LEI COMPLEMENTAR N° 016
De, 20 de Novembro de 2001

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CLASSIFICACAO
DE CARGOS E CARREIRAS DA CAMARA
MUNICIPAL DE AGUA BOA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS?”.

SELSO LOPES DE CARVALHO, Prefeito do Municipio de Agua Boa, Estado de
Mato Grosso:

Faco saber que a Camara Municipal, pelos seus Representantes, aprovou e eu
em nome do Povo sanciono a seguinte Lei;

CAPITULO I
Da Estrutura do Quadro de Pessoal

Art. 1° - Os cargos de provimento efetivo e em comissdo constituem o Quadro
Permanente da Camara Municipal de Agua Boa e serdo estruturados de acordo com o
disposto nesta Lei.

Art. 2° - A organizagdo do Plano de Classificacdo de Cargos e Carreiras da
Camara Municipal baseia-se nos seguintes conceitos:

I - Sistema de Evolug¢do Funcional, o conjunto de possibilidades proporcionadas pela
Administracdo Publica, baseado nos principios de qualificagdo profissional e de
desempenho, que assegurem aos servidores aperfeicoamento, capacitac¢do periédica e
condicoes indispensaveis a sua ascensdo funcional, visando a valorizacdo e
profissionalizagcdo dos recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar
continuidade da a¢do administrativa, a eficiéncia e a eficdcia do servigco publico;

II - Plano de Carreira, o conjunto de politicas para incentivar os servidores a ascender
profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas pela Mesa Diretora;

IIl - Carreira, o conjunto de niveis de um cargo organizados em seqtiéncia e dispostos
hierarquicamente, de acordo com a complexidade e responsabilidade que apresentem
e observados os requisitos minimos de escolaridade, qualificagcdo e experiéncia
profissional no servigo publico;

IV - Promogdo Horizontal, a passagem do servidor de uma classe para a
imediatamente seguinte, na mesma escala de vencimentos de seu cargo;

V - Promocgao Vertical, a passagem de um nivel para outro dentro do mesmo cargo,
decorrente de avaliagdo de desempenho funcional, nos termos definidos em



regulamento préprio;

VI — Servidor, a pessoa legalmente investida em cargo ptblico de provimento efetivo
ou em comissao;

VII — Cargo, o conjunto de deveres, atribuicées e responsabilidades cometido ao
servidor, criado por Lei, com denominagdo propria, numero certo e vencimento
especifico;

VIII - Classe, a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no
sentido horizontal e as correspondentes retribuigées pecuniarias;

IX - Nivel, a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no
sentido vertical e as correspondentes retribuicées pecunidarias;

X - Fungdo gratificada, uma vantagem acessoria ao vencimento, criada para atender
a encargos de chefia ou atividade similar, desde que ndo constituam atribuicées
proprias ao cargo efetivo do servidor;

XI - Vencimento, a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo ptublico, conforme
classes e niveis e, somente poderd ser fixado ou alterado ou alertado por lei
especifica, observado a iniciativa privativa em cada caso, assegurada a revisao geral,
sempre na mesma data e sem distingdo de indices;

XII - Proventos, a retribuicdo paga mensalmente ao servidor aposentado e ao
pensionista;

XIIT - Quadro, o conjunto de cargos e fungées pertencentes a estrutura organizacional
da administracdo direta, autdrquica e das funcgées do Municipio;

XIV - Remuneracdo, o vencimento do cargo de carreira acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes ou tempordrias estabelecido em lei.

CAPITULO II
Do Provimento dos Cargos

Art. 3° - Os cargos efetivos constantes do Anexo I, letra A, desta Lei.
ressalvados os casos de provimento previstos na legislacdo municipal vigente. serdo
providos por nomeagdo, precedida de aprovagdo em concurso publico.

Art. 4° - Os cargos em comissdo serdo providos mediante livre escolha do
Presidente da Camara, ouvida a Mesa Diretora, preferencialmente entre os servidores
efetivos da Casa.

Pardgrafo Unico. Os cargos de provimento em comissdo, ordenados por
simbolos, sdo os constantes do Anexo I, letra B, desta Lei.

Art. 5° - Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de provimento dos



cargos do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico - O ato de provimento deverd necessariamente conter as
seguintes indicacoées, sob pena de nulidade do mesmo:

I - Nome completo do servidor;

II - Denominagdo do cargo vago a ser provido;

Il - Fundamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo;

IV - Indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro
cargo municipal, se for o caso, conforme disposto na Constituicdo Federal.

Art. 6°- Nas nomeagoes para os cargos de provimento efetivo, observar-se-a o
grau de instrugdo requerido para cada classe no Anexo II desta Lei.

Art. 7°- A admissdo de pessoal para os cargos de provimento efetivo serd
autorizada pelo Presidente da Camara, mediante solicitagdo da Mesa Diretora, desde
que haja dotagdo orcamentdria para atender as despesas dela decorrentes.

