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A CAMARA MUNICIPAL DE CARIRI DO TOCANTINS, ESTADO DO
TOCANTINS, no uso de suas atribuigdes legais e constitucionais, faz saber que o Plenario de

Camara Municipal, Aprovou e o Prefeito sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar dispde sobre a institui¢do, implementagio e gestdo do Plano de
Cargos, Carreira e Remuneragdo dos Servidores da Administragdo do Poder Legislativo, do
Municipio de Cariri do Tocantins, Estado do Tocantins, em consonincia com o inciso VI, do
artigo 52, da Lei Organica do Municipio de Cariri do Tocantins, no que compete privativamente
a Camara Municipal, e no que couber, aos incisos X, XI e XII, do artigo 37, da Constituicdo

Federal, no que se refere ao processo legislativo e aos vencimentos.

Art. 2° Para efeito desta Lei Complementar, o Quadro dos Servidores da Administracdo do Poder
Legislativo ¢ formado pelos servidores que exercem atribuigdes dos cargos de carreira de
provimento efetivo, em tnico grupo ocupacional voltado ao atendimento direto e indireto dos

objetivos das atividades meio e fim do Sistema Legislativo Municipal.

CAPITULO 11
DOS OBJETIVOS DO PLANO

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo dos Servidores da Administragéo do Poder
Legislativo objetiva a profissionalizagdo, que pressupde vocagdo e dedicagdo aos afazeres

administrativos e, a valorizagdo do servidor, bem como a melhoria do desempenho e a evolugio
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na carreira, com remuneragdo condigna e condi¢des adequadas de trabalho, permitindo melhoria

na qualidade dos servigos prestados & comunidade do Municipio de Cariri do Tocantins.

Art. 4° O presente Plano contempla ainda os objetivos a seguir:

[ - estabelecer a carreira administrativa no servigo publico, dotando o sistema administrativo de
cargos compativeis com a sua estrutura organizacional e de mecanismos e instrumentos que
regulem a progressdo funcional e salarial do servidor;

II - adotar os critérios de habilitagfo, mérito, e avaliagio do desempenho funcional e, ainda, de

tempo de servigo para desenvolvimento na carreira.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS

Art. 5° Para os efeitos desta Lei Complementar considera-se:

[ - Plano - conjunto de politicas normatizadoras para incentivar os servidores a ascender
profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas pelo Sistema Legislativo Municipal;
II - Carreira - organizag@o estruturada de cargos de mesmo agrupamento, que define a evolugéo
funcional dos servidores, com classe e referéncias distintas e retribui¢io remuneratéria
correspondente;

I1I - Cargo - posig¢do instituida na estrutura funcional da organizagdo, composto por um conjunto
de atribuigdes especificas de responsabilidades definidas, representando um lugar inserido no
quadro de pessoal, criado por lei ou Lei Complementar, com denominagio propria;

IV - Nivel - divisdo basica da carreira relacionada a escolaridade e, principalmente, com
aprovagdo em concurso publico, indispensavel para o desempenho das atividades;

V - Classe - simbolizagdo correspondente ao nivel de escolaridade, subdividida em classe inicial
da carreira e, secundaria, para efeitos de progressédo vertical, respeitado o periodo probatério;
VI - Referéncia - posi¢do da faixa salarial, correspondente a progressio horizontal, numa escala
de I'a X, com intersticio minimo de 03 (trés) anos;

VII - Faixa Salarial - agrupamento de referéncias de cada cargo e que indicam todo o progresso

salarial que o servidor podera ter no cargo;
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VIII - Vencimento - retribuigdo pecuniéria bésica, fixada em Lei ou Lei Complementar, paga
mensalmente ao servidor publico pelo exercicio das atribui¢des inerentes ao cargo;

IX - Remuneragdo - vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecunidrias
especificas do cargo;

X - Turno - periodo correspondente a cada uma das divisdes do horario diario de funcionamento
das unidades administrativas;

XI - Intersticio Avaliatorio - periodo durante o qual o servidor ¢ acompanhado e avaliado para
verificagdo de mérito; '

XII' - Quadro - quantidade de cargos ocupados e vagos, fixados como necessarios ao
funcionamento da unidade administrativa;

XIII - Ingresso - porta de entrada no servigo publico, sempre na classe “A” do cargo, na referéncia
[

XIV - Atividade Meio - trabalho relativo ao apoio operacional, especializado ou ndo, necessario
a consecu¢do do fim no ambito do Poder Legislativo;

XV - Atividade Fim - trabalho relativo a execugdo das lides legislativa, no &mbito do Poder

Legislativo

CAPITULO IV ¢
DA ESTRUTURA DE CARGOS E CARREIRA E, DO QUADRO PERMANENTE
Secéo I

Da Estrutura de Cargos e Carreira

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo da carreira administrativa sdo caracterizados por sua
denominagdo, pela descri¢do sumadria e detalhada de suas atribuigdes e pelos requisitos de

instruc@o exigidos para ingresso.

§ 1° O Edital de abertura dos concursos publicos podera oxigir requisitos de qualificagao, visando
a melhoria da selecdo e qualificagdo profissional do servidor. :
§ 2° Ficam criados os cargos de: Oficial Administrativo, Oficial Auxiliar Administrativo, Oficial

de Transporte, Oficial de Servigos Gerais e Oficial de Vigilancia Patrimonial.
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Art. 7° Os cargos de provimento efetivos estdo estruturados segundo os niveis de instrucdo

exigidos para o ingresso, descritos e especificados no Anexo I, desta Lei Complementar.

Secdo I1

Do Quadro Permanente

Art. 8 O Quadro Permanente, estd definido no Anexo III, desta Lei Complementar,
representando previsdes quantitativas, de modo a permitir o atendimento das necessidades a
médio e longo prazo.

Paragrafo unico. Os quantitativos indicados no anexo a que se refere o caput deste artigo, ndo
ensejam o preenchimento integral, ficando os quantitativos das classes e referéncias subsequentes

para defini¢d@o as épocas oportunas, de acordo com o comportamento do Quadro.

CAPITULO V
DO PROCESSO DE INGRESSO E DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
Secao I

Do Ingresso

Art. 9° O ingresso dos servidores no Quadro Permanente da Administragdo do Poder Legislativo,
dar-se-4 através de Concurso Publico de provas ou provas e titulos, cujos requisitos basicos, estio
delineados nesta Lei Complementar, ressalvadas as nomeagdes para cargos comissionados de
demissibilidade “ad-nutum”, declarados em lei ou Lei Complementar especifica, de livre

nomeagdo ¢ exoneragio do Presidente da Camara Municipal.

§ 1° Priorizam-se as nomeagdes para cargos comissionados de demissibilidade “ad-nutum’ aos
integrantes do Quadro Permanente, visando a economicidade dos gastos com pessoal e
principalmente o incentivo profissional ao servidor ofctivo.

§ 2° As fungdes gratificadas estabelecidas na Estrutura Administrativa da CAmara Municipal

serdo ocupadas por integrantes do quadro permanente com perfil para o mister.

Art. 10. Constituem requisitos de formagfo ou escolaridade para ingresso nos cargos, os

constantes nos Anexos I, desta Lei Complementar, identificados pela Classe “A”.

.
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Art. 11. Configura-se cargo vago, quando o nimero de servidores for insuficiente para atender

as necessidades da Administragdo do Poder Legislativo.

Art. 12. O conteudo dos programas e das provas de concursos sera sugerido pela Secretaria Geral

do Poder Legislativo.

Art. 13. A investidura do servidor no cargo, somente ocorrerd, mediante a comprovacio da
escolaridade ou da habilitagdo técnica profissional correspondente, exigida em edital de

concurso.

Art. 14. O ingresso em qualquer dos cargos integrantes das diversas carreiras da Administra¢io
do Poder Legislativo dar-se-a através de nomeagéo, para a referéncia inicial, da classe inicial, do

respectivo cargo, mediante prévia aprovagdo em concurso publico.

Art. 15. O servidor, uma vez empossado, participara, quando for exigido, de programa de
capacitagdo funcional para o desempenho do cargo, para o qual foi nomeado e cumprira o estagio
probatorio de acordo com as normas previstas no artigo. 41 dg Constituigdo Federal e na

regulamentag¢@o pertinente.

Art. 16. Nos termos do artigo 37, inciso IX, da Constitui¢do Federal vigente, fica facultada a
realizag@o de contratagdo temporaria, por tempo determinado, neste ato autorizada, para atender
as necessidades temporarias de excepcional interesse publico, respaldada no levantamento da

capacidade de oferta no periodo contratual.

§ 1° O ato especifico que determinar o quantitativo de contratagdo temporaria, indicara sempre o
prazo dentro do qual havera novo concurso publico, limitando assim as renovagdes desses
contratos.

§ 2° As contratagOes a que se refere o caput deste artigo serdo prec'edidas de processos seletivos
simplificados, organizados na forma da legislagdo vigente, com o mesmo rito de concurso

publico, mas destinado a atender necessidades temporarias de excepcional interesse publico.
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§ 3° O periodo contratual ndo podera exceder a 2 (dois) anos, ficando o contratado impedido de
continuar em atividade, por um periodo de 12 (doze) meses, caracterizando, dessa forma, a
descontinuidade do vinculo.

§ 4° E vedado o desvio de fungdo de servidor contratado, na forma prevista nesta Lei

Complementar, bem como sua recontratagdo apos decorrido o lapso prescrito no pardgrafo /

anterior, sob pena de nulidade do contrato e responsabilidade administrativa e civil da autoridade

contratante.

Art. 17. O Poder Legislativo, podera fazer uso de servigos de profissionais liberais de nivel

superior, de notdrio saber, para desenvolver atividades técnicas especificas.

