Municipal;

IX - Solicitar a Presidéncia providéncias ou propor medidas tendentes, proporcionar e manter a eficiéncia e
o bom funcionamento dos servicos da pasta;

X — Auxiliar o Diretor de Controle Interno no cumprimento das normas vigentes, quanto a aquisicdo e
alienacdo do material permanente, equipamentos e veiculos, mantendo para tanto, cadastro de
fornecedores para aquisi¢des da Administracdo do Legislativo Municipal;

Xl - Administrar o patrimonio da Camara Municipal;
XlI- Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Curso superior completo: Direito, Ciéncias Contabeis, Administra¢do ou
Economia e aprovagdo em concurso publico.
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