8§ 1°- Da proposta de realizagcdo de concurso publico para admissdo deverdo
constar:

I - Denominacgdo, nivel e vencimento do cargo;

Il - Prazo desejavel para admissao;

III - Atividade a que se destina o servidor;

IV - Grau de instru¢do minimo requerido para provimento do cargo.

§ 2°- A Secretaria Geral verificard a existéncia de dotagcdo orcamentdria para
fazer face as despesas resultantes da admissdo solicitada, comunicando a Mesa
Diretora, quando for o caso, a insuficiéncia de recursos.

§ 3° Uma vez informada, a proposta de realiza¢cdo de concurso publico para
admissao serda encaminhada a Secretaria da Camara que a submeterd a decisdo do
Presidente do Legislativo Municipal.

§ 4° - Apébs autorizacdo do Presidente, o concurso publico sera realizado
através da Secretaria Geral, em coordenacdo com as unidades interessadas.

Art. 8° - Anualmente a Secretaria Geral reverd o Quadro Permanente para
propor a Mesa Diretora, de forma devidamente justificada. a transformacdo,
ampliacdo, redugdo ou criagcdo de novas classes de cargos e respectivos quantitativos.

CAPITULO III
Da Lotacao

Art. 9°- Para efeito desta Lei, lotacdo é o numero de cargos considerados
necessarios ao funcionamento de cada unidade administrativa da Camara Municipal.



Art. 10 - O plano geral de lotacéo dos servidores da Camara serda baixado por
portaria do Presidente da Cdamara, a partir das propostas setoriais de lotagdo
aprovadas pela Secretaria Geral.

Art. 11 - A Secretaria Geral estudard, anualmente, a lotagdo de pessoal de
todas as unidades da Camara. em face de suas atribuicées funcionais e dos
programas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusées do estudo, a Secretaria Geral propord
modificacdo na lotacdo das diversas unidades, sugerindo o provimento ou a extingdo
dos cargos vagos existentes.

§ 2° As conclusées do estudo deverdo ocorrer a tempo de se prever na
proposta orcamentdria, as modificacoes a efetuar e 0s recursos necessarios.

Art. 12 - O afastamento do servidor do departamento em que estiver lotado,
para ter exercicio em outro, so se verificara mediante prévia autorizacdo do Secretario
Geral, para fim determinado e prazo certo.

Paragrafo Unico. Atendida sempre a conveniéncia do servigo, a Secretaria
Geral podera alterar a lotagdo do servidor ex-officio ou a pedido.

CAPITULO IV
Da Avaliacao de Desempenho Funcional

Art. 13 - O Sistema de Avaliacdo Funcional é um conjunto de
procedimentos administrativos direcionados  para o acompanhamento,
desenvolvimento e avaliagdo do desempenho funcional compativeis com a realizacdo
dos objetivos da Camara Municipal e para orientacdo do servidor em seu posto de
trabalho, culminando com a producdo de informagbées sobre o desempenho e o
potencial dos servidores.

Pardgrafo Unico - O Sistema de AvaliacGo de Desempenho
Funcional sera a forma utilizada para a avaliagdo de Estdgio Probatdrio, estabelecido
pelo Art. 41 da Constituicdo Federal e pelos Art. 28 e 29 da Lei Complementar
009/2000.

Art. 14 - A avaliagdo de desempenho pretende medir a
assiduidade, a disciplina, a capacidade de iniciativa, a eficiéncia, a produtividades, a
responsabilidade e a idoneidade moral do servidor dando-lhe um prospecto de si
mesmo.

Paragrafo Unico - Os fatores referidos neste artigo se
constituirdo num importante instrumento para a adogdo das seguintes medidas:

I Orientacdo para as chefias;



II. Promocébes dentro do Plano de Carreira;
III. Aplicagdo de treinamento;
IV. Controle de selecdo de pessoal;
V. Controle da eficiéncia e produtividades do pessoal;
VI. Avaliagcées permanentes e do Estdgio Probatério.
Art. 15 - A Evolugdo do servidor ocorrerd por merecimento, observadas as
normas deste Capitulo e as estabelecidas em Portaria legislativa a ser baixada pelo

Presidente da Camara, nas quais estardo atribuidos valores aos fatores de avaliacéo
previstos no Art. 12 da presente Lei.

Art. 16 - Para ter direito a progressdo, o servidor deverd contar o intersticio
minimo de 1095 (mil e noventa e cinco) dias de efetivo exercicio no padrdao de
vencimento em que se encontre e, ainda, obter o grau de merecimento necessdrio a
sua evolugdo funcional.