Secao II

Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 18. O desenvolvimento na carreira para os cargos da Administragdo do Poder Legislativo

pedera ocorrer mediante os procedimentos de:

[ - Progress@o Horizontal - deslocamento do servidor de uma referéncia para outra, dentro de um
mesmo nivel da classe, obedecendo aos critérios especificados para avaliagdo de desempenho e
o tempo de efetiva permanéncia na referéncia;

1T - Progressdo Vertical - deslocamento do servidor de uma classe para outra, imediatamente
superior, ap6s aquisi¢do de um novo grau de escolaridade, cumprido o estagio probatorio de 03

(trés) anos na classe funcional inicial.

Art. 19. A Progressdo Horizontal ou Vertical obedecera aos critérios a serem regulamentados

por Portaria.

Subsecéo I

Da Progressdao Horizontal
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Art. 20. A Progressdo Horizontal ocorrerd, apds o cumprimento do estagio probatério, para o
servidor que alcangar, no minimo 70% (setenta por cento) da pontuagdo maxima definida no
processo de avaliagdo de desempenho.

Art. 21. Na avalia¢do de desempenho deverdo ser considerados os seguintes fatores: assiduidade,
pontualidade, disciplina, iniciativa, produtividade, responsabilidade e qualidade de trabalho.
Paragrafo unico. Para os efeitos de assiduidade, consideram-se os dias de afastamento por

licengas médicas.

Axt. 22. O servidor concorrera a Progressdo Horizontal, quando se encontrar na referéncia inicial
ou na referéncia intermedidria da sua Classe, desde que cumprido o intersticio minimo de 03
(tr€s) anos e, no final do ano calendario, pelo processo de avaliagdo de desempenho, efetuado

semestralmente.

Paragrafo unico. A Progressdo Horizontal devera observar a ordem sequencial de disposi¢do das
referéncias, cumprido o processo de avaliacdo de desempenho de que trata o artigo 26, desta Lei

Complementar, vedada ascensdo para outra referéncia que ndo a imediatamente superior.

Subsecao II

Da Progressdao Vertical

Art. 23. SO podera concorrer a promogéo vertical o servidor que preencher os requisitos e demais
exigéncias estabelecidas, pelo Sistema Legislativo Municipal, para o novo cargo, atendido aos

seguintes requisitos:

[ - cumprimento do intersticio minimo necessario a progressao;

I1 - conquista de titulo de escolaridade compativel;

III - existéncia de recursos orcamentarios e financeiros para cobrir as despesas previstas dentro
do exercicio, conforme pardgrafo unico, do artigo 169, da Constitui¢do Federal,

[V - necessidade e conveniéncia da Administragdo do Poder Legislativo, respeitada a expectativa

de evolugao funcional dos servidores.
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Paragrafo tinico. Para oferecimento de vagas para promogao vertical, deverdo ser abertas as vagas
nos respectivos cargos, na Classe e Referéncia, divulgando os critérios em Edital para o

respectivo processo seletivo. J

Art. 24. O intersticio minimo para concorrer a Progressdo Vertical € de 03 (trés) anos no cargo

atual.

Art. 25. No preenchimento de nova Classe, decorrente da Progressdo Vertical, o servidor ficara

classificado na referéncia inicial de vencimento da nova Classe.

Paragrafo tinico. Caso o valor da referéncia inicial da nova Classe seja menor que o valor atual,
na ocasido da homologag¢@o do processo seletivo, o servidor ficara classificado, na referéncia de

valor imediatamente superior ao valor atual.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 26. A avaliacio de desempenho € um processo continuo e sistematico de verificagdo da
atuagdo do servidor no cumprimento de suas atribui¢des, em favor da construgdo da
administragdo publica de qualidade, possibilitando ao seu publico alvo, o desenvolvimento

profissional na carreira e no servigo publico.

Paragrafo unico. A avaliagdo de que trata o capur deste artigo sera regulamentada segundo
diretrizes a serem estabelecidas pela Secretaria Geral da Camara, due tera prazo de 180 (cento e

oitenta dias) dias para implantagdo, mesmo que em carater experimental.

CAPITULO VII
DOS DEVERES, DIREITOS E VANTAGENS
Secdo |
Da Jornada de Trabalho
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Art. 27. A carga horéria do servidor da administragdo publica esta especificada no Anexo I, desta
Lei Complementar, com jornada de 8 (oito) horas didrias de trabalho em dois turnos, vedada a
utilizagdo de jornada superior a 6 (seis) horas continuas, para os cargos de nivel Fundamental e

Médio e, de 4 (quatro) horas diarias de trabalho em tnico turno, para os cargos de nivel Superior.

Secao II .

Das Proibig¢des

Art. 28. Além das proibigdes previstas em Lei ou regulamento profissional, ao Servidor da

Administra¢do do Poder Legislativo, é vedado:

[ - Negar informagdes a Secretaria Geral da Camara sobre servidores em estagio probatorio ou
em avaliacdo de desempenho;

IT - Promover qualquer manifestag@o contraria aos interesses da administragdo publica.

Secao III

Da Capacitagdo e do Aperfeicoamento do Servidor

Art. 29. As atividades de capacitagdo do servidor, serfio planejadas, organizadas e executadas de

forma integrada e sistémica pela Secretaria Geral da Camara.

Art. 30. A execugo dos programas de capacitagdo do servidor, podera ser atribuida aos Orgdos
Setoriais do Sistema de Aperfeigoamento Profissional ou ainda, delegada a entidades publicas

ou privadas, mediante convénios ou contratos, observadas as normas pertinentes a matéria.

CAPITULO VIII
DA ESTRUTURA SALARIAL DOS SERVIDORES DA ADMfNISTRACAO DO PODER
LEGISLATIVO

Art. 31. A estrutura de vencimentos dos Servidores da Administragdo do Poder Legislativo,
prevista no Anexo I, desta Lei Complementar, compreende o Posicionamento dos Vencimentos

em 03 (trés) classes, para todos os cargos elencados.
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Art. 32. A estrutura de vencimentos ¢ representada tanto no sentido horizontal quanto no vertical.

§ 1°. No sentido horizontal, estdo dispostas as referéncias de vencimentos, através das quais sdo

valorizados o desempenho e o tempo de servigo do servidor, cumprido o intersticio

regulamentado.
§ 2° No sentido vertical, estdo dispostas as classes representando os niveis de escolaridade,
hierarquizados segundo os padrdes de experiéncia e aperfeigoamento educacional, exigidos para

0 desempenho dos cargos. :

Art. 33. A variagdo dos percentuais da estrutura salarial, fica definida, para a progressido
horizontal em 3% (trés por cento), ndo cumulativo, de evolugdo referencial, tendo como base o
valor da referéncia inicial e para a progressio vertical, tendo como base a escolaridade de nivel
Fundamental incompleto, de 5% (cinco por cento) para o nivel Fundamental completo, de 15%
(quinze por cento) para o nivel Médio completo, de 25% (vinte e cinco por cento) para o nivel
Superior completo, de 35% (trinta e cinco por cento) para Especializagio e de 45% (quarenta e

cinco por cento) para Mestrado, todos ndo cumulativo.

CAPITULO I1X
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 34. Os vencimentos dos cargos integrantes do Quadro Permanente dos Servidores da
Administragdo do Poder Legislativo estéo especificados no Anexo II, desta Lei Complementar,

equivalente a carga horéria fixada no Anexo I, desta Lei Complementar.

Paragrafo unico. Nenhum servidor percebera, a titulo de vencimento, importncia inferior a 01

(um) salario minimo.

Art. 35. Os vencimentos dos servidores da Administragdo do Poder Legislativo serdo revistos em

data base propria, estabelecida como sendo 1° de fevereiro de cada’exercicio financeiro.
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Paragrafo tnico. O estudo da revisdo dos vencimentos terd como base o aporte estabelecido a

titulo de duodécimo e dentro dos pardmetros estabelecidos para os'gastos com pessoal.

CAPITULO X
DO ENQUADRAMENTO
Art. 36. As correspondéncias de cargos para enquadramento as novas nomenclaturas, estdo
definidas no Anexo IX, desta Lei Complementar, entendido que a concepgdo serd objeto de

apostilamento para os efeitos legais.

§ 1° Com a nova concepgéo ficam extintos os cargos de Assistente Administrativo, Auxiliar de
Servigos Gerais, Motorista e Vigia e, seus detentores serdo enquadrados na Classe e Referéncia
das vagas disponibilizadas para o mister, na forma do Anexo III, dgsta Lei Complementar.

§ 2° Em ndo havendo servidores efetivos nos cargos extintos, gozardo da prerrogativa os
contratados por tempo determinado, nas mesmas condugdes em regime precario, até a realizag@o

de concurso publico.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre 22:00h (vinte e duas horas)
de um dia e 05:00h (cinco horas) do dia seguinte, tera o valor-hora acrescido em 25% (vinte e

cinco por cento), computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta segundos.
Art. 38. As férias serdo concedidas prioritariamente nos periodos de recessos parlamentares,
obedecendo a Escala de Férias que devera ser elaborada em 1° de fevereiro de cada exercicio

financeiro.

Art. 39. No atendimento das necessidades temporarias de pessoal, na forma do Art. 16, desta Lei

Complementar, consideram-se de excepcional interesse publico, as contratagdes que visem:

[ - permitir a execugdo de servigos por servidores de notoria especializagdo;
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II - atender a outras situagdes de urgéncia que vierem a ser definidas em Lei ou Lei

Complementar.

§ 1°. As contratagdes com base neste artigo, terdo lotagdo especifica e obedecerdo aos seguintes

prazos:

I - de até 06 (seis) meses para as hipoteses do inciso 1I;

IT - de 12 (doze) meses para as hipdteses do inciso 1.

§ 2° O recrutamento poderd ser feito mediante processo seletivo simplificado, sujeito a ampla

divulgagao.

Art. 40. Os casos omissos serdo objeto de estudo da Secretaria Geral da Camara e se necessario

do Assessoramento Juridico.
Art. 41. Os anexos que fazem parte desta Lei Complementar sdo:

Anexo I - Estrutura dos Cargos de Provimento Efetivo;

Anexo II - Quadro Permanente;

Anexo I1I - Manual de Especializagdo de Cargo de Oficial Administrativo;

Arnexo IV - Manual de Especializagdo de Cargo de Oficial Auxiliar Administrativo;
Anexo V - Manual de Especializagdo de Cargo de Oficial de Transporte;

Anexo VI - Manual de Especializagdo de Cargo de Oficial de Servigos Gerais;

Anexo VII - Manual de Especializagdo de Cargo de Oficial de Vigilancia Patrimonial;
Anexo VIII - Tabela de Correspondéncia para Concepgdo de Nova Nomenclatura.

Anexo IX - Tabela de Vencimentos;

Art. 42. Por se tratar de Lei Complementar de carater permanente que dispde sobre Plano de
Cargos, Carreira e Remuneragdo dos Servidores da Administragdo do Poder Legislativo, as
alteragdes requeridas serdo por emendas pontuais que a esta se integrardo, permitindo assim

acompanhamento de sua evolugéo.
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Art. 43. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrério, especialmente a(s): Lei n°. 414/2015, de 10 de junho de 205; Lei n°
497/2019, de 15 de abril de 2019.

Cariri do Tocantins, aos 20 dias do més de dezembro de 2022

Ver. Ederson dos Reis Soares

Presidente da Cimara Municipal de Cariri do Tocantins
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ANEXO 1

SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS, SERVICOS
ADMINISTRATIVOS E SERVICOS AUXILIARES

ESTRUTURACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARREIRA CARGO CLASSE NIiVEL ESCOLARIDADE
- SEMANAL
A Médio completo Ensino Médio completo
OFICIAL Superior ; 5
ADMINISTRATIVO| B completo Ensing Superiorgomplete 40 h
C Especializagdo Pés Graduagéo
SERVICOS
ADMINISTRATIVOS
A MO ‘Ensino Fundamental completo
completo
OFICIAL
AUXILIAR B Médio completo Ensino Médio completo 40 h
ADMINISTRATIVO
C BUPSHIGE Ensino Superior completo
completo
A Fundamental Ensino Fundamental incompleto e
incompleto CNH categoria “D”
OFICIAL DE B Fundamental Ensino Fundamental completo e 40 h
TRANSPORTE completo CNH categoria “D”
C Médio completo Ensino Médio cgrr{Plgfo e CNH
categoria “D
A k.undamental Ensino Fundamental incompleto
incompleto
OFICIAL DE
SERZ;E?ES SERVICOS B FZ‘:::“}:E:&I Ensino Fundamental completo 40 h
AUXI GERAIS p
@ Médio completo Ensino Médio completo
A Eu11damental Ensino Fundamental incompleto
incompleto
ORI DI Fundamental
VIGILANCIA B " ]et Ensino Fundamental completo 40 h
PATRIMONIAL s
C Médio completo Ensino Médio completo




) ESTADO DO TOCANTINS
CAMARA MUNICIPAL DE CARIRI DO TOCANTINS

GESTAO DE TRABALHO

ANEXO I1

SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS, SERVICOS ADMINISTRATIVOS E SERVICOS

AUXILIARES
QUADRO PERMANENTE "

CARREIRA CARGO

QUANTIDADE

OFICIAL ADMINISTRATIVO

SERVICOS ADMINISTRATIVOS

01

OFICIAL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

01

OFICIAL DE TRANSPORTE

01

SERVICOS

S GERAIS
AUXILIARES OFICIAL DE SERVICOS GERA

04

OFICIAL DE VIGILANCIA
PATRIMONIAL

02
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ANEXO III
SERVICOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO

Cargo: Oficial Administrativo

Objetivo: exercer atividades inerentes as fungdes administrativas, assistindo ao superior
imediato, colaborando com os demais servidores, coletando e analisando dados, redistribuindo
tarefas e outras atividades necessérias a consecugio dos objetivos de sua 4rea, com vistas a
eficiéncia e eficcia organizacional.

Atribuicoes:

a- desenvolver atividades simples e rotineiras, tais como, efetuagdo de registros em
instrumentos proprios, atendimento a servidores e ao publico em geral, coleta de dados para
analise, organizagdo e atualizagdo de arquivos e fichas e execugdo de servigos de digitagdo;

b- prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone, ao publico em geral e aos
servidores, orientando-os em suas solicitagdes;

c- escriturar e efetuar registros de informagdes em livros, carteiras, fichas e outros
documentos, procedendo as conferéncias e submetendo a apreciagdo superior;

d- organizar, preparar e controlar os arquivos e/ou pastas, referentes as resolugdes,
circulares, oficios, fluxo de processos e outros documentos;

e- digitar oficios, pareceres, correspondéncias, minutas de trabalhos e outros
documentos previamente redigidos, observando estética e padrdes estabelecidos;
f-  receber, conferir e organizar o material de expediente, providenciando o controle

de estoque adequado as necessidades;

g- expedir e receber correspondéncias e documentos diversos, fazendo o devido
registro e controle;

h- atender e efetuar ligagdes telefonicas;

i- zelar pela guarda e conservagdo do material ou equipamentos utilizados na
execugdo de suas tarefas;

J-  executar trabalhos de reprografia;

k- observar medidas de seguran¢a contra acidentes de trabalho;

l-  executar outras atividades correlatas e usuais.

Escolaridade: (REQUISITO MINIMO)
Classe A - Ensino Médio completo (ingresso);
Classe B — Ensino Superior completo (progressio vertical);
Classe C — P6s Graduagio na Area Publica ou afins (progressio vertical).

CBO: 4110-10

Carga Horaria:
40 (quarenta) horas semanais.
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ANEXO IV
SERVICOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO

Cargo: Oficial Auxiliar Administrativo

Objetivo: exercer atividades inerentes as fungdes administrativas auxiliares, assistindo ao
superior imediato, colaborando com os demais servidores, coletando e analisando dados,
redistribuindo tarefas e outras atividades necessarias a consecugio dos objetivos de sua area, com
vistas a eficiéncia e eficacia organizacional.

Atribuicoes:

a- auxiliar no desenvolvimento de atividades simples e rotineiras, tais como,
efetuac@o de registros em instrumentos proprios, atendimento a servidores e ao ptblico em geral,
coleta de dados para andlise, organizagdo e atualizagdo de arquivos e fichas e execugdo de
servigos de digitacdo;

b - auxiliar na presta¢do de informagdes, pessoalmente ou por telefone, ao publico
em geral e aos servidores, orientando-os em suas solicitagdes;

c- auxiliar na escrituragdo e efetuagdo de registros de informagdes em livros,
carteiras, fichas e outros documentos, procedendo as conferéncias e submetendo a apreciagdo
sunerior;

d- auxiliar na organizar, prepara¢do e controle dos arquivos e/ou pastas, referentes
as resolugdes, circulares, oficios, fluxo de processos e outros documentos;

e - auxiliar na digitagdo de oficios, processos, correspondéncias, minutas de trabalhos
e outros documentos previamente redigidos, observando estética e padrdes estabelecidos;

f- auxiliar no recebimento, conferéncia e organizagdo do material de expediente,
providenciando o controle de estoque adequado as necessidades;

g - auxiliar na expedigéo e recebimento de correspondéncias e documentos diversos,
fazendo o devido registro e controle;

h- atender e efetuar ligagdes telefonicas;

i- zelar pela guarda e conservagdo do material ou equipamentos utilizados na
execugdo de suas tarefas;

j-  executar trabalhos de reprografia;

k - observar medidas de seguranga contra acidentes de trabalho;

l-  executar outras atividades correlatas e usuais.

Escolaridade: (REQUISITO MINIMO)
Classe A - Ensino Fundamental completo (ingresso);
Classe B - Ensino Médio completo (progressdo vertical);
Classe C - Ensino Superior completo (progressdo vertical).

CBO: 4110-05

Carga Horaria:
40 (quarenta) horas semanais.
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ANEXO V

SERVICOS AUXILIARES
MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO

Cargo: Oficial de Transporte

Objetivo:  dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, materiais € ou
equipamentos para atender as necessidades do servigo publico.

Atribuigoes:

a- dirigir automoveis, passeio ou pick-up, e outros correlatos em servigos
urbanos e rurais, viagens interestaduais e/ou intermunicipais, transportando pessoas e/ou
materiais;

b - dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros;

c- vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e Oleo e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento e comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade;

d- controlar o abastecimento e consumo de combustivel e periodos de
lubrificag¢do dos veiculos;

e- encaminhar veiculos a oficina para consertos, fazendo o devido
acompanhamento;

f-  zelar pela seguranca de passageiros e cargas que lhe forem conferidas;

g - auxiliar na carga e descarga do veiculo;

h - zelar pela conservagdo e limpeza dos veiculos observando calendério de
manuteng¢ao;

i- recolher a garagem os veiculos, quando concluido o servigo e/ou terminado
o expediente;

j- respeitar as leis de transito e as ordens de servigos recebidas,
responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas
provenientes;

k - preencher relatdrio de utilizagdo do veiculo, lancando dados necessarios e
efetuando prestacdo de contas de despesas de viagem, para controle e avalia¢do de custo;

1-  responsabilizar-se pela guarda e conservagdo de ferramentas e acessorios
pertencentes ao veiculo;

m - executar outras tarefas correlatas e usuais.

Escolaridade: (REQUISITO MINIMO)
Classe A - Ensino Fundamental incompleto ¢ CNH categoria “D” (ingresso);
Classe B - Ensino Fundamental completo e CNH categoria “D” (progressdo
vertical);
Classe C - Ensino Médio completo e CNH categoria “D” (progressao vertical).

CBO: 7823-05

Carga Horaria:
40 (quarenta) horas semanais.
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ANEXO VI
SERVICOS AUXILIARES
MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO

Cargo: Oficial de Servigcos Gerais

Objetivo:  exercer atividades de limpeza e conservagdo predial e outros logradouros ',
publicos, conservagdo de bens materiais, preparo de café e lanches, entrega de
correspondéncias, reprodug¢@o de documentos e outros servigos auxiliares para atender as
atividades administrativas.