Art. 17 - A avaliagdo de Desempenho Funcional do servidor sera feita
mediante a afericdo, pela Comissdo de Avaliagdo e Desempenho Funcional, conforme
estabelecido no Capitulo IV, onde serdo considerados, entre outros, os seguintes

fatores:

I - Conhecimento, qualidade do trabalho, zelo, eficiéncia e criatividade no
desempenho das atribuicées de seu cargo;

II - Cursos e treinamentos diretamente relacionados com as atribuicées de seu
cargo;

Il - Exercicio de cargo ou funcdo de diregcdo e chefia, assessoramento ou
assisténcia;

IV - Participacdo em comissées; grupos de trabalho e atividades promovidas
pela instituicao;

V — Produtividade;
VI - Assiduidade e pontualidade;

VI - Responsabilidade, disciplina e capacidade de iniciativa e de
relacionamento;

VIII - Experiéncia, apurada pelo tempo de exercicio na fung¢do ou encargos, ou



funcgées de direcdo, chefia, assentamento e assisténcia.

8§ 1° - Os critérios de avaliagcdo deverdo ser divulgados para ciéncia de
todos os servidores e aplicados homogeneamente entre funcdées e cargos de
atribuicées iguais e assemelhadas, garantindo-se ao servidor o acesso e
acompanhamento do processo de avaliagdo.

§ 2° - A avaliagdo de desempenho serd efetuada uma vez por ano e terd por
base critérios objetivos aprovados em regulamento a ser expedido por ato da Mesa
Diretora no prazo de 120 dias da publicagdo desta Lei.

8§ 3° - O merecimento é adquirido durante o periodo de permanéncia do servidor
em seu padrdo.

8§ 4° - Apés a elevacdo de padrdo serd reiniciada a contagem de ocorréncias
para efeito de nova apuracdo de merecimento.

§ 5° - As progressées serdo realizadas no més de novembro de cada ano
devendo o servidor completar o intersticio minimo requerido até o ultimo dia do més
anterior, a partir da promulgacgdo da presente lei.

§ 6° - A pena de suspensdo interrompe a contagem do intersticio previsto,
iniciando-se nova contagem na data subseqtiente a do termino do cumprimento da
penalidade.

§ 7° - E direito do servidor discordar da avaliacdo de seu desempenho,
podendo dela recorrer em processo formal e documento a Comissdo de Avaliacdo e
Desempenho Funcional, no prazo de 10 (dez) dias contados de sua notificagdo.

§ 8° - Na hipédtese de insuficiéncia de desempenho funcional, a perda do cargo
somente ocorrera mediante processo administrativo em que sejam assegurados o
contraditério e a ampla defesa para o servidor.

CAPITULO V
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

Art. 18 - As formas de evolugcdo funcional, instituidas por esta Lei, sdo as
seguintes:

I - Promocdo horizontal e;
II - Promocado vertical.

SECAO 1
Da Promocao Horizontal



Art. 19 - A promogdo horizontal poderd ocorrer de acordo com
os titulos apresentados pelo servidor, depois de analisados pela Comissdo Especial
de Avaliagdo e Desempenho Funcional.

§ 1° - A promocgdo horizontal nas classes “B,C,D,E e F”, dar-se-a
da forma a seguir, admitindo-se neste caso o somatoério dos certificados:

I - Classe B, para o servidor que apresentar certificado de curso
de capacitacdo na drea em que atua com carga hordria minima de 100horas;

II - Classe C, para o servidor que apresentar certificado de curso
de capacita¢cdo na drea em que atua com carga hordria minima de 200horas;

Il - Classe D, para o servidor que apresentar certificado de
curso de capacitacdo na drea em que atua com carga hordria acima de 300horas;

IV - Classe E, para o servidor que apresentar certificado de
curso de capacitacdo na area em que atua com carga hordria acima de 400 horas;

V - Classe F, para o servidor que apresentar certificado de curso
de capacitacdo na drea em que atua com carga hordria acima de 500horas;

§ 2° - O servidor que concluir grau de escolaridade em grau
superior ao minimo exigido para o cargo que ocupa avancard de classe da seguinte
maneira:

I - Primeiro Grau para Segundo Grau: uma classe
Il - Segundo Grau para Terceiro Grau: trés classes e;
II - Terceiro Grau para Pés-Graduagdo: uma classe.

§ 3° - Para a promogdo horizontal ndo serd exigido caréncia ou
intersticio, bastando apenas que o servidor requeira o beneficio e apresente os titulos
correspondentes.

§ 4° - P constituicdo dos Niveis e Classes, os valores dos
vencimentos serdo acrescidos dos seguintes percentuais sobre o vencimento base do
cargo: a) Nivel I 0%; Nivel II 10%; Nivel IIl 20%; Nivel IV 30% e Nivel V 40%.
b)Classe A 0%; Classe B 2%; Classe C 4%; Classe D 6%; Classe E 8% e Classe F
10%.

SECAO 2
Da Promocao Vertical

Art. 20 - A promocgdo vertical dar-se-d por meio da evolugdo na
carreira decorrente de processo seletivo interno dentre os servidores que se
encontrarem classificados no nivel anterior ao do objeto da promocgdo vertical.