Atribuicoes:

a- executar tarefas simples relacionadas com a limpeza predial, manutengio ¢
outros servigos publicos;

b - executar servigos de desobstrucdo e limpeza de rede de agua pluvial e
sanitaria;

c- executar servi¢os de manutengdo de ferramentas e instrumentos utilizados
no trabalho;

d- executar servigos de vigilancia e recep¢do em prédios publicos, baseando-
se em regras de conduta predeterminadas, para assegurar a ordem no prédio e a seguranga
de seus ocupantes;

e - auxiliar nos trabalhos de almoxarifado, carga e descarga de materiais;

f- manter a ordem, higiene e segurang¢a do ambiente de trabalho, observando
as normas e instrugdes, para prevenir acidentes;

g - realizar a estocagem ¢ o controle de alimentos, verificando prazos de
validade e tempo de duragdo e solicitando a reposi¢@o quando ndo estiverem de acordo
com as especificagdes das normas vigentes;

h - manter sistematicamente, a organizagdo, higieniza¢do e conservagdo do
material da cantina e dos locais destinados a preparagdo e oferecimento de cafezinho;

i- zelar pela aparéncia pessoal mantendo-se sempre limpa € com uniforme
completo;

J- executar outras tarefas correlatas e usuais.

Escolaridade: (REQUISITO MINIMO)
Classe A - Ensino Fundamental incompleto (ingresso);
Classe B - Ensino Fundamental completo (progressao vertical);
Classe C — Ensino Médio completo (progressao vertical).

CBO: 5143-25

Carga Horaria:
40 (quarenta) horas semanais.
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ANEXO VII
SERVICOS AUXILIARES
MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO

Cargo: Oficial de Vigilancia Patrimonial

Objetivo:  exercer a vigilancia dos estabelecimentos, percorrendo-os sistematicamente
¢ inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades.

Atribuicgoes:

a- controlar a entrada e saida de pessoas aos recintos sob sua guarda;

b - revistar volumes e impedir a saida de material sem a devida autorizagdo;

¢ - fazer ronda no 6rgdo que esteja sob sua guarda, fiscalizando dependéncias
internas, desligando luzes, fechando torneiras e outras eventualidades;

d- acompanhar funciondrios quando estes, em fungdo do cargo, conduzirem
dinheiro ou valores;

¢ - zelar pela ordem e seguranca das areas sob sua responsabilidade;

f-  manter sob sua guarda as chaves das dependéncias do 6rgao;

g - zelar pelo controle do abastecimento de agua, abrindo e fechando registros
em redes de distribuigao;

h - impedir a noite a entrada de elementos estranhos, no prédio sob sua guarda;

i- zelar pela conservagdo de veiculos, maquinas ou equipamentos em areas
sob sua responsabilidade;

j- zelar pelo patrimodnio da entidade sob sua guarda;

k - atender a telefonemas urgentes e anotar recados;

1-  comunicar a autoridade competente as irregularidades verificadas,
relacionadas com o seu servigo;

m - observar as medidas de seguranga contra acidentes de trabalho;

n- executar outras atividades correlatas e usuais.

Escolaridade: (REQUISITO MINIMO)
Classe A - Ensino Fundamental incompleto (ingresso);
Classe B - Ensino Fundamental completo (progressio vertical);
Classe C - Ensino Médio completo (progressdo vertical).

CBO: 5174-20

Carga Horaria:
40 (quarenta) horas semanais.
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ANEXO VIII
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E SERVICOS AUXILIARES
TABELA DE CORRESPONDENCIA PARA CONCEPCAO DE NOVA

NOMENCLATURA
<
&
) NIVEL / CARGO DE
CAR EXTIN CLASSE | oo
2 60 10 ESCOLARIDADE ENQUADRAMENTO
Q
A Ensino Médio completo
%)
O | Assistente Administrativo B Ensino Superior completo Oficial Administrativo
=
D~
8 é C P6s Graduagio *
S B
~ £ A Ensino Fundamental
% E completo
=
% B Ensino Médio completo Oficial Auxiliar Administrativo
C Ensino Superior completo

Ensino Fundamental

A incompleto e CNH categoria
“p”
Ensino Fundamental .
Motorista B completo e CNH categoria | Oficial de Transporte
“p”
[‘ﬁ C Ensino Médio completo ¢
[a CNH categoria “D”
< :
A A Ensino Fundamental
= incompleto
< P
<Dt A . . Ensino Fundamental . ‘ ,
Auxiliar de Servigos Gerais B soHle Oficial de Servigos Gerais
n pleto
o
<4 C Ensino Médio completo
>
24
m A Ensino Fundamental
v incompleto
Vil B Ensino Fundamental Oficial de Vigilancia
& completo Patrimonial

C Ensino Médio completo
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CAMARA MUNICIPAL DE CARIRI DO TOCANTINS-TO

Parecer Juridico

Assunto: Dispde sobre o “Plano de Cargos, Carreira e Remunerag¢do dos Servidores da
Administragdo do Poder Legislativo” do Municipio de Cariri do Tocantins e da outras
providéncias.

I. RELATORIO

Trata-se do Processo Legislativo do Projeto de Lei Complementar n° 001, de 20
de janeiro de 2022, que dispde sobre o “Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneragdo dos
Servidores da Administragdo do Poder Legislativo” do Municipio de Cariri do Tocantins e da
outras providéncias.

Justifica o que a necessidade reestruturar o Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragdo de acordo com as normas juridicas atuais.

Em sintese € o Relatorio.
II. DO DIREITO
Da Competéncia e Iniciativa

O projeto versa sobre matéria de competéncia do Municipio, em face do interesse
local, encontrando amparo no artigo 30, inciso I da Constituicdo Federal e nos artigos 16,
incisos VI da Lei Organica Municipal de Cariri do Tocantins.

A iniciativa de projetos desta natureza é privativa do Chefe do Poder Executivo,
conforme se observa na analise conjunta do artigo 165, inciso II da Constitui¢do Federal e
artigo 232, § 2° da Lei Organica Municipal, portanto, sob o aspecto juridico, nada obsta a
regular tramitagdo do projeto nos termos regimentais.

Da Técnica Legislativa Adequada

A elaboragdo de leis no Brasil deve observar a técnica legislativa adequada, de
acordo com o regramento previsto na Lei Complementar n°. 95/1998, em obediéncia ao
disposto no paragrafo tnico do artigo 59 da Constituigdo da Republica.
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Vejamos o que dispde o artigo 10 da referida Lei Complementar:

Art. 10. Os textos legais serdo articulados com observancia dos seguintes
principios:

I - a unidade bésica de articulag@o sera o artigo, indicado pela abreviatura
"Art.", seguida de numeragéo ordinal até o nono e cardinal a partir deste;

Il - os artigos desdobrar-se-d0 em paragrafos ou em incisos; os paragrafos
em incisos, os incisos em alineas e as alineas em itens;

III - os paragrafos serdo representados pelo sinal grafico "§", seguido de
numeragado ordinal até o nono e cardinal a partir deste, utilizando-se, quando
existente apenas um, a expressdo "paragrafo inico" por extenso;

Da Tramitacio e Votacao

Preliminarmente, com fundamento no artigo 328 do Regimento Interno, a
propositura deverd ser submetida ao crivo das Comissdes Permanentes de Constitui¢do,
Justi¢a e Redagdo (art. 47, a do R.1.) e de Finangas, Or¢amento e Fiscalizacdo (art. 47, b).

Apds a emissdo dos pareceres na forma regimental e a posterior inclusdo na ordem
do dia, a propositura devera ser votada em turno Unico de discuss@o e trés turno de votag@o. O
quorum para aprovagdo serd por maioria absoluta (6 votos dos membros da Camara), em
conformidade com os artigos 236, § 6° II c/c art. 222 do Regimento Interno desta Casa de
Leis.

Ressalta-se a obrigatoriedade do Presidente da Mesa Diretora votar para efeitos de
quorum, nos termos do artigo 236, pardgrafo unico do Regimento Interno.

Do Mérito

Dentre os principios norteadores da Publica Administragdo, esta o da Publicidade,
previsto na Constituicdo Federal de 1.988, vejamos:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos

principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia e, também, ao seguinte: (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n° 19, de 1998)

I - os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que
preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros,
na forma da lei; (Redagido dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998)
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IT - a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagéo prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
naturéza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei,
ressalvadas as nomeagdes para cargo em comissdo declarado em lei de livre
nomeagdo e exoneragdo; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n°® 19,
de 1998).

Reproduzido no art. 20 da Lei Orgénica do Municipio, vejamos:

Art. 20 A administragdo publica municipal direta e indireta de qualquer dos
Poderes municipais obedecerdo aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, razoabilidade,
proporcionalidade, transparéncia, participagdo popular, bem como os demais
principios contidos no art. 37, da Constitui¢io Federal.

Ainda sob o aspecto da Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1.988,
dispde o artigo 169, §1°:

Art. 169. A despesa com pessoal ativo e inativo da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios ndo podera exceder os
limites estabelecidos em lei complementar.

§ 1° A concessdo de qualquer vantagem ou aumento de remuneragio,
a criagdo de cargos, empregos e fungdes ou alteracdo de estrutura de
carreiras, bem como a admisséo ou contratagdo de pessoal, a qualquer
titulo, pelos o6rgdos e entidades da administragdo direta ou indireta,
inclusive fundagdes instituidas e mantidas pelo poder publico, so
poderdo ser feitas: (Renumerado do paragrafo unico, pela Emenda
Constitucional n° 19, de 1998)

I - se houver prévia dotagdo orgamentaria suficiente para atender as
proje¢des de despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998)

IT - se houver autorizagdo especifica na lei de diretrizes orcamentarias,
ressalvadas as empresas publicas e as sociedades de economia mista.
(Incluido pela Emenda Constitucional n° 19, de 1998).