Art. 21 - Estardo disponiveis para a promog¢do vertical na
carreira, para cada nivel, o equivalente a 20% do total de vagas do cargo por ano,
arredondando-se a fragcdo para a unidade imediatamente acima.

Art. 22 - A abertura de processo de promocgdo vertical por meio
de evolucdo do servidor na carreira dependerd das seguintes condicoes:

I — Existéncia de recursos orcamentdrios e financeiros para
cobrir as despesas previstas dentro do exercicio conforme disposi¢coes contidas no
art. 169, § 1° da Constituicdo Federal de 1988 e da Lei Complementar n° 001/2000.

II — Necessidade e conveniéncia da Administracdo da Camara,
respeitada a expectativa da evolugdo dos servidores.

§ 1° - A quantidade de vagas a ser oferecida para evolugdo nas
correspondentes carreiras deverd ser divulgada no respectivo edital de cada processo
seletivo.

§ 2° - A falta de recursos orcamentdrios e financeiros que
inviabilize o processamento total ou parcial da evolugdo funcional, os interessados
deverdo ser comunicados previamente.

Art. 23 - O processo seletivo interno para a evolugdo do
servidor na carreira obedecerd aos seguintes critérios:

I - Aprovacgdo na Avaliagdo Anual de Desenvolvimento Funcional,
no nivel do cargo que ocupa, por trés anos, consecutivos ou ndo, cuja pontuac¢dao
minima devera atingir a 80% (oitenta por cento);

Il - Prova tedrica e/ou pratica sobre atribuicoes especificadas do
novo nivel, visando medir o potencial do servidor para o desempenho das novas
atribuicées, cuja nota minima ndo poderd ser inferior a 60% (sessenta por cento) de
acertos.

Art. 24 - Os requisitos minimos para preenchimento dos
cargos que serdo exigidos nos respectivos processos seletivos internos para a
ascensdo nas carreiras estabelecidas, constam do anexo II desta Lei.

Pardagrafo Unico - Os atuais servidores que ndo
preencherem o0s requisitos a que se refere o caput, ndo serdo prejudicados,
permanecendo nos respectivos cargos e vencimentos em que foram enquadrados e
somente poderdo concorrer a evolugdo na carreira se vierem a adquirir oS requisitos
necessdarios para tal.

Art. 25 - Ocorrendo empate nas classificagées previstas
nesta Lei para efeito de ascensdo na carreira, o desempate serd procedido
obedecendo aos seguintes critérios sucessivamente, dando-se preferéncia ao
servidor:



I - Que tiver maior pontua¢do na avaliagdo de desempenho
anterior;

Il - Mais antigo no cargo;

III - Mais antigo no servigco ptblico municipal;

IV - Com maior tempo de servigco para fins aposentadoria.

CAPITULO IV
Da Comissado de Avaliacao e Desempenho Funcional

Art. 26 - Fica criada a Comissdo de Avaliagdo e Desempenho Funcional
constituida de 5 (cinco) membros, para proceder a avaliagdo do merecimento dos
servidores objetivando a aplicagd@o do sistema de progressdo funcional.

Pardgrafo Unico - A Comissdo sera presidida pelo (a) Secretario (a) da
Camara, na qualidade de membro da Mesa Diretora, devendo dela fazer parte o (a)
Secretario (a) Geral e um representante de classe dos servidores efetivos da Casa e
dois Vereadores (as) com mandato efetivo, respeitado o critério de representacdo
proporcional partiddria.

Art. 27 - A Comissdo de Avaliagdo e Desempenho Funcional terd sua
organizacgdo e forma de funcionamento regulamentadas em Portaria legislativa a ser
baixada pelo Presidente da Camara.

CAPITULO V
Das Funcoes Gratificadas

Art. 28 - Somente servidores efetivos da Camara, serdo designados para o
exercicio de funcgées gratificadas.

Art. 29 - A criagcdo de fungdo gratificada dependera de dotagcdo orcamentdria
para atender as despesas dela decorrentes.

Art. 30 - As funcgées gratificadas ndo constituem situagdo permanente e sim
vantagem transitéria pelo efetivo exercicio de chefia ou atividade similar.

Art. 31 - O servidor ocupante de uma fungdo gratificada ao deixar de exerceé-
la, voltara a perceber somente o vencimento correspondente ao seu cargo efetivo sem
direito a incorporagdao de qualquer vantagem financeira acessoria.

Art. 32 - A designacdo para o exercicio de fungdo gratificada serd feita pelo
Presidente da Camara Municipal, por indica¢do da Secretaria Geral, ouvida a Mesa
Diretora.

Art. 33 - Nao perdera o direito a fungdo gratificada o servidor que se ausentar
do servico em virtude de: férias, luto, casamento, doenca comprovada ou servigo



obrigatério de lei.