A Competéncia exclusiva da Cadmara Municipal de Cariri do Tocantins incluir a
competéncia de organizar os servigos administrativos internos e prover os cargos respectivos:

Lei Organica de Cariri do Tocantins: %Q
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Art. 135 E da competéncia exclusiva da Mesa da Camara a iniciativa
das leis que disponham sobre:

II — organizagdo dos servigos administrativo na Camara, criagdo,
transformag@o ou extingdo de seus cargos, empregos fungdes e fixagio
da respectiva remunerago.

Da Redacio.

A redagdo € clara e concisa, conforme determina a Lei Complementar n°® 95/98.

III - CONCLUSAO

Diante do exposto, salvo melhor juizo, a Assessoria Juridica opina pela
POSSIBILIDADE JURIDICA da tramitagdo, discussdo e votagdo do Projeto de Lei
Complementar n® 002/2022.

A emissdo de parecer por esta Assessoria Juridica ndo substitui o parecer das
Comissdes Permanentes, porquanto essas sdo compostas pelos representantes do povo e
constituem-se em manifestagdo efetivamente legitima do Parlamento. Dessa forma, a opini&io
juridica ndo tem for¢a vinculante, podendo seus fundamentos serem utilizados ou ndo pelos
membros desta Casa.

E o parecer, salvo melhor juizo das Comissdes Permanentes e do Plenario desta
Casa Legislativa.

Cariri do Tocantins — TO, 23 de janeiro de 2023.

Dr. Diego Avelinoik/lilhomens Nogueira
Assessor Juridico
OAB/TO 5210
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PARECER CONJUNTO N°. 006/2023, DAS COMISSOES PERMANENTES,
REFERENTE PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003, DE 25 DE DEZEMBRO
DE 2022.

ASSUNTO: Dispde sobre o “Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao dos
Servidores da Administragdo do Poder Legislativo” do Municipio de Cariri do
Tocantins e da outras providéncias.

RELATORES: Ver. Alfredin e Ver. Vanusa Luciano

| —- RELATORIO

Trata-se de Projeto de Lei Complementar n°. 003/2022, de 25.12.2022,
que dispGe sobre o “Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo dos Servidores da
Administrag&o do Poder Legislativo” do Municipio de Cariri do Tocantins e da outras

providéncias.

Justifica, autor, a necessidade de adequagéo e alteracdo da Lei da

Estrutura Administrativa com a finalidade de fixar principios e diretrizes de gestao.

Em sintese é o relatério.
I -VOTO DO RELATOR

Os Relatores manifestaram o seguinte:

O impacto financeiro acostado no Projeto de Lei demonstra que, néo
causaram prejuizo a finangas do municipio, bem como, esta dentro dos indices de

pessoal, estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal — LC 101/00.

Ademais foi demonstrado o interesse publico estd acostada na
justificativa.

Ainda, o Parecer Juridico, da Assessoria Juridica, manifestou pela
possibilidade juridica da tramitagdo, discussdo e votagdo do Projeto de Lei

Complementar.

Rua Julieta Zeferino de Oliveira s/n, Centro — Cariri — Tocantins
Telefone: (0XX63) 3383-1184 - e-mail: camaracaririto@hotmail.com
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Assim, os Relatores em discusséo entenderam que o projeto ora

analisado por essa Casa Legislativa, encontra amparo legal na Constituicdo Federal
e na Lei Organica Municipal.

Emitindo, deste modo, votando, deste modo, Parecer pela aprovacéo
do Projeto de Lei Complementar n°. 003/2022, em sua forma original.

Il - PARECER DA COMISSAO

Apbs discussdo das Comissdes Permanentes, estas, decidiram

acolher os votos dos Relatores, opinando, por unanimidade, pela aprovagéo por
Projeto de Lei n°. 003/2022.

Sala das Comissées, 25 de janeiro de 2023.

/COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

\fef. José Ponciano Ver. Charles Nunes
Presidente Secretario
v e er J4U;wéﬁxqw 060 p 6
- Vér. Juniof Chavej V" Ver. Alfredin
Membro Suplente

COMISSAO DE FINANCAS E ORC

-

/%Wﬁ/ﬂ/ 29 S/ (A «
Ver. Ricardo Barata Ver. Ederson Soares
Presidente Secretario

) /
C’arww i jﬁuuémﬁ/
Ver. Vanusa Luciano Vef. Joaquim Mineiro
Membro Suplente

Rua Julieta Zeferino de Oliveira s/n, Centro — Cariri — Tocantins
Telefone: (0XX63) 3383-1184 - e-mail: camaracaririto@hotmail.com
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Autografo de Lei Complementar n°® 033, 25 de janeiro de 2023 Wl‘y"""lf’

Dispde sobre o “Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneracio dos
Servidores da Administracio do Poder Legislative” do Municipio de

Cariri do Tocantins e da outras providéncias

A CAMARA MUNICIPAL DE CARIRI DO TOCANTINS, ESTADO DO
TOCANTINS, no uso de suas atribui¢gdes legais e constitucionais, faz saber que o Plendrio de

Camara Municipal, Aprovou ¢ o Prefeito sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar dispde sobre a institui¢do, implementagio e gestdo do Plano de
Cargos, Carreira e Remuneragdo dos Servidores da Administragdo do Poder Legislativo, do
Municipio de Cariri do Tocantins, Estado do Tocantins, em consonancia com o inciso VI, do
artigo 52, da Lei Orgénica do Municipio de Cariri do Tocantins, no que compete
privativamente a Camara Municipal, e no que couber, aos incisos X, XI e XII, do artigo 37, da

Constitui¢do Federal, no que se refere ao processo legislativo e aos vencimentos.

Art. 2° Para efeito desta Lei Complementar, o Quadro dos Servidores da Administragdo do
Poder Legislativo ¢ formado pelos servidores que exercem atribuigdes dos cargos de carreira de
provimento efetivo, em tinico grupo ocupacional voltado ao atendimento direto e indireto dos

objetivos das atividades meio e fim do Sistema Legislativo Municipal.

CAPITULO 11
DOS OBJETIVOS DO PLANO

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneragéio dos Servidores da Administragdo do Poder
Legislativo objetiva a profissionaliza¢do, que pressupde vocagdo e dedica¢do aos afazeres

administrativos e, a valorizagio do servidor, bem como a melhoria do desempenho e a evolug@o

1
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na carreira, com remuneragdo condigna e condi¢des adequadas de trabalho, permitindo

melhoria na qualidade dos servigos prestados a comunidade do Municipio de Cariri do

Tocantins.
Art. 4° O presente Plano contempla ainda os objetivos a seguir:

I - estabelecer a carreira administrativa no servigo publico, dotando o sistema administrativo de
cargos compativeis com a sua estrutura organizacional e de mecanismos e instrumentos que
regulem a progressdo funcional e salarial do servidor;

IT - adotar os critérios de habilitag@o, mérito, e avaliagdo do desempenho funcional e, ainda, de

tempo de servigo para desenvolvimento na carreira.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS

Art. 5° Para os efeitos desta Lei Complementar considera-se:

[ - Plano - conjunto de politicas normatizadoras para incentivar os servidores a ascender
profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas pelo Sistema Legislativo Municipal;

I[ - Carreira - organizagio estruturada de cargos de mesmo agrupamento, que define a evolugdo
funcional dos servidores, com classe e referéncias distintas e retribuigdo remuneratoria
correspondente;

Il - Cargo - posigdo instituida na estrutura funcional da organiza¢do, composto por um
conjunto de atribuigdes especificas de responsabilidades definidas, representando um lugar
inserido no quadro de pessoal, criado por lei ou Lei Complementar, com denominagéo propria;

[V - Nivel - divisdo basica da carreira relacionada a escolaridade e, principalmente, com
aprovag¢do em concurso publico, indispensavel para o desempenho das atividades;

V - Classe - simbolizagdo correspondente ao nivel de escolaridade, subdividida em classe
inicial da carreira e, secundaria, para efeitos de progressdo vertical, respeitado o periodo

probatorio;
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VI - Referéncia - posigdo da faixa salarial, correspondente a progressdo horizontal, numa escala
de I a X, com intersticio minimo de 03 (trés) anos;

VII - Faixa Salarial - agrupamento de referéncias de cada cargo e que indicam todo o progresso
salarial que o servidor podera ter no cargo;

VIII - Vencimento - retribui¢do pecuniaria basica, fixada em Lei ou Lei Complementar, paga
mensalmente ao servidor publico pelo exercicio das atribui¢des inerentes ao cargo;

IX - Remuneragdo - vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecunidrias
especificas do cargo;

X - Turno - periodo correspondente a cada uma das divisdes do horario didrio de
funcionamento das unidades administrativas;

XI - Intersticio Avaliatorio - periodo durante o qual o servidor ¢ acompanhado e avaliado para
verificagdo de mérito;

XII - Quadro - quantidade de cargos ocupados e vagos, fixados como necessarios ao
funcionamento da unidade administrativa;

XIII - Ingresso - porta de entrada no servigo publico, sempre na classe “A” do cargo, na
referéncia I;

XIV - Atividade Meio - trabalho relativo ao apoio operacional, especializado ou néo,
necessario a consecucdo do fim no &mbito do Poder Legislativo;

XV - Atividade Fim - trabalho relativo a execucdio das lides legislativa, no ambito do Poder

Legislativo

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DE CARGOS E CARREIRA E, DO QUADRO PERMANENTE
Secao [

Da Estrutura de Cargos e Carreira

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo da carreira administrativa sdo caracterizados por sua
denominagdo, pela descrigdo sumaria e detalhada de suas atribui¢des e pelos requisitos de

instrugio exigidos para ingresso.

=
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§ 1° O Edital de abertura dos concursos publicos podera exigir requisitos de qualificagdo,
visando a melhoria da sele¢do e qualificagéo profissional do servidor.
§ 2° Ficam criados os cargos de: Oficial Administrativo, Oficial Auxiliar Administrativo,

Oficial de Transporte, Oficial de Servigos Gerais e Oficial de Vigilancia Patrimonial.

Art. 7° Os cargos de provimento efetivos estdo estruturados segundo os niveis de instrugdo

exigidos para o ingresso, descritos e especificados no Anexo . desta Lei Complementar.

Secao I

Do Quadro Permanente

Art. 8 O Quadro Permanente, estd definido no Anexo III, desta Lei Complementar,
representando previsdes quantitativas, de modo a permitir o atendimento das necessidades a
médio e longo prazo.

Paragrafo tinico. Os quantitativos indicados no anexo a que se refere o caput deste artigo, ndo
ensejam o preenchimento integral, ficando os quantitativos das classes e referéncias

subsequentes para defini¢do as épocas oportunas, de acordo com o comportamento do Quadro.

CAPITULO V
DO PROCESSO DE INGRESSO E DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
Secdo |

Do Ingresso

Art. 9° O ingresso dos servidores no Quadro Permanente da Administragdo do Poder
Legislativo, dar-se-a através de Concurso Publico de provas ou provas € titulos, cujos requisitos
bésicos, estdo delineados nesta Lei Complementar, ressalvadas as nomeagdes para cargos
comissionados de demissibilidade “ad-nutum”, declarados em lei ou Lei Complementar

especifica, de livre nomeagfo e exoneragéo do Presidente da Camara Municipal.




CAMARA MUNICIPAL DE CARIRI DO TOCANTINS-TO.

§ 1° Priorizam-se as nomeagdes para cargos comissionados de demissibilidade “ad-nutum” aos
integrantes do Quadro Permanente, visando a economicidade dos gastos com pessoal e
principalmente o incentivo profissional ao servidor efetivo.

§ 2° As fungoes gratificadas estabelecidas na Estrutura Administrativa da CAmara Municipal

serdo ocupadas por integrantes do quadro permanente com perfil para o mister.

Art. 10. Constituem requisitos de formagdo ou escolaridade para ingresso nos cargos., os
constantes nos Anexos I, desta Lei Complementar, identificados pela Classe “A”.
Art. 11. Configura-se cargo vago, quando o nimero de servidores for insuficiente para atender

as necessidades da Administragdo do Poder Legislativo.

Art. 12. O conteudo dos programas e das provas de concursos sera sugerido pela Secretaria

Geral do Poder Legislativo.

Art. 13. A investidura do servidor no cargo, somente ocorrerd, mediante a comprovagdo da
escolaridade ou da habilitacdo técnica profissional correspondente, exigida em edital de

concurso.

Art. 14. O ingresso em qualquer dos cargos integrantes das diversas carreiras da Administrag@o
do Poder Legislativo dar-se-4 através de nomeagdo, para a referéncia inicial, da classe inicial,

do respectivo cargo. mediante prévia aprovagdo em concurso publico.

Art. 15. O servidor, uma vez empossado, participard, quando for exigido, de programa de
capacitacio funcional para o desempenho do cargo, para o qual foi nomeado e cumprird o
estagio probatorio de acordo com as normas previstas no artigo. 41 da Constitui¢do Federal e

na regulamentagdo pertinente.

Art. 16. Nos termos do artigo 37, inciso IX, da Constitui¢do Federal vigente, fica facultada a
realiza¢do de contratagdo temporaria, por tempo determinado, neste ato autorizada, para atender
as necessidades temporarias de excepcional interesse publico, respaldada no levantamento da

capacidade de oferta no periodo contratual.



CAMARA MUNICIPAL DE CARIRI DO TOCANTINS-TO.

§ 1° O ato especifico que determinar o quantitativo de contratagdo temporaria, indicara sempre
o prazo dentro do qual haverd novo concurso publico, limitando assim as renovagdes desses
contratos.

§ 2° As contratagdes a que se refere o caput deste artigo serdo precedidas de processos seletivos
simplificados, organizados na forma da legislagdo vigente, com o mesmo rito de concurso
publico, mas destinado a atender necessidades temporérias de excepcional interesse publico.

§ 3° O periodo contratual ndo podera exceder a 2 (dois) anos, ficando o contratado impedido de
continuar em atividade, por um periodo de 12 (doze) meses, caracterizando, dessa forma, a
descontinuidade do vinculo.

§ 4° E vedado o desvio de fungdo de servidor contratado, na forma prevista nesta Lei
Complementar, bem como sua recontratagdo apos decorrido o lapso prescrito no paragrafo
anterior, sob pena de nulidade do contrato e responsabilidade administrativa e civil da

autoridade contratante.

Art. 17. O Poder Legislativo, podera fazer uso de servigos de profissionais liberais de nivel

superior, de notério saber, para desenvolver atividades técnicas especificas.

Secdo (I

Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 18. O desenvolvimento na carreira para os cargos da Administragéo do Poder Legislativo

poderé ocorrer mediante os procedimentos de:

I - Progressdo Horizontal - deslocamento do servidor de uma referéncia para outra, dentro de
um mesmo nivel da classe, obedecendc aos critérios especificados para avaliagdo de
desempenho e o tempo de efetiva permanéncia na referéncia;

Il - Progressdo Vertical - deslocamento do servidor de uma classe para outra, imediatamente
superior, apds aquisi¢do de um novo grau de escolaridade, cumprido o estagio probatoério de 03

(trés) anos na classe funcional inicial.
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Art. 19. A Progressdo Horizontal ou Vertical obedecera aos critérios a serem regulamentados

por Portaria.

Subsegdo |

Da Progressido Horizontal

Art. 20. A Progressdo Horizontal ocorrera, apos o cumprimento do estagio probatorio, para o

servidor que alcangar, no minimo 70% (setenta por cento) da pontua¢do maxima definida no

processo de avaliacao de desempenho.

Art. 21. Na avaliacio de desempenho deverdo ser considerados os seguintes fatores:
assiduidade, pontualidade, disciplina, iniciativa, produtividade, responsabilidade e qualidade de
trabalho.

Paragrafo tnico. Para os efeitos de assiduidade, consideram-se os dias de afastamento por

licen¢as médicas.

Art. 22. O servidor concorrerda a Progressio Horizontal, quando se encontrar na referéncia
inicial ou na referéncia intermediaria da sua Classe, desde que cumprido o intersticio minimo
de 03 (trés) anos e, no final do ano calendario, pelo processo de avalia¢do de desempenho,

efetuado semestralmente.

Paragrafo tnico. A Progressdio Horizontal deverd observar a ordem sequencial de disposi¢do
das referéncias, cumprido o processo de avaliagdo de desempenho de que trata o artigo 26,
desta Lei Complementar, vedada ascensdo para outra referéncia que ndo a imediatamente

superior.

Subsec¢édo 11

Da Progressdo Vertical
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Art. 23. S6 podera concorrer a promogdo vertical o servidor que preencher os requisitos e
demais exigéncias estabelecidas, pelo Sistema Legislativo Municipal, para o novo cargo,

atendido aos seguintes requisitos:

[ - cumprimento do intersticio minimo necessario a progressao;

II - conquista de titulo de escolaridade compativel;

I11 - existéncia de recursos orcamentarios e financeiros para cobrir as despesas previstas dentro
do exercicio, conforme pardgrafo unico, do artigo 169, da Constitui¢do Federal,

IV - necessidade e conveniéncia da Administragio do Poder Legislativo, respeitada a

expectativa de evolugdo funcional dos servidores.

Paragrafo tnico. Para oferecimento de vagas para promog¢do vertical, deverdo ser abertas as
vagas nos respectivos cargos, na Classe ¢ Referéncia, divulgando os critérios em Edital para o

respectivo processo seletivo.

Art. 24. O intersticio minimo para concorrer a Progressdo Vertical € de 03 (trés) anos no cargo

atual.

Art. 25. No preenchimento de nova Classe, decorrente da Progressdo Vertical, o servidor ficara

classificado na referéncia inicial de vencimento da nova Classe.

Paragrafo tinico. Caso o valor da referéncia inicial da nova Classe seja menor que o valor atual,
na ocasido da homologacéo do processo seletivo, o servidor ficara classificado, na referéncia de

valor imediatamente superior ao valor atual.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 26. A avaliacio de desempenho ¢ um processo continuo e sistematico de verificagdo da

atuagio do servidor no cumprimento de suas atribui¢des, em favor da constru¢do da
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administracdo publica de qualidade, possibilitando ao seu publico alvo, o desenvolvimento

profissional na carreira e no servigo publico.

Paragrafo unico. A avaliagdo de que trata o caput deste artigo serd regulamentada segundo
diretrizes a serem estabelecidas pela Secretaria Geral da Camara, que tera prazo de 180 (cento e

oitenta dias) dias para implantagdo, mesmo que em carater experimental.

CAPITULO VII
DOS DEVERES, DIREITOS E VANTAGENS
Secao I
Da Jornada de Trabalho

Art. 27. A carga horéria do servidor da administragdo publica estd especificada no Anexo I,
desta Lei Complementar, com jornada de 8 (oito) horas diarias de trabalho em dois turnos,
vedada a utilizagdo de jornada superior a 6 (seis) horas continuas, para os cargos de nivel
Fundamental e Médio e, de 4 (quatro) horas diarias de trabalho em tUnico turno, para os cargos

de nivel Superior.

Secdo 11

Das Proibicoes

Art. 28. Além das proibigdes previstas em Lei ou regulamento profissional, ao Servidor da

Administragdo do Poder Legislativo, ¢ vedado:

I - Negar informagdes a Secretaria Geral da Camara sobre servidores em estagio probatorio ou
em avaliagdo de desempenho;

II - Promover qualquer manifestagdo contraria aos interesses da administragao publica.

Se¢ao 11

Da Capacitaciio e do Aperfeigoamento do Servidor
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Art. 29. As atividades de capacitagdo do servidor, serdo planejadas, organizadas e executadas

de forma integrada e sistémica pela Secretaria Geral da Camara.

Art. 30. A execugdo dos programas de capacitagao do servidor, podera ser atribuida aos Orgios
Setoriais do Sistema de Aperfeicoamento Profissional ou ainda, delegada a entidades publicas

ou privadas, mediante convénios ou contratos, observadas as normas pertinentes a matéria.