Art. 34 - Os ocupantes de cargo de carreira que forem nomeados para exercer
cargos, de provimento em comissdo, deverdo optar pela maior remuneracdo entre os
cargos.

Art. 35 - Todo Servidor Publico que vir a ocupar cargo em comissdo terd
resguardado o seu direito de retornar ao seu cargo e vencimento de origem, quando
ocorrer a exoneragdo do cargo comissionado.

CAPITULO VI
Do Treinamento

Art. 36 - Fica institucionalizado como atividade permanente da Camara o
treinamento de seus servidores, tendo como objetivos:

I - Criar e desenvolver comportamento, hdbitos e valores necessdrios ao digno
exercicio da fungdo publica;

II - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicées especificas
orientando-o no sentido de obter o apoio desejado d atividade parlamentar;

IIl - Estimular o rendimento funcional criando condi¢bées proprias para o
constante aperfeicoamento dos servicos;

IV - Integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuicoes as
finalidades da Camara Municipal.

Art. 37 - O treinamento serad de trés tipos:

I - De integracao: tem como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho e desenvolver os comportamentos hdbitos e valores necessdrios ao exercicio
da funcdao publica;

II - De formacao: objetiva dotar o servidor de maiores conhecimentos e
técnicas referentes as atribuicoes que desempenha mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas;

IIT - De adaptacao: visando preparar o servidor para o exercicio de novas
fungées, quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.

Art. 38 - As chefias de todos os niveis hierdarquicos participardo dos
programas de treinamento:

I - Identificando e estudando, no ambito dos respectivos 6rgdos as dareas
carentes de treinamento, estabelecendo programas prioritdrios e propondo medidas
necessdrias a solugcao dos problemas identificados e a execugdo dos programas
propostos;

II - Facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de
treinamento e tomando as medidas necessdrias para que os afastamentos quando
ocorrerem, ndo causem prejuizos ao financiamento regular da unidade
administrativa;

IIl - Desempenhando, dentro dos programas de treinamento, atividades de
instrutores sempre que solicitadas;



IV - Submetendo-se a programas de treinamento adequado ds suas
atribuicoées.

Art. 39 - A Secretaria Geral elaborard e coordenard a execug¢do de programas
de treinamento para os servidores da Camara Municipal.

Paraagrafo Unico - Os programas de treinamento serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orcamentdria, 0S recursos
indispensdveis a sua implantacdo.

CAPITULO V
Do Enquadramento Funcional

Art. 40 - Os servidores ja ingressados na carreira deverdo ser
enquadrados, no mdximo, até 60 (sessenta) dias da publicacdo da presente Lei.

§ 1°- Os critérios de enquadramento serdo os seguintes:

I - Para a progressdo horizontal serd seguido o que estd
estabelecido no Art. 19 desta Lei, devendo os servidores apresentar até trinta dias
improrrogaveis apés a aprovacdo desta Lei os certificados, diplomas e atestados de
escolaridade que forem necessarios ao reenquadramento;

II - Para a promocgdo vertical os servidores com até cinco anos de
tempo de servigo serdo enquadrados no nivel I, com até 10 anos no nivel Il e mais
que dez anos no nivel IV.

8§ 2° - No caso de a soma do vencimento mais o adicional por
tempo de servico atual do servidor se encontrar acima da referéncia resultante do seu
enquadramento, o mesmo serd enquadrado na referéncia de nivel e classe
imediatamente superior ao valor desta soma.

§ 3° - Sera considerado para efeito de enquadramento apenas o
tempo de servico prestado ao Municipio depois da posse em decorréncia da
aprovagdo em concurso publico ou de estabilidade devido ao art. 19, do Ato das
Disposicoes Constitucionais Transitorias da Constituicdo Federal.

§ 4° - O enquadramento dos servidores na presente Lei serd
efetuado no prazo previsto no caput deste artigo por uma Comissao Especial criada
para esta finalidade.

§ 5° - Depois de divulgado o resultado do enquadramento, o
servidor terda o prazo de 10 (dez) dias para interposicdo de recurso devidamente
fundamentado.

CAPITULO VIII
Disposicoes Gerais



Art. 41 - Legislacdo especifica dispord sobre os vencimentos dos cargos de
provimento efetivo e em comissao, bem como sobre a forma de remuneragcdo dos
servidores da Camara designados para o exercicio de funcgées gratificadas, conforme
o disposto no Capitulo VII desta Lei e no Capitulo VI da Lei que trata da Organizagdo
Administrativa da Camara.

Art 42. Os portadores de deficiéncia, obedecida a legislagdo em vigor, ndo
estardo impedidos a posse e ao exercicio de cargo ou fung¢do publica da Camara,
salvo quando a deficiéncia for considerada incompativel com a natureza das
atividades a serem desempenhadas.