CAPITULO VIII
DA ESTRUTURA SALARIAL DOS SERVIDORES DA ADMINISTRACAO DO PODER
LEGISLATIVO

Art. 31. A estrutura de vencimentos dos Servidores da Administragdo do Poder Legislativo,
prevista no Anexo II, desta Lei Complementar, compreende o Posicionamento dos

Vencimentos em 03 (trés) classes, para todos os cargos elencados.

Art. 32. A estrutura de vencimentos ¢ representada tanto no sentido horizontal quanto no

vertical.

§ 1°. No sentido horizontal, estdo dispostas as referéncias de vencimentos, através das quais sdo
valorizados o desempenho ¢ o tempo de servigo do servidor, cumprido o intersticio
regulamentado.

§ 2°. No sentido vertical, estdo dispostas as classes representando os niveis de escolaridade.
hierarquizados segundo os padrdes de- experiéncia e aperfeigoamento educacional, exigidos

para o desempenho dos cargos.

Art. 33. A variagdo dos percentuais da estrutura salarial, fica definida, para a progressao
horizontal em 3% (trés por cento), ndo cumulativo, de evolugdo referencial, tendo como base o
valor da referéncia inicial e para a progressédo vertical, tendo como base a escolaridade de nivel
Fundamental incompleto, de 5% (cinco por cento) para o nivel Fundamental completo, de 15%

(quinze por cento) para o nivel Médio completo, de 25% (vinte e cinco por cento) para o nivel
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Superior completo, de 35% (trinta e cinco por cento) para Especializa¢do e de 45% (quarenta e

cinco por cento) para Mestrado, todos ndo cumulativo.

CAPITULO IX
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 34. Os vencimentos dos cargos integrantes do Quadro Permanente dos Servidores da
Administracio do Poder Legislativo estdo especificados no Anexo II, desta Lei Complementar,

equivalente a carga horéria fixada no Anexo I, desta Lei Complementar.

Paragrafo tinico. Nenhum servidor percebera, a titulo de vencimento, importancia inferior a 01

(um) salario minimo.

Art. 35. Os vencimentos dos servidores da Administragdo do Poder Legislativo serfio revistos

em data base propria, estabelecida como sendo 1° de fevereiro de cada exercicio financeiro.

Paragrafo unico. O estudo da revisdo dos vencimentos terd como base o aporte estabelecido a

titulo de duodécimo e dentro dos pardmetros estabelecidos para os gastos com pessoal.

CAPITULO X
DO ENQUADRAMENTO
Art. 36. As correspondéncias de cargos para enquadramento as novas nomenclaturas, estdao
definidas no Anexo IX, desta Lei Complementar, entendido que a concepgdo sera objeto de

apostilamento para os efeitos legais.

§ 1° Com a nova concepedo ficam extintos os cargos de Assistente Administrativo, Auxiliar de
Servicos Gerais, Motorista e Vigia e, seus detentores serdo enquadrados na Classe e Referéncia
das vagas disponibilizadas para o mister, na forma do Anexo 111, desta Lei Complementar.

§ 2° Em ndo havendo servidores efetivos nos cargos extintos, gozardo da prerrogativa os
contratados por tempo determinado, nas mesmas condugdes em regime precario, até a

realizagiio de concurso publico.

/j I
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CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. O servico noturno, prestado em horario compreendido entre 22:00h (vinte e duas
horas) de um dia e 05:00h (cinco horas) do dia seguinte, terd o valor-hora acrescido em 25%

(vinte e cinco por cento), computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta

segundos.

Art. 38. As férias serfio concedidas prioritariamente nos periodos de recessos parlamentares,

obedecendo a Escala de Férias que devera ser elaborada em 1° de fevereiro de cada exercicio

financeiro.

Art. 39. No atendimento das necessidades temporarias de pessoal, na forma do Art. 16, desta

Lei Complementar, consideram-se de excepcional interesse publico, as contrata¢des que visem:

[ - permitir a execugdo de servigos por servidores de notoria especializagdo;
I - atender a outras situacdes de urgéncia que vierem a ser definidas em Lei ou Lei

Complementar.

§ 1°. As contratagdes com base neste artigo. terdo lotagdo especifica e obedecerdo aos seguintes

prazos:

I - de até 06 (seis) meses para as hipoteses do inciso II;

I - de 12 (doze) meses para as hipoteses do inciso 1.

§ 2° O recrutamento podera ser feito mediante processo seletivo simplificado, sujeito a ampla

divulgagao.

Art. 40. Os casos omissos serdo objeto de estudo da Secretaria Geral da Camara e se necessario

do Assessoramento Juridico.

)
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Art. 41. Os anexos que fazem parte desta Lei Complementar s&o:

Anexo | - Estrutura dos Cargos de Provimento Efetivo;

Anexo II - Quadro Permanente;

Anexo I1I - Manual de Especializa¢io de Cargo de Oficial Administrativo;

Anexo IV - Manual de Especializagio de Cargo de Oficial Auxiliar Administrativo;
Anexo V - Manual de Especializa¢o de Cargo de Oficial de Transporte;

Anexo VI - Manual de Especializagio de Cargo de Oficial de Servigos Gerais;

Anexo VII - Manual de Especializagdo de Cargo de Oficial de Vigilancia Patrimonial;
Anexo VIII - Tabela de Correspondéncia para Concepgdo de Nova Nomenclatura.

Anexo IX - Tabela de Vencimentos;

Art. 42. Por se tratar de Lei Complementar de carater permanente que dispoe sobre Plano de
Cargos, Carreira e Remuneragéo dos Servidores da Administracdo do Poder Legislativo, as
alteracdes requeridas serdo por emendas pontuais que a esta se integrardo, permitindo assim

acompanhamento de sua evolugéo.
Art. 43. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario, especialmente a(s): Lei n°. 414/2015, de 10 de junho de 205; Lei n°

497/2019, de 15 de abril de 2019.

Cariri do Tocantins, aos 25 dias do més de janeiro de 2023

‘er. Elton Moreira

Presidente da CAmara Municipal de Cariri do Tocantins
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ANEXO 1

SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS, SERVICOS
ADMINISTRATIVOS E SERVICOS AUXILIARES

ESTRUTURACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGA
r CARREIRA CARGO CLASSE NIVEL ESCOLARIDADE HORARIA
SEMANAL
A Médio completo Ensino Médio completo
OFICIAL Superior ST .
SERVICOS ADMINISTRATIVO B completo Ensino Superior completo 40 h
ADMINISTRATIVOS
C Especializagao Pés Graduagao
- ! o
T
OFICIAL | Fundamental s .
T AUXILIAR A | completo Ensino Fundamental completo 40 h \
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ADMINISTRATIVO
B Médio completo Ensino Médio completo
C SUpsHoT Ensino Superior completo
completo
A Fundamental Ensino Fundamental incompleto ¢
incompleto CNH categoria “D”
OFICIAL DE B Fundamental Ensino Fundamental completo e 40 h
TRANSPORTE completo CNH categoria “D”
C | Médio completo Ensino Médio cqm.p')lefo ¢ CNH
categoria “D
A I‘:undamental Ensino Fundamental incompleto
incompleto
OFICIAL DE )
A?JE)EX:EQRES SERVICOS B Funddn}e?tal Ensino Fundamental completo 40 h
GERAIS completo
C Médio completo Ensino Médio completo
Fundamental . ;
A ; Ensino Fundamental incompleto
incompleto
OFICIAL DE Fundamental
VIGILANCIA B lg;m' s Ensino Fundamental completo 40 h
PATRIMONIAL P
C Médio completo Ensino Médio completo
_ ANEXO 11
SERVICOS TI:ZCNICOS ESPECIALIZADOS, SERVICOS ADMINISTRATIVOS E SERVICOS
AUXILIARES
QUADRO PERMANENTE
- CARGO UANTIDADE
CARREIRA Q
OFICIAL ADMINISTRATIVO 01
SERVICOS ADMINISTRATIVOS |
|
| |
i OFICIAL AUXILIAR 01 \
|
15
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ADMINISTRATIVO
OFICIAL DE TRANSPORTE 01
SERVICOS . , .
AUXILIARES OFICIAL DE SERVICOS GERAIS 04
OFICIAL DE VIGILANCIA 0
PATRIMONIAL
ANEXO 111

SERVICOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO

Cargo: Oficial Administrativo

Objetivo: exercer atividades inerentes as fun¢des administrativas, assistindo ao superior
imediato. colaborando com os demais servidores. coletando e analisando dados, redistribuindo
tarefas e outras atividades necessdrias a consecugdo dos objetivos de sua arca, com vistas a
eficiéncia e eficacia organizacional.

Atribuicdes: ,
a- desenvolver atividades simples e rotineiras, tais como, efetuagao de registros em

instrumentos proprios, atendimento a servidores € a0 publico em geral, coleta de dados para
analise, organizagéo e atualizagdo de arquivos e fichas e execucdo de servigos de digitagao;

—
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b- prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone, ao publico em geral e aos
servidores, orientando-os em suas solicitagoes;

c- escriturar e efetuar registros de informagdes em livros, carteiras, fichas e outros
documentos, procedendo as conteréncias e submetendo a apreciagdo superior;

d- organizar, preparar e controlar os arquivos e/ou pastas, referentes as resolugdes,
circulares, oficios, fluxo de processos e outros documentos;

e- digitar oficios, pareceres, correspondéncias, minutas de trabalhos e outros
documentos previamente redigidos, observando estética e padrdes estabelecidos;
f-  receber, conferir e organizar o material de expediente, providenciando o controle

de estoque adequado as necessidades;

g- expedir e receber correspondéncias e documentos diversos, fazendo o devido
registro e controle; '

h- atender e efetuar ligagdes telefonicas;

i-  zelar pela guarda e conservagdo do material ou equipamentos utilizados na
execug¢do de suas tarefas;

j-  executar trabalhos de reprografia;

k- observar medidas de seguranga contra acidentes de trabalho;

1-  executar outras atividades correlatas e usuais.