Paragrafo Unico - A Lei Organica dispord sobre os critérios de admissdao na
Camara para as pessoas portadoras de deficiéncia.

Art. 43 - A descricdo das atribuicées dos cargos criados e mantidos por esta
Lei estdo definidos no anexo II desta Lei.

Art. 44 - Ficam extintos os cargos de provimento efetivo criados por leis
anteriores e que expressamente ndo constam da presente Lei, resguardando os
direitos de seus ocupantes, se houver.

Art. 45 - A carga hordria oficial de trabalho dos servidores é de 40 (quarenta)
horas semanais, divididas em 2 (dois) turnos didarios de 4 (quatro) horas, com
intervalo de 2 (duas) horas para refeicao e descanso ou, 30 (trinta) horas semanais
em turno tnico de 6 (seis) horas didrias.

Art. 46 — O Turno de trabalho dos ocupantes de cargo de Vigilante serd doze
horas corridas por trinta e seis horas de descanso, podendo a administracdao
estabelecer outra carga hordaria que melhor convier ao interesse publico.

Art. 47 — Os requisitos minimos para preenchimento dos cargos sdo a idade
minima de ingresso de 18 anos, o nivel de escolaridade estabelecido no Anexo I, e
ainda:

I — Para os cursos técnicos e de nivel superior: comprova¢do de concluséo do
curso e registro no Conselho respectivo;
Il - Para o cargo de Motorista — Carteira Nacional de Habilitacdo.

CAPITULO IX
Disposicoes Finais

Art. 48 - A revisdo geral salarial dos Servidores Publicos da Camara deverd
ocorrer, sempre que possivel, nos meses de novembro e maio de cada ano,
considerando se estes meses como data base das categorias funcionais.

§ 1° - A revisao geral de saldrios deixard de ser aplicadas no caso de nao
haver aumento na arrecadacdo da receita do Municipio ou por forca do cumprimento



dos dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 2° - O percentual de reajuste serd unico para todas as categorias funcionais,
inclusive aposentados e pensionistas, e deverd ser estabelecido por resolugdo
especifica, conforme o caso.

Art. 49 - As contratagbées temporarias por excepcional interesse publico
deverdo ocorrer respeitando os seguintes itens:

I- Art. 262 a 265 da Lei Complementar 009/ 00;

II - A existéncia de vaga no cargo para o qual haverd a contratagdo;

IIT - Vencimento igual ao estabelecido para o cargo, no nivel e classe inicial;

IV - As contratagbes baseadas neste artigo, ndo constituirdo vinculo
empregaticio, em hipétese alguma, em funcgdo do disposto no inciso II do Art. 37 da
Constituicdo.

Paragrafo Unico - Os servidores contratados temporariamente
terdo direito a férias e 13° salario proporcionais ao tempo trabalhado e saldrio
familia.

Art. 50 - O saldario familia estabelecido pelo Art. 150, da Lei
Complementar n°009/2000 sera regido pelas normas do Regime Geral de Previdéncia
Social.

Art. 51 - Fica declarado em extingdo o cargo de Técnico em
Contabilidade assim que vier a ficar vago.

Art. 52 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotacgbdes
orcamentdrias proprias.

Art. 83 - Esta Lei entra em vigor a partir de 01/01/02, revogadas as

disposigcoées em contrdrio, em especial a Resolugdao 01/95.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Agua Boa/MT, em 20 de novembro de
2001.

SELSO LOPES DE CARVALHO
Prefeito



ANEXO1I

A. Cargos de provimento efetivo

CLASSE N° DE ESCOLARIDADE
CARGOS MINIMA
Auxiliar de Servicos Gerais 02 1° Grau
Vigilante 02 1° Grau
Telefonista/ Recepcionista 01 2° Grau
Agente Administrativo 3 2° Grau
Contador 01 3° Grau

B. Cargos de provimento em comissoes ordenados por

simbolos

CARGO

SIMBOLO

N° DE CARGOS

Secretdrio (a) Geral

CC.1

01




C. Cargo em Extincao

CARGO N° DE CARGOS
Técnico em Contabilidade 01

ANEXO IT
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar sob
supervisdo direta as atividades de vigilancia portaria copa, limpeza, pequenos
mandos e entrega em geral, bem como a realizagdo de tarefas simples de
escritorio.

3. Atribuicoes especificas

e Fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servico nas instalagées e
dependéncias da Camara;

e Abrir e fechar as instalacées da Camara nos hordarios regulamentares;

e Ligar ar condicionado, luzes e demais aparelhos elétricos e desligd-los no final do
expediente;

e Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal, em locais e épocas
determinadas, ascender e apagar os holofotes nos dias de sessées quando
houver hasteamento das bandeiras;

o Cumprir o hordrio de trabalho;



e Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhias de
transportes;

e Manter limpos e zelar pelos bens méveis e manter arrumados e asseados os locais
de trabalho,

e Manter arrumado o material sob sua guarda;

e Solicitar requisicdo de material de limpeza, de acucar e café, e outros materiais,
quando necessario;

e Fazer e servir café, chd, suco; dgua; lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e
demais utensilios pertinentes;

e Afixar em quadros proprios, e de acordo com ordens superiores, avisos, ordens de
servicos, comunicados e outros;

e Regular o volume do som nas instalagcées da Camara;

e Operar mdquinas duplicadoras, alceando e agrupando os documentos
reproduzidos;

e Executar pequenos mandados pessoais;

e Prestar informagées simples, pessoalmente ou por telefone e encaminhar
visitantes;

e Receber e transmitir recados;

e Executar tarefas simples de escritério, como arquivar documentos nas pastas,
colocar fichas em ordem, etc;

e Atender a Diretores, Chefes, Vereadores (as) e demais dirigentes e autoridades
municipais;

e Protocolar documentos e selar correspondéncias;

e Executar outras tarefas afins.

4. Grau de instrucdo para provimento:
e 1° Grau completo

TELEFONISTA / RECEPCIONISTA

1. Classe: TELEFONISTA/RECEPCIONISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar operacéo

de mesas telefonicas, manuseando chaves, cabos e outros dispositivos para receber e

estabelecer comunicacgées internas, locais e interurbanas, recepgdo, despacho, acervo

bibliogrdfico e vidioteca.

3.Atribuicoes especificas:

e Atender chamadas telefénicas, conectando as ligagées com os ramais solicitados;
e Efetuar ligagées internas, locais e interurbanas e fax, observadas as normas
estabelecidas;

Anotar, segundo orientacdo recebida, dados sobre ligacdes interurbanas
completadas, registrando nome solicitante e do destinatdrio, duracdo da
chamada e tarifa correspondente;

e Comunicar imediatamente a Companhia Telefénica quaisquer defeitos verificados
no equipamento;

Manter fichdrio atualizado com os niumeros de telefones mais solicitados pelos
USUArios;

Atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Camara;



1.

2.

Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligag¢do para o
ramal solicitado;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Conservar os equipamentos que utiliza;

Emitir fax e anotar para controle interno;

Atender o publico que comparece a Camara

Fotocopiar documentos;

Ir ao Correio buscar e levar correspondéncias;

Selecionar correspondéncias e despachar ao destinatdrio;

Despachar oficios de empréstimo da Camara;

Elaborar, digitar e encaminhar termo de compromisso de empréstimo da Camara;

Protocolar correspondéncias recebidas;

Emitir avisos de reunioes aos Vereadores;

Checar as contas telefénicas;

Carimbar os acervos a serem encaminhados a Biblioteca / videoteca e registrd-los.

Executar outras tarefas afins;

Grau de instrucao para provimento:

e 2° Grau completo.

VIGILANTE

Classe: VIGILANTE

Descricao sintética: Exercer a vigilancia da Camara Municipal.

3. Atribuicoes especificas:

Exercer a vigilancia no prédio da Camara Municipal;

realizar rondas de inspe¢cdo em intervalos determinados, adotando
providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificacées nos
edificios, pracgas, jardins, e ou outros bens sob sua guarda;

verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente
fechadas.

Investigar quaisquer condicdes anormais que tenha observado.

Responder as chamadas telefonicas e anotar os recados.

Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada.

Acompanhar funciondrio quando necessdrio, no exercicio de suas funcgoes.
Executar outras tarefas afins.

Grau de instrucao para provimento:
. 1° grau completo

AGENTE ADMINISTRATIVO

1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO



2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
atividades rotineiras de apoio aos trabalhos legislativos bem como aos servigos
administrativos e financeiros da Camara Municipal.

3. Atribuicoées especificas:

a) Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio aos
trabalhos legislativos.

Digitar ou datilografar correspondéncia, pareceres, relatérios e outros documentos;
Digitar ou datilografar projetos de lei, de resolugdo de decretos e demais atos
administrativos, seguindo modelos especificos;

Conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, encaminhando-os
para assinatura quando for o caso;

Auxiliar em todas as sessoées publicas da Camara Municipal;

Redigir, digitar oficios de encaminhamentos votados em Plenaria;

Ouvir, copiar, digitar a Palavra Livre a Tribuna Livre e as discussées dos
Vereadores nas Sesséoes Ordindrias, Extraordindrias e Solenes das fitas k7.
Executar outras tarefas afins;

b) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de protocolo
e informacoes.

Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis e documentos
nos 6rgdos e unidades da Camara;

Protocolar todos os projetos de lei, resolugédes, decretos, requerimentos, mogoes,
indicagées, substitutivos, emendas e pareceres das Comissées;

Organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para
protocolo;

Registrar a tramitagdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;

Digitar ou datilografar os servicos de protocolo da Camara;

Atender ao publico, prestando informacdes, consultando documentos ou
orientando-os quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentacdo;
Despachar correspondéncias;

Executar outras tarefas afins;

c) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de arquivo e
documentacao.