Escolaridade: (REQUISITO MINIMO)
Classe A - Ensino Médio completo (ingresso);
Classe B — Ensino Superior completo (progressdo vertical);
Classe C — Pos Graduagdo na Area Publica ou afins (progressdo vertical).

CBO: 4110-10

Carga Hordria:
40 (quarenta) horas sernanais.
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ANEXO IV
SERVICOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO

Cargo: Oficial Auxiliar Administrativo

Objetivo: exercer atividades inerentes as fun¢des administrativas auxiliares, assistindo ao
superior imediato, colaborando com os demais servidores, coletando e analisando dados,
redistribuindo tarefas e outras atividades necessérias a consecugdo dos objetivos de sua area,
com vistas a eficiéncia e eficacia organizacional.

Atribuicdes:

a- auxiliar no desenvolvimento de atividades simples e rotineiras, tais como,
efetuagdo de registros em instrumentos proprios, atendimento a servidores e ao publico em
geral, coleta de dados para analise, organizagao e atualizagdo de arquivos e fichas e execucao
de servigos de digitagao;

b- auxiliar na prestagio de informagdes. pessoalmente ou por telefone, ao publico
em geral e aos servidores, orientando-0s em suas solicitagdes;

c- auxiliar na escrituracio e efetuagiio de registros de informagdes em livros,
carteiras, fichas e outros documentos, procedendo as conferéncias e submetendo a apreciagdo
superior;

d- auxiliar na organizar, preparagdo e controle dos arquivos e/ou pastas, referentes
as resolucdes, circulares, oficios, fluxo de processos e outros documentos;
e- auxiliar na digitagdo de oficios, processos, correspondéncias, minutas de

trabalhos e outros documentos previamente redigidos, observando estética e padrdes
estabelecidos;

f.  auxiliar no recebimento. conferéncia e organizagdo do material de expediente,
providenciando o controle de estoque adequado as necessidades;
g - auxiliar na expedicdo e recebimento de correspondéncias e documentos diversos,

fazendo o devido registro e controle;
h- atender e efetuar ligagdes telefonicas;

i- zelar pela guarda e conservagéo do material ou equipamentos utilizados na
execugio de suas tarefas;

j-  executar trabalhos de reprografia; ;

k- observar medidas de seguranga contra acidentes de trabalho:

|- executar outras atividades correlatas e usuais.

Escolaridade: (REQUISITO MINIMO)
Classe A - Ensino Fundamental completo (ingresso):
Classe B - Ensino Médio completo (progressao vertical);
Classe C - Ensino Superior completo (progressao vertical).
CBO: 4110-05

Carga Horaria:
40 (quarenta) horas semanais.
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ANEXO V
SERVIGOS AUXILIARES
MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO

Cargo: Oficial de Transporte

Objetivo:  dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, materiais ¢ ou
equipamentos para atender as necessidades do servigo publico.
Atribuicdes:

a- dirigir automoveis, passeio ou pick-up, e outros correlatos em servigos
urbanos e rurais, viagens interestaduais e/ou intermunicipais, transportando pessoas e/ou
materiais;

b- dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros;

c - vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e 6leo e testando freios e parte elétrica. para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento e comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade;

d- controlar o abastecimento ¢ consumo de combustivel e periodos de
lubrificac¢ao dos veiculos;

e- encaminhar veiculos a oficina para consertos, fazendo o devido
acompanhamento; ‘

f-  zelar pela seguranca de passageiros e cargas que lhe forem conferidas;

g - auxiliar na carga e descarga do veicuio:

h- zelar pela conservagdo e limpeza dos veiculos observando calendario de
manutencao;

i- recolher a garagem os veiculos, quando concluido o servigo e/ou
terminado o expediente; ’
j- respeitar as leis de trénsito ¢ as ordens de servicos recebidas,

responsabilizando-se pelos danos (por dolo ou culpa) causados ao veiculo e por multas
provenientes;

k - preencher relatorio de utilizagdo do veiculo, langando dados necessarios €
efetuando prestacdo de contas de despesas de viagem, para controle e avaliagdo de
custo;

- responsabilizar-se pela guarda e conservagdo de ferramentas e acessorios
pertencentes ao veiculo; '

m - executar outras tarefas correlatas e usuais.

Escolaridade: (REQU[SI’['OMiNlMU) v

Classe A - Ensino Fundamental incompleto e CNH categoria “D” (ingresso);

Classe B - Ensino Fundamental completo ¢ CNH categoria “D” (progressao
vertical);

Classe C - Ensino Médio completo e CNH categoria “D” (progressao vertical).

CBO: 7823-05
él ’
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Carga Horaria:
40 (quarenta) horas semanais.
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ANEXO VI
SERVICOS AUXILIARES
MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO

Cargo: Oficial de Servicos Gerais

Objetivo:  exercer atividades de limpeza e conservacao predial e outros logradouros
publicos, conservagdo de bens materiais, preparo de café e lanches, entrega de

correspondéncias, reprodugdo de documentos e outros servigos auxiliares para atender
as atividades administrativas.

Atribuicdes:

a- exccutar tarefas simples relacionadas com a limpeza predial, manutengao
e outros servigos publicos;

b- executar servigos de desobstrugdo e limpeza de rede de agua pluvial e
sanitaria;

¢- executar servicos de manutengéo de ferramentas e instrumentos utilizados
no trabalho;

d- executar servicos de vigilancia e recep¢do em prédios publicos. baseando-
se em regras de conduta predeterminadas. para assegurar a ordem no prédio ¢ a
seguranca de seus ocupantes:

e - auxiliar nos trabalhos de almoxarifado, carga e descarga de materiais;

f- manter a ordem, higiene e seguranga do ambiente de trabalho, observando
as normas e instrucdes, para prevenir acidentes:

g - realizar a estocagem € O controle de alimentos, verificando prazos de
validade e tempo de duragdo e solicitando a reposi¢do quando ndo estiverem de acordo
com as especificagdes das normas vigentes;

h- manter sistematicamente, a organizagdo, higienizagao ¢ conservagdo do
material da cantina e dos locais destinados a preparagao € oferecimento de cafezinho;

i- zelar pela aparéncia pessoal mantendo-se sempre limpa e com uniforme
completo;
j-  executar outras tarefas correlatas e usuais.

Escolaridade: (REQUISITO MINIMO)
Classe A - Ensino Fundamental incomplieto (ingresso);
Classe B - Ensino Fundamental compieto (progresséo vertical);
Classe C — Ensino Médio completo (progressao vertical).
CBO: 5143-25
Carga Horaria:
40 (quarenta) horas semanais.
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ANEXO VIl
SERVICOS AUXILIARES
MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO

Cargo: Oficial de Vigilancia Patrimonial

Objetivo:  exercer a  vigilancia  dos estabelecimentos,  percorrendo-o0s
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas ¢ outras anormalidades.
Atribuicdes:

a- controlar a entrada e saida de pessoas aos recintos sob sua guarda;

b- revistar volumes e impedir a saida de material sem a devida autoriza¢ao;

¢- fazer ronda no orgdo que esteja sob sua guarda, fiscalizando dependéncias
internas, desligando luzes, fechando torneiras e outras eventualidades;

d- acompanhar funcionérios quando estes, em funcdo do cargo, conduzirem
dinheiro ou valores; g

e- zelar pela ordem e seguranga das dreas sob sua responsabilidade;

f-  manter sob sua guarda as chaves das dependéncias do orgéo;

g - zelar pelo controle do abastecimento de agua, abrindo e fechando registros
em redes de distribuigao:

h- impedir 4 noite a entrada de elementos estranhos., no prédio sob sua
guarda;

i- zelar pela conservagio de veiculos, maquinas ou equipamentos em areas
sob sua responsabilidade:

j-  zelar pelo patriménio da entidade sob sua guarda;

k - atender a telefonemas urgentes e anotar recados;

- comunicar a autoridade competente as irregularidades  verificadas,

relacionadas com o seu servigo; . ...
m- observar as medidas de seguranga contra acidentes de trabalho:
n- executar outras atividades correlatas e usuais.

Escolaridade: (REQUISITO MINIMO)
Classe A - Ensino Fundamental incompleto {ingresso);
Classe B - Ensino Fundamental compieto (progressdo vertical);
Classe C - Ensino Médio completo (progressao vertical).

CBO: 5174-20

Carga Horaria: _ -
40 (quarenta) horas semanats.
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"ANEXO VI
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E SERVICOS AUXILIARES

TABELA DE CORRESPONDENCIA PARA CONCEPCAO DE NOVA
NOMENCLATURA

< g0 e l R
5 l ' CARGO DE
@) " —_— w acer | NIVEL/
= |CARGO EXTINTO |‘ GLASSE | B = i s ENQUADRAMENTO
< |
Q | .
i A Ensmo Médio completo
m . 2 il L . . . .
g Assistente Administrativo RRE N & Fnsiuo Superior coimpleto Oficial Administrativo
= AR S e R
8 ;2 C ll Pos Graduagio
= —
v A 51 ,\ . .| Easino Fundamental
L(In'] Z completo
z o i ve o s
9): B Ensino Médio completo Oficial Auxiliar Administrativo
-
& Ensino Superior completo
2 Evn's.inr') Fundamental
A | incompleto e CNH categoria
= P
D :
i [ Ensino Fundamental ) i
Motorista B completo ¢ CNH categoria Oficial de Transporte
; P b SR
« e " | Ensino Médio completo ¢
Igé 2 | ©NH categoria “D”
% A Ensino Fundamental
>—<~ L e o incompleto
= _— . ; e Encino !-'ﬁndamental . e o
< | Auxiliar de Servigos Gerais LB ol Oficial de Servigos Gerais
n PG . Sa ) PiER,
T
= . ,
= = Ensino Médio completo
> i
~ EE
88 i.\ * Ensino Fundarental .
va : | incompieto
Vigi B ‘i Ensino Fundamental Oficial de Vigi]éncia
gta . o L empee Patrimonial
! I ;
L !‘ E ! Fnsino Médio completo
.y tie i
e A
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