Colecionar leis, resolugées, decretos, mocbes, pareceres e outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua consulta;

Colecionar, providenciar a encadernacdo e arquivar jornais e publicacées de
interesse da Camara;



e Organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicacées de interesse do
Municipio;

e Informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;

e Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicacées da
Camara, mantendo atualizado o sistema de fichdrios;

e Fazer a busca de documentos arquivados, apés autorizado;

e Transcrever em Livro Proprio Resolucées, Portarias e Decretos Legislativos;

e Atualizar os indices dos livros de Leis arquivados na Camara;

e No final do ano arquivar todos os documentos da Camara organizando-os em
pasta arquivo e numerd-las;

e Organizar e manter de forma completa as colecoes de revistas e publicacoes da
biblioteca;

e Localizar documentos arquivados para juntada ou anexac¢ao;

e Executar outras tarefas afins;

d) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de
administracao de pessoal

e Realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara;

e Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

e Organizar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedicdo das respectivas, carteiras funcionais;

e Digitar ou datilografar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da
Camara;

e Realizar contagem de tempo de servico dos servidores da Camara;

e Verificar dados relativos ao controle do saldrio-familia por tempo de servigo e
demais vantagens relativas aos servidores;

e Executar outras tarefas afins;

e) Na qualidade agente responsavel pelo apoio as atividades de material e
patriménio.

e Manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;

e Realizar o levantamento dos artigos utilizados nos servigos, verificando os que
melhor atendem as necessidades, reduzindo as variedades de materiais usados e
uniformizando-lhes a nomenclatura;

e Controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas, quando
for o caso;

e Manter estoque de materiais;

e Manter a perfeita ordem de armazenamento e conserva¢do dos materiais de
consumo da Camara;

e Manter atualizada a escrituracdo referente ao movimento de entrada e saida de
materiais;

e Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragées de
recebimento e aceitacdo do material;

e Digitar ou datilografar os pedidos de compras e as requisicées de material;



Classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios pré estabelecidos;
Participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventarios dos
bens patrimoniais da Camara;

Auxiliar na elaborag¢do de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos
de material e patriménio;

Zelar pelo equipamento de escritério da Camara;

Apurar os desvios e faltas de material, eventualmente verificadas;

Executar outras tarefas afins;

f) Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de orcamento
e financas.

Auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo orcamentdria;
Auxiliar na classificagdo contdabil dos documentos comprobatérios das operacées
de natureza financeira;

Conferir a emissdo de guias de pagamento;

Auxiliar na preparacdo dos balancetes;

Auxiliar na preparacdo do Balango Financeiro;

Auxiliar no levantamento e inventario de valores sob a guarda e responsabilidade
da Camara,

Auxiliar na elaboragdo de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos
servicos de natureza financeira da Camara;

Executar outras tarefas afins.

Grau de instrucao para provimento:

2° Grau completo.

CONTADOR
Classe: CONTADOR

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar sob
supervisdo, as atividades de conferéncia, analise e classificacdo de documentos
contdbeis para efeito de registro escrituracdo e controle financeiro e orcamentdrio
da Camara Municipal.

3. Atribuicoes especificas:

Conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatérios das
operacées de natureza financeira realizada;

Escriturar contas correntes diversas;

Empenhar as despesas da Cdmara, quando autorizadas pela autoridade
competente;

Elaborar as demonstragées orcamentdarias e financeiras da Camara bem como
elaborar outras que se facam necessdrias, por solicitacdo da administragdo da



Camara;

e Preparar e informar processos dentro de sua drea de atuac¢do;

e Sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servicos
contabil-financeiros;

e Organizar, para envio a Prefeitura, em época propria para fins orcamentdarios a
previsdo das despesas da Camara para o exercicio seguinte;

e Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

e Levantar, na época propria, o balanco da Cdmara, contendo o0s respectivos
quadros demonstrativos;

e Assinar ou visar, quando autorizado, os balangcos, balancetes e outros
documentos de apurag¢do contdbil e financeira;

e Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

e Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;

e Realizar a liquidacdo da despesa, observando as regras pertinentes ao assunto;

e Realizar os registros contdbeis dos bens patrimoniais da Camara;

e Participar da elaboragdo da proposta orcamentaria da Camara;

e Conferir prestacgées de contas de responsdveis por adiantamentos;

e Participar da elaboragdo da prestacdo de contas anual da Camara;

e Efetuar cdlculos financeiros e de custos;

e Participar de inventdrios e de levantamentos de bens e valores sob a guarda e
responsabilidade da Camara;

e Executar outras tarefas afins.

4. Grau de instrucao para provimento:

e Bacharel em Ciéncias Contdabeis;
e Habilitacdo legal para o exercicio da profissao.



